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LEI N° 2.476, DE 21 DE SETEMBRO DE 2023.

Autoria: Mesa Diretora.

DISPOE SOBRE O QUADRO DE
SERVIDORES EM COMISSAO DA
CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO
NOVO DO PARECIS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL de Campo Novo do Parecis, Estado de Mato Grosso, faz
saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei trata do quadro de servidores de provimento em comissao da Camara
Municipal de Campo Novo do Parecis, de livre nomeagao e exoneragao, dispondo
sobre os salarios, atribuigcbes, quantidade de cargos, carga horaria e vantagens, nos
termos dos Anexos que a integram.

Art. 2° A ocupacgao dos cargos de que trata esta Lei sera efetivada mediante nomeacao,
por ato do Presidente da Camara.

§ 1° No caso do cargo de Assessor Parlamentar, cabe ao Vereador proceder a
indicagao do servidor, via oficio ao Presidente da Casa.

§ 2° Os servidores titulares dos cargos que sofreram alteragées em decorréncia da
reorganiza¢ao da estrutura administrativa, conforme disposto na Tabela 2 do Anexo Il
desta Lei, passam a ocupar os cargos correspondentes, com alteragao da Portaria
original de nomeacgao referente ao cargo modificado, permanecendo mantida a relagao
juridica e vantagens acessorias que porventura o servidor tenha adquirido.

Art. 3° O vencimento mensal dos cargos em comissao € fixado em razao do padrao
numeérico indicado pela sigla “CC”, nos termos das Tabelas 3 e 4 do Anexo |l desta Lei.

Paragrafo unico. Os vencimentos fixados por esta Lei serdo revistos anualmente, na
data base e nos indices designados para revisao salarial dos servidores do Poder
Legislativo de Campo Novo do Parecis.

Art. 4° Os servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo que forem nomeados
para o exercicio de cargo de provimento em comissao, poderao optar pelo recebimento
do vencimento do cargo comissionado ou pelo recebimento do vencimento do cargo
efetivo, acrescido de 50% (cinquenta por cento) do valor fixado para o cargo de
provimento em comissao.

Art. 5° A Camara Municipal de Campo Novo do Parecis adotara politicas que visem a
valorizacdo dos servidores comissionados, inclusive por meio de incentivo a
capacitacao e equiparagao de vantagens pessoais.

Art. 6°. Cria o cargo de Chefe de Divisao de Patriménio, com carga horaria, atribuigbes
e vencimentos fixados no Anexo | e || da presente Lei.
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Art. 7°. Ficam revogadas as Leis Municipais n° 1.534/2012, de 30 de novembro de
2012, 1.660/2014 de 30 de maio de 2014, 1661/2014, de 30 de maio de 2014 e
1.684/2014 de 03 de julho de 2014.

Gabinete do Prefeito Municipal de Campo Novo do Parecis, aos 21 dias do més de

setembro de 2023. /
7 S V72 i<

L& AFAEL MACHADO
/ Prefeito Municipal

/

Registrado na Secretaria Municipal de Administragdo, publicado no Diario Oficial do
Municipio/Jornal Oficial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Grosso, Portal
Transparéncia do Municipio e por afixacdo no local de costume data supra, cumpra-

TERLE
e Administracao

Secretario Municipal
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Anexo |

Cargo: Secretaria Geral

Provimento: em comissao de livre nomeacao e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotacao: Secretaria Geral

Atribuicoes:

.

2.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16
ki

18

20.

planejar, coordenar e supervisionar as atividades legislativas da Camara
Municipal, de acordo com as deliberagdes da Presidéncia e da Mesa Diretora,
planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das
atividades, objetivando o aperfeicoamento da organizagao parlamentar e o
estabelecimento e a racionalizacao de procedimentos legislativos;

prover os servicos de apoio secretarial a Mesa Diretora, necessarios ao born
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

prover os servicos de apoio a atividade legislativa a Mesa Diretora Comissoes e
Gabinetes dos Vereadores, coordenando a atuacao de suas unidades;

prestar consultoria e assessoria diretamente a Presidéncia, a Mesa Diretora e aos
Vereadores no que diz respeito ao processo e a técnica legislativa;

acompanhar as sessodes ordinarias e extraordinarias, com o objetivo de orientar
os parlamentares no cumprimento a Lei Organica e ao Regimento Interno e
auxiliar o Presidente e a Mesa Diretora na tomada de decisées em plenario;
prestar assessoria legislativa aos Vereadores, bem como auxiliar na elaboracao,
apresentacao, processamento e na tramitacao das proposituras legislativas;
proceder a estudos e pesquisas de interesse ou destinadas a subsidiar a
elaboracao de matérias legislativas;

prover e superintender a elaboracao das normas e atos regulamentares
emanados da Presidéncia e da Mesa Diretora,

formalizar, sob orientacdao do Presidente, as pautas e roteiros das sessdes e
audiéncias publicas;

apresentar ao Presidente relatérios sobre os projetos de lei e demais
proposigoes em tramitagao;

acompanhar e controlar os prazos e demais aspectos legais de apreciagao de
matérias pertinentes ao processo legislativo;

controlar os prazos dos projetos encaminhados para sansdo do Executivo
Municipal e de resposta de requerimentos de informacgdes;

fazer preparar os Autégrafos, efetuando as corregoes de técnica legislativa para
encaminhamento ao Poder Executivo;

conferir o texto das leis publicadas com os respectivos Autografos comunicando
as incoeréncias observadas;

.promover o registro e publicagao dos atos legislativos;
.redigir, fazer assinar, protocolar e expedir acorrespondéncia da Presidéncia da

Camara atinentes as atividades legislativas;

.elaborar as atas das sessoes e das audiéncias publicas;
19.

promover e acompanhar a execugao das atividades de documentacéo e arquivo
legislativo;

processar tecnicamente o acervo, de forma a possibilitar pronta consulta por parte
dos interessados;
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21.prover a insergao de dados e atualizagao continua do software do sistema de gestao
do processo legislativo;

22.realizar a insergdo de dados e matérias de interesse publico no site oficia do
Poder Legislativo;

23.fazer preparar os Termos de Posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores;

24 .organizar, manter e atualizar o histérico das Legislaturas, das Mesas
Diretoras, dos Vereadores e Prefeitos;

25.organizar, em articulagdo com a assessoria de imprensa, as sessdes solenes da
Camara Municipal,

26.expedir certiddoes atinentes ao setor;

27.prestar atendimento ao publico interno e externo quando da requisigdo de
informacdes, consultas, levantamentos, pesquisas e outras solicitagoes
pertinentes as atividades da Secretaria Geral,

28.estabelecer relagao entre os setores técnico-legislativos do Poder Legislativo
e do Poder Executivo;

29. manter-se em permanente contato com o6rgaos semelhantes de outras Camaras,
objetivando estabelecer intercambio de técnicas e informagdes sobre seu campo de
atuacao;

30.executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: Assessor Juridico

Provimento: em comissao de livre nomeagao e exoneragao

Requisitos:Graduagao em Direito com registro na OAB (Ordem dos Advogados do
Brasil).

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotacéo: Gabinete da Presidéncia

Atribuigcdes:

1. prestar assisténcia aos Vereadores e a Presidéncia em qualquer assunto que envolva
mateéria juridica referente ao processo legislativo;

2. emitir pareceres, mediante provocagdao ou solicitacdo, sobre assuntos
juridicos formulados pelos Vereadores;

3. solucionar conflitos de normas juridicas que envolvam o processo
legislativo;

4. realizar a analise de atos, contratos, convénios, licitagcdes, proposituras legais,
portarias, mogoes e demais oficios de sua alcada;

5. elaborar proposigdes ou, quando solicitado, assessorar juridicamente os vereadores
nas atividades do processo legislativo;

6. atuar em juizo quando a Camara Municipal for polo passivo ou ativo de agdes
judiciais em qualquer grau de jurisdigao;

7. assessorar os vereadores no estudo, interpretacdo, encaminhamento e solugao
das questdes juridicas, administrativas, politicas e legislativas;

8. assessorar na elaboragcdo de pareceres, formulando consultas e
apresentando sugestoes, a fim de contribuir para a resolugdo de questées
dependentes de deliberagao do Plenario;

9. elaborar pareceres, apresentando sugestdes, para solucionar conflitos ou omissdes
no regimento interno da Camara Municipal,

10. assessorar os vereadores em todos os atos e formalidades legais quando
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solicitado;

11. auxiliar juridicamente as comissdes de avaliagdo de desempenho, processo

administrativo disciplinar, CPI, dentre outras;

12.executar, quando necessario, as atividades da Assessoria Juridica da

Presidéncia da Camara, sempre que precisar sem distingao de prerrogativas.

