Eﬁﬁ CAMARA MUNICIPAL
CAMPO NOVO DO PARECIS

RESOLUCAQ N° 55, DE 04 DE FEVEREIRO DE 2025.

ALTERA DISPOSITIVOS E OS ANEXOS I, II E III DA
RESOLUCAQO N° 045/2023 DE 30 DE NOVEMBRO DE
2023, QUE DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CAMPO NOVO DO PARECIS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL de Campo Novo do Parecis,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribui¢des legais, FAZ SABER que a Camara
Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte RESOLUCAO:

Art. 1° Altera a alinea “c” e “d”, do inciso I, do art. 2° da Resolugdo
n°045/20023, que passa a ter a seguinte redagdo:

| “Art. 2° ...

y -

a ..
b) ..

| c¢) Gabinete do Vice-Presidente
1. Coordenadoria de Gabinete;
2. Assessoria Parlamentar;

d) Gabinete da Primeira Secretaria:
1. Coordenadoria de Gabinete:
2. Assessoria Parlamentar;

Art. 2° Inclui a alinea “e” e “f” no inciso I, do art. 2° da Resolugdo n°045/20023,
com a seguinte redagdo:

e) Gabinete da Segunda Secretaria:
1. Coordenadoria de Gabinete;
2. Assessoria Parlamentar;

1) Gabinete dos Vereadores:
1. Assessoria Parlamentar;

Art. 3°. Altera as alineas b e ¢, do inciso 11, do art. 2° da Resolugdo n°045/20023,
que passa a ter a seguinte redagio:
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1-.. -

a ...

b) Secretaria de Administragdo e Finangas
Contabilidade

Tesouraria

Coordenagdo de Planejamento e Contratagdes
Divisdo de Apoio Administrativo;

Divisdo de Compras, Licitagdes e Contratos;
Divisdo de Recursos Humanos;

Divisdo de Patrimoénio;

>3 P A o

¢) Secretaria de Comunica¢do

Art. 4°, Altera a redag@o do capitulo VI, da Resolugdo n® 045/2023, que passa
a ser a seguinte:

“CAPITULO VI )
SECRETARIA DE COMUNICAGAO.”

Art. 5° Fica alterado o caput do art. 28 da Resolugdo n® 045/2023 que passa ter
a seguinte redag¢do:

“Art. 28. A Secretaria de Comunicagdo, orgdo vinculado a Presidéncia da
Casa, e composta da seguinte estrutura administrativa:”

Art. 6°. Fica alterado o art. 29 da Resolugdo n° 045/2023 que passa ter a seguinte
redacdo:

“Art. 29. Compete a Secretaria de Comunicagdo:”

[ — Assessoramento ao Presidente da Camara Municipal na comunicagdo e
divulgagdo das agoes do Poder Legislativo Municipal,

II - Apoiar os Gabinetes dos Vereadores na divulgagdo de atividades
parlamentares;

Il — Gestdo do site e redes sociais oficial da Cadmara Municipal;

IV -Administrar as plataformas digitais da institui¢do, criando e publicando
conteudos relevantes;

V' - Organizagdo do cadastro de autoridades e instituigdes de interesse da
Cdmara Municipal, com nomes, telefones, e-mails e enderegos;

VI - Preservar e divulgar a historia da Cdmara Municipal, oferecendo
informagdes corretas aos visitantes;

VII - Desenvolver programas de visitagdo para alunos, explicando a
organizagdo, o funcionamento e a importdncia da representag¢do parlamentar;
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VIII - Planejar e executar atividades de divulgagdo, imprensa e relagdes
publicas, supervisionando o fluxo de informagdes sobre os servigos do Poder Legislativo
Municipal;

IX - Registrar e organizar informagoes sobre audiéncias, visitas, conferéncias
e reunides de interesse da Camara Municipal;

X - Manter registros em dudio e video de todas as sessdes ordindrias,
extraordindrias e solenes,

XI - Planejar e coordenar solenidades, expedindo convites e adotando as
providéncias necessdrias para sua realizagdo;

XII - Realizar a cobertura jornalistica das atividades e atos publicos da Camara
Municipal;

XIIT — Coordenar a cobertura e divulgagdo de eventos oficiais, garantindo a
presenga da imprensa e a produgdo de materiais de registro e divulgagdo.

X1V — Gerenciamento da publicagdo, retificagdo e revisdo de informagdes sobre
as atividades da Camara Municipal;

XV - Promover campanhas educativas que disseminem informagdes de
qualidade para a populagdo,

XVI — Elaborar conteudo para diferentes midias, incluindo textos, videos,
dudios e materiais grdficos, visando informar, engajar e promover as iniciativas da
instituicdo,

XVII — Desempenhar outras atribuigdes correlatas, conforme designag¢do do
Presidente da Camara Municipal.

