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Presidente da Cimara

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N0 3 pE |4 DE MARCO DE 2017.

“Dispde sobre a cria¢do de cargos no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Cdceres, gratificagdo de fungdo aos servidores efetivos e dai outras providéncias”.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE CACERES, ESTADO
DE MATO GROSSO, tendo em vista as prerrogativas que lhe séo estabelecidas pelo artigo 96, inciso
IX, da Lei Organica Municipal, bem como o artigo 21, inciso 1. alinea “d”, do seu Regimento Interno,

aprova e o Prefeito Municipal sanciona a seguinte Lei Complementar:

Artigo 1° Fica alterado o anexo I da Lei Complementar n® 111 de 10 de fevereiro de
2017 que dispde o Lotacionograma do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Céceres da forma

abaixo especificado:

ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ESCOLARIDADES: DE NIVEL SUPERIOR NA AREA ATUANTE:
Contador 1
Controlador 1
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Advogado 2

Analista em Comunicagio Social/Jornalismo |
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO

Ouvidor 1

Operador de Audio e Video 1

Assistente de Informatica 2

Assistente de Imprensa/fotografo 1

Motorista 2

Auxiliar Administrativo 12

Recepcionista 1

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
Mensageiro(a) |
Telefonista |

Auxiliar de Servigos Gerais 2

§ 1° Ficam extintos os cargos de auxiliar de servigos gerais ¢ vigia, mantendo-se todos os
direitos previstos em lei aos servidores efetivos até a vacincia do cargo ou aposentadoria dos referidos

servidores, ficando a Cimara Municipal de Caceres autorizada a terceirizar esses servigos.

§ 2! Os cargos de que trata o caput deste artigo serfio redistribuidos pelas Secretarias e
Orgiios internos da Camara Municipal de Caceres ou neles colocados em exercicio, conforme o caso, de

acordo com as necessidades de recomposiciio de seus quadros de pessoal, devidamente justificadas.

§ 32 O provimento dos cargos referidos neste artigo fica condicionado a existéncia de

dotagio orgamentaria.
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Art. 2° Fica instituida a seguinte gratificagdo no ambito da Cdmara Municipal de
Céaceres:

| - Gratificagdio de Fun¢io — GF — vantagem atribuida ao servidor efetivo pelo exercicio
das fungdes de confianga com atribuigdes correspondentes a encargos de chefia, coordenagdo e superyisio
criadas por lei:

Art. 3° Pelo exercicio da Fungio Gratificada. conceder-se-d ao servidor efetivo o
percentual de 20% aos ocupantes de cargos de nivel Médio ¢ Fundamental ¢ 10% aos servidores efetivos
ocupantes de cargos de nivel superior, calculados sobre o vencimento basico do servidor publico, tendo
como base a essencialidade, complexidade e nivel de responsabilidades atribuido ao servidor, bem como,

as condicdes e a natureza do trabalho da unidade a qual foi designado.

§ 1°. O servidor designado para o exercicio da fungfio gratificada ndo serd remunerado

com o pagamento de horas extraordinarias.

| Sala das Sessdes, 10 de margo de 2017.

Vice-presidente

ond

2° gecretario

e T —
Elias Pereira

Tesoureiro
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JUSTIFICACAO

Com o objeto de implementar uma nova politica em todos os departamentos, setores e
secretarias do Poder Legislativo Municipal de Caceres, ¢ que se teve inicio os trabalhos para a edicio de

uma nova lei visando reestruturar os cargos e fungdes desta Casa de Leis.

Referida lei ja& encontra-se em vigéncia, tendo sido sancionada pelo Chefe do Poder

Executivo ganhando a numeragdo 111/2017.

Assim, o presente projeto de lei cria mais 02 (dois) cargos de auxiliar administrativo, de
provimento efetivo, que servird para suprir as deficiéncias existentes nesta Camara Municipal de Caceres,
em especial nas novas secretarias criadas para agilizar e aprimorar os servigos prestados por esta Casa de
Leis.

Foi previsto ainda que a contratagio dos referidos servidores respeitard a Lei de
Responsabilidade Fiscal, com a realizagfio do devido impacto orgamentirio, para ndo se extrapolar os
limites legais.

Ademais, previu-se ainda o pagamento de gratificagio de funciio aqueles servidores
efetivos que exercerem fungdes de confianga, cujos valores estio definidos no anexo | da lei, diante da
maior responsabilidade que essas fungdes exigem.

Por fim extinguiu-se os cargos de Vigia e Auxiliar de Servigos Gerais com a finalidade
de viabilizar a terceirizagio dos mesmos, mantendo-se todos os direitos garantidos em lei aos servidores

efetivos que ocupam esses cargos.

Ante 0 exposto, verificando que foram respeitados os pardmetros estabelecidos em lei e
privilegiando a independéncia entre os Poderes, nos termos do artigo 2° da Constitui¢do Federal, bem como
com o parecer favordvel da Mesa Diretora desta Casa de Leis, submetemos o presente projeto de lei ao

plendrio desta Casa de Leis para apreciagio.

Sala das Sessoes, 10 de margo de 2017.

Domingos Oliveira dos Santos

Presidente da Camara Municipal de Caceres
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PARECER DA MESA DIRETORA

No caso modifica¢do dos servigos 0 Regimento Interno da Camara Municipal de
Céceres, em seu artigo 22, prevé que: “Nenhuma emenda que modifique os servigos ou as condicdes do seu
pessoal poderd ser submetida a deliberagdo do plendrio sem parecer da Mesa Direlora, que ferd para lal

fim, o prazo improrrogavel de dez dias.”.

A Mesa Diretora, em reunidio realizada no dia 10 do corrente més, opinou, por
unanimidade, pela aprovagio do Projeto de Lei em questdio, nos termos da justificativa apresentada pelo

Presidente da Mesa Diretora, Vereador Domingos Oliveira dos Santos.

Participaram da votagdo os Senhores Vereadores: Domingos Oliveira dos Santos,
Presidente; José Eduardo Torres, Vice-presidente, Alvasir Ferreira de Alencar, 1° secretario,

Wagner Barone, 2" secretirio e Elias Pereira, tesoureiro.

Sala das Sessoes, 10 de margo de 2017.

’g Z

'José Eduardo Torres

axa Municipal de Caceres Vice-presidente

sl

2° secretario

Elias Pereira

—

Tesoureiro
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COMISSAO DE CONSTITUICAO, JUSTICA, TRABALHO E REDACAO

Parecer n° 84/2017.

Referéncia: Processo n® 824/2017.

Assunto: Projeto de Lei Complementar n® 02 de 10 de margo de 2017.
Interessado (a): Mesa Diretora da Cimara Municipal de Caceres

Assinado por: Mesa Diretora da Camara Municipal de Caceres.

RELATORIO:

O Projeto de Lei Complementar n°® 02 de 10 de margo de 2017,
que dispde sobre a criagdo de cargos no Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de

Caceres, gratificagdo de fungdo aos servidores efetivos e da outras providéncias.

Este é o Relatorio.

DA ANALISE

O Projeto de Lei Complementar n° 02 de 10 de margo de 2017, €
de competéncia privada do Municipio, pois legisla sobre assuntos de interesse local,
conforme preceitua o artigo 30, inciso I da Constituigio Federal e artigo 193 da

Constitui¢do do Estado de Mato Grosso.

O art. 47 da Lei Orgénica do Municipio de Cac;arres, determina que

a iniciativa das leis municipais. complementares ou ordindrias, exceto aquelas de
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competéncia privativa. cabe a qualquer membro ou comissdo da Camara de Vereadores,

ao Prefeito Municipal e aos cidaddos. na forma prevista na Lei Organica.

DO VOTO DO RELATOR

O Projeto de Lei Complementar n® 02 de 10 de margo de 2017,
tem por objetivo criar 02 cargos de auxiliar administrativo. de carater efetivo, nos

quadros de servidores desta Camara Municipal.

O § 1°, do art. 1° da proposta, prevé a extingio dos cargos de
Auxiliar de Servigos Gerais e Vigia, assegurando-se a seus ocupantes atuais, todos os
‘direitns e vantagens estabelecidos por lei, sendo que a extingdo dar-se-d, quando ocorrer
as vacdncias respectivas. E o § 3° prescreve que as disposigdes do projeto observara a

exigéncia de dotagdo orgamentdria.

J4 o art. 2° concede gratificagdo de fungdo aos servidores efetivos

desta Camara Municipal.

A fim de atender as exigéncias legais. a implementagédo dos cargos
e gratificagfio criados, serdo exigidos o impacto or¢amentério e financeiro, vez que se
trata de despesas com pessoal relativas a criagdo de cargos. cujos valores deverdo ser

compativeis com os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal.

De acordo com o § 1° do art. 17 da proposta, a extingio dos cargos
de Auxiliar de Servigos Gerais ¢ Vigia dar-se-d quando ocorrer as vacancias respectivas,

nos termos da lei, quando havera a extingio definitiva dos mesmos.

A possibilidade de terceirizagio desses cargos € possivel, pois

trata-se de atividade meio. sendo esta uma realidade em véarios orgdos e Poderes da
2
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Unido, Estados e Municipios, o que veio facilitar a gestdo e diminuir os gastos com

servidores publicos.