Cargo: Assessor de Imprensa

Provimento: em comissao de livre nomeagao e exoneragao
tomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotacdo: Imprensa

Atribuicdes:

1. assessorar o superior hierarquico imediato nos assuntos afetos a
competéncia do orgao e/ou da unidade administrativa;

2. assessorar, quando solicitado, em assuntos relacionados aos servigos de
publicidade;

3. acompanhar as divulgagdes nos veiculos de comunicagdao, para posterior
comprovacgao que os servigos foram prestados;

4. acompanhar, quando solicitado, vereadores para produgdao de fotos e videos
externos relacionadas a atividade parlamentar,;

5. auxiliar na criagao, produgao, gravacao e edicao de conteudo de audio
relacionados as atividades desenvolvidas na Camara de Vereadores;

6. auxiliar na criagdo, produgao, gravacdo e apresentagdao de conteudos
audiovisuais, como reportagens, noticiarios e afins;

7. auxiliar na criagdo de textos jornalisticos e publicitarios que busquem a
divulgacao de atividades do Legislativo e ainda as atividades parlamentares que nao
caracterizem promogao pessoal;

8. pesquisar e propor novos formatos de programas e atividades que visem a ampla
promogao do Legislativo;

9. realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao Cargo por iniciativa prépria ou

que lhe forem atribuidas por superior;

10. outras atribuigdes correlatas designadas peso Secretario da pasta ou pelo Presidente

da Camara Municipal.

Cargo: Assessor de Prdodugao de Audio e Video
Provimento: em comissao de livre nomeacao e exoneracgao.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagao: Imprensa

Atribuicdes:

1.
2.

C

Atender as necessidades da assessoria de imprensa quando solicitado;
Realizar, controlar e fiscalizar a gravagao, sonorizagao e transmissao das
sessOes e demais atos realizados pela casa,;

Manter arquivo seguro e organizado dos trabalhos desempenhados;

Ajudar na manutencao dos meios de comunicacgao representados pelo site da
Camara sempre que for solicitado;

Informar ao chefe direto qualquer problema gerado nos trabalhos realizados,
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bem como em relagao aos arquivos;

Ajudar a elaborar formas de fortalecimento da imagem institucional da
Camara de Campo Novo do Parecis junto aos meios de midias disponiveis;
Ajudar a divulgar os atos e atividades da Camara Municipal, comunicando a
mesa diretora acerca de divulgagdes da imprensa de interesse institucional;
Auxiliar a prestar os servicos de comunicagao e relagdes publicas do Poder
Legislativo por todos os meios inclusive midias eletrénicas e sociais, bem com
a elaboracgao de informativos dos atos da Camara Municipal;

Auxiliar na manutencao dos equipamentos ligados ao cargo visando o bom
desempenho dos trabalhos;

10. Outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo

. Assessor Parlamentar

Provimento: em comissao de livre nomeagao e exoneragao
Tomada de trabalho: 40 horas semanais
Lotag@o: Gabinete dos Vereadores

Atribuicées:

.

0 7N

10.

1.

12.
13.

Cargo:

assessorar o Vereador em assuntos relacionados ao exercicio de seu mandato,
coordenando e executando as atividades correlatas;

elaborar pronunciamentos e proposigdes;

assessorar o Vereador em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos,
programas, pesquisas, planos e projetos estratégicos de alta complexidade;
assessorar o Vereador em reunides de comissdes permanentes e temporarias,
audiéncias publicas e outros eventos;

administrar a agenda do gabinete, atuando no preparo do expediente politico do
Vereador, coordenando a sua pauta de audiéncias e compromissos politicos:;
assessorar nas relagdes publicas do Vereador com a sociedade organizada com a
imprensa e com o publico em geral;

acompanhar ou representar o Vereador em repartigées publicas, audiéncias
encontros e outros eventos para os quais for designado;

acompanhar e analisar a situagao social e politica do Municipio, a fim de subsidiar
as articulagoes politicas do Vereador;

examinar assuntos atinentes as relagdes do Poder Legislativo com o Poder
Executivo, a fim de submeté-lo a ciéncia do Vereador;

coletar informagdes de carater politico, a fim de elaborar estudos propostas e
recomendagbes que possibilitem o aperfeicoamento do trabalho politico do
Vereador;

proceder a leitura diaria das publicagdes oficiais;

executar outras atividades correlatas determinadas pelo Vereador.

Coordenador de Gabinete da Presidéncia

Provimento: em comissao de livre nomeag&o e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Atribuicdes:
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8.

9.

Assessorar a Presidéncia da Céamara Municipal nas atividades administrativas,
parlamentares e politicas, inclusive nas sessdes de Cé&mara compreendendo o
planejamento, a organizagédo, a coordenagao e a orientagcao das atividades desses
Gabinetes;

representar o Presidente, quando designado;

Prestar assisténcia ao Presidente em suas relagdes politicas com os demais orgaos e
entidades publicas e privadas e associagoes de classe;

Elaborar a redagao das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao Gabinete
da Presidéncia;

Controlar a agenda oficial do Presidente;

Atender ao publico;

Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagao,
adiamentos, aprovacdo ou rejeicao e outros motivos de encerramento, para
tramitagcao da matéria,

zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Presidéncia;

prestar informacdes atinentes ao setor;

10.executar os demais servigos determinados pela Presidéncia.

Cargo: Coordenador de Gabinete da 1? Secretaria
Provimento: em comissao de livre nomeag¢ao e exoneragao.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotacao: Gabinete da 12 Secretaria

Atribuigoes:

1.

el i

al ol 4

8.

9.

Assessorar o 1° Secretario da Camara Municipal nas atividades administrativas,
parlamentares, inclusive nas sessdées da Camara compreendendo o planejamento, a
organizagao, a coordenagao e a orientagao das atividades desse Gabinete;
representar o 1° Secretario, quando designado;

Prestar assisténcia ao 1° Secretario em suas relagdes politicas com os demais orgaos
e entidades publicas e privadas e associagdes de classe;

Elaborar a redagao das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao Gabinete
da 1° Secretaria;

Controlar a agenda oficial do 1° Secretario;

Atender ao publico;

Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagao,
adiamentos, aprovagao ou rejeicao e outros motivos de encerramento, para
tramitacao da matéria;

zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Presidéncia;

prestar informagdes atinentes ao setor;

10.executar os demais servigos determinados pelo 1° Secretario.

Cargo: Coordenador de Processo Legislativo
Provimento: em comissao de livre nomeagao e exoneragao
jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagao: Secretaria Geral

Atribuigoes:
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1. iniciar, registrar, dar andamento, acompanhar e garantir a realizagao de todas as

etapas do processo legislativo, desde o protocolo da proposicao ate seu

arquivamento ou redagao do autografo, bem como manter e garantir o acesso
publico as normas juridicas decorrentes da atuacdo da Camara Municipal;

fazer publicar a Ordem do Dia das sessées;

receber e dar destino conveniente e regimental a todos os documentos e

proposigdes aprovadas em Plenario ou despachadas pela Mesa;

4. certificar-se da existéncia de todos os recursos materiais € humanos necessarios
a realizacao das sessoes;

5. assessorar a Mesa Diretora durante as Sessdes de Camara;

6. prover apoio a produgédo legislativa dos Vereadores;

7. prover a manutencao e alimentacao da plataforma de banco de dados baseada na
Internet, destinada a garantir o amplo acesso a informagao sobre o conteudo e
tramitag@o das proposigdes legislativas e sobre o acervo das normas juridicas,

8. executar outras atividades correlatas.

g [

Cargo: Chefe da Divisao de Apoio Administrativo

Provimento: em comissao de livre nomeagao e exoneragao
Jomada de trabalho: 40 horas semanais
Lotacao: Administrativo e Financeiro

Atribuicdes:

1. assessorar o Secretario de Administracao e Financas em todas as questdes que lhe
competir;

2. assessorar e coordenar os servidores sob sua responsabilidade
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos administrativos e
burocraticos;

3. administrar o cumprimento dos prazos de publicagées legais pertinentes a area
administrativa geral;

4. efetuar o controle, conferéncia e aceite dos servigos de terceiros e aquisicdes e
respectiva documentagao de suporte visando sua regular liquidagao;

5. supervisionar os servicos de copa, zeladoria, limpeza, bem como as
necessidades da manutencgao fisica do prédio, realizados por servidor designado
para as respectivas fungoes;

6. supervisionar os servicos de gestao, manutengao e controle de frotas da Camara,
realizados por servidor designado para as respectivas fungoes;

