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Lei Complementar n° 201 de 18 de maio de 2022
(Projeto de Lei Complementar n°007/2022 de autoria do Legislativo).

Dipde sobre a nova redacdo da
Estrutura Administrativa e
Organizacional da Camara Municipal de
Canarana-MT e d& outras providéncias.

A Cdmara Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, no uso de
suas atribuicgdes legais na forma do Regimento Interno em seu
artigo 189, aprovou e o Prefeito Municipal sanciona a seguinte
Lei.

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Para cumprir suas finalidades Administrativas, a
Cémara Municipal de Canarana/MT, passa a funcionar com a
seqguinte Estrutura Administrativa e Organizacional delineada
conforme os Orgdos e as Unidades de Servicos a seguir
especificados, os quais ficam criados em cardter permanente, da
seguinte forma:

I. ORGAO DE DELIBERAGCAO:

.1 — Plenério
ITI. ORGAOS TECNICOS:

IT.1 - Comissodes
III. ORGAO DE DIRECAO:

1.1 - Mesa Diretora

IV. ORGAOS DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA:
IV.1 - Secretaria Administrativa

IV.1.1 - Departamento Administrativo
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IV.1.2 - Departamento Contédbil, Financeiro, Orcamentdrio e
Patrimonial
V. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

V.1- Assessoria de Comunicacdo e Informatica
V.2 - Assessoria Legislativa

V.3 - Assessoria Parlamentar
VI. PROCURADORIA JURIDICA

VII. ORGAO DE CONTROLE:

VIl.L1 Controladoria Legislativa

caPiTULO II
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
DO ORGAO DE DELIBERACAO
SECAO UNICA
PLENARIO

Art. 2° - O Plenario é o 6rgdo deliberativo e soberano da Cémara
Municipal, constituida pela reunido dos Vereadores em exercicio,
em local, forma e numero legal para deliberar nos termos da Lei
Orgénica.

Pardgrafo Unico. Ao Plendrio competem atribuicdes constantes no
Regimento Interno da Camara Municipal.

CAPITULO III
DOS ORGAOS TECNICOS
SECAO UNICA
DAS COMISSOES

Art. 3° - As Comissdes sdo Orgdos Técnicos, constituidos pelos
membros da Cémara, destinados em carater permanente ou
transitério, a proceder estudos, emitir pareceres
especializados, realizar investigacdes e representar o)
Legislativo.

Pardgrafo Unico. Competem as Comissdes as atribuicdes constantes
no Regimento Interno desta Cé&mara Municipal.

CAPITULO IV
DO ORGAO DE DIRECAO
SECAO UNICA
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DA MESA DIRETORA
Art. 4° - A Mesa Diretora compde-se do Presidente, Vice-
Presidente, do 1° Secretdrio e do 2° Secretério, a ela
competindo as funcgdes diretivas, executivas e disciplinares de
todos os trabalhos legislativos e administrativos da Céamara e
mais atribuig¢des constantes no Regimento Interno desta Camara.
Pardgrafo  unico. A Mesa Diretora poderéa contar com a
Procuradoria Juridica e a Controladoria Legislativa, as guais
prestardo apoio ao desempenho das atribuicdes contando com as
seguintes competéncias:
I - proceder a estudos de Projetos de Leis, Resolugdes, Decretos
Legislativos e demais atos que forem enderecados a Cémara
Municipal, analisando sua eficéacia, legalidade e
constitucionalidade, emitindo parecer verbal ou elaborando
parecer técnico;
IT - ©proceder a estudos e ©pesquisas na legislacéo, na
jurisprudéncia e na doutrina, facilitando a solugdo dos
problemas, respostas e decisdes na atuacdo dos trabalhos da Mesa
Diretora;
IIT - acompanhar o Presidente da Cémara na supervisdo dos
trabalhos e de sua ordem, nas questdes de ordem e reclamacgdes,
apreciar recursos e formular decisdes, representar o Presidente
nas dquestdes internas e externas, e nos foros em geral, guando
envolver atos da Presidéncia.

cAPiTULO V
DOS ORGAOS DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SEGCAO I
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 5° - Fica criada no ambito da Cémara Municipal de Canarana
a Secretaria Administrativa como 6rgdo de primeiro nivel
hierdrquico da estrutura administrativa e financeira do Poder
Legislativo, a qual compete planejar, coordenar, orientar,
dirigir e controlar todas as atividades administrativas da
Cémara, de acordo com os atos da Mesa e da Presidéncia.

§1° Integram a estrutura basica da Secretaria Administrativa os
seguintes Departamentos:

I. Departamento Administrativo.
IT. Departamento Contéabil, Financeiro, Orcamentéario e
Patrimonial.
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§2° Integram o quadro de servidores da Secretaria Administrativa
o0 cargo comissionado ou funcdo comissionada de Assessor para
Assuntos Administrativos, com as atribuicdes constantes no Anexo
V desta Estrutura, e os cargos efetivos de Agente Administrativo
Legislativo, Contador, Zelador e Vigilante, previstos na Lei
Complementar de Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos desta
Camara Municipal.

SUBSEGAO I
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 6° - S&o atribuig¢bdes do Departamento Administrativo, como
6rgdo responsavel pelas atividades administrativas da Cémara
Municipal, dentre outras, as atividades de <coordenacdo e

controle dos processos administrativos, procedimentos
licitatérios, contratacdo de servigco e aquisicdo de material, e
ainda:

I - expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos

servicos administrativos da Cémara, de acordo com instrucdes da
Mesa Diretora e da Presidéncia;

IT - supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de
todos os servicos administrativos da Cémara;

IIT - assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo
todas as informacdes e meios para execucdo das funcdes
administrativas no ambito da Céamara;

IV - supervisionar as tarefas de apoio administrativo na &area de
recursos humanos da Cémara.

V - administrar e gerenciar o ponto eletrdnico;

§1° Integra o Departamento Administrativo, os seguintes Setores:
a) Setor de Compras e Licitacdes;
a.l - Setor de Geo-Obras
b) Setor de Recursos Humanos, Folha de Pagamento e
Gerenciamento do Ponto Eletrdnico;
c) Setor de Atendimento ao Publico e Protocolo;
d) Setor de Fiscalizacdo de Contratos;

d.1l- setor de fiscalizacdo de Contratos excepcionais

§2° Integram o Departamento a Funcdo Gratificada de Gestor de
Setores com as atribuicdes constantes do anexo IV

SUBSEGAO II
DO DEPARTAMENTO CONTABIL,
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FINANCEIRO, ORCAMENTARIO E PATRIMONIAL

Art. 7° - O Departamento Contédbil, Financeiro, Orcamentédrio e
Patrimonial é o 6rgdo responsavel pela administracdo da
contabilidade, do orcamento, dos recursos financeiros e do
patrimbnio do Poder Legislativo.

§1° Compete ao Departamento as seguintes atividades:

I - efetuacdo da contabilizacdo financeira, patrimonial e
orcamentaria da Cémara Municipal, nos termos da legislacdo em

vigor;

IT - fiscalizacdo da execucdo orcamentaria;

IITI - execucdo contdbil e dos atos e fatos administrativos;

IV - elaboracdo dos Dbalancetes e extratos de contas exigidos

pela administracdo municipal e pelo Tribunal de Contas;
V - elaboracdo do Balanco Geral da Camara Municipal;

VI - conferéncia das contas analiticas e sintéticas para
conclusdo do exercicio financeiro e fazer ajustes necessarios;
VII - acompanhamento da liquidacédo da despesa da Camara;

VIII - determinacdo do pagamento devidamente autorizado;

IX - execucgdo dos pagamentos devidamente autorizados e

processados e demais compromissos da Cédmara Municipal;

X - verificacdo da posicdo contdbil do saldo bancario da Cémara
e do saldo de caixa, informando as mediante boletins diédrios, ao
Presidente;

XI - execucao do pagamento do pessocal e controlar os pagamentos
efetuados através da rede bancéaria, prestando contas a
Contabilidade;

XII - manutencdo do controle de cada adiantamento fornecido e
efetuar a contabilizacdo devida;

XITII - emissdo de parecer sobre as prestacdes de contas
recebidas;

XIV - efetuacdo a tomada de contas dos responsaveis pela guarda
dos bens publicos municipais, promovendo a devida contabilizacéo
dos almoxarifados;

XV - levantamento de informac¢des para a complementacdo de
aquisicdes de bens e servicos;
XVI - controle do repasse mensal de recursos para a satisfacéo
das obrigacdes do Legislativo;
XVII - pagamento das despesas, inclusive vencimentos dos

servidores e subsidios dos vereadores, e realizacdo dos
recolhimentos legais, emitindo empenhos e ordens de pagamento e
promovendo ligquidagdes e controle do saldo das dotagdes
orcamentarias e bancario;
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XVIII - colaboracdo com os trabalhos da comissdo que cuida do
envolvimento de valores orcamentarios;

XIX - elaborar em coordenagdo com a Presidéncia, a proposta
orcamentaria anual da Camara para ser incluida na proposta do
orgcamento-programa do Municipio para o exercicio seguinte;

XX — elaboracdo e remessa periddica de relatdrios versando sobre
a gestédo fiscal e a execugdo orcamentaria;

XXI - assessoramento na anadlise de matéria contédbil, financeira,
orcamentdria e patrimonial;

XXIT - elaboracéao de demonstrativos mensais, balancos e
prestacdo de contas.