Art. 7°. Fica criado a Se¢do II-A e Art. 23-A no Capitulo V da Resolugdo n°
045/2023, com as seguintes redagdes:

“Secdo II-A
Da Coordenagéo de Planejamento e Contratagdes”

“Art. 23-A. A Coordenagfio de Planejamento e Contratagdes executara as
seguintes atividades no dambito da Cémara:

I Elaborag¢do do Plano de Contratagdes Anual:

II.  Definir, em conjunto com as demais areas da Cdmara, as necessidades
de compras e contratagdes para o ano seguinte, com base nas demandas
dos departamentos e nos projelos institucionais.

Il Identificar as necessidades especificas de bens, servi¢os e obras para o
Sfuncionamento da Camara, buscando solugdes para cada drea.
IV.  Gestdo e acompanhamento dos Procedimentos Licitatorios;

V. Planejar, executar e monitorar os processos de licita¢do;

VI.  Elaborar documentos técnicos que detalham as especifica¢des e
condig¢des para a contrata¢do de servigos, fornecimento de bens ou
execugdo de obras.
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Apoiar a assessoria juridica para garantir que todos os procedimentos
estejam em conformidade com a legislagdo vigente, além de auxiliar nas
respostas a recursos e impugnagaoes.

Gestdo e Acompanhamento da Execugdo Contratual;

Gestdo de Aditivos Contratuais e formalizar eventuais alteragdes nos
contratos, como prorrogagdes, acréscimos ou supressoes de objetos e
valores.

Gestdo de Documentagdo e Arquivos relativos aos processos licitatorios
e contratuais, assegurando a transparéncia e o acesso publico conforme
as exigéncias da Lei de Acesso a Informagdo (LAI).

Oferecer orientagdo técnica sobre as melhores praticas em licitagdes e
contratagdes, auxiliando as diferentes dreas da Cdmara nas suas
demandas.”

Art. 8°. Ficam alterados os anexos I, II e III, da Resolug@o n°® 045/2023, que
serdo parte integrante da presente resolugao.

Art. 9°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art.10. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Céamara Municipal de C

Autoria: Mesa diretora.

o0 Novo do Parecis, em 04 de Fevereiro de 2025.

VER. WILIAN FREITAS RODRIGUES
Presidente

Registrado na Secretaria Legislativa da Camara e afixado no quadro mural deste orgédo
em 04 de fevereiro de 2025; publicado no veiculo oficial de comunicagéo deste municipio.
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ANEXO

Cargo: Coordenador de Gabinete da Presidéncia
Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotag#o: Gabinete da Presidéncia

Atribuigdes:

1. Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal nas atividades administrativas, parlamentares e
politicas, inclusive nas sessdes de Camara compreendendo o planejamento, a organizagdo, a
coordenagdo eaorientagdo das atividades desses Gabinetes;

2. representar o Presidente, quando designado;

3. Prestar assisténcia ao Presidente em suas relagdes politicas com os demais orgdos e entidades
publicas eprivadas e associagdes declasse;

4. Elaborar a redagdo das correspondéncias oficiais da Cadmara ligadas ao Gabinete da
Presidéncia;

5. Controlar a agenda oficial do Presidente;

6. Atender ao publico;

7. Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagdo, adiamentos,
aprovagdo ou rejeig¢do e outros motivos de encerramento, para tramitagdo da matéria;

8. zelar pelo fiel cumprimento dos atos daPresidéncia;

9. prestar informagdes atinentes ao setor;

10. executar osdemais servigos determinados pela Presidéncia.

Cargo: Coordenador de Gabinete da Vice-Presidéncia
Provimento: em comiss@o de livre nomeagdo e exoneragio
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da Vice-Presidéncia

Atribuigdes:

1,

2

Assessorar a Vice-Presidéncia da Cdmara Municipal nas atividades administrativas, parlamentares e
politicas, inclusive nas sessdes de Cdmara ¢ ompreendendo o

planejamento, a organizagdo, a coordenagdo eaorientagdo das atividades desses Gabinetes;
representar o Vice-Presidente, quando designado;

Prestar assisténcia ao Vice- Presidente em suas relagdes politicas com osdemais orgdos eentidades
publicas eprivadas e associagdes declasse;

Elaborar a redagéo das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao Gabinete da Vice-
Presidéncia;

Controlar a agenda oficial do Vice-Presidente;

Atender ao publico;

Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagdo, adiamentos,
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aprovagdo ou rejei¢do e outros motivos de encerramento, para tramitagdo da matéria, caso
o Vice-Presiedente, substituao Presidente;

8. zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Vice--Presidéncia;

9. prestar informagdes atinentes ao setor;

10. executar os demais servigos determinados pela Vice-Presidéncia.