A previsdo de gratificagdo de fun¢io ndo foi previsia na Lei
Complementar 111/2017, sendo necesséria para valorizar o trabalho daqueles servidores
efetivos a quem sdo atribuidos maior responsabilidade no desempenho de uma

determinada fun¢do.

SUGESTAO DE _EMENDA AO PROJETO DE LEI
COMPLEMENTAR:

Considerando a boa técnica legislativa, sugere este relator que o §
1%, do presente projeto, se torne o pardagrafo Gnico do artigo 16, da Lei Complementar
n® 111, de 10 de fevereiro de 2017, vez que este dispositivo trata da extingio dos cargos
¢ fungdes desta Camara Municipal e o artigo 2°, inciso 1, artigo 3° e seu § 1°, passem a
compor o §§§ 2° 3° e 4°, do artigo 16, da Lei Complementar n® 111, de 10 de fevereiro

de 2017, que terdo seguinte redagio:

“Art. 16. (...)

§ 1°. Ficam extintos os cargos de auxiliar de servigos gerais e vigia,
mantendo-se todos os direitos previstos em lei aos servidores efetivos
até a vacdncia do cargo ou aposentadoria dos referidos servidores.
ficando a Camara Municipal de Caceres autorizada a terceirizar esses

SErvigos.

§ 2° Fica instituida a seguinte gratificacdo no dmbito da Cémara

Municipal de Caceres:

Rua Coronel José Dulee esquina com a Rua General Osorio, centro, Caceres/MT — CEP; 78.200-(001)
Fone: (633 3223-1707 Fax (651 3223-6862 site; www, camaracaceres.mt.gov. br




L -

ESTADO DE .HATD GROES0O
CAMARA MUNICIPAL DE CACERES

[ — Gratificagdo de Fungdo — GF — vantagem atribuida ao servidor
efetivo pelo exercicio das fungdes de confianga com atribuigdes

correspondentes a encargos de dire¢io e chefia.

§ 3°. Pelo exercicio da Fungio Gratificada, conceder-se-d ao servidor
efetivo o percentual de 20% aos ocupantes de cargos de nivel Médio e
Fundamental e 10% aos servidores efetivos ocupantes de cargos de
nivel superior. calculados sobre o vencimento bésico do servidor
ptblico, tendo como base a essencialidade. complexidade e nivel de
responsabilidades atribuido ao servidor, bem como, as condigdes e a

natureza do trabalho da unidade a qual foi designado.

§ 4°. O servidor designado para o exercicio da fungiio gratificada nio

serd remunerado com o pagamento de horas extraordinarias.”

Sugerimos ainda que os §§ 2° e 3°, do artigo 17, sejam excluidos
do presente projeto, vez que em relagio a distribui¢do dos cargos e respectivas lotagdes
dos servidores, ja sdo feitas por meio de portaria da Presidéncia desta Cadmara Municipal,
¢ a exigéncia de dotagio orgamentdria ja consta do artigo 18, da Lei Complementar n®
111, de 10 de fevereiro de 2017.

No mais, mantém-se o projeto de lei complementar na integra.
Baseando nos fundamentos acima citados. voto pela
constitucionalidade e legalidade do Projeto de Lei Complementar n® 02 de 10 de margo

de 2017, com as emendas acima sugeridas.

DECISAO DA COMISSAO
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A comissido de Constituigdo e Justiga, Trabalho e Redagdo acolhe

e acompanha o voto do relator, votando pela Constitucionalidade e Legalidade do

Projeto de Lei Complementar n® 02 de 10 de margo de 2017, com as emendas sugeridas.

E o nosso parecer. o qual submetemos & elevada apreciagio

plendria desta Casa de Leis.

Sala das Sessoes, em 03 dg/f]abril de 2017.

Rosinei Neves da Silva - PV

RELATOR
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COMISSAO DE ECONOMIA, FINANCAS E PLANEJAMENTO

Parecer n” 85/2017.

Referéncia: Processo n® 824/2017.

Assunto: Projeto de Lei Complementar n® 02 de 10 de margo de 2017.
Interessado (a): Mesa Diretora da Camara Municipal de Caceres

Assinado por: Mesa Diretora da Camara Municipal de Caceres.

RELATORIO:

O Projeto de Lei Complementar n® 02 de 10 de margo de 2017,
que dispde sobre a criagdo de 02 cargos da Auxiliar Administrativo, no Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Caceres, gratificagdo de fungio aos servidores efetivos

e da outras providéncias.

Este € o Relatorio.

DA ANALISE:

Entende a Mesa Diretora desta Camara Municipal, da necessidade
da criagdo de 02 cargos de Auxiliar Administrativo, além de instituir a gratificacio de
fungdo aos servidores efetivos, bem como extinguir os cargos de Auxiliar de Servigos
Gerais e Vigia, mantendo-se os direitos dos servidores que ocupam estes cargos em

carater efetivo.
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Compete a esta Comissdo de Economia, Finangas e Planejamento
analisar a matéria relacionada a proposi¢des e assuntos que concorram para provimento
de cargos publicos, estabilidade, aposentadoria, criagdo, extingdo ou transformagio de
cargos, carreiras ou fungdes, consoante dispde o artigo 39. inciso X1. do Regimento

Interno da Camara Municipal de Caceres.

DO VOTO DO RELATOR:

A presente proposi¢iio cria, conforme estd presente no art. 1° do

Projeto de Lei. mais 02 cargos de Auxiliar Administrativo.

Conforme a justificativa que acompanha a matcria, a nomeagdo
sera realizada somente apos estudo do impacto orgamentério decorrente da criagdo dos
referidos cargos, atendendo assim, o disposto no art. 169, § 1°, da Constitui¢io, que
dispde que a criagdo de cargos, empregos e fungdes so podera ser efetivada se houver
prévia dotagdo orgamentaria suficiente para atender as proje¢oes de despesa de pessoal

e aos acréscimos dela decorrentes.

Somando-se esses dois cargos, estdo sendo criados pelo art, 2° do
referido projeto, a gratificagdo de fungdo. a ser concedida aos servidores efetivos, de
acordo com o artigo 37, inciso V, da Constitui¢do Federal, que dispde que as fung¢des de

confianga, seriio exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo.

Quanto a4 emenda apresentada pelo ilustre Vereador Relator da
CCJ, Rosinei Neves da Silva - PV, trata-se de proposta que pretende adequar o presente
projeto a boa técnica legislativa, vindo a adequa-lo ao projeto a Lei Complementar n®
111, de 10 de fevereiro de 2017.

baa
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Assim sendo, voto pela aprovagio do Projeto de Lei
Complementar n® 02 de 10 de margo de 2017, nos termos da emenda de adequagdo

apresentada.

DECISAO DA COMISSAQ

A comissdo de Economia, Finangas e Planejamento acolhe e
acompanha o voto do relator. votando pela aprovagiio do Projeto de Lei Complementar

n® 02 de 10 de margo de 2017, nos termos da emenda de adequagdo apresentada.

E o nosso parecer. o qual submetemos 4 elevada apreciagio

plenaria desta Casa de Leis.

Sala das Sessdes, em 03 de abril de 2017.

RELATOR
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CAMARA MUNICIPAL DE CACERES
EDITAL DE PUBLICACAD N* 001/2017

EDITAL DE PUBLICAGAD N 001/2017

0 SENHOR DOMINGOS OLIVEIRA DOS SANTOS, PRESIDENTE Da
CAMARA MUNICIPAL DE CACERES, ESTADO DE MATO GROSSD, NO
US0 DE SUAS ATRIBUICOES EM CUMPRIMENTD AO ARTIGO 31, §
3" DA CONSTITUIGAD FEDERAL, ARTIGO 208 DA CONSTITUIGAD ES-
TADUAL, COMUNICA QUE AS CONTAS ANUAIS DA CAMARA MUNI-
CIPAL DE CACERES- MT, REFERENTE AC EXERCICIO FINANCEIRO
DE 2016, ENCONTRA-SE A DISPOSICAD PARA APRECIAGAD DOS
CIDADADS E INSTITUIRGES DA SOCIEDADE, 05 QUAIS PODERAD
QUESTIONAR-LHES A LEGITIMIDADE.