XXIII - elaboracdo e remessa periddica do Sistema de Informacdes
ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

XXIV - enviar cargas mensais do APLIC;

XXV - execucdo de outras atividades correlatas.

§2° Integra o Departamento Contdbil, Financeiro, Orcamentédrio e
Patrimonial, os seguintes setores:

I - Setor de Contabilidade;

IT - Setor de Almoxarifado e Patrimbnio;

IIT - Setor de Tesouraria.

§3° Integra os setores constante deste inciso a Fungéo
Gratificada (FG) de Gestor, com as atribuigcdes constantes do
anexo 1IV.

CAPITULO VI
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SEGCAO I
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO E TECNOLOGIA
Art. 8° - Fica criada no ambito da Céamara Municipal de Canarana

a Assessoria de Comunicacdo e Tecnologia, a qual compete
divulgar, planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar
as atividades relacionadas com assessoria de imprensa e
comunicag¢do, abrangendo meios como radio, TV, sites, Jjornais,
revistas e midias digitais, promovendo acesso a informacdes em
diferentes fontes para a populacéo.

§1° Compete a Assessoria de Comunicacdo e Tecnologia:

I - desenvolver as acdes de planejamento, coordenagcdo e controle
da comunicacédo social de interesse do Poder Legislativo;

IT - elaborar sinopses, resenhas e noticidrio geral do Poder
Legislativo, destinado a publicacdo interna e divulgacdo pela
imprensa;

Rua Miraguai, 228 - Fone Fax (66) 3478-1200 - CEP 78640-000 - Canarana - Mato Grosso



ESTADO DE MATO GROSSO

i/ Prefeitura Municipal de Canarana

d=§§ = Jee

N CNPJ] 15.023.922/0001-91
IITI - elaborar coletdnea de sinopses e resenhas de matérias do
noticidrio veiculado pela midia;
IV - organizar o arquivo de noticias e de publicagdes de
interesse do Poder Legislativo;
V - informar, divulgar e promover esclarecimentos de orientacédo
da opinido publica quanto as atividades desenvolvidas pelo Poder
Legislativo;
VI - propor medidas que visem proporcionar o estreitamento das

relacdes do Poder Legislativo com o publico em geral e entidades
publicas e privadas;

VII - coligir, Jjunto a Oérgdos publicos e privados, dados e
informacdes de interesse do Poder Legislativo;

VIII - fornecer material jornalistico para divulgacédo através da
imprensa escrita, radio e televiséo;

IX - promover e assinar os relatdédrios das atividades
desenvolvidas;

X - apresentar o cerimonial em eventos da Camara, sessdes
solenes e de entrega de titulos.

XI - coordenar as relacdes do Poder Legislativo com os o6rgdos de
imprensa;

XII - elaborar, coordenar e manter cadastro nominativo dos
6rgdos de divulgacgéo.

XIIT - executar trabalhos de cobertura Jjornalistica das

atividades dos legisladores municipais;

XIV - participar dos servigos plendrios, auxiliando os meios de
comunicac¢do dque realizarem a cobertura das sessdes solenes,
ordindrias e extraordinédrias;

XV - executar servicos de apresentacdes publicas em solenidades
formais e informais de interesse da administracéo;

XVI - gravar textos para publicidade e divulgacdo nos meios de
comunicacédo;

XVII - zelar pela conservacdo, manutencdo, cuidados e controle
dos equipamentos e materiais utilizados no desempenho de suas
funcdes;

XVIII - operar os equipamentos de som em cerimdnias, eventos e

sessbdes solenes, ordinadrias e extraordindrias realizadas pela
Cadmara Municipal, ou mesmo quando cedidos a terceiros;

XIX - vrealizar o controle e arquivamento das gravacdes das
sessdes e reunides realizadas pela Cémara;

XX - operar o sistema de gravacdo de audio, compreendendo ainda
edicdo de arquivos de dudio mp3;

XXI - realizar a operagdo do sistema de transmissdo de video,
compreendendo a monitoracdo do sistema.
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XXII - desenvolvimento de material designer grafico para
elaboracdo de banners, panfletos, convite de sessdes, folders e
outros materiais que sejam necessarios, envolvendo criacdo de
arte;

XXIII - manter todos os equipamentos de informdtica em perfeito
estado de funcionamento;

XXIV - manter a rede de computadores interna sempre disponivel.

XXV - gerenciar o armazenamento de dados.

XXVI - manter disponivel o acesso a internet.

XXVII - manter a estrutura de equipamentos de informatica livre
de virus e defeitos que possam ser previstos e evitados;

XXVIITI - wutilizar a estrutura interna para fins do servico
publico;

XXVIX - auxiliar na manutencdo do site oficial do Poder
Legislativo;

XXX - assessorar e orientar os servidores na utilizacdo de

equipamentos;

XXXI - indicar os meios de informética que sejam econdmicos e
vantajosos para a administracdo da Camara;

XXXII - sempre armazenar os dados com cbdpias de segurancga;

XXXIII - manter as impressoras sempre disponiveis;

XXXIV - manter o cabeamento de rede de modo adequado e eficaz;
XXXV - zelar e manter em bom estado de funcionamento os bens
méveis pelos quails é responséavel;

XXXVI - realizar a manutencdo dos equipamentos de comunicacdo e
de informatica.

§2° Integra a Assessoria de Comunicacdo e Tecnologia, os
seguintes setores:
I - setor de Comunicacdo Social
IT- setor Tecnologia da Informacgdo;
III- setor de Transparéncia;
IV - unidade de Ouvidoria;
V- unidade Portal Modelo e E-mails Institucionais;
VI -unidade Webmaster;

VII - unidade de Manutencdo de Equipamentos de Comunicacdo e
Informatica;
VIII - gravagdo de audio e video;

XIX - designer gréafico.
§3° Integram o quadro de servidores da Assessoria de Comunicacéo

e Tecnologia os cargos efetivos de Analista de Comunicacgéo
Social e Técnico de Informatica.
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§4° Integram os setores e unidades constantes deste artigo a
Funcdo Gratificada (FG) de Gestor com as atribuicdes constantes
do anexo IV.

SECAO II
DA ASSESSORIA LEGISLATIVA

Art. 9°- Fica criada no ambito da Camara Municipal de Canarana a
Assessoria Legislativa, a qual compete supervisdo, coordenacdo e
execucgdo das atividades de elaboracdo legislativa, preparacdo e
redacdo final das proposicdes a serem deliberadas pelo Plenario,
bem como do expediente externo, publicacdo e arquivo dos Atos
Oficiais da Céamara de acordo com os atos dos Vereadores, Mesa
Diretora e da Presidéncia.

§ 1° S&o atribuigbdes da Assessoria Legislativa como ©&rgéo
responsavel pelas atividades legislativas da Cémara Municipal:

I - expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos
servicos Legislativos da Camara, de acordo com instrugdes da
Mesa Diretora e da Presidéncia;

IT - supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de
todos os setores e servicos Legislativos da Camara;

IIT - assessorar a Mesa Diretora, a Presidéncia e aos
Vereadores, fornecendo todas as informagdes e meios para
execucdo das funcdes legislativas no dmbito da Camara;

IV - coordenar de forma ampla os demais oérgdos de Coordenacdo e
Assessoramento da Camara para o bom desempenho das funcgdes
especificas de cada um, determinadas nas normas do Poder
Legislativo;

V - desenvolver as agbdes de planejamento, coordenacdo, controle
e avaliacdo das atividades, programas e eventos promovidos pela
Camara Municipal;

VI - mobilizar a comunidade e o Poder Legislativo Municipal na
realizacdo dos eventos, tais como: Audiéncias Publicas, Sessdes
Solenes, reunides, encontros, congressos, dentre outros;

VII - realizar elo direto com os outros poderes constituidos e
entidades sociais para possibilitar o desenvolvimento de todas
as acdes programadas pelo Poder Legislativo Municipal;

VIITI - programar e realizar reunides envolvendo o Poder
Legislativo Municipal, o Poder Executivo Municipal e entidades
afins para discussdo das proposituras protocoladas na Secretaria
da Camara ou em elaboracdo para serem pautadas nas sessdes;
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IX - acompanhar, sempre que necessario, o Presidente com
objetivo de assessord-lo diretamente nas atividades, eventos,
congressos, encontros;

X - desempenhar outras fung¢des afins, que lhe forem atribuidas
pelo Presidente.