7. supervisionar os servicos administrativos ou burocraticos ndo especificados

realizados por agentes administrativos sob sua responsabilidade;

responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva coordenagao;

realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo por iniciativa

propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

© o

Cargo: Chefe da Divisao de Licitagoes e Contratos Adminstrativos
Provimento: em comissao de livre nomeagao e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
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Lotagao: Administrativo e Financeiro

Atribuicoes:

1. receber e classificar as requisicbes de compras, de contratagao de servigos
diarias e adiantamentos, apos deferimento pelo agente publico competente
promovendo o registro destas como processos administrativos, instruindo os que
autorizam compra direta e os que exijam abertura de procedimento licitatorio;

2.orientar aos usuarios de sistema, procedimentos e requisitos pertinentes a
apresentacdo requisicoes de compras. de contratagdo de servigos, diarias e
adiantamentos;

3.realizar as cotagbes necessarias, a definigao do instrumento juridico adequado
a aquisicao dos bens ou servigos solicitados;

4._constatar a existéncia de dotagdes orgamentarias, reservando-as;

5.promover a aquisicao ou contratacao, diretamente, nas hipoteses de dispensa
ou de inexigibilidade de licitagao, instruindo e finalizando os respectivos
processos, elaborando os contratos pertinentes;

6. promover o devido processo licitatorio, quando for necessaria a realizagao

7. de certame, em qualquer de suas modalidades;

8.devolver a requisicao ao solicitante caso constatada a possibilidade de

9. aquisicao por adiantamento;

10.arquivar os procedimentos de adiantamento, apos a devida prestagao de

11.contas;

12. manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de fornecedores

13. potenciais da Camara Municipal;

14.emitir Certificado de Registro Cadastral, quando solicitado;

15.manter registro atualizado das normas e orientagdes inerentes ao Setor e
também dos servidores e agentes publicos competentes para autorizar
aquisicoes de bens ou servigos;

16.elaborar e divulgar o catalogo de materiais e servigos, e estabelecer

17.quando pertinente, os padrdes de especificacdes e nomenclaturas;

18.elaborar adequada descricdo dos bens e servicos a serem adquiridos e/ou
licitados devolvendo a requisicdo ao solicitante acaso nao esteja o objeto
solicitado adequadamente descrito, de modo a possibilitar, a cotagao de
precos com busca ao melhor ou menor prego e ao afastamento do risco de
direcionamentos;

19.elaborar adequada justificativa de interesse publico na aquisicdo de bens ou
servicos, devolvendo ao solicitante, as requisicées sem justificativas ou
informadas por justificativas inidéneas ou insuficientes;

20.proporcionar a devida amplitude e lealdade das cotacdes de pregos;

21.realizar a formalizagao e publicidade dos procedimentos a seu cargo;

22.elaborar os editais e documentos necessarios a realizagao de licitagao
submetendo-os a avaliagdo juridica necessaria, antes de designacao de data para o
certame,

23.receber parecer juridico sobre a regularidade do edital e dos demais documentos
do processo;

24 instruir os processos administrativos de licitagao e todos os seus incidentes,
consoante as normas do processo administrativo municipal e da Lei de Licitagdes,
destacadamente procedendo a formalizagao de contratos, de aditivos de qualquer
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natureza, e de procedimentos de rescisao contratual e de imposicao de
penalidades, dando-lhes a regular publicidade;

25.revisar minuciosamente a fase interna dos processos administrativos de licitagao e
apresentar os mesmos, ao agente de contratagao para o prosseguimento com
a fase interna;

26. manter arquivo devidamente instruido de todos os procedimentos licitatorios
em meio fisico enquanto nao for definido, o fluxo "papel zero”;

27.0utras atividades correlatas.

Cargo: Chefe da Divisao de Gestao de Pessoas

Pro

vimento: em comissao de livre nomeacgao e exoneragao.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Lotacao: Administrativo e Financeiro

Atri

e
/cﬁ‘

/

buicdes:

1. aplicar e fazer aplicar a legislagdo referente aos servidores da Camara, com a
observancia das instru¢cées normativas do Sistema de Controle Interno;

2. cadastrar os servidores e Vereadores e inseri-los nos sistemas de folha de
pagamento/ponto eletrénico, promovendo as alteragdes dos dados funcionais
sempre que ocorrer;

3. executar a atividade de administracdo de pessoal (convocagao
admissao/nomeacao, lotacdao, exoneragao/demissao, férias, licengas
afastamentos, realizacao de exames médicos, folha de pagamento
contabilizagao, recolhimento de encargos e contribuigao sindical), elaborando
todos os atos necessarios para tal;

4. elaborar as Declaragdes de Bens dos Vereadores, de inicio e final de mandato;

5. gerar e calcular a folha de pagamento, com a observancia da legislagao assim
como todos os encargos, impostos e declaragdes/informagdes, como IRRF, INSS,
FUNSEM, DIRF, SEFIP e RAIS, além da contribuigao sindical;

6. enviar informacdes para o e-Social de Eventos de Tabelas, Eventos néao-
periédicos e eventos periddicos;

7. elaborar escala anual de férias dos servidores, de conformidade com as
necessidades dos servigos e observancia das normas estabelecidas;

8. controlar licengas e outros beneficios, procedendo-se aos respectivos registros
na ficha cadastral dos servidores/vereadores;

9. elaborar e expedir as certiddes funcionais solicitadas;

10.proceder a apuragao do tempo de servico do pessoal para todo e qualquer efeito;

11.promover o controle de frequéncia do pessoal,

12.implementar o sistema de avaliagao de desempenho dos servidores;

13. estudar e discutir, com os orgaos interessados, a proposta orgamentaria da Camara
na parte referente a pessoal;

14.fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes necessarias
a declaracao de rendimentos de cada um deles;

15.elaborar os relatérios que auxiliem no gerenciamento da area;

16.promover a participagao dos servidores em cursos de atualizagao e qualificagao
profissional, com base no levantamento das necessidades;

17.articular-se com universidades e instituicdes de ensino para identificagao de cursos
de aperfeicoamento e especializagao de interesse da Camara Municipal, visando
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a participacao de seus servidores;

18.gerenciar e desenvolver agdes de salde e seguranca do trabalho;

19.gerenciar e coordenar agdes relacionadas a elevagdo da qualidade de vida no
trabalho, bem como contribuir para o fortalecimento da cidadania;

20. contribuir para a criagdo de uma dindmica de participagao positiva dos servidores
na prestacdo dos servigos da Camara;

21.atuar no desenvolvimento das competéncias pessoais e organizacionais visando a
melhoria dos servigos publicos prestados;

22.exercer outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe de Recepgao e Protocolo

Provimento: em comissao de livre nomeagao e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagao: Secretaria Geral

Atrlbuicdes:

1. planejar e dirigir todas as atividades relacionadas com a recep¢ao e protocolo
geral da Camara Municipal,

2. prover dos servicos de recebimento, selegdo, registro, distribuicao e expedi¢ao de

correspondéncias e demais documentos institucionais;

prover o controle de entrada, encaminhamentos e saida de pessoas;

coordenar as atividades de recepgao, a fim de garantir o cumprimento das normais

internas e o bom atendimento ao publico externo e interno;

organizar, manter e atualizar o cadastro de autoridades e entidades;

auxiliar a Secretaria Geral no atendimento a Mesa Diretora e Vereadores durante

as sessdes da Camara;

7. executar tarefas correlatas e/ou assemelhadas, determinadas pela unidade a que esta
subordinada.

ol

o o

Cargo: Chefe de Apoio as Comissdes

Provimento: em comissao de livre nomeagao e exoneragao.
Lotacao: Secretaria Geral

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Atribuicoes:

1. prover os servigos de apoio secretarial e manutencao dos arquivos das Comissdes
Permanentes, Especiais ou Temporarias da Camara Municipal;

2. prover as atividades de assisténcia e assessoramento técnico-legislativo as
Comissoes;

3. planejar e executar as atividades das Comissdes e fornecer apoio logistico

necessario as reunides das Comissdes da Camara Municipal;

dar suporte as Comissdes sobre aspectos regimentais;

realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestoes ao Presidente

da Comissao ou a seus membros;

6. controlar os prazos das Comissdes e dos relatores, mantendo os seus
presidentes e membros informados sobre matérias a eles distribuidas prestando a
cooperacao que necessitarem;

o &
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9.

zelar pela guarda dos processos que tramitam nas Comissoes;

encaminhar a Secretaria Geral as matérias, com os respectivos pareceres, que
estejam em condicdes de figurar na Ordem do Dia ou de ser encaminhadas para
arquivo;

executar outras atribui¢cdes afins.