CACERES - MT, 10 DE FEVEREIRO DE 2017,
DOMINGOS OLIVEIRA DOS SANTODS
Presidente da Cdmara Municipal

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
: SERVIDORES DE CACERES
PORTARIA N." 048/2017

PORTARIA N D42/2017

‘Dispbe scbre Prorrogacio do beneficio de Auxilic Doenca em faver da
Senhora Vivian Cebalho Paraira’

A Diretora Executiva do PREVI-CACERES - Instituto Municipa! de Previ-
déncia Soclal de Caceres, Estado de Mato Grasso, no uso de suas sinbui-
ples legais & nos tarmos do Arl 15da Les Municipal n®. 0862/2005 de 12 de
darambro de 2005

Resolwe:

dos artgos 22, 25, inpise XXV, & 89, paragrafo urnno, disposiivos todos da
Lei Drgdnica do Municiplo, e ey sanclono, & seguinds Lel Complementar

| CAPITULOI

|

Art. 1° Prarrogar o benelico de Avxibo Dosngs & senidors Vivian Ce- |

batho Perelra, poradora do CPF n® 017.590.411-14, afeliva no cago
de Tacrics em Enfermagem, iotade na Sscrefans Municipal de Salde
com & integralidade da remunerapio conbibuliva a parir de 11012017 &
2BD 12077, conforme processa do PREV-CACERES n 08772012

Art. 2* Esta portaria enlra em wigor fa deta de sus pablicapia, revogadas
as disposicdes em confran, refroagingo os efellos desta, desda 71201
2017,

Registre-se, Publigue-se, Cumpre-si.
Caceres - MT, 13 de Favereiro de 2017,
LUANA APARECIDA ORTEGA PIOVESAN
Diretora Executiva

Afixads erm: 13.02.2017

EECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAD /| PROCURADORIA
ADMINISTRATIVA
LEI COMPLEMENTAR N° 111 DE 10 DE FEVEREIRO DE 2017

"Dispde sobre & estrutura organizacional e operacional da Cimara ' da;

Municipal de Caceres-MT o di oulras providéncias™.
O PREFEITC MUNICIPAL DE CACERES, ESTADO DE MATO GROSS0;

DA ESTRUTURA ORGAMIZACIONAL

Art. 1% - & estrufura organizacional de Camara Municpal de Caceres pas-
5a3r3 a ser regida pela presents =l e compreende;

| = orglos de apolo & atividade poliico-padamentar. com a finalidade de
dar suslemagio tecnica & burocratica ao exercicso do mandalo dos veraa-
dores & a0 exercicio das alribulgdes legais & regimentais dos membros da
Masza

Il — orgdcs de gestdo administrativa, financeira; de processo legislativo
com a finalidade de prestagso dos senagos administratives ¢ financeiros e
de supore 4s atividade praprizs do poder Legislztive do Municipia;

il = orgde de Assessoramento formal, com 2 finalidade de prestar asses-
soria tecnico-aglskativa as atividades fim da instituigan legisiativa;

IV = Cirgdo de controle intermo qua visa assagurar & apeiar ¢ conlroly ax-
ternn na fiscalizacio centabi, financeira, orgamentana e patimonial, guan-
to & legalidade, legitmidade & economicidade na gestio de recursos publi-
cos & 8 avallagdo de resullados obtidos pela administragda publica.

Art. 2° - 580 15 (quinze) os vereadores que compdem o Padamento Mu-
nicipal de Caceres, sendo a Mesa Dirgtora composta de 05 (cinco) mem-
bros, s&o eles

| — Presidente;

N =\ice-Prasidents,

i =1" Secretario;

I =2 Secretario;

W —Tesoureirn

Art. 3 - Sanargaos de spoio & atividade politico-paramentarn
| = Gabinete da Presidancia;

Il = Gabinete da Vice-Presidéndia.
Il — Gabinete da 1° Secretaria,

IV — Gatinste de 2* Sscretana;
W~ Eabinete do Tesoureino Geral,
Wil = Gabinales dos Versadores,

Art. 4° - 530 Orgaos de gestdo administrativa e firanceira, de processo le-
glstativa & de assessoramamto formal, cusas competbncias esido defindas
ne Capitulo 11

| = DIRETORIA GERAL (D, G}, que comla com as seguintes unidades:

| a) Secretana Legisiativa,
| b) Secretara Administrativa,

c) Secratana de Agquisigao, Lictacdo, Contralos e Patrimanio;

| dj Sacretaria de Conlabilidade e Finangas;

e Secredana de Imprensa;
fj Secrelaria de Tecnologia da Informagao.
Il = UNIDADE OE CONTROLE INTERNO (L.C.L), que conta com 8 se-

| guinte unidade;

| &) Contralador Intermnao,

Il = PROCURADORIA JURIDICA (P.J.), que conta com & seguinte unida-

| &) Procuradores Legislafivos.

no us0 das premogativas gue the s3o eslabelecidas pefa Arfigo T4, Inciso |

Vil fago saber que & Cérmara Municipal de Cacerss aprovou, nes iemos

diariomunicipal orgimubamm « Wwiw. 2mim.org. b

55

IV = OUVIDORIA LEGISLATIVA (O.L.}, que confa com a seguinte unidade:
a) Cuvidor
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Art. 5° - A Secretaria Legisiativa tara as seguintes diisies:
a) Departamenta de Assuntos Legielativas,
b} Departamento de Informagies & Documentagio

| 1= Nivel de Diregio Geral, representadeo pelo Diretor Geral, cargo em o
; missda, Simbolo CC-001

I — Mivel de Diregdo Superor, representade pelo Chefe de Gabinete da.

| Presidéncia, Dirstor de Secrelaria Legizlativa; Diretor da Secratara &dmi-

Arl. 6° - A Secrelaria Administrativa confara com as seguintes divisdes: |
a) Departamenio de Comunicagao Administrativa
b} Departamenta de Servigos Gerais.

©) Departamento de Recursos HUM@nos,

Art. 7" - A Secretaris de Aquisicio. Lictagde, Contratos e Patimdnio con- |
1ara com &3 seguintes divisdes:

a) Departamento de Compras. Lictagdo e Confratos:;

b} Depariamento de Almoxarifado, Estogues e Patimania
¢y Deparlamento de Frotes.

Art. B* - A Secrefana de Comabilidade e Financas contard com a8 seguin- |
1as divisias:

nmistrativa, Ciretor de Secretans de Aguisicdo, Licltagie. Contratos & Pa-

| timinia; Diretor da Secrefaria de Cantabilidade & Finangas, Diretor da Se-

cretaria de Imprensa; Dwelor da Secretana de Tecnologia da Informagdo.
todos-cargos em comissdo, simbole CC-002:

1§l = Nivel de Direcio Intermedidria, Assessor Técnico Parlamentar, cargo
em camissdo. Simbala CC-003,

IV — Mival de Execugdo, representada por cada departamento das sscre-
tarias, preenchidas pelos seus respectivos servidores a serem designados
pela Presidéncia,

Art, 16 - O cargos constanies e descritos no Anexo | serdo, obngatona-
mente; preenchidos através de concwso publico de provas ou de provas
& lwlos, gue sAo os seguintes: Contader. Controlador, Advogada, Afalis-

| fa em Comunicacdo SoctallJermnakisma, Ounidor, Operador de Audio & Vi-

&) Departamento da Comnabdidade

) Departaments Financeiro.

Art 97 - A Secretaria de Imprensa confara com a seguinte divisio:

a} Departamento de Impransa.

Art 10 - A Secretana de Tecrnologia da Informagdo confara com a seguinie
divisdo:

a) Departamente de Tecnologia da nformagao

Art. 11 - Os drpdos de gestdo administrativa & financaira e de processo le-
giskativo estardo subordinados a Diretorla Geral gue ficara imediataments
subbrdinado 4 Mesa Diretora

Paragrafo Unlco ~ A Unidade de Conhtrole Iniemo, Quvidona Legislativa
& & Procuraderia Juridica estario subordinados a Presidéncia da Cémara
Municipal de Caceres,

Art. 12 - Os trgfos de apulo @ atividade politico-paramentar, relacionados
coim & Mesa da Camara Municipal, contar@o com o5 seguinies cargos de
provimento em comissdo, de [vie nomeagio e exaneragdo:

| — Gabinete da Presidéncia;
a) 01 {um) Cargo de Chefe de Gabinete, Simbole CC-002,
by 01 {um) Cargo de Assessor de Gabinete, Simbolo CC-004,

Art. 13 - O Gabinete Parlamantar de cada vereador confarad com.
| = Gabinete do Versador

a) 01 um) Cargo de Assessor de Gabinete, provimento em comissda, de
livre nomeacio e exoneracio, Simbolo CC-004.

Art. 14 - A indicagdn, por esceilo, do respeciiva versador & s10 imprescin-
divel para a nomeagdo dos cargos Assessor de Gabinete, 8 gue se refere
o artigo 13,

§ 19 - A indicagdo serd feita airaves de formulania propno, devendo estar
acompanhada ds documentasdo referente & identificacio e qualficacio
da pessoa 8 ser nomeada.

§ 2°- O Versador & o responsavel imediala pels exacdo dos servidores de
seu Gabinele, no cumprimenio de seus deveras funcionais

§ 3° - Resolugdo da Cdmara Municipal estabelecers as medidas de con-
trole, &ntre elas o controle o frequéngia, necessdrias para resguardar os
intarasses da administracio Publica, que flicardo a cargo da Mesa Oirato-
Fi

Art. 15 - & estrufura organizacional e a estrutura funcichal dos drgaos de
gestio administrativa e financeira de apalo as atwdsdes legislativas o dg |
assessoramento formal compraenderdo unidades dos seguintes nives:

diariomunicipal. orgimliamm = waww_amm.ong.br

den, Assistente de Informatica, Assstente de Imprensaffclograto, Mators-
1a, Auxdliar Administratrvo, Recepcionista, Mensageiro, Telefonista, Auxiliar
de Servigos Gerais, \igia.

Paragrafo Unico - Ficam extintos os cerges e as lunghes gratificadas nko
refaridas na presenta leat.