Cargo: Coordenador de Gabinete da 1" Secretaria
Provimento: em comissio de livre nomeagéo e exoneragéo.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da 1* Secretaria

Atribuigdes:

1. Assessorar o 1° Secretdrio da Camara Municipal nas atividades administrativas, parlamentares,
inclusive nas sessdes da Camara compreendendo o planejamento, a organizagdo, a coordenagdo e
aorientagdo das atividades desse Gabinete;

2. representar o 1° Secretdrio, quando designado;

3. Prestar assisténcia ao 1° Secretdrio em suas relagdes politicas com os demais orgéos e entidades
publicas eprivadas e associagdes declasse;

4. Elaborar a redagdo das correspondéncias oficiais da Cdmara ligadas ao Gabinete da 1°

Secretaria;

Controlar a agenda oficial do 1° Secretario;

Atender ao publico;

7. Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagdo, adiamentos,
aprovagdo ou rejeigdo e outros motivos de encerramento, para tramitagdo da matéria;

8. zelar pelo fiel cumprimento dos atos da 1* Secretaria

9. prestar informagdes atinentes ao setor;

10. executar osdemais servigos determinados pelo 1° Secretario.

¥ LA

Cargo: Coordenador de Gabinete da 2° Secretaria
Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragdo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da 2° Secretaria

AtribuigGes:

1. Assessorar 0 2° Secretdrio da Camara Municipal nas atividades administrativas, parlamentares,
inclusive nas sessdes da Camara compreendendo o planejamento, a organizagio, a coordenagio e
aorientagdo das atividades desse Gabinete;

2. representar o 2’ Secretdrio, quando designado;

Prestar assisténcia ao 2° Secretdrio em suas relagdes politicas com os demais orgdos e entidades

publicas eprivadas eassociagdes declasse;

4. Elaborar a redagdo das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao Gabinete da 2°
Secretaria;

ot
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Controlar a agenda oficial do 2° Secretério;

Atender ao publico;

Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagdo, adiamentos,
aprovagdo ou rejeigdo e outros motivos de encerramento, para tramitagdo da matéria, caso
0 2° Secretario, substitua o 1° Secretério;

zelar pelo fiel cumprimento dos atos daPresidéncia;

prestar informagdes atinentes ao setor;

executar osdemais servigos determinados pelo 2° Secretério.

Secretario Legislativo

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Lotacdo: Secretaria Legislativa

Atribuigdes:

10.
11.

12.

13.

planejar, coordenar e supervisionar as atividades legislativas da Camara Municipal, deacordo
comasdeliberagdes daPresidéncia edaMesa Diretora,

planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades,
objetivando o aperfeigoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizagdo de procedimentos legislativos;

prover os servigos de apoio secretarial & Mesa Diretora, necessdrios ao born andamento e
controle dos trabalhos legislativos;

prover os servigos de apoio a atividade legislativa a Mesa Diretora Comissdes e Gabinetes
dos Vereadores, coordenando a atuagdo de suas unidades;

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

acompanhar as sessdes ordindrias e extraordindrias, com o objetivo de orientar os
parlamentares no cumprimento a Lei Orgéanica e ao Regimento Interno e auxiliar o
Presidente ea Mesa Diretoranatomadadedecisdesem plenario;

prestar assessoria legislativa aos Vereadores, bem como auxiliar na elaboragdo,
apresentagdo, processamento € na tramitagdo das proposituras legislativas;

proceder a estudos e pesquisas de interesse ou destinadas a subsidiar a elaborag@o de matérias
legislativas;

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

formalizar, soborientagéo do Presidente, as pautas eroteiros das sessdes e audiéncias publicas;
apresentar ao Presidente relatérios sobre os projetos de lei edemais proposigoes em
tramitagdo;

acompanhar e controlar os prazos e demais aspectos legais deapreciag@o de matérias pertinentes
ao processo legislativo;

controlar os prazos dos projetos encaminhados para sansdo do Executivo Municipal e de
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resposta de requerimentos de informagdes:
14. fazer preparar os Autografos, efetuando as corregoes detécnica legislativa para encaminhamento
ao Poder Executivo;

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

16. promover o registro e publicagdo dos atos legislativos;

17. redigir, fazer assinar, protocolar e expedir a correspondéncia da Presidéncia da CAdmara
atinentes as atividades legislativas;