Cargo: Ouvidor

Provimento: em comiss&o de livre nomeacgao e exoneragao
Lotagao: Gabinete da Presidéncia

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Atribuicdes:

1.dirigir as atividades relacionadas a Ouvidoria da Camara Municipal de Campo Novo

2.
3

N> o

do Parecis;

conhecer o segmento em que exercera suas atividades;

ouvir de qualquer pessoal, inclusive dos proprios servidores publicos da Camara
Municipal de Campo Novo do Parecis reclamagbes contra irregularidades e
deficiéncias nos servigos prestados pela Camara Municipal abuso de autoridade,
criticas, elogios, pedidos de informagdes acerca das atividades desempenhadas na
Casa, bem como sugestdes de melhoria dos servigos disponibilizados a populagéo,
dando conhecimento de tudo aos responsaveis;

desenvolver as suas atividades dentro do horario estabelecido em Regulamento
Administrativo;

manter arquivo atualizado de toda a documentacgao relativa a ouvidoria municipal;
elaborar relatarios trimestrais e anuais de suas atividades;

diligenciar junto as unidades competentes para que prestem esclarecimentos das
informacgdes solicitadas;

desempenhar suas atividades de acordo com as regras previstas na presente Lei,
bem como demonstrar conhecimento sobre a Lei 12.527/2011 Lei de acesso a
informagao.

Cargo: Tesoureiro

Provimento: em comissao de livre nomeacgao e exoneracao
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagao: Administrativo e Financeiro

Atribuigoes:

1.

©OND O AN

( ¢ “'(
A

assessorar o setor administrativo e financeiro em todas as questdes que Ihe
competir;

receber e pagar por meios eletronicos;

elaborar e manter atualizada a escrituragao de movimento de Caixa;

elaborar e manter atualizado demonstrativo de movimento de Bancos;

efetuar calculos e retengao de tributos e outros relativos a substituicao tributaria;
efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas;
movimentar contas bancarias;

preencher e assinar langamentos eletrénicos bancarios, juntamente com o Presidente
da Camara Municipal, ou outro por ele designado;
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9. assinar conhecimentos e demais documentos relativos a movimentagéao de valores;
10. conferir e rubricar relatorios;

11.exercer outras atividades relativas a unidade e a fungao, de acordo com a
12.necessidade.

Cargo: Assistente de Tradugao e Interpretagao de Libras

Provimento: em comissao de livre nomeacao e exoneragao

Requisitos: Ensino médio; Atesto de Proficiéncia em Tradugéo e Interpretagao de Libras.
Lotacao: Assessoria de Imprensa

Jornada de trabalho: 20 horas semanais

Atribuigdes:

1. realizar a interpretagao das duas linguas (LIBRAS - Lingua Portuguesa e vice- versa)
de maneira simultanea e consecutiva;

2. colocar-se como mediador da comunicagao entre municipes e Vereadores;

3. viabilizar a comunicagao entre usuarios e nao usuarios de LIBRAS em todo o
Poder Legislativo;

4. apoiar a acessibilidade aos servicos e as atividades-fim da Camara de
Vereadores;

5. realizar a interpretagdo da Lingua Portuguesa para LIBRAS no decorrer de
sessbes ordinarias e extraordinarias, sessdes solenes, audiéncias publicas
seminarios, palestras, féruns, debates, reunides e demais eventos de carater
oficial, ou sempre que requisitado para a funcao;

6. realizar a interpretacdao da Lingua Portuguesa para LIBRAS em todas as
acdes de carater promocional ou de midia promovidas ou patrocinadas pelo
Poder Legislativo;

7. coletar informagdes sobre o conteudo a ser trabalhado para facilitar a
traducao da lingua no momento das sessoes e atividades oficiais;

8. prestar consultoria aos Vereadores na elaboragdo e analise de projetos de lei
afetos a lingua de sinais;

9. executar outras tarefas correlatas, conforme a necessidade ou a critério de seu
superior.

Cargo: Chefe da Divisao de Patromonio

Provimento: livre nomeacéo e exoneragao entre os servidres efetivos
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagcdo: Administrativo e Financeiro

Atribuigoes:

1. Executar as atividades de registro, tombamento e controle de uso dos bens patrimoniais da
Céamara , com base na legislagdo e observancia das intrugdes normativas em vigor;
Organizar e manter de forma atualizada os registros, controles do patriménio da Camara;
Executar as atividades de classificagao , numeragao e codificagao do material permanente;
Coordenar, anualmente , a realizagao do inventario dos bens patrimoniais da Camara;
Comunicar, por escrito, ao Controle Interno da Camara, desvios e faltas de material,
eventualmente verificados;

Elaborar programa de conservagdo e manutencao preventiva dos bens moveis da Camara
Exercer atividades correlatas.

o oo o
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ANEXO Il

Tabela 1
Cargosdeprovimentoemcomissaodelivre Nomeacao e Exoneracao

Cargo N° de Vagas

Secretaria Geral

Assessor Juridico

Assessor de Imprensa

Tesoureiro

Coordenador de Gabinete

' Coordenador de Processos Legislativoé_'
Assessor de Producéo e Audio e Video
Assessor Parlamentar

Chefe da Divisao de Apoio Administrativo

Chefe da divisao de Licitagdes e Contratos Administrativos
Chefe da divisao de Gestao de Pessoas

Chefe de Recepgéo e Protocolo

Chefe da divisao de Apoio as Comissodes

Chefe da divisao de Patriménio

Ouvidor

Assistente de Tradugao e Interpretagao de Libras

\
\
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Tabela 2
Tabela de Padrao e Vencimento dos Cargos de Livre Nomeacado e Exoneragao

Cargo Padrao Valor
Secretaria Geral CC-1 18.460,00
- Assessor juridico CC-2 13.577,59
 Assessor de Imprensa o cca 11.814,40
" Tesoureiro CC-4 11.807,72
' Coordenador CC-5 9.245,56
| Assessor de Producao e Audio e Video CC-6 8.106,05
Assessor Parlamentar CC-7 6.724,32
Chefe CC-8 6.724,32
Ouvidor CC-9 5.670,73
Assistente de Tradugao e Interpretacao de Linguas CC-10 4.888,59

L
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5. efetuar calculos e retengéo de tributos e outres relativos a substituigéo :

tributaria;

6. efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidas, prestando contas,

7. movimentar contas bancarias;

8. preencher e assinar langamentos eletrénicos bancarios, juntamente
com o Presidente da Camara Municipal, ou outro por ele designado;

de valores;

10. conferir e rubricar relatorios;

11. exercer outras atividades relativas @ unidade e a fungdo, de acordo -

com a
12. necessidade.
Cargo: Assistente de Tradugio e Interpretagio de Libras

Provimento: em comisso de livre nomeagio e excneragio

Requisitos: Ensino médio; Atesto de Proficiéncia em Tradugdo e interpre-

tagéo de Libras.

Lotagdo: Assessoria de Imprensa

Jomada de trabalho: 20 horas semanais

Atribuigbes:

1. realizar a interpretagdo das duas linquas (LIBRAS - Lingua Portuguesa
e vice- versa) de maneira simultdnea e consecutiva;

2. colocar-se como mediador da comunicagao entre municipes e Vereade-
res;

3. viabilizar a comunicagao entre usuarios € nao usuarios de LIBRAS em
todo o Poder Legislativo;

4. apoiar a acessibilidade aos servigos e as atividades-fim da Camara de
Vereadores,

5, realizar a interpretagdo da Lingua Portuguesa para LIBRAS no decomer
de sessdes ordindrias e extragrdindrias, sessdes solenes, audiéncias pl-
blicas seminarios, palestras, foruns, debates, reunides e demais eventos
de carater oficial, ou sempre que requisitade para a fungao;

6. realizar a interpretagédo da Lingua Portuguesa para LIBRAS em todas
as acdes de carater promocional ou de midia promovidas ou patrocinadas
pelo Poder Legislativo;

7. coletar informagoes sobre o contetdo a ser trabalhado para facilitar a
tradugdo da lingua no momento das sessdes e atividades oficiais;

8. prestar consultoria aos Vereadores na elaboragéo e andlise de projetos
de lei afetos a lingua de sinais;

9. executar outras tarefas corelatas, conforme a necessidade ou a critério
de seu superior.