Art. 17 - O venomenio & as demais especificagies dos cargos constanies
do lotacionggrama fazem parte dos anexos | LN VeV,

Paragrafo Unico — Os subsidios de gue Irata este erligo serdo reajusiados
anualmente no més de janeiro, no minimo, pelo indice acumuladeo do INFOC
dos (iimos 12 (doze) mases,

Art. 18 - A nomeagao dos cargos Serd fella apos estudo favorave! de im-
pacto sobre o gasto com pessoal, deéniro dos limites imposfos pela Le
Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 - Lai de Responsabilidade
Fiscal.

CAPITULG NI

DA DESCRIGAD DAS FUNGOES ORGANIZACIONAIS

Secdo !

Gabinete da Presidéncia

Art. 19 - Ao Gabinelo da Presidéncis compele & agao admmisirativa do
Poder Legslstive Municipal, que tam por finglidade a execucdo de suas

fungies constiiucicnais, baseadn nos principios da legalidade, impessoall-
dade, maralidade, publicidade e sficiancia tendo por objetivos principais:

| = Diar Anfase & autonomia do Poder Legislalive, para (que posss exercer
suas tarefas constitucionais,

Il — Dolar o Poder Legislative de mfrapstiilurs capaz de proparcionar os
meios adequados, segures & legais para a plena aecugdo de suas ativi-
dades,

il = oferecer aos vereadaoses as meios matenals e legals de que necessi-
fam para o exercicio pleno de suas ainidades pardameniares.

Sacao ll
Da Diretoria Geral

| Art. 20 - Compete & Diretoria Geral:

1= A diregdo, coordenagio & controle de todas as Secretanas, do Acsreo
Historico & de Apolo Parfamentar;

Il = Drganizar o serviga administrative da Camara Municipal,
Il - Coordenar & supervislonar o Portal Transparéncia,
IV = Coordenacdo e diregdo do anguivo geral da Camara;

\ - Colaborar na formagdo e aptimoramento das atividades desenvolvidas

| pelos demals senvideres com 2 proposigio de sua formagdo continuada
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atraves de cursos alou alividades que visem o $eu coninuo apnmoramen-
to profissicnal:

W - Cumprir as damais determinagies da Mesa da Camara, desde qua ré-
lacionadas ao desempenho das anibuigdes do cargo.

Secdo lll

Da Secretara Laglslativa

Art. 21 - Compele & Secrataria Legislativa:

| — Receber @ processar a5 proposicies legislativas na farma do Regiman-
to Intemmio,

Il - Coordenar 8 realizagho das sesstes realizadas nesta Camara Munigi-
pak;

il = Progpor & implantar madidas para maor parlicipacao da comumdade
nas aghes do Poder Legiskative, divulgando os frabalhos parlamentares,
bem como convidando os cidaddos & os alunoe das Escolas Esladuais e
Municipais, bem como das Universidades insialadas nesta cdede de Ta-
ceres, para participarem das sessdes legistelivas, organizando visilas, pa-
ra expor sobre a crganizacdo e funcoramento da Camara Municpal 8 a
importancia das fungies desenvolvidas pelos Vereadores perante a sotie-
dade;

IV — Gravagdo e redagio das Sassies Legislativas, de acordo com o Re-
gimenio Intermo;

W — Crganizaer o8 cefmoniais para o deservalvimenio da alividade parla-
meniar, quando necessanios;

Wl — Manter ajuslizado o Portal Transpardncid em gue compete as suas
atribulgbes.

Secido IV

Da Secrataria Administrativa

Art. 22 - Compete 2 Secretana de Administrativa:

| = Coordenagdo, direcdo e controle dos senicos administrativos e opera-
cionais do mensageiro, protocolo, telefonia e receprio;

Il = Coordenagfo, diregio & controle dos servigos relaconados a guarda
patrimanial, vigilancis, impeze & copairagam,

Il — Manter atualizado o Poral Transparéncla em que compale as suas
atribuicies,

IV = Coordenar o Deparamanta de Recursas Humanos da Camara Murnd-
cipal;

W — Coordenar & diriglr a recepcdo de Autoridades na Camara Municipal,
conduzindo-os & presenga do Presidents afou Vareadares, se necessdno,
préstando-lhes todo o apoio durénis & sua permanéncia na Camara Muri-
cipal;

W1 = Coordenar & dingir a recepgan de visitanies nas dependsncias daste
Poder Leglsiativo, promovends o conirole de entrada e saida.

Wil — Supervisionar o uso das linhas de lelefanes fxos & movels gue a Ca-
mara Municipal dispor, adotando as medidas necessarias para o seu bom
uBo!

Wil = Coordenar @ organizagdo e mamdengao slualizada de cadasiro con-
tendo nomes. telefones e enderagos de sutondades e instiluighes de inte-
resse da Camara Municipol,

X = Promowver a atualizacdo de dados referentes 8 histona e funcionamen-
to da Camara Municipal, com objetivo de prastas informacies aos solick-
tantes.

Secdo V
Da Secretaria de Aquisigdo, Licitagio, Contratos e Patriménio

Art. 22 - Compete a Secrelara de Aguisicio, Lictacdo, Contratos & Pa-
frimdiio:

diariomunicpal orgimt/iamm « www amm.ong or

| — Conrdenar ¢s processos para agquisigao de bens e gemigos, mediante
licitagdio, Inclugive os Dispensa e inexigibilidade,

Il = Cadastramamo de fomecedores;

| W~ Acompanhamenta o controle da Execuglo dos Conlratos;

57

| IV - Elaborar o planejamento anual de aquisiches de bens e senigos para

a8 Camara Municipal,

W = Elaborar 0s Termos de Referénoa e Projetos basicos para subsidiar

| o5 procassos admimisirathvos lletatdnos;

Wl - Confrole e gerenciamenta do estoque € patrimdénio. onentando &
acompanhando a5 atvidades de classificagdo numeragio e codificagio do
materal permanante:

Wil — Recaber as demandas para aquisicdo de moveis. equipamentos g
senvicos, venficando a disponibilidade j& existente na Camara Municipal;
Will = Implantar e contralar o sistema de distibuicdo de matenals pelos di-
versos drgaosisetoras da Camara Municipal,

|1¥ = Coordenar anualmente a realizagao do inveniano dos bens patrimoni-
ais da Camara Municipal

¥ — Controlar a operacianabzacdo dos veloules, bam como S48 manuien-rs

gdo, revisdes perodicas e o consumo de combustived

Xl — Implementar programa de conservacdo e manutencao preventiva dos
bens méveis da Cadmara Municipal:

X1 = Executar as stividades de regsire, lombamento e contrele do uso dos
bens patnmonials da Camara Mumcipal,

XU - Manter atuabzade o Podal Transparéncia em que compele 85 sUas
aribuighes.

Segéo Vi

Da Secretarla de Contabilidade o Finangas

Art. 24 - Compete a Secretara de Contabilidade & Fmangas

| = A diregdo, coordenagdo = controele dos setores de Contabilidade & do
selor Financedrs,

| = Atendar aos pedidos da Mesa Dirstora no ocante aps asstnios relaci-

onados & contabilidade e financas;

Il — Manter atuakizado o Podal Transparéncia em gue compeie a5 suas
atribuighes;

| IV — Coordenar Inovaghes teonlcas &m suay alhvidades & no gue ae rela-

cionar com a axecucdo dos serdgos relacionados 83 normas aplicadas a
contabibdade pablica;

W — Coordenar 2 condllagio de contas. garantindo a exatiddo dos langa-
menios:

Wl — Coordenar & elaboragdo dos demonsirativos mensals de execucio or-
camentarna & financeira;

Wil = Coordenar o servigos oe natureza econdmica, financeia e contabil;
Vil = Coordenar as emissies de notas de pagamenta e empenbos,

I¥ = Analisar e manter atualizedos as conlroles de receitas e despesas;

X — Auxiliar na elaboracdo da proposta croamentarnia,

X| — Coordenar a elaboracio dos balancos anuaks e balancetes mensals,

Xl — Elaboragaa de servigo de controle da Execucdo das despesas oiga-
mentanas e exira crgamentanias;

X1 = Avaliar 8 docementacio necessana para confecgio da noa de em-
panha

AW = Confeccionar as notas de empenhos;

XY - Realizar levantamentos de disponibilidade financeira ou orgamenta-
N
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X\ - Realizar a concllagdo da contas, garantindo a exafiddo dos langa-
mentos.

¥Vl - Realizar B depreciagio dos bens movers @ imoveis da Camara Mu-
nicipal anualmentes;

XVl — Supnr com dedos os relatoros da LRF (Lel de Responsabilidade
Fiscal);

XIX — Alendimento na execugin de suas atividades. das normas & proce- |

dimentos aditados pelo TCE-MT.
XX = Propor Inovacdes técnicas em suas atividades & no que se relacionar

Il = Apedar o controbe exierno no exercicio dg sua missdo msttucional;
| IV = Bromover o comprimenta das normas legais e ldcnicas;
W — Verificar a iagitimidade dos atos de gestdo,

V| = Realzar o conirole dos imies & das condigies para @ inscrigio de
despesas em Restos a Pagar;

| VIl - Fazer remessas de documentos, relatdrios @ infarmagies ae Tribunal
de Cordas do Estado de Mato Grosso.

| Wil — Fazer o exercicio das demais alribulghes aspecificas da Confrake In-
termm.

com a executdo dos servigos relacionados as nommas splicadas & canta- |

bilidade piblica:
KX — Cogrdenar a apbcagho dos recursos financelros.
XAN = Controlar o8 recurzos financeiros a receber,

XxHl = Fornecar no prazo legal & de forma atualizada, todas as infarma-
ghes referentes 805 pagamentos & recebimentos reahrados pela Camara
Murnicipal, quando solictada.