XTI - prestar a consultoria e assessoramento de nivel superior e
especializado a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores, para o
desempenho de suas funcdes legislativas, parlamentares e
fiscalizadoras;

XITI - prestar assessoramento técnico mediante analises e estudos
relacionados as competéncias da Cémara Municipal; elaborar
pareceres sobre assuntos encaminhados ao seu exame pela
presidéncia e demais Vereadores; analisar os processos
administrativos submetidos a apreciacdo do presidente, de acordo
com as respectivas competéncias regulamentares, e sugerir
solugdes a luz da legislacdo pertinente e das normas internas,
mediante elaboracdo dos respectivos despachos, instrucdes e
decisdes; prestar assessoramento mediante estudos, informacdes,
notas técnicas, bem como na prestacdo de esclarecimentos
técnicos sobre, planos, orcamentos publicos, fiscalizacdo e
controle;

XIII - capacitar servidores e vereadores na utilizagdo de
ferramentas de pesquisa e consulta no SAPL e Site Legislativo.

§2° Integra a Assessoria Legislativa os seguintes setores:

I - Setor Legislativo;

IT - setor de Gerenciamento do Sistema de Apoio ao Processo
Legislativo - SAPL;

IIT - setor de Cerimonial;

IV - setor de Consultoria

§3° Integram o quadro de servidores da Assessoria Legislativa os
cargos comissionados, ou sua correspondente funcdo gratificada,
de Assessor para Assuntos Legislativos e Assessor das Comissdes
Legislativas ou suas Funcdes de Confianca (FC), com as
atribuicdes constantes no Anexo V desta Estrutura, e o0s cargos
efetivos de Agente Administrativo Legislativo, previstos na Lei
Complementar de Planos de Cargos e Carreiras desta Céamara
Municipal.

§4° Integram os setores e unidades constantes deste inciso a

Funcdo Gratificada (FG) de Gestor e Consultor Legislativo com as
atribuicdes constantes do anexo IV.
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§5° No processo de consultoria e assessoramento de nivel
superior e especializado a Assessoria Legislativa podera
solicitar a participacdo do Departamento de Contabilidade e da
Controladoria Legislativa em matérias de suas competéncias.

SECAO III
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 10 - Fica criada no ambito da Cdmara Municipal de Canarana
a Assessoria Parlamentar, a qual compete assessorar o Presidente
e o0s vereadores nos assuntos politicos/legislativos, na
orientacdo dos trabalhos legislativos, no desempenho de suas
atribuicgdes e fungdes regimentais.
§1° Compete a Assessoria Parlamentar:
I - permanecer a disposicdo da Presidéncia e dos Vereadores no
hordrio de expediente da Céamara, além de disponibilidade
permanente para servigos de assessoramento politico, que lhe

forem determinados ou solicitados;
IT - participar das sessdes ordinarias, extraordindrias e
solenes, auxiliando o Presidente e Vereadores;

IITI - elaborar as proposicdes dos Senhores Vereadores e
Presidéncia da Céamara, no qgue se refere as indicacdes,
requerimentos, mocdes, emendas, oficios, etc.;
IV - receber, estudar e propor solucdes em expedientes e

processos, analisando e acompanhando Jjunto aos demais setores e
através de reunides com a Presidéncia e os Senhores Vereadores

para poder encaminhé&-1los a apreciacéo;
V - recepcionar e atender municipes, entidades, associacgdes de
classe e demais visitantes, prestando-lhes esclarecimentos;

VI - orientar na elaboracdo de pronunciamentos publicos em atos
politicos e entrevistas aos meios de comunicacéio;

VII - supervisionar e controlar as atividades dos gabinetes;
VIII - manter o intercémbio dos gabinetes com os diversos &rgdos
Municipais, Estaduais e Federais;

IX - preparar o expediente a serem despachados pelo Presidente e
Vereadores;

X - arquivar as correspondéncias particulares do Presidente e
Vereadores

XI - exercer oS servicos de controle das atividades sociais do
Presidente e Vereadores;
XITI - executar trabalhos de natureza especial que lhe forem
atribuidos

XIII- organizar o atendimento ao publico, audiéncias e

entrevistas e agendar compromissos do Presidente e dos
Vereadores.
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§2° Integram o quadro de servidores da Assessoria Parlamentar o
cargo comissionado, Assessor do Gabinete da Presidéncia ou a sua
Funcdo Comissionada (FC), com as atribuicdes constantes no Anexo
\Y desta Estrutura, e/ou um cargo efetivo de Agente
Administrativo Legislativo, previsto na Lei Complementar de
Planos de Cargos, Carreiras e Vencimentos desta Céamara

Municipal.
CAPITULO VII
SECAO UNICA
DA PROCURADORIA JURIDICA
Art. 11 - Fica criada no ambito da Céamara Municipal de Canarana

a Procuradoria Juridica como 6rgdo de Assessoramento de carater
permanente, vinculada diretamente a Presidéncia do Legislativo.

§ 1° A Procuradoria Juridica Legislativa compete:

I - Examinar do ponto de vista Jjuridico e técnico legislativo,
as matérias ou proposicdes submetidas ao exame do Plendrio ou
das Comissdes;

IT - Assessorar comissdes Temporarias e Permanentes;

IITI - Elaborar matérias cujo contetdo implique em conhecimento
técnico-juridico;

IV - Representar a Cdmara em juizo ou fora dele;

V - Emissdo de pareceres sobre questdes juridicas;

VI - Assessoramento Jjuridico aos Vereadores relativos a assuntos
de interesse da Cémara Municipal;

VII - Orientacdo e participacdo Jjuridica nos inquéritos e
processos administrativos;

VIITI - Pesgquisar a Jjurisprudéncia e doutrina, para formacdo do
arquivo juridico, orientando quanto a organizacdo do mesmo.

§ 2° - Integra o quadro de servidores do Procuradoria Juridica o
cargo efetivo de Advogado, previsto na Lei Complementar de
Planos de Cargos, Carreiras e Vencimentos desta Céamara

Municipal.
CAPITULO VIII
SECAO UNICA
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Art. 12 - O Sistema de Controle Interno no Poder Legislativo

serd organizado e estruturado pela Controladoria Legislativa,
responsavel pela estrutura, coordenacgdo e supervisdo do Controle
Interno, Auditoria e Fiscalizacéao.
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Art. 13 - Fica criada no ambito da Cdmara Municipal de Canarana
a Controladoria Legislativa como o6rgdo de Assessoramento,
Fiscalizacdo e Controle da Estrutura Administrativa, Financeira
e Legislativa do Poder Legislativo.

§1° Compete a Controladoria, 6rgdo central do sistema de
controle interno, exercer o papel de orientacdo normativa e
supervisdo técnica sobre a atividade de auditoria interna, além
do que rege a Constituicdo Federal em seu artigo 74 e
legislacgdes pertinentes, como também:

I - examinar as demonstracdes contébeis, orcamentidrias e
financeiras, qualquer que seja o objetivo, inclusive as notas
explicativas e relatdrios, das coordenadorias e assessorias da
administracéao;

IT - apoiar o controle externo no exercicio de sua misséao
institucional;

IIT - examinar as ©prestacdes de contas dos agentes da
administracdo responsaveis por bens e valores pertencentes ou
confiados as Coordenadorias;

IV - controlar os custos e precos dos servigcos de qualquer
natureza mantidos pela Cémara Municipal;

V - exercer o controle contédbil, financeiro, orcamentério,
operacional e ©patrimonial da Cédmara gquanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, razoabilidade na aplicacdo dos
recursos financeiros;

VI - realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos
totais do legislativo municipal, inclusive no que se refere a
obtencdo de metas fiscais, nos termos da Constituicdo Federal e
da LC n° 101/2000, informando sobre a necessidade de
providéncias e, em caso de ndo atendimento, informar o Tribunal
de Contas;

a) o responsavel pelo controle interno, ao tomar conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dard ciéncia
primeiramente ao gestor do 6rgdo, para possivel saneamento ou
justificativa, apoés, se o gestor ndo houver sanado ou
justificado, dard ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado, sob
pena de responsabilidade solidéaria;

b) apds as verificacgdes ou inspecdes nos setores da
administracdo, a Controladoria Interna opinard sobre situacéo
encontrada, emitindo um parecer ao setor fiscalizado;

VII - coordenar as acgdes relacionadas a defesa do patrimdnio
publico e ao incremento da transparéncia da gestdo, por meio de
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acdbes de auditoria publica interna, prevencdo e combate a
COrrupg¢ao;

VIII - coordenacdo de programas de integridade e compliance, na
forma de regulamentacdo especifica;

IX - fiscalizar o andamento das sindicdncias e processos
administrativos disciplinares;