Cargo: Chefe da Divisdo de Patroménio

Provimento: livie nomeagdo e exoneragédo entre os servidres efetivos
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagédo: Administrativo e Financeiro

Atribuigbes:

1. Executar as atividades de registro, tombamente e controle de use dos

bens patrimoniais da Camara , com base na legislagdo e observancia das
intrucdes normativas em vigor,;

2. Organizar e manter de forma atualizada os registros, controles do pa-
trimdnio da Camara;

3. Executar as atividades de classificagdo , numeragio e codificacio do
material permanente;
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4. Coordenar, anuaimente , a realiza¢io do inventario dos bens patrimoni-
ais da Camara;

5. Comunicar, por escrito, ao Controle Interno da Camara, desvios e faltas
de material, eventualmente verificados;

* B. Elaborar programa de conservagdo e manutengdo preventiva dos bens
i mbveis da Cdmara

9. assinar conhecimentos e demais documentos relatives a movimentagdo - 7. Exercer atividades comelatas.
. ANEXO Il

" Tabela 1

Cargos de provimento em comissio de livre Nomeacgfio e Exoneraglo
Carge N° de Vagas
Secretaria Geral

Assessor Juridico

Assessor de Imprensa

Tesoureiro

Coordenador de Gabinete

Coogrdenador de Processos Legislativos

Assessor de Producdo e Audio e Video

‘Assessor Pardlamentar

Chefe da Diviséo de Apcio Administrativo

Chefe da divisao de Licitagdes e Contratos Administrativos
Chefe da divisdo de Gestdo de Pessoas

Chefe de Recepgao e Protocolo

Chefe da divisao de Apoio as Comissodes

Chefe da divisac de Patriménio

Quvidor

Assistente de Traducio e Interpretagdo de Libras
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Tabela 2

Tabela de Padrio e Vencimento dos Cargos de Livre Nomeacg3o e Exoneracio
Cargo Padrdo Valor
Secretaria Geral CC-1_i18.460,00
Assessor juridico CC-2 113.577,59
Assessor de Imprensa CC-3  111.814.40
Tesoureiro CC-4 111,807.72
Coordenador CC-5 19.24556
Assessor de Produgio e Audio e Video CC-6  18.106,05
Assessor Parlamentar CC-7 16.724 32
Chefe CC-8 1672432
Cuvidor CC-9 15.670,73 |
Assistente de Tradugdio e Interpretacao de Linguas CC-10 i4.888,59

DEPARTAMENTO DE LEGISLAGAO
LE] N° 2.477, DE 21 DE SETEMBRO DE 2023.

Autoria: Todos os Vereadorss.

_ DISPOE SOBRE ALTERAGAO DO ARTIGO 1° E DA VEDAGAO DO §

3° DO ART. 3°, DA LEI N° 2.442/2023, QUE FIXA OS VENCIMENTOS
DOS CARGOS DE TRADUTOR E INTERPRETE DE LIBRAS E CHEFE
DA DIVISAD DE LICITAGOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DO

' QUADRO DE PESSOAL EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE

CAMPO NOVO DO PARECIS, AUTORIZA O PAGAMENTO DE GRATI-
FICAGAO DE FUNGAO AOS SERVIDORES EFETIVOS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

QO PREFEITO MUNICIPAL de Campo Novo do Parecis, Estado de Mato
Grosso, faz saber que a Cdmara Municipal aprovou € eu sanciono a se-
guinte Lei:

Art. 1°0 Artigo 1° da Lei 2.442/2023, passara a vigorar com a seguinte
redagdo:

Art. 1° Fixa os vencimentos dos cargos de Tradutor e Intérprete de Libras
e Chefe da Divisdo de Licitagtes e Contratos Administrativos do quadro de

. passoal em comiss&c da Cadmara Municipal de Campo Novo do Parecis,

da seguinte forma:

Saldrio-base:
RS 4.808.50 |

Cargo
Tradutor ¢ Intérprete de Libras

Assinado Digitatmente
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mo IRRF, INSS, FUNSEM, DIRF, SEFIP e RAIS, além da contribuigio sin-
dical;

6. enviar informagdes para o e-Social de Eventos de Tabelas, Eventos -

nio-pericdicos e eventos periddicos;

7. elaborar escala anual de férias dos servidoras, de conformidade com as
necessidades dos servigos e observancia das normas estabelecidas;

8, controlar licengas e outros beneficios, procedendo-se aos respectivos
registros na ficha cadastral dos servidores/vereadores;

9. elaborar e expedir as certidées funcionais solicitadas;

10, proceder a apuragdo do tempo de servigo do pesscal para todo e qual-
quer efeito;

11. promover o controle de frequéncia do pessoal;
12, implementar o sistema de avaliagdo de desempenho dos servidores;

13. estudar e discutir, com os orgdos interessados, a proposta orgamenté-
ria da Camara na parte referente a pessoal;

14. fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes
necessarias a declaragio de rendimentos de cada um deles;

15. elaborar os relatérios que auxiliem no gerenciamento da area:

16. promover a participagdo dos servidores em cursos de atualizagdo e
qualificagéo profissional, com base no levantamento das necessidades:;

17, articular-se com universidades e instituicdes de ensino para identifica-
¢ao de cursos de aperfeicoamento e especializagdo de inferesse da Ca-
mara Municipal, visando a participagdo de seus servidores;

18. gerenciar e desenvolver a¢des de saude e seguranga do trabalho;

19. gerenciar e coordenar agdes relacionadas a elevagao da qualidade de
vida no trabalho, bem como contribuir para o fortalecimento da cidadania;

20. contribuir para a criagdo de uma dinamica de parlicipagdo positiva dos
servidores na prestacdo dos servigos da Camara;

21. atuar no desenvolvimento das competéncias pessoais & organizacio-
nais visando a mefhoria dos servigos publicos prestados;

22. exercer outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe de Recepgéoe e Protocolo

Provimento: em comissao de livie nomeagéo e exoneragio
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria Geral

Atribuigbes:

1. plangjar e dirigir todas as atividades relacionadas com a recepgéo e pro-
tocolo geral da Camara Municipal;

2. prover dos servigos de recebimento, selegao, registro, distribuigéo e ex-
pedicdo de correspondéncias e demais documentos institucionais;

3. prover o cantrole de entrada, encaminhamentos e saida de pessoas;

4. coordenar as atividades de recepgéo, a im de garantir o cumprimento
das normais internas e o bom atendimento ao publico extemo e interne;

5. organizar, manter e atualizar o cadastro de avtoridades e entidades;

res durante as sessdes da Camara;

7. executar {arefas correlatas e/ou assemelhadas, determinadas pela uni-
dade a que esta sukordinada.

Cargo: Chefe de Apoio as Comissdes
Provimento: em comissao de livie nomeacéo e exoneragio.
Lotagdo: Secretaria Geral

Jomada de trabalho: 40 horas semanais
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Atribuigées:

1. prover os servigos de apoio secretarial e manutengio dos arquivos das
Comissbes Permanentes, Especiais ou Temporarias da Camara Munici-
pal;

. 2. prover as atividades de assisléncia e assessoramento técnico-
_ legislativo as Comissbes;

3. planejar e executar as atividades das Comissdes e fornecer apoio logis-
tico necessario as reunides das Comissdes da Camara Municipal;

4. dar suporte as Comissdes sobre aspectos regimentais;

5. realizar estudes e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestdes

. ao Presidente da Comissac ou a seus membros;

6. controlar os prazos das Comissdes e dos relatores, mantendo os seus

presidentes e membros informados sobre matérias a eles distribuidas
prestando a cooperagao gue necessitarem;

7. zelar pela guarda dos processos que tramitam nas Comissdes;

8. encaminhar a Secretaria Geral as matérias, com os respectivos pare-
ceres, que estejam em condigdes de figurar na Ordem do Dia ou de ser
encaminhadas para arquivo,

9. executar outras atribuigbes afins.

Cargo: Ouvidor

Provimento: em comissdo de livie nomeagao & exoneragio
Lotagao: Gabinete da Presidéncia

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Atribuicbes:

1. dirigir as atividades relacionadas a QOuvidoria da Cadmara Municipal de

Campo Novo do Parecis;

2. conhecer g segmento em que exercera suas atividades;

3. ouvir de qualquer pessoal, inclusive dos proprios servidores publicos
da Camara Municipal de Campo Novo do Parecis reclamagdes contra ir-
regularidades e deficiéncias nos servigos prestados pela Camara Munici-
pal abuso de autoridade, criticas, elogios, pedidos de informagdes acerca
das atividades desempenhadas na Casa, bem como sugestdes de melho-
ria dos servigos disponibilizados a populagdo, dande conhecimento de tu-
do aos responsaveis;

- 4. desenvolver as suas atividades dentro do horario estabelecido em Re-

gulamento Administrativo,;
5. manter arquivo atualizado de toda a documentagéo relativa a ouvidoria
municipal;

6. elaborar relatarios trimeslrais e anuais de suas atividades; 7. diligenciar
junto as unidades competentes para que prestem esclarecimentos das in-
formagdes solicitadas; 8. desempenhar suas atividades de acordo com as
regras previstas na presente Lei, bem como demonstrar conhecimento so-
bre a Lei 12.527/2011 Lei de acesso a informagao.