Secdo VIl
Da Secretarla de Imprensa
Art. 26 -Compete & Secretena de mprenss:

I = Promover a realizagio das alividadas de divulgagdo, imprensa & refa:
poes publicas da Camara Municipal, diriginda £ supenisionands o sislema
de mformagies acerca dos sanicos do legistative municipal,

It = Organizar o5 regisiros refativos as audidncias, wvisitas, conleréncias &
raunibes de gue devam participar ou em gue fanha interesse os Vareado-
res da Camara Municipal,

Il — Apreciar & avallar a& relegdes existaniss entre a Camara Municipal e
o publica em geral propondo medidas para mefhora-las;

IV — Coordenar a programatio de solenidades, com & expedigio de con-
viles & demais providéncias gue se fagam NECEsEANas,

V' — Promover 8 organzecin g separagac das principais noticas relalvas
a0 inleresse do Poder Legislativo. bem como, dos onginais dos audos
oriundos dos trabalhos das comissies eonicas e das sessdes plendrias;

V| — Providenciar a cobertura |omalistica das atividades e alos de cardfer
pilblica da CEmara Municipal;

Vil — Realizar a politica de comunicacio social do Poder Legislativa;
Wil - Realizar a5 publicagfes institusionais do Poder Lagislatva,
Sagao Vil

Da Secretaria de Tecnologia da Informagio

Art, 26 -Compete 3 Secrelana de Tecnalogia-da Informagio;

| = Gerenciar o Suporte Técnico & Infra-Estrutura Tecnologics,

II'= Geranciar a Administracdo de Banco de Dados;

I - Germdar o Desenvolvmeanto de Sistemas @ Aplicatives,

IV - Gerenciar o Sislema de Redes e Seguranga da Infarmagao da Cémara
Muicipal;

Secdo IX

Ca Unidade de Controle Intemo

Art. 27 - Compete & Unmidade da Controle Infermo; sob a coordenagao do
Contralador Intarma:

| = Acompanhar o cumprimento das matas previsias no Plano Plunanual 2
B execudo dos programas orcamentarios,

Il = Verificar a legalidade & avaliar os resullades, quanto & eficicia e 4 efi-
ciéncia, da gestdo crpamentdna, financeira & patimonial do Poder Legis-
Tativa!

diariomunicipal org/mb/amm « www.amm.org, br

1% — Supendsionar as medidas adoladas pelos Poderas para o retomo da
despesa lotal com pesscal ao respeciivo limite, case necessdnio

Secéo X
Da Procuradoria Legislativa
Art. 28 - Compete a Procuradoria Legislativa (P.L. )

| = Orentar, quanto 0% aspectos da constilvcionalidade e legalidade das
aghes legislativas e administrativas,

Il = Elaborar pareceres Juridicos sobwe questdes lagisiativas & administra-
ivas:

i — Elaborar defesas & recursos em processos administrativos e judiciais.
gquando necessano. respeitando-se a legislagdo e judspredénca referan-
ies a representatividade da Cémara Municipal perante o Poder Judiciario;

IV - Proper agdes judiciais em defesa dos inleresses instiluckonais da Ca-
miara Municipal, quando violados:

W — Azsessorar os trabathos & alaborar ralstorios condusivos das comis-
shes legisiativas:

W1 = Asspssorar na confeccdo dos pareceres emitidos pelas Comissdes
desta Camara Municipal.

Secdo Xl

Da Ouvidoria Legisiativa

Art. 29 - Compets a Cuvidoria Legislativa:

| = Receber, analisar e encaminhar aos orgios compeatlentas as manifesla-

¢hes dos cidadios e entidades que Ihe forem dingldas, em espacial ague-
fas sobre!

a) violagdo ou qualquer forma de disciminacio atentating dos direitos e
ibardades fundamantaks;

b) legalidades, atos de improbidade administrativa abuso de poder:
c} mau funcionamento dos senicos legisiafives e adminisiratives da C&-
mara Municinal,

Il — Infermar o cidaddo ou entidade qual o digdc a que deverd difigir-se,
quando manifestacies ndo farem de competéncia da Cuvidaorla Legislatva
Municipzl,

Il - oFganizar o5 mecanismos & canais de acesso 3 Ouvidona:

IV — Facilifar o acesso dos usudrios sos sarvicos da Quvidonia, simplifican-
do seus procedimentos e orentando 0s cdaddos sobre os meios de for-

malzagio das mensagens a serem encaminhadas a Cuvidona Legislaiva
Municipsl;

W — Responder aos cidadaos 8 as entidades quanto as providéncias toma-
das pela Camara sobre os procecimentos legislatives e administralivos de
seu intergsse;

Vi = Conhecer as opinides e necessidades da sociedade para sugerir &
Mesa Dretora as mudancas por ela aspiradas:

VIl = Auxibiad na divilgagio dos trabafhos ds Cimara Municipal. dando co-
nhecimento acs cidadfics dos canais de comunicacio e dos mecanismos
de participacio dispanivels,

58 Assinado Digialments
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CAPITULG I
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art, 30 — a3 despesas decorrentes dests lel comerdo par conla dos recur-
508 orcamentarios 8 dotaches alocadas no orcamento anual da Camars
Municipal de Cacerss/iT,

Art. 31 A estrulura organizacional citads nesia lei bem como suas Unida-
des Adminisirafivas, nos casos ndo regulameniados, serdo objelo de deta-
Ihamento quante oulras atribuictes gerais & especiads, competéncia e fun-
clonamento, straves de Resclugdo desta Cimara Municipal

Art. 32 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacio. ravogando 8
Lei n” 2.454, de 24 de outubro de 2014,

Prefeitura Munitipal de Caceres - MT. 10 de feverelrn de 2017,
FRANCIS MARIS CRUZ
PREFEITO MUNICIPAL
ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTC EFETIVO
ESCOLARIDADES: DE NIVEL SUPERIOR NA AREA ATUANTE:
Contadar 1
Controlador 1
Advogado 2
Analists em Comunicacio SoclallJomalismo 1
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIC
Ouvidor 1
Operador de Audio & Video 1
Assislente de Informatica 2
Assistenie de Imprensafotogralo 1
Maotorista 2
Auxiliar Administrativa 10
Recepcionista 1
ESCOLARIDADE: ENSIND FUNDAMENTAL COMPLETO
Mensagelrofa) 1
Telefonista 1
FAuxiliar de Servigos Gerais 4
" Vigia 2
AMEXC 1
CARGOS EM COMISSAD DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAD

ITEM HIVEL
1 joc-
| o1

CARGO
Diretor Geral

Chefe de Gabinete da Presidéncial Diretor da
Secretaris de Contabilidade & Financas/ Diretor
da Secrotaria de Adminlstratival Diretor da Se- |
crataria isiatival Dirstor da Secretaria de  R3 4.288,70
Impransal Di da Secrataria de Aquisicio,
Licitagdo, Contratos e Patrimaniad Diretar da
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SERVIDORES EFETIVOS

MEMNSAGEIRO -~ TELEFONISTA - AUXILIAR DE SERVICOS

GERAIS = VIGIA

ANEXO V

DESCRIGAD E ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS EFETIVOS
Cargos: Auxiliar de Servigos Gerals, Telefonista, Mensageiro e Vigla.
Auxiliar de Servigos Gerals: preparar & servir alimentos = bebidas {café,
Agua, sucas g ouiros) aos visianles, padamentares e funcionarios. zelar
pela impeza e higienizagio da copa, efeluar a limpsza de janeias. divwsod-
as. mesas, paredes de alvenaria, azulejos, madeira, escadss & commdes,
pisos vitrificados, paviliex, sinteco, cadesas, poltronas, lelsfones, magu-
nES, pigs, vasos sanitanios, lomelras, portas. ammaros, slevadores, foma-
cdes, lixeiras. carpeles & oinzeirgs, zelando amda, por toda & kmpeza in-

terna e extema, inclusive patio & calgadas. bem como respansabilizar-sa
par todos 08 equipamentos @ wlensilios utiizados no setor,

Telefonista: atender a chamadaos telefdnicos, cperands em ironRcos ou ra-
mais, efeluar igaghes lalafdnicas intemas e externss: controfar e auxiliar
&5 ligagdes de lelefones automaticos, receber e fransmitir lelegramas por
telfefones, manter registro de ligagies a longs distancia. prestar informa-
¢hes gerais relacionadas com os servigos do Tribunal: verificar os defeilos
fos ramais & mesas @ providenciar seu reparg; 2elar pela impeza e con-
servagio da mesa telefdnica & do local de trabalho; executar tarefas afins.