X - manifestar-se nos processos de prestacdo de contas das
organizacdes da sociedade civil que tenham recebido recursos
pUblicos ou qualquer outra forma de apoio do Legislativo;

XI - propor a politica de prevencdo de conflitos de interesse e
plano de combate a fraude e a corrupcgdo;

XII - assessorar e orientar, sempre que requisitado, as
Comissdes Permanentes, Tempordrias e Vereadores nos assuntos
pertinentes a 4rea de competéncia do Sistema de Controle Interno
do Poder Legislativo Municipal;

XIIT - assessorar e orientar 0s vereadores, de cunho
orcamentdrio e contédbil, na elaboracdo da proposta de emendas
parlamentares;

XIV - exercer o acompanhamento sobre a observédncia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e o©0s
estabelecidos nos demais instrumentos legais;

XV - garantir a transparéncia das informagdes publicas desta
casa, dando cumprimento ao disposto na Lei Complementar Federal
n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal e na Lei Federal n°
12.527/2011 - Lei de Acesso as Informacdes Publicas;

XVI - participar do processo de planejamento e acompanhamento da
elaboracéo do Plano Plurianual, da Lei de diretrizes
Orcamentdrias e Lei Orcgamentaria;

XVII- assessorar, em sua Aarea de competéncia, os setores no
desempenho de suas funcdes, por meio de treinamentos,
capacitacdes, bem assim orientacdes e expedicdo de atos
normativos concernentes ao aprimoramento do Sistema de Controle
Interno a serem observados pelos setores da administracgdo
legislativa quanto a aplicacdo da legislacdo e na definicdo das
rotinas internas e dos procedimentos de controle;

§2° Integram o quadro de servidores da Controladoria Legislativa
o cargo de Controlador Interno, previsto na Lei Complementar de
Planos de Cargos, Carreiras e Vencimentos desta Camara
Municipal.
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CAPITULO IX
SECAO UNICA
DO CARGO EM COMISSAO, DA FUNCAO DE CONFIANCA E DAS
GRATIFICACOES.

Art. 14 - O0Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre
nomeacdo e exoneracdo pelo Presidente da Cémara Municipal e se
destinam apenas as atribuicdes de direcéo, chefia e
assessoramento e serdo remunerados por subsidio fixado em
parcela Unica, nos termos estabelecidos no § 4° do art. 39 da
Constituicdo Federal.

§ 1° - O subsidio de que trata o caput deste artigo somente
poderd ser alterado por lei especifica, observada a iniciativa
privativa em cada caso, assegurada a revisdo geral anual, sempre
na mesma data dos demails servidores e sem distincdo de indices.

§ 2°- 0Os Cargos em Comissdo deverdo ser preenchidos no minimo
por 50% (cingquenta por cento) de servidores efetivo do quadro da
Camara Municipal, por ato do Presidente da Camara Municipal,
denominam-se "Cargos em Comissdo - CC", com vencimento préprio,
na forma do Anexo I da presente lei.

§ 3° - 0O regime de trabalho para os ocupantes dos cargos
referidos neste artigo é de dedicacdo exclusiva, tendo carater
provisério, ndo sendo devido gqualquer acréscimo remuneratdrio
pela realizacdo de tarefas fora do hordrio normal de expediente
e nem o acumulo de outra funcdo ou atividade remunerada, podendo
ainda ser convocados para o trabalho sempre que houver interesse
do Poder Legislativo.

Art. 15 - A Funcdo de Confianca (FC) se destina a servidor
efetivo que vier a ocupar cargo comissionado para exercer
atribuicdo de direcdo, chefia ou assessoramento.

§ 1° O exercicio de cargo de provimento em comissdo por servidor
efetivo dar-se-&4 mediante o acréscimo, a titulo de Funcéo
Confianca (FC), de 50% por cento do valor do vencimento do cargo
de efetivo do servidor, conforme tabela de progressdo.

§2° Ocupantes de Funcdo de Confianca (FC) ndo poderdo receber
hora extraordindria, adicional de tempo integral, adicional de
dedicacdo exclusiva e adicional noturno, podendo ser requisitado
a qualguer momento, a noite, aos finais de semana e nos
feriados.

§3° As Funcdes de Confianca (FC), suas denominacdes e
quantidades sdo as constantes no anexo I desta Lei.
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Art. 16 - A Funcdo Gratificada (FG) se destina a indenizar o
cumprimento de outras atividades de natureza extraordinéaria,
precaria e transitdéria, estranhas ao cargo efetivo do servidor,
desde que ndo prejudique o desempenho precipuo do cargo de
concurso.

§1° Ao servidor efetivo que desempenhar atividades além das
atribuig¢des do cargo, serad concedida Funcdo Gratificada (FG) em
percentual que incidirad sobre o valor de seu vencimento,
deferido pelo Presidente do Poder Legislativo,

§2° As Funcdes Gratificadas (FG), suas denominacdes e
atribuicdes sdo as constantes no anexo III e IV desta Lei.

§3° Poderd recalir ao servidor, conforme a necessidade, mais de
uma responsabilidade na gestdo dos setores e/ou servigos
extraordinéarios, entretanto, seré concedida apenas a
gratificacdo de maior percentual.

§4° As gratificacdes e seus percentuals serdo deferidas pelo
Presidente levando-se em consideracdo a necessidade do servico,
0 seu grau de importéncia, a responsabilidade e a dedicacgdo do
servidor na sua funcéo, conforme previsto nesta Estrutura
Administrativa.

§5° Os servidores designados para as Fungdes Gratificadas (FG)
ndo poderdo receber hora extraordindria, adicional noturno e nem
utilizar-se do banco de horas.

§6° Nado fard Jus a Gratificacdo de Funcédo (FG) o servidor dque
tenha as atribuig¢des da gestdo do setor nas atribuigdes do cargo
de concurso.

CAPITULO X
SECAO UNICA
ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 17 - Os servidores que exercerem funcdes de
responsabilidade técnica acumulativa, receberdo adicional pelos
servicos extraordindrios conforme anexo II

CAPITULO XI
SECAO UNICA
DA SUBSTITUICAO DE RESPONSABILIDADE DE ORGAOS OU UNIDADE

Art. 18 - Fica <criado o procedimento de designacdo de
substituicdo eventual dos servidores, para atender os o&érgdos e
as unidades de servicos.
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§ 1° 0Os titulares de cargo ou funcdo de direcdo, chefia ou
assessoramento poderdo ser substituidos mediante portaria de
designacdo de substituicdo eventual, previamente designados e
autorizado pela autoridade competente, ato este que,
impreterivelmente, deve anteceder a substituicdo.

§ 2° O substituto deverd possuir a habilitacdo e escolaridade
para ocupar o cargo ou funcdo do servidor substituido para
investir-se dos encargos da substituicéo.

Art. 19 - Sao considerados oS seguintes afastamentos,
impedimentos legais ou regulamentares para efeito de
substituicéao:

I - férias;

IT - licenca a gestante, a adotante e a paternidade;

IIT - licenca para tratamento da prépria saude;

IV - licenca por motivo de acidente em servigco ou doenca

profissional;
V - licenca prémio
VI - afastamento preventivo

Art. 20 - A remuneracgao da substituicdao sera paga,
proporcionalmente, a contar do primeiro dia de substituicdo, até
o final do afastamento do titular.

§ 1° - 0O servidor gque estiver substituindo perceberd sua
remuneracdo de efetivo, mais 50% (cinquenta por cento) da
remuneracdo do cargo a ser substituido, proporcionalmente ao
periodo de efetiva substituicéo.

§ 2°- O servidor substituto ndo acumulard cargo, passarada a
exercer somente as atribuicdes inerentes a substituicéo.

§ 3° E de competéncia do departamento de pessoal realizar o
pagamento da substituicao, conforme evento préprio de
substituicdo eventual.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 21 - Os Servidores do Poder Legislativo contam com Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos préprio.

Art. 22 - Fica aprovado o organograma da estrutura
administrativa, que acompanha a presente Lei como Anexo.

Art. 23 - Pelo reduzido numero de servidores do legislativo
poderd recair mais de uma responsabilidade ao servidor, néo
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podendo o) mesmo se negar a realizéa-1la sem pertinente
justificativa.

Art. 24 - As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correréo
a conta das dotagdes orcamentarias préprias do dérgdo legislativo
municipal.

Art. 25 - Ficam alteradas as disposicgdes em contrario, em

especial e} que trata sobre Cargos em comisséo, Funcéao
Comissionada e Gratificacdo, ©previstas na Lei Complementar
121/14 (Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos - PCCV dos
Servidores Publicos da Cémara Municipal de Canarana - MT)

Art. 26 - Ficam revogadas as disposicgdes em contrario, em
especial a Lei Municipal n°® 1.023/12.