Cargo: Tesoureiro

Provimento: em comissao de livie nomeagio e exoneragio

' ) . Jornada de trabalho: 40 horas semanais
6. auxiliar a Secretaria Geral no atendimento a Mesa Diretora e Vereado- .

Lotagdo: Administrativo e Financeiro

Atribuicoes:

. 1. assessorar o setor administrativo e financeiro em todas as quesides que
* Ihe competir;

2. receber e pagar por meios eletrénicos:;

3. elaborar e manter atualizada a escrituragio de movimento de Caixa;

4. elaborar e manter atualizado demonstrativo de movimento de Bancos;
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8. executar outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe da Divisdo de Apoio Administrative
Provimento: em comissdo de livee nomeagéo e exoneragao
Jomada de trabatho: 40 horas semanais

Lotagdo; Administrativo e Financeiro

Atribuigées:

1. assessorar o Secretario de Administragdo e Finangas em todas as ques-
toes que the competir;

2, assessorar e coordenar os servidores sob sua responsabilidade propor-
cionando o correto desenvolvimento dos trabalhos administrativos e buro-
craticos;

3. administrar o cumprimento dos prazos de publicagfes legais pertinentes
a area administrativa geral;

4. efetuar o controle, conferéncia e aceite dos servigos de terceiros e aqui-
sigdes e respectiva documentagio de suporte visando sua regular liquida-
¢éo;

5. supervisionar os servicos de copa, zeladoria, limpeza, bem como as ne-
cessidades da manutengao fisica do prédio, realizados por servidor desig-
nado para as respectivas fungdes,

6. supervisionar 0s servigos de gestio, manutengio e controle de frotas da
Céamara, realizados por servidor designado para as respectivas fungdes;
7. supervisionar os servigos administrativos ou burocraticos néo especifi-
cados realizados por agentes administrativos sob sua responsabilidade;

8. responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva co-
ordenagéo;

9. realizar outras tarefas administrativas e burocraticas comelatas 2o cargo -

por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Cargo: Chefe da Divisao de Licltagées e Contratos Adminstrativos
Provimento: em comiss&o de livie nomeagéo e exoneragio

Jomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Administrative e Financeiro

Atribuigdes:

1. receber e classificar as requisigées de compras, de contratagdo de ser-
vigos didrias e adiantamentos, apos deferimento pelo agente pubiico com-
petente promovendo o registro destas como processos administrativos,

instruindo os que autorizam ¢compra direta e os que exijam abertura de pro- .

cedimento licitatorio;

2. orientar aos usuarios de sistema, procedimentos e requisitos pertinentes
a apresentagdo requisigdes de compras. de contrataclo de servigos, diari-
as e adiantamentos;

3. realizar as cotagdes necessarias, a definigdo do instrumento juridico
adequado a aquisigdo dos bens ou servigos solicitados;

4, constatar a existéncia de dotagdes orgamentarias, reservando-as;

5. promover a aquisigdo ou contratagao, diretamente, nas hipdteses de
dispensa ou de inexigibilidade de licitagao, instruindo e finalizando os res-
pectivos processos, elaboranda os contratos pertinentes;

6. promover o devido processo licitatério, quando for necessarnia a realiza-
¢do

7. de certame, em qualquer de suas modalidades;

8. devolver a requisicdo ao solicitante caso constatada a possibilidade de

9. aquisigdo por adiantamento,

de

11. contas;
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~ 12. manter cadastro atualizado de fomecedores alivos e de fornecedores

13. potenciais da Camara Municipal;

~ 14, emitir Certificado de Registro Cadastral, quando solicitado;

- 15, manter registro atualizado das normas e orientagdes inerentes ao Se-

for e também dos servidores e agentes publicos competentes para autori-

* zar aquisigdes de bens ou servigos;

16. elaborar e divulgar o catalogo de materiais e servigos, e estabelecer
17. quando pertinente, os padroes de especificagies e nomenclaturas;

18. elaborar adequada descricdo dos bens e servigos a serem adquiridos
efou licitados devolvendo a requisicdo ao solicitante acaso ndo esteja o
objeto solicitado adequadamente descrito, de modo a possibilitar, a cota-
¢ao de pregos com busca ac melhor ou menor prego e ao afastamento do
risco de direcionamentos,;

19, elaborar adequada justificativa de interesse publico na aquisigio de
bens ou servigos, devolvendo ao solicitante, as requisigbes sem justificati-

. vas ou informadas por justificativas iniddneas ou insuficientes;

20. proporcionar a devida amplitude e lealdade das cotagies de pregos;
21. realizar a formalizagéo & publicidade dos procedimentos a seu cargo;

22. elaborar os editais e documentos necessanios a realizagio de licitagao
submetendo-os a avaliagdo juridica necessaria, antes de designagao de
data para o certame;

23. receber parecer juridico sobre a regularidade do edital e dos demais
documentos de processo;

24, instruir os processos administrativos de licitagdo e todos os seus inci-
dentes, consoante as normas do processo administrativo municipal e da
Lei de Licitages, destacadamente procedendo a formalizagao de contra-
tos, de aditivos de qualquer natureza, e de procedimentes de resciséo con-

- tratual e de imposigdo de penalidades, dando-lhes a regular publicidade;

25. revisar minuciosamente a fase intema dos processos administrativos
de licitagdo e apresentar os mesmos, ao agente de contratagfio para o
presseguimento com a fase interma;

26. manter arquive devidamente instruido de todos os procedimentos lici-
tatorios em meio fisico enquanto néo for definido, o fluxo "papel zero”,

27. Qutras atividades correlatas.

Cargo: Chefe da Diviséo de Gestio de Pessoas
Provimento: em comissao de lvre nomeagio e exoneragdo.
Jormada de trabathe: 40 horas semanais

Lotagdo: Administrativo & Financeiro

Atribuigoes:

1. aplicar e fazer aplicar a legistagao referente aos servidores da Camara,
com a observancia das instrugdes normativas do Sistema de Controle In-
temoe,

2, cadastrar os servidores e Vereadores e inseri-los nos sistemas de folha
de pagamento/ponto eletrénico, promovenda as alteragdes dos dados fun-
cionhais sempre que ocorrer;

3. executar a atividade de administracio de pessoal (convocagdo ad-
miss&o/nomeacao, lotagdo, exoneracgio/demissao, férias, licengas afasta-
mentos, realiza¢do de exames rnédicos, folha de pagamento contabiliza-
¢ao, recolhimento de encargos e contribuigdo sindical), elaborando todos
05 atos necessarios para tal;

4. elaborar as Declarages de Bens dos Vereadores, de inicio e final de

. mandato;

10. arquivar os procedimentos de adiantamento, apos a devida prestagao | 0 9erar e calcular a folha de pagamento, com a observancia da legislacéo

¢ assim como todos os encargos, impostos e declaragdes/informagdes, co-
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8. Ajudar a elaborar formas de fortalecimento da imagem institucional da
Cémara de Campo Novo do Parecis junto aos melos de midias disponi- -

vels;

7. Ajudar a divulgar os atos e atividades da Camara Municipal, comunican-
do a mesa diretora acerca de divulgagdes da imprensa de interesse insti-
tucional;

8. Auxiliar a prestar os servigos de comunicagdo e relagdes ptblicas do
Poder Legislativo por todos os meios inclusive midias eletrbnicas e soci-
ais, bem com a elaboragdo de informativos dos atos da Camara Municipal;

9. Auxiliar na manutengdo dos equipamentos ligades ao cargo visando o
bom desempenho dos trabaihos;

10. Outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Assessor Parlamentar

Provimento: em comisséo de livre nomeagdo e exoneragao

Tomada de trabatho: 40 horas semanais

Lotagdio: Gabinete dos Vereadores

Atribuigfes:

1. assessorar o Vereador em assuritos relacionados ao exercicio de seu
mandato, coordenando e executando as atividades correlatas;

2. elaberar pronunciamentos e proposigées;

3. assessorar o Vereador em matérias que requeiram o desenvolvimento
de estudos, programas, pesquisas, planos e projetos estratégicos de alta
complexidade;

4. assessorar o Vereador em reunides de comissdes permanentes e tem-
porarias, audiéncias piblicas e outros eventos;

5. administrar a agenda do gabinete, atuando no preparo do expediente

politico do Vereador, coordenande a sua pauta de audiéncias e compro-
missos politicos;

6. assessorar has relagoes publicas do Vereader com a sociedade organi-
zada com a imprensa e com o publico em geral;