Mensagelre: executar servigns imbemaos & exlemos: entregar documenios.
MENSAPEns 8 ENcOMENdas ou paguencs volumes; sfeluar peguenas com-
pras & pagamenios de contas para atender as necessidades dos funcio-
narios do drgda; awaliar nos serigos simples de escritdno, aruivando,
abrindo pastas. plastificando folhas & preparando eliquetas; encaminhar
visiartes s0s diversos selores, acompanhando-os ou prestando-thes in-
formagfies necessdras; anolar recados e telefones; controlar entregas &
recebimentos, assinando ou sobeltande protocolos para comprovar 2 exe-
cugdo dos servigos, colefas. assinaturas em documentos diversos, auxiliar
ne recebiments e distibuicio de materais e suprimentos em geral, reali-
2ar tafefas auxdiares tals como: intercalar. vincar, dobrar, picotar, contar
& empacolar impressos; guilholinar papes; copiadora eletrostatica & ma-
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guinas hellograficas. sandr cafd & eventualments fazé-lo; eventualments,
operar elevadoras, executar larefas afins,

Vigia: Efetuar rondas de inspegdo pelo predio 8 imediaghes, axaminands ;
paries, janelas e portdes. para assequrar-sa de que estio devidaments fe- |
chados, atentando para evenluais anormalidades, impedir a entrada, no
prigdho ou Greas adjacenies. de passaas estranhas & sem autonizagio, fora
do hordne de frabalno, convidando-as a sa refirerem, como medida de se- |
guranga, Caomunicar & chefiz imediata gualquer megularidade ooormida du-
rante seu plantda, para que sejam tomadas as dewidas prowdénces; Te- |
lar pelo prédio e suas instalagies - jardim. patio. cercas, muros, porties, |
sislemas elétricos & hidraulicos - tomandao ag providéncias que fizerem ne- |
cessirias para evitar roubos. prevenic incéndios e outros dancs, Controlar |
movimentagio de pessoas, veiculos, bens, matenais, atc: Alender @ pros-
tar informagdes ao piblico; Aender e efetuar ligagdes telefinicas afou ra-
dio guando necessano. Regisirar sua passagem pelos Postos de Confro- |
le, acionando o relogio especial de ponto, pars comprovar a regularidade |
de sua ronda; Deter elamenios suspeitos, com uso de oxicos, lentativa de i
furto, atos obscenos. vandalismo, segurando 0s masmos aie 4 chegada da |
autondade compsienie, ou ainda, encammnhar até a delegaca de poligia; |
Atender evenios diversos como: vestibular, congressos, formatures & atc; I
Tomar providéncias preliminares no caso de incéndios, tentando controkar |
o fogo até a chegada do Corpo de Bombeirg; Deter menores infratoras,
encaminhando-os a0 Consslho Tutelar, via Policia Militar ou Civil, Execu-
tar outras tarefas comelatas.

Cargos: Motorista, Auxiliar Administrativa, Assistente de Imprensal
fotografe, Quvider, Operader de Audio e Video, Assistenta de Infor-
mitica @ Recepclonista.

Recepclontsta: alender o plblico e prestar Informacdes am geral, acom-
panhar os visilantes aos locars desejados; receber, anofar & trapnsmiti in-
farmagies @ recados internos e exlernos para supeficres, Dem comao com-
platar as ligaghes lelefinicas para oo mesmos; receher A% pessoas Que
procurarem os dingentes das reparticies, anunciando-as, registrar ¢ con-
frokar a mowimeniacio de documentos que tramilam pelas chefias, anotar
dados pessoais @ comercials dos visitanies; reglstrar visitas controlar con-
sultas & marcar horaros atender dientes, controlar ficharios e esterlizar
instrumentos; efeluar pequenaos trabalhos datlogréficos gquando necessa-
rig; sabar informar & localizacgdo de funciondno, promover a execucio dos
sarvicos, de acorda com as soliciludes dos superlores, Desempenhar ou-
Iras tarefas semalhantes que Ihe forem atribuida.

Motorista: dingir veiculos sutomotores destinadas ao fransporte de pas-
Sageiros; promover ao superior iImediato qualquer anomala constatada no
velculo; fazer reparcs de emergéngcia; encarmegar-se do transporte & an-
trega de correspondéncia que Ihe for confiada; recolher o veiculo a gara-
gem ou eslacionamaento designado no final da jornada de trabalho, man-
ter 0% velcwlos em perfedas condiches de conservacio e fundonamento e
praceder a limpaza do veiculo. controlar @ providenciar a lubrificagio efou
abastecimanto dos veiculos, bem como & reposicio de materiais ou pe-
GAS, Comuncar ao setor compatenta o momanto das revisbes necassarias
& preveniivas para 8 manulengio & repares do veiculo; regisirar, em pla-
nilha cu diaro de bordo ao final da jormada de trabalho, ou na entrega do
veiculo, todas as ocorméncias havidas, especialmenta o montants da quilo-
metragem rodada e quantia do abastecimento do combustivel, Transporiar
e fazer entrega de malensis, processos & expedientes, segundo detenmi-
nagho, executar outras tarefas correlatas e determinadas.

Auxiliar administrative: Dar suporie aas depariamentos admimstrativos
& legiskatives; execular o5 senvigos de natureza administrativa o burocra-
fica inarentes ao sau setor; exacular, sob Determinacdo superior, os tré- |
mites necassarios para licilagdes & compras, chservando & legislagdo oor-
relata; regstrar a iramitacio de papéls e documeantos. prestando infarma-
ghes & orientagies necessarias & eficaz solugdo des demandas sob sua
responsabilidade; executar o senvigo de conmtrole de patnmanio; realizar
puiras atividades iherenles ao cargo.
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| Assistente do Imprensalfotgrafo: auiliar o Jomalista em fudo que cou-
| ber ao setor, mals especificamente, na projecdo da imagem da Camars

perante o5 veiculos de comunicagdo, no encaminhamemo para divulga-
cdo, pela impransa, dos alos e fatos relevantes, relacionados com & Pre-

sidencia, com a Mesa, com as Comissdes Técnicas e com os Vereadores,
| Auxiliar na redagdo e distribuigds de fexios com noticias sobre a Cama-

ra para o5 velculos de comunicagdo; auxiiar na produgdo de programas

| de radio e lelevisdo sobre noticias da Cdmara Munlcipal, auxiliar no es-

tabelecimanty de conlato com os veiculos de comunicacan para veicida-

| gao das noticias sobre a Camara; manter o arquivo de informagées sobre
| @ Cdmara Municipal; assessorar o Legislative Municipal no contato com a

Impransa; acompanhar o Assessor de Imprensa para colher dados (fotos.

| filmagens) |uno as Sessbesireunides Comunitdnas nos bairros, executar
| outras tarefas correlatas e stender solictaghes do assessor de IMprensa.

Quvidor: recebar & coordenar o registro de denuncas e proposicies for-
muladas pelos municipes, encaminhando aos Versadores respechivos as
demandas recebidas, Propor & Mesa Direlora agdes que visem malhorar
o atendimanto dos Municipes, elaborar controle de atendimento & de ras-
posts 805 MUNICpes; coordenar o encaminhamenta das atividades com os
demals setores da Camara Municipal, executar oulfras tarefas correlatas
a0 camga.

Assistente de Informatica: Prestar suporle aos usuanas da rede de cam-
putadores, sob & coordenacdo do Assessor de Informatica, envalvenda a
manlagem, reparcs & configuragies de eguipsmentos e na ufiizagio do
hardware & software disponiveis, Treinar os uswaros nos aplicativos dis-
poniveis, dando superte na solugdo de problemas, Contatar fomecedores
de sofiware para selugio de problemas quanto aas apbcativos adguindos:
Mantagem dos equipamentos & implantagdo dos sistemas utilizados pe-
fas unidades de sarvico & Ireinaments dos usuaros; Efetuar a manutengio
& consarvacdo dos equipamentos. Efeluar os back-ups e oulros procedi-
mentgs de seguranga dos dados armazenados; Cnar @ implantar procedi-
menios de resiricdo do acesso & ulilizecio da rede, comp senhas, elimina-
tio de drives gic, Panicipar da andlise de pares/acessdrios @ malenais de
infarmdtica que exijam especficacio ou configuragio; Preparar relalorios
de acompanhamento do trabalho técnico reakzado,

Operador de Audio @ video: Operadaor de sudio & video ird operar mesa
de dudio. sob a coordenacio do Assessor Técnico Padameniar. bem co-
me auxiliar na montagem de manutengdo de equipamentos de som, atuar
com & operagio de mesa de imagem, projecio, data show, dwd, dvocam,
em lodas as sessies plendrias da Camara Municipal, bem como nas pos-
siveis cessdes do Plenario pars wilizacdo pela comunidade, sxercer ou-
fras ativdades correlatas

Cargos: Advogado, Controlador Intermo, Contador @ Analista em Co-
municagio SociallJornalismo

Advogado: Atribuicies judicals: representar judicial & extrajudicialmente
a Camara Municpal, no que he couber, desde que munido de instrumento
procuratoric outorgado pelo Presidente;- Exercer fungies de consultons e
assessoramento juridico 4 Mesa Diretora & aos Vereadores- Defender o
ato ou texto impugnado € processade junto ao Poder Judiciario- Repra-
santar judicialmante as comissies parfamentares de inguénto instituidas
pela Camara Municipal, assim como as comissies permanentas & tampo-
ranas prewsias no Regimento Intarne, desde que munide de instrumento
procuratorio outorgado pelo Presidents; Defender a Mesa diretlora e ssus
integrantes, quando figurarem como aulandades coslores em ades judici-
ais: Represantar ao Presidente sobre providéncias reclamadas e pela apli-
cacdo das le vigentes, Desempenhar oulras atribuicies de cardter juridi-
co que lhe forem expressamente atribuidas pela Mesa Diretora:

Afnbuicies sdminisiratives: Orienter & realizacio de processas adminis-
trativos disopbnares o sindicincia dos funciondnos deste Poder; Elaborar
minwtas de contralos, convénios e aulros instrumentas juridicos nos quais
& Camara Municipal seja parie. Emilir parecerss em assuntos de inferesse
da Camara; Emilir pareceres em processos sobre matéra juridica sobre
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direitos dos serwdores da Camara, Analisar contratos e peticles & oulros
Instrumentos uridicos; Desempenhar oufras alribuiciies de cardter juridico
gue |he forem expressamenta cometidas pela Mesa Dwetora.