Art. 27 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacéo.
Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana - MT, 18 de maio de
2022

Fdbio Marcos Pereira de Faria
Prefeito Municipal
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ANEXO I

QUADRO - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO OU POR FUNCAO DE
CONFIANCA

DENOMINACAO CARGO EM ) SUBSIDIO
N SIMBOLO QUANTIDADE
COMISSAO
ASSESSOR P/ASSUNTOS RS 5.342,62
CC ou FC 01
ADMINISTRATIVOS
ASSESSOR DE GABINETE RS 5.342,62
. CC ou FC 01
DA PRESIDENCIA
ASSESSOR P/ASSUNTOS RS 5.342,62
CC ou FC 01
LEGISLATIVOS
ASSESSOR P/COMISSOES RS 5.342,62
CC ou FC 01
LEGISLATIVAS
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ANEXO II
ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO

Membros da Comissdo de Contratacédo 15% 04
Membros da Comissdo Patrimdnio 15% 03
Pregoeiro 15% 01
Membro Comissdo Especial de Avaliacao 102 03
Anual de Desempenho Funcional °

Membros da Comissdo de Sindicancia,

Inquérito e ou Processo Administrativo

Disciplinar Condic¢des: a) Mediante 150 N
Nomeacdo por Portaria Municipal, por no °

maximo 2 (dois) anos, podendo ser

prorrogado por igual periodo.

Membros da Comiss&o de Concurso Publico

Somente quando houver certame, com inicio

na data de nomeacdo da Comissédo até 15% *
conclusdo do processo de Concurso

Publico.

Membros de Comissdo tempordria especial

para fins de estudo e apontamento de 10° N
sugestdes para alteracdes de Leis e °
Resolucgdes, entre outras.
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ANEXO III
QUADRO DE FUNGAO GRATIFICADA
FUNGOES GRATIFICADAS EXCLUSIVAS DE OCUPANTES DE SERVIDORES

EFETIVOS
DENOMINACAO SIMBOLO VENCIMENTO
BAIXA COMPLEXIDADE FG-1 30%
MEDIA COMPLEXIDADE FG-2 40%
ALTA COMPLEXIDADE FG-3 50%
DENOMINAGCAO DA FUNGCAO VAGAS VENCIMENTO
GRATIFICADA
Gestor de Cerimonial 01 FG-2
Agente de Contratacéo 01 FG-3
Gestor de Fiscalizacéao de 01 FG-3
Contratos
Gestor de fiscalizacéao de 01 FG-3
contrato excepcional
Gestor da Ouvidoria 01 FG-2
Gestor de Recursos Humanos, 01 FG-3
Folha de Pagamento e
Gerenciamento do Ponto
Eletrdnico
Gestor de Tesouraria 01 FG-3
Gestor de Transparéncia 01 FG-3
Gestor do Almoxarifado e 01 FG-2
Patrimdénio
Gestor do portal modelo, e- 01 FG-1
mails institucionais,
webmaster, gravacdo de 4&udio,
video e designer grafico
Gestor do Geo-Obras - TCE-MT 01 FG-1
Gestor de SAPL do Processo 02 FG-3
Legislativo
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Gestor de SAPL de Contato 01 FG-3
Técnico.

Consultor Legislativo 02 FG-1
Gestor de Manutencéao de 01 FG-3
Equipamentos de Comunicacédo e

Informatica
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ANEXO IV
ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

GESTOR DE TESOURARIA

1) Elaboracdo de processos de pagamento, recebimento, controle
e movimentacdo de recursos financeiros colocados a
disposicdo do Legislativo;

2) fiscalizar as emissdes de empenho e ordens de pagamento e
proceder a conciliacdo bancéaria;

3) controlar os saldos bancérios, assegurando a correta
operacédo financeira;

4) efetuar pagamento, conforme as determinacdes da
Presidéncia;

5) executar a anédlise e classificacdo contdbil dos documentos
nas ordens de pagamento.

6) realizar a conciliacd&o das contas bancéarias.

GESTOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

1) Gerir o estoque e a distribuicdo dos materiais de consumo;

2) gerar relatdério estatistico sobre a demanda anual dos
materiais de consumo para orientar a elaboracdo do
planejamento para o exercicio financeiro seguinte;

3) Atestar, isolada ou com a administracdo, as notas fiscais
dos bens patrimonidveis e materiais de consumo entregues
pelos fornecedores da Camara Municipal;

4) controlar e armazenar os materiais de consumo, para
atendimento as demandas das unidades administrativas;

5) receber e conferir os materiais de consumo e o0s Dbens
patrimonidveis entregues pelos fornecedores, conforme as
especificacdes inseridas na nota de empenho;

6) entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materiais
de consumo adquiridos pela Instituigcdo e controlar o prazo
de entrega;

7) colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos
fornecedores dos materiais de consumo, o atestado do
solicitante para fins do seu recebimento definitivo.

8) controlar e armazenar o0s bens patrimoniados que compdem a
reserva técnica da Instituicéo, para atendimento as
demandas das unidades administrativas;

9) controlar a movimentacdo em sistema préprio dos bens
patrimoniados, bem como dos termos de responsabilidade;

10) entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens

patrimonidveis adquiridos pela Instituicéo;
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11) colher, quando necessédrio, nas notas fiscais emitidas
pelos fornecedores dos bens patrimonidveis, o atestado do
solicitante para fins do seu recebimento definitivo;

12) arquivar a documentacdo dos bens imdveis pertencentes ao
Poder Legislativo

13) tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em
doacdo pelo Poder Legislativo;

14) receber e encaminhar mbéveis e equipamentos danificados a
manutencao.

15) executar o registro de patrimdbnio dos bens da Cémara;

16) organizar e manter atualizado o sistema de estogque de
entrada e saida de materiais;

17) manter o arquivo de bens mbdéveis e imdveis da Cémara;

18) elaborar relatdérios mensais de estoque de materiais;

19) requisitar a compra de materiais com prazo razoadvel para
abertura de licitacéo;

20) exercer outras atividades correlatas, conforme
determinacdo do Presidente da Cémara e de seu Superior.

21) Gerenciar os veiculos da Céamara Municipal de Canarana,
conforme norma especifica.

GESTOR DA OUVIDORIA PARLAMENTAR

1) receber dentncias e reclamacdes sobre as atividades
governamentais, apurando-as com brevidade;

2) andlise e a emissdo de pareceres sobre assuntos que lhe
forem encaminhados;

3) prestacdo de esclarecimentos ao cidaddo, resguardando a boa
gestdo do setor publico;

4) comunicacgcdo por escrito, aos reclamantes ou denunciantes, a
respeito das medidas corretivas a serem adotadas pelo
municipio na questdo apresentada;

5) as informacgdes requisitadas por escrito pelo Ouvidor
deverdo ser prestadas no prazo de até 15 (quinze) dias a
contar do recebimento;

6) o Ouvidor no uso de suas atribuig¢des podera requisitar a
quaisquer repartic¢des municipais, documentos para exames e
posterior divulgacéao.

7) a proposicdo de medidas corretivas, nos aspectos Jjuridicos,
em face das irregularidades detectadas;

8) supervisionar a publicacdo e divulgacdo dos resultados das
investigacdes realizadas;

9) o Ouvidor Parlamentar, mediante despacho fundamentado,
remeteré ao Arquivo as comunicacdes desprovidas de
argumento verossimil.
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10) quando for comprovada mé& fé na comunicacdo prestada, o
Ouvidor Parlamentar notificara o) fato aos é6rgdos
competentes para as providéncias legais;

11) desempenhar outras atividades afins.

GESTOR DE RECURSOS HUMANOS, FOLHA DE PAGAMENTO E GERENCIAMENTO
DO PONTO ELETRONICO

1) Controlar e manter atualizado o registro dos dados pessoais
e funcionais dos servidores da Cémara Municipal;

2) instruir processos relacionados com os direitos dos
servidores;

3) promover e aplicar as normas, regulamentos e procedimentos
relativos ao Plano de Cargos e Carreiras;

4) elaborar escala anual de férias dos servidores, em
conformidade com as necessidades dos servicos e observincia
das normas estabelecidas;

5) manter a disposicdo das autoridades competentes toda a
documentacdo exigida para fins de controle e fiscalizacéo;

6) elaborar e encaminhar expedientes necessarios a concesséo
de direitos e vantagens dos servidores;

7) examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento
de cargos, vacéncia, afastamento e movimentacdo de pessoal;

8) proceder a averbacdo e contagem de tempo de servicos dos
servidores;

9) proceder a avaliacdo de desempenho de servidor:

10) prestar informagdes em processos quando oficialmente
solicitado;

11) contribuir para a criacdo de uma dinédmica de participacéo
positiva dos servidores na prestacdo dos servigcos da

Camara;
12) fechamento da folha mensal;
13) conferéncia de encargos;
14) conferéncia dos Anuais (RAIS e DIRF);
15) pagamentos (folha e encargos);
16) anadlise sindical;