7. acompanhar ou representar o Vereador em reparticdes publicas, audi-
éncias
8. encontros e outros eventos para os quais for designado;

9. acompanhar e analisar a situagdo social e politica do Municipio, a fim
de subsidiar as articulagbes politicas do Vereador;

10. examinar assuntos atinentes as relagdes do Poder Legisiativo com o
Poder Executivo, a fim de submeté-lo a ciéncia do Vereador;

11. coletar informagdes de carater politico, a fim de elaborar estudos pro-

postas e recomendacgdes gque possibilitem o aperfeicoamento do trabalho
politico do Vereador;

12, proceder a leitura diaria das publicagdes oficiais;

13. executar outras atividades correlatas determinadas pelo Vereador.
Cargo: Coordenador de Gabinete da Presidéncia

Provimento: em comissao de livre nomeagéo e exoneragio

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Atribuigbes:

1. Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal nas atividades adminis-
trativas, parlamentares e politicas, inclusive nas sessdes de Camara com-

preendendo o planejamento, a organizagio, a coordenacgéo e a orientagio
das atividades desses Gabinetes,;

2. representar ¢ Presidente, quando designado;

3. Prestar assisténcia ao Presidente em suas relagdes politicas com os de-
mais orgdos e entidades plblicas e privadas e associagdes de classe;
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4, Elaborar a redagio das correspondéncias oficiais da Cidmara ligadas ao
Gabinete da Presidéncia;

5. Controlar a agenda oficial do Presidente;
6. Atender ao pablico;

7. Auxitiar no controle de projetos pautados, constando prazos para apre-
ciagdo, adiamentos, aprovagio ou rejeicio e outros motivos de encerra-
mento, para tramitagdo da matéria;

8. zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Presidéncia;

9. prestar informagdes atinentes ao setor;

10. execular os demais servigos determinados pela Presidéncia.
Cargo: Coordenador de Gabinete da 1* Secretaria
Provimento: em comissio de livre nomeagéo e exoneragio.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da 1* Secretaria

 Atribuigdes:

" 1. Assessorar o 1° Secretario da Camara Municipal nas atividades admi-

nistrativas, parlamentares, inclusive nas sessdes da Camara compreen-
dendo o planejamento, a organizagéo, a coordenagio e a orientacio das

" atividades desse Gabinete;

2. representar o 1° Secretario, quando designado;

3. Prestar assisténcia ao 1° Secretario em suas relagfes politicas com os

- demais orgdos e entidades publicas e privadas e associagdes de classe;

4. Elaborar a redagao das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao
Gabinete da 1° Secretaria;

5. Controlar a agenda oficial do 1° Secretario;

6. Atender ac publico;

- 7. Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apre-

ciagao, adiamentos, aprovagio ou rejeicdo e outros motivos de encerra-
mento, para tramitag@o da matéria;

8. zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Presidéncia;

9. prestar informacdes atinentes ao setor;
: 10. executar os demais servigos determinados pelo 1 Secretario.
© Cargo: Coordenador de Processo Legislative

* Provimenta: em comissao de livie nomeagéo e exoneragao

jornada de trabalho: 40 horas semanais
Lotagédo: Secretaria Geral
Atribuigdes:

1. iniciar, registrar, dar andamenta, acompanhar e garantir a realizagao de

- todas as elapas do processo legislativo, desde o protocelo da proposigio
. ate seu arquivamento ou redagdo do autdgrafo, bem como manter e ga-

rantir 0 acesso publico as normas juridicas decorrentes da atvagio da Ca-
mara Municipal;

2. fazer publicar a Ordem do Dia das sessdes,

3. receber e dar destino conveniente e regimental a todos os documentos

e proposigbes aprovadas em Plenario ou despachadas pela Mesa;

4. certificar-se da existéncia de todos os recursos materigis e humanos ne-
cessdrios a realizagio das sessdes;

5. assessorar a Mesa Diretora durante as Sessdes de Camara;
6. prover apoio a produgdo legislativa dos Vereadores;

7. prover a manutencgao e alimentagao da plataforma de banco de dados

: baseada na infernet, destinada a garantir o amplo acesso a informagéo so-
. bre o contetdo e tramitagdo das proposigies legislativas e sobre o acervo
. das normas juridicas;

Assinado Digitalmente



25 de Setembro de 2023 » Jornal Oficial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Grosso * ANQ XVII | N° 4.326

13. controlar os prazos dos projetes encaminhados para sansdo do Exe-
cutivo Municipal e de resposta de requerimentos de informagdes;

14. fazer preparar os Autégrafos, efetuando as corregoes de técnica legis-
lativa para encaminhamento ac Poder Executivo;

15. conferir o texto das leis publicadas com os respectivos Autdgrafos co-
municando as incoeréncias observadas;

18. promover o registro e publicagéo dos atos legislativos;

17. redigir, fazer assinar, protocolar e expedir acorrespondéncia da Presi-
déncia da Camara atinentes as atividades iegisiativas;

18. elaborar as atas das sessoes € das audiéncias publicas;

19. promover e acompanhar a execugdo das atividades de documentagéo
e argquivo legishativo;

20. processar tecnicamente o acervo, de forma a possibilitar pronta con-
sulta por parte dos interessados;

21, prover a insergéo de dados e alualizagao continua do software do sis-
tema de gestao de processo legislativo;

22. realizar a insergdo de dados e matérias de interesse publico no site ofi-
cia do Poder Legislativo;

23, fazer preparar 0s Termos de Posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Verea-
dores;

24, organizar, manter e atualizar o historico das Legislaturas, das Mesas
Diretoras, dos Vereadores e Prefeitos;

25, organizar, em articulagdo com a assessoria de imprensa, as sessdes -

solenes da Camara Municipal;
26. expedir certiddes atinentes ao setor;

27. prestar atendimentc ao publico interno e extemno guando da requisigdo
de informagoes, consultas, levantamentos, pesquisas e outras solicitagdes
pertinentes as atividades da Secretaria Geral;

28. estabelecer relagdo entre os setores técnico-legislativos do Poder Le-
gislativo e do Poder Executivo;

29. manter-se em permanente contato com érgaos semelhantes de outras
Camaras, objetivando estabelecer intercAmbio de técnicas e informacdes
sobre seu campo de atuagio;

30. executar outras atribuigdes correlatas determinadas pelo superior ime-
diato.

Cargo: Assessor Jurldico
Provimento: em comissédo de livre nomeagio e exoneragio

Requisitos:Graduagdo em Direito com registro na OAB (Ordem dos Advo-
gados do Brasil).

Jornada de trabalho: 40 horas semanals

Lotagde: Gabinete da Presidéncia

Atribuigbes:

1, prestar assisténcia aos Vereadores e a Presidéncia em qualquer assun-
to que envolva matéria juridica referente ao processo legislativo;

2. emilir pareceres, mediante provocacgdo ou solicitagdo, sobre assuntos .

juridicos formulados pelos Vereadores;

3. solucionar conflites de normas juridicas que envglvam o processo legis-
lativo;

4, realizar a analise de atos, contratos, convénios, licitagdes, proposituras
legais, portarias, mogdes e demais oficios de sua algada;

5. elaborar proposigdes ou, guando solicitado, assessorar juridicamente os
vereadores nas atividades do processo legislativo,

6. atuar em juizo quando a Camara Municipal for polo passive ou ative de
agbes judiciais em qualguer grau de jurisdigdo,
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7. assessorar os vereadores no estudo, interpretagdo, encaminhamento e

solugdo das questdes juridicas, administrativas, politicas e legislativas,;

8. assessorar na elaboragao de pareceres, formulando consultas e apre-
sentando sugestdes, a fim de contribuir para a resolugio de questdes de-
pendentes de deliberagdo do Plenario;

9. elaborar pareceres, apresentando sugestdes, para solucionar conflitos

. ou omissdes no regimento interne da Camara Municipal;

10. assessorar os vereadores em todos os atos e formalidades legais
quando solicitado;

11. auxiliar juridicamente as comissGes de avaliagdo de desempenho, pro-
cesso administrativo disciplinar, CPIL, dentre outras;

12. executar, quando necessario, as atividades da Assessoria Juridica da
Presidéncia da Camara, sempre que precisar sem distingao de prerrogati-
vas.