Atribuigdes legislativas: efetivar trabalhos de analise @ de elsboracio de
texlos @ documentos capazes de subsidiar a atividade paramentar, Elabo- |
rar projedos de lel, resolugdes & axpasigies de

matives, Opinar @ realizar pareceres juridicos, quando solicitado pelas co-
missdes permanentes, lempordnas, ¢ especiais, Desempenhar culras atri-
buigdes de casiter juridico que the farem expressamanta cometidas pels
Mesa Direlora

Controlador Intemno: assegurar o cumpriments das metas previstas no
Plano Plurianual e a execugio dos programas orcamentanos, comprovar a
legalidade & avaliar os resullados. quanto & eficacia e & eficiéncia, da ges:
tio orcamentaria, financelra e patrimenial do Poder Legislative, apoiar o
controle extema no exercicio de sua missdo instilucional, promover o cum-
primento das normas legais & (Scnicss, comprovar 3 legitimidade dos atas
de gestao, realizar o contrele dos limites & des condigies para a inscrgdo
de despesas em Restos a Pagar, supenvisionar as medidss adotadas pe-
los Poderes para o retomo da despesa tolal com pessoal so respectivo |-
mille, caso necessano, Nos termes des afs, 22 & 23 da LC n™101/2000.

Contador: Executar servigos de natureza econdmica, financeira & conta-
bil; realizar, com autonzagio superior, pagamentos e recebimentos, emitir
notas de pegamanto, empenhos, astimaliva de verbas e outres, Analisar e
manter atualizados os controbes de receitas & despesas; Elaborar demons-
tfrativas mensals de execugdo orcamentana @ financedra; Avaliar a doou-
mentacan necessana para bquidacio de despesas, Conferir a exafiddo de
lancamantos efetuados; Realizar levantamenios de disponibilidade finan-
ceirg ou orcamentaria e elaborar refatdrios, Controdar o récebimento de do-
tumentos, de avisos de cradilo, de extratos de contas bancaras; Proceder
a conciliagio de contas, garantindo & exatidio dos lancamentos, Examinar |
oz processos relafivos s despesas orcamentarias; auxiliar na elaboracdo |
da proposta orgameniarnia; executar outras atividades correlalas ao cargo.

Analista em Comunicacio Soclalldorralismo: Preparagio, divulgagic
& elaboragio oficial das matérias de interesse da Camara Municipal, inch-
sive veiculagies de malérias de comunicagio social refativas aos fraba-
lhos dos Veresdores, vedadas aquelas que caractesizam promocao pes-
soal, auxikar a Mesa nos assuntos de cerimonial, prestar assessoramento
na produgao de matéras radiofonicas & televisivas. a confeccio do bolstim
diarlo informative da Camara Municipal, contendo a colelénea de assuntos
de interasse do corpo legislative veiculado nos drgdos de imprensa, Acom-
panhar o Presidente, vereadores ou seus represantantes em evenos em
geral, registrando 08 acontecimentos Institucionais, Acompanhar as ses-
stes legislativas, confecclonando as maléras jomalisticas a sarem ofic-
almente Velculadas sobre 5 sessdo, coletar junto aos setores adminisira-
tvos da legisiativa, informagies insfitucionsis e documentos de inleresse
pliblico para o devido abastecimento da pagina viual do Poder Legisia- |
fivo Municipal, maniendo-a devidamanta atualizadas, zelar pala manute-
$dp, conservacdo o em perlsito estado de funcionamento dos aparelbos |
eletrénicos ulilzados para registre das Sessbes Legizlativas, pravidenciar
# gravagio dos pronunciamentos dos Yereadaores nos eventos e sessoes
da Cdmara, e alender a cutras determinagfes do Fresidenle do Legislati-
wo Municipal,

ATRIBUIGOES PARA OCUPANTES DE CARGOS COMISSIONADOS
Cargos de livre nomeagdo e exoneragio

Diretor Geral: Gerenclar fodas as atividades das secrelaras & zelar pelo
patrimdnio da Camara Muricipal, dar execucio as alividades de direcdo
partamaatar, de diregdo administrativa. diregas financeirs, diregdo legisla-
tva, diregio de comunicacho, demandas relacionades @ expedients, -
CUrsss umanos, cedmonial, protocolo @ arquivamento, zeladora, servigos
gerais e demais afividades inerenies aocs trabalhos legislativos, O Dirator
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Geral responsabilizer-se-a por todos of servicos exsculivos da Camara
Municipal.

Diretor da Secretaria Legislativa: Cocrdenaredinigic 8 Secrataria Lagisla-
tiva, Assessorar 8 Presidénga, 3 Mesa Diretara, nas relacdes institucionais
com lodas as esferas de poder constituidas; acompanhar o frémie interna

| & externa das proposifuras que sejam apresentadas na Camara Municipal

manier o relacienamanto institucional e administralive com os gabinetes
dos vereadores e servidores do legislativo. coordenar o3 reqistros; arqui-
wos documeniais & de mamaona da Camara Municipal, coordenar a atuali-
zagio e o registro das lets municipals; coordenar os servigos de protocolo,
recebimento. distibuicdo e ramitagao inferma de documentos e cormespan-
dencias da secretana legisiativa; execuiar oulras tarefas afins & comelatas,

Diretor da Secrotaria de Contabilidade e Finangas: Coordenar & dingira
Secrelaria de Contabilidade e Financas. assessorar a contabilizacio arca-
mentara & financeirs da Cimara Municipal, de scordo com 2 legislagdn
vigente; Bsseszorar alravés de parscerss & esludos conlabels e orgamen-
tanos quando houver solicitaciio da Mesa Diretora, das Comissdes, dos
Vereadores e das demais secetaras da Camara Municipal, assessorar a
confecgdo relaidrios sobwe prestagdo de contas anual da Camara Munici-
pal junto ao TCEMT: procader levantamento analitico das despesas, para
fins de previsdo argamentana; ASSESS0rar na proposta orcamentarnia anual
da Carmara Municipal; coordenar o recebimento dos ducdeécimos orcamen-
térias, coordenar of trabathos de empenho, Bguidagio & pagamento das
despesas s5eja por ransferdncias eletidnicas, cheque ou ordem de psga-
mento, quando couber, responsabilizar-se pala movimentagdo bancaria da
Camara Municipal, conferindo os extratos das contas bancairias, extraindo
a sua venficagdo mensal. coordenar a escrituragdo, #m livos proprios, do
mowmento das contas bancaras, dos dados contdbeis; desempenhar ou-
tras atividades afins da Secretaria.

Diretar da Secretaria de Administragiio: Coordenar e dirigir 3 Secretarla
de Administracio, na exacucao dos senigos de recrutaments, selecdo.
treinamenta, regime |uridice, controdes funcionais & atividadss correlstas
da administracdo de pessosl, serigos gerals & comunicasso adminisirati-
va, acompanhar 8 execucao de obras estrulurals e raformas quando ocor-
reem; cumpric e fazar cumprir as normas legals aplicaveis a area de atu-
aizdo, inclusive junto ao Sistemna de Confrole Interno; executar outras tare-
fag afins & correlatas,;

Diretor de Secretaria de Aquisigho, Licltagao, Contratos & Patrimonio:
Coordenar e dinigir o Departamenlo compras, crganizar e manter afualiza-
do o cadastro de fomecedores, onantar @ supervisianar as ativdades de
afquisicao de materials & de conlratagie de eervigos e locagio de bens,
orientar & assessorar of selores na instrugdo de pedidos de aquisiclo de
maieniais & de contratagio de sendigos, de forma a evitar o fraclenamean-
to de despesas; acompanhar & programagio orgamentdnia anual, com vis-
tas & aquisigio de bens & & contratacio de obras e sarvicos solicitados
patas Secrelarias: assessorar no cumprimento das cléusulas confratuais
firnadas nos contratos da Camara Municipal, estabelecidss em conjunio
com & Secretarla requssitante ou gestar do contrato! emitir Certificade de

| Registro Cadastral, obsarvada s legislagio vigente; coordenar a formaliza-

gan dos processos para aguisigio de bens e contratacio de obras e senvi-
gos. assim também encaminha-los para ramitagko nos sefores, em cum-
primenta de disposigies legais; coordenar a aferigdo e cotagio de pregos
de mercado gu estimativa de custos: para fins de determinar a modabidade
de lcilacdo a ser adofada, inclusive em contratagldo de obra ou senvigos
de engenharia; zetar pefa comala escolha das modabdades lcitatdrias, ob-
servando as normas legais; coerdenar a organizacio do almexarifado. pa-
trimnio, compras e aquisicio de bens pele Poder Legislativo: coordenar
a aluaiizacao dos regisiros de bens moveis em conjunto com a Conisséo
de patrimdnio @ o respaciivo setor; coordenar o depariaments de frolas e
combilstivel;