)
)
)
)
)
17) operacionalizar beneficios previdenciarios;
)
)
)
)

18) preposto em Homologacdes/Audiéncias Trabalhistas;

19) execucdo do sistema do E-Social

20) gerenciamento do controle de jornada

21) enviar a documentacdo relativa a progressdo funcional dos

servidores quando solicitada pela comissdo de avaliacao
periddica.
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GESTOR DE FISCALIZACAO DE CONTRATOS E GESTOR DE
FISCALIZACAO DE CONTRATO EXCEPCIONAL

1) Verificar se a entrega de materiais, execucdo de obras ou
prestacdo de servigcos ocorreram em estrita conformidade com
as especificagbes e condigdes previstas no contrato
administrativo fiscalizado;

2) anotar/registrar em formulédrio ou livro préprio todas as
irregularidades e ocorréncias relacionadas com a execugdo
do contrato, apontando e comunicando formalmente as faltas
ou defeitos observados ao preposto do contratado;

3) determinar direta e imediatamente ao preposto do contratado
que sejam adotadas as providéncias necessarias para a
correcdo de eventuais faltas ou defeitos observados na
execucgao do contrato, e, quando essa determinacéo
ultrapassar a competéncia do fiscal, o fato ensejador
deverd ser prontamente comunicado ao setor responsavel para
a adocdo das medidas cabiveis;

4) atestar as notas fiscais, encaminhando-as a unidade
administrativa competente para o processamento e pagamento
da despesa;

5) aprovar medic¢des de servigos efetivamente realizados e o
cronograma de execucdo de obras, juntando-os as respectivas
notas fiscais;

6) comunicar ao gestor/autoridade competente, formalmente,
sobre as irregularidades, faltas ou defeitos observados na

execucao contratual, sugerindo, inclusive, possiveis
penalidades que podem ser aplicadas ao contratado;
7) solicitar a unidade administrativa competente

esclarecimentos de duvidas relativas ao contrato cuja
fiscalizacdo esteja sob sua responsabilidade;

8) verificar se o contratado, na realizacdo do objeto,
respeita as normas pertinentes a seguranca do trabalho;

9) realizar o acompanhamento do cumprimento do cronograma de
execucdo do contrato;

10) verificar se houve subcontratacdo do objeto pactuado em
desacordo com o contrato, fora das hipdéteses admitidas em
lei ou sem a autorizacdo da Administracédo;

11) verificar a qguantidade e a qualidade dos materiais e
insumos empregados na execucdo do contrato;

12) verificar se, durante a execucdo de obras ou servicgos, o
contratado disponibilizou as instalac¢des, equipamentos,
maquinas e pessoal técnico especializado necessario ao
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cumprimento de cada etapa do objeto contratado, conforme
estipulado no projeto Dbésico ou termo de referéncia da
contratacéao, bem como nas relacdes e declaracdes
apresentadas pelo contratado na fase de habilitacdo da
licitacéo;

13) encaminhar ao gestor/autoridade competente, eventuais
pedidos de modificac¢des no cronograma fisico-financeiro de
execucdo, de substituicdes de materiais ou equipamentos, e
de demais alteracdes contratuais apresentadas pelo
contratado;

14) verificar se, na execugdo do objeto, o contratado toma as
precaugdes necessarias para evitar eventuais danos @ a
terceiros;

15) sugerir ao gestor/autoridade competente a interdicdo ou
paralisacdo imediata do contrato, quando, efetivamente,
constatar uma irregularidade que possa comprometer a
qualidade futura do objeto contratado;

16) comunicar, via gestor/autoridade competente, situacdes
irregulares verificadas na execucdo contratual que devam
ser objeto de atencdo de o6rgdos fiscalizadores, como
Vigildncia Sanitaria, Corpo de Bombeiros, Defesa Civil,
Defesa Ambiental, etc.;

17) representar perante as autoridades competentes a
ocorréncia de possiveis crimes de que tenha conhecimento em
virtude do seu oficio, como apresentacdo de documentos
falsos, crimes contra o meio ambiente e crimes contra a
Administracdo Publica;

18) recomendar ao gestor/autoridade competente a glosa de
pagamentos por objetos contratuais mal executados ou né&o
executados;

19) realizar o recebimento do objeto contratado em carater
provisdério, e em definitivo quando a legislacd&o assim
permitir ou ndo vedar;

20) verificar a regularidade juridica, trabalhista e fiscal do
contratado, quando as normas internas assim definirem.
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AGENTE DE CONTRATACAO

1) Servidor efetivo designado para tomar decisdes, acompanhar
o tramite da licitacéo, dar impulso ao procedimento
licitatério e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a homologacéo;

2) Receber o processo administrativo da licitacdo, verificar
se estd em conformidade com os procedimentos;

3) articular-se com o0s demais setores a fim de adequar
convenientemente toda a documentacédo;

4) escolher a modalidade e tipo da licitacdo, assim como, o
regime de execucdo da contratacdo a ser utilizada;

5) autuar o processo e registrar no sistema;

6) preparar e compilar o edital com a minuta do contrato,
termo de referéncia ou projeto badsico e demais anexos;

7) pré-analisar o edital para o setor juridico;

8) marcar a data da licitacéo;

9) solicitar a publicacdo do aviso da licitacdo para o setor
de comunicacéo;

10) sugerir a comiss&o que conduzird a sessdo publica;

11) numerar as paginas e elaborar termos de abertura e
encerramento de volume;

12) registrar a movimentacdo e a situacdo dos processos em
andamento no sistema;

13) julgar todos o0s recursos em primeira instdncia e subir os
autos;

14) elaborar o cadastro de empresas; verificar, separar e
despachar a documentagdo para o crivo de cada setor
competente, assim como, emitir o Certificado de Registro
Cadastral (CRC);

15) planejar, dirigir, coordenar e executar as licitagdes na
forma da legislacdo pertinente, de acordo com a dotacgédo
orcamentadria do Poder Legislativo, para a contratacdo de
servigcos de fornecimento de materiais e equipamentos;

16) deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos,
determinar controles internos;

17) preparar os documentos dos processos de contratacdo direta

- dispensa
18) fundamentacdo das contratacdes diretas;
19) realizar cotacdo de precos dos processos de dispensa;
20) realizar pregéo;
21) conduzir as sessdes publicas.
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GESTOR DE TRANSPARENCIA

Atender as normas da transparéncia ditadas através da Lei
Complementar 131/2009, bem como a Lei de Acesso a Informacdo -
n® 12.527/201, Lei Municipal N° 1.088/13 (Lei de Acesso a
Informacdo), e a Lei de Responsabilidade Fiscal - n°® 101/2000 no
gque tange ao quesito transparéncia:
1) publicacéo mensal de todos 0os termos de
convénios/cooperacdo vigentes.
2) publicacéo em tempo real da relacao de empenhos,
liguidac¢des e pagamentos realizados.
3) publicacdo mensal do demonstrativo das despesas com diarias
e passagens
4) publicacédo mensal da folha pessoal individualizada.
5) estrutura Organizacional
6) LDO, LOA e PPA: publicacdo na integra das 1leis citadas,
inclusive com seus anexos
7) licitacdes: todas as 1licitacgdes realizadas, incluindo os
editais, resultados, contratos e aditivos na integra. Para
processos de dispensa ou inexigibilidade, é preciso também
do parecer juridico.

8) perguntas Frequentes - relacao das perguntas mais
frequentes da populacdo e suas respectivas respostas.
9) publicacdo da prestacdo de Contas - Relatdério de Gestdo ou

Balanco Geral do ano anterior;

10) publicacédo da Lei de Acesso a informacgdo municipal.

11) Publicacé&o do relatdério de Acompanhamento de Projetos e
Execucdo de Obras Publicas.

12) RGF Relatdério de Gestdo Fiscal referente ao quadrimestre /
semestre anterior.

13) SIC Servico de Informagcdo ao Cidaddo - disponibilizar as
informacdes de atendimento presencial e também o sistema
para pedidos eletrdnicos (e-SIC).

14) atualizacdo constante das informacdes disponiveis no
“Portal da Transparéncia”.

GESTOR DO PORTAL MODELO, E-MAILS INSTITUCIONAIS, WEBMASTER,
GRAVACAO DE AUDIO, VIDEO E DESIGNER GRAFICO

O Portal Modelo é o meio oficial de publicacdo dos
documentos institucionais da Camara Municipal de Canarana.
Cabera ao gestor do portal modelo e e-mails institucionais:
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A administracdo e configuracdo do Portal Modelo;

)
) insercdo de conteldos repassados pelos setores da Cémara;
) publicacdo dos atos administrativos
) criacdo e administracdo dos e-mails institucionais:
a) incluséo, excluséao, alteracéao de senhas e
configuracdes em geral, mediante requerimentos dos
parlamentares e servidores.
b) apagar do sistema o e-mail do vereador no término do
seu mandato, bem como, do servidor que ndo fizer mais parte
do gquadro de funcionarios da Cémara Municipal.
5) atender as solicitag¢des quanto a qualquer irregularidade,

falha no sistema, ou uso indevido do e-mail.