Cargo: Assessor de Imprensa

Provimento: em comisséo de livre nomeacgio e excneragio

tomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Imprensa

Atribuigdes:

1. assessorar o superior hierarquico imediato nos assuntos afetos a com-
peténcia do orgéao efou da unidade administrativa;

2. assessorar, quando solicitado, em assuntos relacionados aos servigos
de publicidade;

3. acompanhar as divulgagdes nos veiculos de comunicagdo, para poste-
rior comprovagao que 05 servigos foram prestados;

4. acompanhar, quando solicitado, vereadores para produgio de fotos e
videos externos relacionadas a atividade pardamentar;

5. auxiliar na criagédo, producdo, gravagio e edigdo de contelido de audio
relacionados as atividades desenvolvidas na Camara de Vereadores;

6. auxiliar na criagdo, producéo, gravagdo e apresentagio de conteudos
audiovisuais, como reportagens, noticidrios e afins;

7. auxiliar na criagdo de textos jornalisticos e publicitarios que busquem a
divulgagao de atividades do Legislativo € ainda as atividades parlamenta-

res que nao caracterizem promogio pessoal;

8. pesquisar e propor novos formatos de programas e atividades que vi-
sem a ampla promogéo do Legislativo;

9. realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao Cargo por iniciati-
va propria ou que lhe forem atribuidas por superior;

10. outras atribuigbes correlatas designadas peso Secretario da pasta ou
pelo Presidente da Camara Municipal.

" Cargo: Assessor de Prdodugéo de Audio e Video

Provimento: em comissdo de livre nomeagio e exoneragio.

. Jornada de trabalhe: 40 horas semanais

 Lotag@o: Imprensa

Atribuigbes:
1. Atender as necessidades da assessoria de imprensa quando solicitado;

2. Realizar, controlar e fiscalizar a gravagdo, sonorizagdo e transmissdo

- das sessdes e demais atos realizados pela casa;

3. Manter arquivo seguro e organizado dos trabalhos desempenhados;

4, Ajudar na manutengio dos meios de comunicagdo representados pelo

. site da Camara sempre gue for solicitado;

5. Informar ac chefe direto qualquer problema gerado nos trabalhos reali-
¢ zades, bem como em relagio aos arquives;
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Art. 3° Nos estabelecimentos de ensino da rede estadual e particular do
Municipio fica facultada a sua execugéo.

Art. 4° Fica instituida obrigatoriedade da execugéo e canto do Hino Oficial
do Municipio de Campo Novo do Parecis em todas as manifestagées de
sentimento civico, patridtico, de carater oficial ou particular, apés a execu-
¢ao do Hino Nacional Brasileiro.

Art. 5° Quando o Hino Oficial do Municipio de Campo Novo do Parecis for
executado em cerimonia realizada em ambiente aberto, sem o hasteamen-
to da Bandeira de Campo Novo do Parecis, todos voltar-se-do em diregao
de onde vir a musica.

Art. 8° A execugdo do Hino Oficial do Municipio Campo Novo do Parecis,
podera ser executado por orquestra, banda, coral, musico, mecanicamen-
te e eletronicamente, desde que ndo sejam deformadas suas caracteristi-
cas.

Art. 7° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Campo Novo do Parecis, aos 21 dias do
més de setembro de 2023.

RAFAEL MACHADO Prefeito Municipal

Registrado na Secretaria Municipal de Administragdo, publicado no Diario
Oficial do Municipio/Jornal Oficial Eletronico dos Municipios do Estado de
Mato Grosso, Portal Transparéncia do Municipio e por afixagdo no local de
costume, data supra, cumpra-se.

MARCIO ANTAO CANTERLE Secretario Municipal de Administragao

DEPARTAMENTO DE LEGISLAGAO
LEI N° 2,476, DE 21 DE SETEMBRO DE 2023.

Autoria: Mesa Diretora.

DISPOE SOBRE O QUADRO DE SERVIDORES EM COMISSAO DA CA-
MARA MUNICIPAL DE CAMPO NOVO DO PARECIS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL de Campo Novo do Parecis, Estado de Mato
Grosso, faz saber que a Cdmara Municipal aprovou e eu sanciono a se-
guinte Lei:

Art. 1° Esta Lei trata do quadro de servidores de provimento em comissao
da Camara Municipal de Campo Novo do Parecis, de livie nomeagio e
exoneragao, dispondo sobre os saldrios, atribuigées, quantidade de car-
gos, carga horaria e vantagens, nos termos dos Anexos que a integram.

Art. 2° A ocupagdo dos cargos de que trata esta Lei sera efetivada medi-
ante nomeacao, por ato do Presidente da Camara.

§ 1° No caso do cargo de Assessor Parlamentar, cabe ao Vereador proce-
der a indicagado do servidor, via oficio ao Presidente da Casa.

§ 2° Os servidores titulares dos cargos que sofreram alteragdes em decor-
réncia da reorganizagdo da estrutura administrativa, conforme disposto na
Tabela 2 do Anexo |l desta Lei, passam a ocupar os cargos corresponden-
tes, com alteracao da Portaria original de nomeagao referente ao cargo
modificado, permanecendo mantida a relagéo juridica e vantagens aces-
sorias que porventura o servidor tenha adquirido.

Art. 3° O vencimento mensal dos cargos em comissao é fixado em razao
do padrao numérico indicado pela sigla “CC”, nos termos das Tabelas 3 e
4 do Anexo |l desta Lei.

Paragrafo unico. Os vencimentos fixados por esta Lei serdo revistos anu-
almente, na data base e nos indices designados para reviséo salarial dos
servidores do Poder Legislativo de Campo Novo do Parecis.

Art. 4° Os servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo que forem
nomeados para o exercicio de cargo de provimento em comissdo, pode-
rao optar pelo recebimento do vencimento do cargo comissionado ou pelo
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recebimento do vencimento do cargo efetivo, acrescido de 50% (cinquenta
por cento) do valor fixado para o cargo de provimento em comissao.

Art. 5° A Camara Municipal de Campo Novo do Parecis adotara politicas
que visem a valorizagao dos servidores comissionados, inclusive por meio
de incentivo a capacitagao e equiparagao de vantagens pessoais.

Art. 6° Cria o cargo de Chefe de Divisdo de Patriménio, com carga hora-
ria, atribuigdes e vencimentos fixados no Anexo | e Il da presente Lei.

Art. 7°. Ficam revogadas as Leis Municipais n® 1.534/2012, de 30 de no-
vembro de 2012, 1.660/2014 de 30 de maio de 2014, 1661/2014, de 30 de
maio de 2014 e 1.684/2014 de 03 de julho de 2014.

Gabinete do Prefeito Municipal de Campo Novo do Parecis, aos 21 dias do
més de setembro de 2023.

RAFAEL MACHADO Prefeito Municipal

Registrado na Secretaria Municipal de Administragdo, publicado no Diario
Oficial do Municipio/Jornal Oficial Eletronico dos Municipios do Estado de
Mato Grosso, Portal Transparéncia do Municipio e por afixagio no local de
costume, data supra, cumpra-se.

MARCIO ANTAO CANTERLE Secretario Municipal de Administragao
Anexo |

Cargo: Secretaria Geral

Provimento: em comissao de livre nomeagéo e exoneragao

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagao: Secretaria Geral

Atribuigoes:

1. planejar, coordenar e supervisionar as atividades legislativas da Camara

Municipal, de acordo com as deliberagdes da Presidéncia e da Mesa Dire-
tora,

2. planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e anlise das ati-
vidades, objetivando o aperfeicoamento da organizagdo parlamentar e o
estabelecimento e a racionalizagdo de procedimentos legislativos;

3. prover os servigos de apoio secretarial a Mesa Diretora, necessarios ao
born andamento e controle dos trabalhos legislativos;

4. prover os servigos de apoio a atividade legislativa @ Mesa Diretora Co-
missdes e Gabinetes dos Vereadores, coordenando a atuagdo de suas
unidades;

5. prestar consultoria e assessoria diretamente a Presidéncia, a Mesa Di-
retora e aos Vereadores no que diz respeito ao processo e a técnica legis-
lativa;

6. acompanhar as sessdes ordinarias e extraordinarias, com o objetivo de
orientar os parlamentares no cumprimento a Lei Organica e ao Regimento
Interno e auxiliar o Presidente e a Mesa Diretora na tomada de decisdes
em plenario;

7. prestar assessoria legislativa aos Vereadores, bem como auxiliar na ela-
boragado, apresentagao, processamento e na tramitagdo das proposituras
legislativas;

8. proceder a estudos e pesquisas de interesse ou destinadas a subsidiar
a elaboragdo de materias legislativas;

9. prover e superintender a elaboragao das normas e atos regulamentares
emanados da Presidéncia e da Mesa Diretora,

10. formalizar, sob orientagdo do Presidente, as pautas e roteiros das ses-
soes e audiéncias publicas;

11. apresentar ao Presidente relatérios sobre os projetos de lei e demais
proposigoes em tramitagao;

12. acompanhar e controlar os prazos e demais aspectos legais de apreci-
acao de materias pertinentes ao processo legislativo;
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