Diretor da Secretaria de Imprensa: Coordenar e dirigic o Departamento
da imprensa; coordenar a recepcao dos veleulos de imprensa, facilitando-
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Ihes o acesse e dando-lhes informagdes nos eventos da Camara Munici-
pal; colaborar na edigho do informative da Camara Municipal com objetivo
ge publicar os plos do Legislalivo, coordenar os irabalhos de verificacdo
prévia dos equipamentos efetrnicos de dudio. video e informatica do ple-
naro das Sessdes; coordenar as transmissdes radiofdricas, televisivas &
de Internet da Camara Municipal, coordenar a organizagao do cenmonial
ios eventos realizados pela Camara Municipal, participar da organizacio
do calendario das atividades legislativas; prestar apolo ao Diretor da Se-
jcretaria Legislativa em assunios gue (e forem designados; executar ou-
tras tarefas afing e correlatas.

Diretor da Secretaria de Tecnalogia da Informagdo: Assessarar 3 Dire-
toria Geral parg o desemvolvimenta de infarmafica da Camara Municipal.

Assessorar os irabalhos de rransmissio dos dados das Secretarias da Ca- |
mara Municipal para os drglos competenies; coordenar o benco de dados |
da Camara Municipal, coordenar o desenvolvimanto de sistemas e aplica- |

frvos para o bom desempenho dos trabalhos legislativos; coordanar o de-
senvolvimentn de sistema de redes @ seguranca da informagdo da Camara
Mumnicipal

Chefa de Gabinete da Presidéncia: O chefe de gabinele @ o responsavel
pelo bom andamento das atividades administrativas do gshinete. E ele
guem coordena 8 equipe & responde pelo gabinels na auséncia do par-
lamentar, sua fungio consiste em coordénar as atividades administrativas
& legistatives do gabinete; Prestar apolo ao Presidente na organizacio
e funcionaments do gabinete, Elaborar projetos, indicagbes, proposicies,
emendss & demals atos inerentes ao processo legislatvo; Controlar os
gasios das verbes do gabinele, Assessorar o Vereador em suas relagdes
poliico-administrativas com & populacho, orgdos & entidades poblicas e
privadas; Receber & preparar correspondéncas do Veraador, Organizar &
manter atuslizados o3 regisires & controle perlinenies ao gabinete; Cum-
prir & fazer cumprir as normas legais de controle intermo; Assessorar o V-
raadaor no dmbito das comissdes; Exercer outras atividades corelalas.

Assessor Técnico Parlamentar: Coordenar o apoie s atividades do ple-
nano; responsabilizar-se pelo gerenclamento dos servicos de som & gra-
vagho das reunibes da Camara de Vereadores, das audiencias publicas
similares, providenciando suGa transcriclo quando necessano, em articula-
gdo com os seiofes comespondentes da departamenio de imprensa; fazer
registrar e arguivar as gravagies orginaie das sessbes e fermecer copias
mediante solicitacio por escrito, em arllculacdo com os selores comrespon-
denles do departamaento de iImpransa, realizer o planejamento das ativida-
des politicas, adminisirafivas, sooiais; de relagbes publicas & de cerimo-
nial de plenaris, dispondo sobre as dependéncias da Chmara. abertura,
fechameanto 2 auiarizacso de uso para finakdades inerenes as atvidades
parlsmentares efou dos Municipes, manler, conservar @ contralar equipa-
mentos 5ol sua responsablidade:; recepcionar wisitantes. prestande-lhes
O apolo necessano durante sua permangncia na Casa, manler atuslizado
cadasiro de nomes, 1elefones e enderecos de autoridades; coordenar a vi-
sitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino ¢ comunidade em ge-
ral, & dependéncias da Cdmara Municipal, expondo sua organizagio
o seu funcionamento; assesscrar nas solenidades, sessdes ifinerantes @
demais eventos do Poder Legisiative, assim comn na expadicio de con-
vites & outras proviiéncias necessdras ao fiel cumprmento das agies,
coordenar as alivdades de hastear e balxar as bandairas em locais pré-
determinados,; exarcer autfas atividades correlatas,

Assessor de Gabinete: preparar a commespondéncia e qualguer maléna
destinads ao poblico intema e exierna de inferesse do versador, Preparar
e-elaborar, projetos de Leis; indicagdes, requarimentos e outras matérias,
reailzandc a tnagam & encaminha-las a Procuradoria Legisiativa; Controlar
o0& prazos de envio e de respostas dos pedidos de informagfes expedidos
pela Gabinete mediante apresantacdo de relatdrio, Manter aluabizado o
sistema informatizado do Gabinete; Executar outras alividades determing-

das peio Versador, zelar pela guards dos bens patrimoniais da Camara |

Municipal, colocados @ disposicdo do vereador, indusive moveis, equipa-

dianomunicipal-orgimbtiamm » www, amm.grg,br

| mentos & instalagies fisicas do Gahinete. manier a ordem & a manuiengio
de matenal de expediente e consumo do gabinete, Preparar o despacho
pessoal do expedients do Vereador; Acompanhar a framilacio dos proces-
803 legislativos e cuidar da comunicagio social do vereador.

|

|

Anexa Vi
ORGANOGRAMA

&
Retangulo de cantos armedondados: SETOR DE CONTABILIDADE

Retangulo de cantos aredondados: SETOR DE RH

Ratangulo de cantos arredondados: SETOR DE ESTOQ. PATRIM
| Retdngulo de cantos arredondados: CODRD, REC,TEL E 5.G.

Retdngulo de cantes aredondados; COORD. COMPRAS

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES DE CACERES
FORTARLA N.* 04B8/2017

PORTARIA N." D482017

“Dispde sobre Prorogacdo do beneficio de Auxilio Doenca em favar do
Senhor Luciane Miranda Minervini”,

A Diretors Execuliva do PREVI-CACERES - Insfituto Municipal de Prew-
déncia Socal dos Servidores Piblicos do Municipic de Caceres, Estado
de Malo Grosso, no usa de suas atribuiges legais & nos lermos dao Ar, 15
da Lel Municipal n®. 082:2005 de 12 de dezembro de 20085,

Resolve:

Art, 1* Prorrogar o beneficio de Auxiio Doenga @0 servidor Luciane Mi-
randa Minervini, portador do CPF n®, 460.414.001-48, efativo no cango de
Auwxiliar Admivistrativo, lotedo na Secretans Municipal de Educagdo com a
integraidacs da remuneracio conlabuliva a parfir de 0BA01/2017 8 261017
2017, conforme processe dy PREVI-CACERES n® DE220714,

| Ar 2¢Esta paortaria anfra am Wgor na dafd de U8 puiiicagdo, mevegadas
1 a5 disposiches em confrano, refroagings os efeilos desta, desde 0901/
| 2017.

|I Reglstre-se, Publigue-se. Cumpra-ss.
Caceres - MT, 13 da feverairo de 201 7,

| LUANA APARECIDA ORTEGA PIOVESAN
| Diretora Executiva

Afixads em: 13.02.2007

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ | PROCURADORIA
ADMINISTRATIVA
TERMO DE COOPERAGAD N° 001/2017/PGM

TERMO DE COOPERAGAD E INTERCAMBIO EDUCACIONAL, TECNI-
CO, CIENTIFICO E CULTURAL QUE ENTRE 5| CELEBRAM A PREFEI-
TURA MUNICIPAL DE CACERES-MT E A UNIVERSIDADE DO ESTA-
DO DE MATO GROSS50 TENDO COMO INTERVENIENTE/ANUENTE A
FUNDAGAD DE APDIO AQ ENSIND SUPERIOR PUBLICO ESTADUAL

Pelo presente & na mefhor forma de direflo. de um lado 8 PREFEITURA
MUNICIPAL DE CACERES-MT, inscrila no CHPJ n” 03.214. 145/0001-53,
sediada 4 Avenida Getulio Yargas, n* 15885, Bairro Vila Manana, CEP 78,
200-000, na cidade & Municipio de Caceres. Malo Grossa, neste afo repre-
sentada pelo Prefeito Francis Maris Cruz, brasileiro, casado, empresario,
portador do RG n” B020151-1 SSP/MT, & do CPF n® 103.605.221-48, re-
sldente ¢ domiciliado na Rua Sao0 Pedro n® 7, Bairo Cavalhada - na c-
dade & municipio de Caceres, Mato Grosso, doravante denominada CO-
OPERANTE também a UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROS-

Assinado Digitatmenis