6) gerenciar a criacdo e o desenvolvimento de customizacdes
para links de acessos ligados ao portal oficial no intuito
de facilitar o acesso da populacdo e fazer o gerenciamento
dessas funcionalidades.

7) manusear plataformas e ferramentas web, ligadas diretamente
as necessidades de customizagdes. Promover o monitoramento
e manutencdo dessas funcionalidades.

8) operar as fungcdes de DNS (Domain Name System) do portal
oficial.

9) Gerenciar a criacdo e o desenvolvimento de customizacdes
para links de acessos ligados ao portal oficial no intuito
de facilitar o acesso da populacdo e fazer o gerenciamento
dessas funcionalidades.

10)manusear plataformas e ferramentas web, ligadas diretamente
as necessidades de customizacdes. Promover o monitoramento
e manutencdo dessas funcionalidades.

11) operar as funcdes de DNS (Domain Name System) do portal
oficial.

12) promover a gravacdo sonora das sessb®es ordindrias e
extraordindrias da Cémara Municipal.

13) desenvolver flyer, folders, banner e convites para
divulgac¢des institucionais
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GESTOR DO SAPL - SISTEMA DE APOIO AO PROCESSO LEGISLATIVO

Gestor do SAPL de Contato Técnico:

1) Administracdo e configuragcdo do SAPL: parametrizacgdo do
Sistema; criacdo, exclusdo e definigdes dos perfis de
usuarios;

2) treinamento com os usudrios do SAPL;

3) abrir chamados dos erros reportados ao suporte técnico do
Interlegis;

4) manutencdo dos contetdos nos médulos:

a) Parlamentares;
b) Mesa Diretora;
5) intercdmbio com o Grupo Interlegis de Tecnologia (GITEC);

e Gestor de SAPL do Processo Legislativo:

1) manutencdo dos contetdos nos médulos:
a.Mesa Diretora;

. Comissdes;

. Parlamentares;

. Documentos Administrativos;

o QO Q0 O

. Sessdo Plenaria, no menu de opgdes: Mesa, Presenca,
Oradores do Expediente, Presenca na Ordem do Dia,
Explicacdes Pessoails e Ata;

f. Normas Juridicas;
g. Tabelas Auxiliares;

intercdmbio com o Grupo Interlegis de Tecnologia (GITEC);

comunicacdo de erros ao contato técnico;

receber as proposic¢des protocoladas no SAPL;

lancar conteldos e manter atualizados os seguintes médulos

do SAPL:

. Recebimento de Proposicgdes;

. Pauta da Sessao;

.Matérias Legislativas;

. Tramitacdo em lote;

. Acessdério em lote;

Hh @ Q Q O @

. Sessdo Plenadria, no menu de opg¢des: Expedientes,
Matérias do Expediente, Ordem do Dia e Anexos;
6) realizar a tramitacdo completa de todas as matérias
legislativas;
7) auxiliar o vereador na elaboracdo da proposicdo a ser
lancada no Sistema;
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8) realizar a tramitacdo legislativa das proposicdes pelo
SAPL com as seguintes etapas:

. protocolo da proposicgéo

. cadastro das proposigdes no Sistema;

. tramitacdo da proposicdo no SAPL;

. inclusdo das matérias no mdédulo Sessdo Plenaria;

. lancar as votacdes das matérias no SAPL;

. registrar a tramitacdo completa das matérias;

Q Hh O QO Q O W

. registrar as proposicdes aprovadas, no méddulo norma
juridica.

9) suporte e execugdo dos atos no sistema, bem como a
confeccdo da Pauta da Sessdo e o seu envio aos vereadores.
10) compilar as leis municipais, editando-as com  suas

respectivas normas revogadas ou caducadas;
11) consolidar as leis municipais, acrescentando nelas, todas
as alteracgdes que ocorrerem apds sua publicacéo.

GESTOR DE CERIMONIAL

Caberd ao gestor de cerimonial, a coordenacdo e delegacdo
das seguintes atividades:

1) verificacdo das condic¢des fisicas do estabelecimento do
evento;

2) organizacdo da lista com o nome das pessoas que compordo a
mesa;

3) remissdo dos convites aos componentes da mesa;

4) acompanhamento das respostas ou follow-up;

5) previsdo do nUmero de participantes;

6) preparacdo do cadastro de cada um dos inscritos;

7) acompanhamento na preparacao de convites, textos,
programas, cartazes, folders e o devido encaminhamento a
grafica;

8) organizacdo das atividades sociais;

9) contratacdo de servigcos terceirizados, <como fotografia,
transporte, filmagem, montagem e instalacdo, decoracdo e
outros.

10) levantamento de necessidade de equipamentos, como
projetores, som, retroprojetores, computadores, multimidia
e outros;

11)divulgacgdo anterior ao evento;

12) divulgacédo durante o evento;

13) coordenacdo do recebimento de inscricdes;
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14) recepcédo dos convidados especiais;

15) treinamento de pessoal temporédrio que atuard no evento,
durante e apds o evento:

16) zelar pela manutencédo dos horarios fixados;

17) manter contato com autoridades presentes no evento;

18) cuidar do translado das autoridades, conferencistas e
também dos convidados especiais;

19) atender a imprensa;

20) preparar relatério final, incluindo a prestacdo de contas;

21) encaminhar relatdério final para aprovacdo dos ©6rgdos
competentes;

22) cobrir todas as etapas da organizacdo e de execucdo das
solenidades oficiais.

CONSULTOR LEGISLATIVO

1) Sugerir alternativas para a acdo parlamentar e legiferante,
pertinentes ao assessoramento requerido;

2) realizar estudos e atender a consultas sobre assuntos
estritamente vinculados ao exercicio do mandato legislativo;

3) atender as necessidades de consultoria ou assessoramento as
Comissdes;

4) executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pela
Administracédo;
5) elaborar normas de ambito interno e recomendacdes com

vistas ao desempenho de suas atividades e ao aperfeicoamento da
técnica legislativa;

6) desenvolver, integrar ou acessar bases de dados e sistemas
de pesquisa e informacdo relacionados com os Nucleos Temédticos
de Consultoria e Assessoramento;

7) participar do planejamento das atividades de aprimoramento
técnico-profissional Legislativo.

GESTOR DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO E
INFORMATICA

1) Verificar o desempenho e resolver os problemas que afetam o
funcionamento do sistema de comunicacdo de dados, com
substituicdo de componentes, médulos ou partes, incluidos
testes com uso de instrumentos e aparelhos adequados;
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2) orientar e executar trabalhos de natureza técnica,
relativos ao planejamento, avaliacdo e controle de instalacdes
e equipamentos de telecomunicacgdes, orientando-se por plantas,
esquemas e outros documentos especificos e utilizando
instrumentos apropriados para sua montagem, funcionamento,
manutengdo e reparo;

3) executar a montagem de aparelhos, circuitos ou componentes
eletrdénicos, wutilizando técnicas e ferramentas apropriadas,
orientando-se por desenhos e planos especificos;

4) manter controle da politica de uso de software;

5) responsabilizar-se pela gestdo e manutencdo da politica de
seguranca da informacdo no admbito da &area de TIC e registrar
incidentes;

6) reparacdo e manutencdo de equipamentos de comunicacdo e
informatica quando implementada as condigdes técnicas para a
sua realizacéo.

GESTOR GEO-OBRAS

1) Alimentar o software desenvolvido pelo Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso para gerenciar as informacdes das obras
executadas pelo Poder Legislativo;

2) observar e cumprir rigorosamente o©0s prazos bem como inserir
no sistema Geo-obras toda documentacdo constante no anexo unico
da Resolucdo Normativa n® 20/2015 - TP, que altera o anexo I da
Resolucdo Normativa n® 06//2011 e d& outras providéncias.
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ANEXO V
DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA
FORMA DE PROVIMENTO: Em Comissédo.
GRAU DE INSTRUGCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior Completo.
DESCRICAO SINTETICA: Assistir o Presidente da Cémara nas funcdes
politicas; assessorando nos contatos com os demals poderes e
autoridades, e executar os servicos de relacdes plUblicas e de
contato com a imprensa.
ATRIBUICOES TiPICAS: Assessoramento aos assuntos ligados

diretamente ao Gabinete da Presidéncia; Assisténcia e
assessoramento direto da agenda da Presidéncia; atender o
cumprimento das determinacdes do Presidente; permanecer a
disposicdo do Presidente com dedicacdo exclusiva; redigir

quaisquer proposituras solicitadas pela Presidéncia; recepcionar
as pessoas que se dirigem ao Gabinete da Presidéncia; orientar o
Presidente na elaboracdo e pesquisa de Projetos, providenciar
respostas as correspondéncias enderecadas a Presidéncia;
promover a organizagdo do Gabinete quanto ao arquivamento de
Projetos, Proposigdes, correspondéncias; acompanhar o Presidente
nas Sessdes da Cémara Municipal; manter a Presidente atualizado
em relacdo a pauta da ordem do dia; elaborar os relatdérios da
Presidéncia; Zelar pelos bens do patriménio interno do Gabinete
do Presidente; executar outras tarefas correlatas determinadas
pela Presidéncia

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR PARA AS COMISSOES LEGISLATIVAS
FORMA DE PROVIMENTO: Em Comissédo.

GRAU DE INSTRUGCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior completo.
DESCRIGAO SINTETICA: Assessorar Os parlamentares na execucgdao dos
trabalhos legislativos atuando diretamente nas comissdes
parlamentares;

ATRIBUICOES TIPICAS: O Assessor para as Comissdes Legislativas
tem como atribuigdes a gestdo de todo o processo legislativo,
corroborar na realizacdo, acompanhamento de todas as sessdes
realizadas pelo Plenadrio da Cémara, lavratura de atas; dar
execucdo as determinacdes da Presidéncia e seus pares. Auxiliar
as atividades precipuas das Comissdes, auxiliar as atividades em
Plendrio, Auxiliar o Assessor para Assuntos Legislativos na
elaboracdo de Projetos de Leis e demais proposituras, auxiliar
na preparacao de material ©para ©publicacdo na imprensa,
objetivando a divulgacdo dos atos do legislativo. Manter
atualizados os arquivos do Legislativo. Elaborar as Atas de
Sessdes: Ordinédrias, Extraordinédrias, solenes e demais reunides
realizadas pelo Legislativo. Manter em ordem os documentos e
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correspondéncias emitidas e recebidas pela Mesa e demais
Vereadores. Elaborar controles, quadros, graficos, oficios,
demonstrativos e relatdrios diversos. Organizar e manter os
arquivos da Secretaria Legislativa da Cdmara. Auxiliar na
elaboracdo anual do relatdrio de atividades da Cémara. Tomar
Providéncias no envio ao TCE de toda documentacdo referente ao
inicio e final de mandato dos Vereadores. Executar outras
atividades correlatas. Zelar e manter em bom estado de
funcionamento os bens méveis pelos quais é responsavel.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR PARA ASSUNTOS LEGISLATIVOS

FORMA DE PROVIMENTO: Em Comisséao

GRAU DE INSTRUGCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior completo.
DISCRIGAO SINTETICA: Assessorar Os parlamentares na execugdo dos
trabalhos legislativos.
ATRIBUICOES TIPICAS: O Assessor para Assuntos Legislativo tem
como atribuicdes as determinacdes da Mesa Diretora, através de
acdes administrativas pertinentes ao controle dos procedimentos
adequados a garantia de publicidade, legitimidade e finalidade
dos atos legislativos, assentamento dos atos e fatos
relacionados com a feitura de leis e atos e atos normativos de
toda espécie Jjuntamente com o Assessor para as Comissdes
Legislativas; A elaboracdo e o exame prévio nos projetos de lei,
também no tocante &s justificativas de veto, sancdo, decretos,
regulamentos, bem Ccomo todos 0s procedimentos técnicos
necessarios para a feitura de leis e atos normativos de toda
espécie com o auxilio do Assessor Juridico e Assessor para as
Comissdes Legislativas. Auxiliard os trabalhos precipuos da Mesa
Diretora, Plendrio e das Comissdes. Atentard em todo o caso para
o estrito comprimento da Lei Orgdnica do Municipio e Regimento
Interno do Poder Legislativo. Assessorar os trabalhos nas
reunides dos membros da Mesa e das Comissdes, quando solicitado
pelas mesmas; assessorar os Vereadores; Acompanhar a execugao
dos trabalhos depois das deliberacdes da Mesa e das Comissdes,
Assessorar o Presidente da Mesa na revisdo de atas, oficios,
redacdo final e autdédgrafo; Auxiliar os Vereadores na elaboracéo
de Projetos, redigindo-os e revisando-os; Acompanhar a
tramitacdo dos Projetos de Lei e demais, Juntamente com o
Assessor para as Comissdes Legislativas da Cémara e informar aos
membros da Mesa quanto aos prazos para apresentacdo de Emendas e
votacdo das matérias; Elaborar e encaminhar as correspondéncias
da Mesa e das Comissdes; Tomar providéncias no envio ao TCE de
toda documentacdo referente ao Inicio e Final de Mandato dos
Vereadores; Realizar pesquisas sobre matéria legislativa;
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Acompanhar as publicacdes no Didrio Oficial do Estado, quanto é&s
decisdes do Tribunal de Contas de Mato Grosso relativas ao
Legislativo; Realizar atividades de apoio aos trabalhos da Mesa
da Céamara, Comissdes e demais Vereadores; Executar outras
atividades correlatas; Zelar e manter em bom estado de
funcionamento os bens mbéveis pelos quais é responsavel.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS.
FORMA DE PROVIMENTO: Em Comissdo

GRAU DE INSTRUGCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior completo.
DISCRICAO SINTETICA: Assessorar os parlamentares na execucdo dos
trabalhos administrativos.

ATRIBUICOES TIPICAS: O Assessor para Assuntos Administrativos
tem como atribuigcdes a gestdo das atividades internas, sob as
determinacdes da Mesa Diretora, através de acdes administrativas
pertinentes ao controle e desenvolvimento de expedientes
administrativos internos e externos do Poder Legislativo,
lavratura, registros e ordenamento de servicos e atos
administrativos, arquivos e cadastros gerais; gerenciamento dos
recursos humanos, assentamentos dos atos e fatos relacionados
com a vida funcional dos servidores, selecdo e treinamento de
pessoal; administracdo patrimonial no que compete a manutencéo,
controle, seguranca e legalizacdo dos bens patrimoniais mbveis e
iméveis, elaborando as depreciacdes anualmente dos bens
patrimoniais; colaboracéo na realizacéo de processos
licitatérios para aquisicdo de material e prestacdo de servicos,
manutencdo de cadastro de fornecedores, almoxarifado servicos de
compras e controle, administracdo financeira. Dar execucdo as
determinacdes e diretrizes estabelecidas pela Presidéncia da
Cédmara e tudo o mais inerente aos encargos afins, legais e pelo
mesmo delegadas. Também encarregado da administracdo financeira,
contdbil, pagamentos de compromissos da entidade gquando o
exercicio do cargo for ocupado por servidor efetivo; controle,
registro e escrituracdo contdbil, utilizando-se para tanto da
Assessoria Contébil de que dispde o) Poder Legislativo.
Disponibilizar cursos de aperfeicoamento para os servidores da
Camara. Acompanhar as publicag¢des no Didrio Oficial do Estado,
quanto 4s decis®es do Tribunal de Contas de Mato Grosso
relativas ao Municipio; Controle, registro e fiscalizagdo dos
atos administrativos internos, wutilizando-se ©para tanto, da
Assessoria Juridica de que dispde o Poder Legislativo. Dar
Execucdo as determinacdes e diretrizes estabelecidas pelo
Presidente da Cémara e tudo mais inerente aos encargos legais na
drea de servigcos gerais. Compete controlar a distribuicdo de
quaisquer papéis e documentos de interesse da Camara Municipal,
Primar pela harmonia, eficiéncia e planejamento dos servicgos
publicos em especial ao que menciona o Artigo 6°, X do Cdédigo de
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Defesa do Consumidor. Manter servigco de protocolo e atendimento
ao cidadao, informar sobre o andamento de processos e
documentos. Manter o arquivo geral de documentos da Cémara.
Programar, controlar e fiscalizar as atividades relativas aos

veiculos e motoristas. Programar, coordenar e fiscalizar os
servicos de limpeza e de manutencdo em geral do prédio da
Camara. Programar, coordenar e fiscalizar os servigcos de

comunicacgdo e telefonia, providenciando manutencdo e reparos dos
equipamentos. Atender e orientar ao publico que chega a Cémara.
Hastear e guardar as bandeiras. Organizar e manter o servico de
café, &gua e local adequado para trabalho dos demais servidores

e funcionéarios. Responsavel pela guarda, conservagao e
organizacgdo dos bens patrimoniais da Cémara Municipal. Manter e
organizar a numeracdo dos bens patrimoniais. Acompanhar e
supervisionar os trabalhos de manutencdo, conservacao e

restauracdo do patrimbébnio da Cémara, efetuados por funciondrios
ou terceiros. Zelar e manter em bom estado de funcionamento os
bens méveis pelos quais é responséavel.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana - MT, 18 de maio de
2022
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ANEXO VI
ORGANOGRAMA

Fdbio Marcos Pereira de Faria
Prefeito Municipal
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