18. elaborar as atas das sessoes e dasaudiéncias publicas;

19. promover e acompanhar a execugdo das atividades de documentagdoe arquivo legislativo;

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

21. prover ainser¢do de dados e atualizagdo continua do soffware do sistema de gestéo do processo
legislativo;

22. realizarainser¢dode dadosematérias deinteresse publico nositeoficia do Poder Legislativo;

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

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

25. organizar, em articulagdo com a Secretaria de Comunicag#o, as sessdes solenes da CAmara
Municipal;

26. expedir certiddes atinentes ao setor;

27. prestar atendimento ao publico interno e externo quando da requisi¢do de informagdes,
consultas, levantamentos, pesquisas e outras solicitagdes pertinentes as atividades da
Secretaria Legislativa;

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

29. manter-se em permanente contato com 6rgdos semelhantes de outras Camaras, objetivando
estabelecer intercambio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuagio;

30. executar outras atribui¢des correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: Coordenador de Processo Legislativo
Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo
jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria Legislativa

Atribuigdes:

1. iniciar, registrar, dar andamento, acompanhar e garantir a realizagdo de todas as etapas do
processo legislativo, desde o protocolo da proposigéo ate seu arquivamento;

2. ;ouredagdo do autografo, bem como manter e garantir o acesso publico as normas juridicas
decorrentes da atuagdo da Camara Municipal;
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fazer publicar a Ordem do Dia das sessdes:;

receber edardestino conveniente eregimental atodos os documentos e proposigdes aprovadas
em Plendrio ou despachadas pela Mesa;

certificar-se da existéncia de todos os recursos materiais e humanos necessarios a realizagdo
das sessdes;

assessorar a Mesa Diretora durante as Sessdes deCamara;

prover apoio a produgdo legislativa dos Vereadores;

prover a manutengdo ¢ alimentagdo da plataforma de banco de dados baseada na Internet,
destinada a garantir oamplo acesso ainformagéo sobre o contetido e tramitagdo das proposigdes
legislativas e sobre o acervo das normas juridicas;

executar outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe de Apoio as Comissdes

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo.
Lotagdo: Secretaria Legislativa

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Atribuigdes:

prover os servigos de apoio secretarial e manutengdo dos arquivos das Comissdes
Permanentes, Especiais ou Temporérias daCamara Municipal;

prover as atividades de assisténcia e assessoramento técnico-legislativo as Comissdes;

planejar e executar as atividades dasComissdes e fornecer apoio logistico necessério as reunides
das Comissdes da Camara Municipal;

dar suporte as Comissdes sobre aspectos regimentais;

realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestdes ao Presidente da Comissdo
ou a seus membros;

controlar os prazos das Comissdes e dos relatores, mantendo os seus presidentes e membros
informados sobre matérias a eles distribuidas prestando a cooperagdo que necessitarem;
zelar pela guarda dos processos que tramitam nas Comissdes;

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

executar outras atribui¢des afins.

Cargo: Chefe de Recepe¢io e Protocolo

Provimento: em comisséo de livre nomeagéo e exoneragéo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria Legislativa

Atrlbuigdes:

planejar e dirigir todas as atividades relacionadas com a recepgdo e protocolo geral da
Camara Municipal;

prover dos servicos de recebimento, sele¢do, registro, distribuigdo e expedi¢do de
correspondénciase demais documentos institucionais;
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3.

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

4. coordenar as atividades de recep¢do, a fim de garantir o cumprimento das normaisinternaseo
bomatendimento ao piiblico externo einterno;

5. organizar, manter eatualizar o cadastro de autoridades eentidades;

6. auxiliara Secretaria Legislativa no atendimento a Mesa Diretora ¢ Vereadores durante as
sessOes da Camara;

7. executartarefascorrelatase/ouassemelhadas, determinadas pelaunidadea que esta subordinada.

Cargo: Secretario de Administragio e Financ¢as

Provimento: livre nomeagéo e exoneragéo entre servidores efetivos
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagéo: Secretaria de Administragdo e Finangas

Atribuigdes:

1. Determinar as atividades e orientar execugdes, observando o planejamento e
orgamento, bem como a orientagdo do Presidente da Cdmara Municipal;

2. Responder ao Controle Interno da Cdmara Municipal, por todas as unidades sob sua
responsabilidade;

3. Desenvolver as agdes de planejamento, coordenagdo, controle e avaliagdo das
atividades-meio realizada pela CAmara Municipal;

4. Promover e supervisionar os trabalhos da Chefia de Apoio Administrativo;

5. Promover e supervisionar os trabalhos da Chefia de Compras, Licitagdes e Contratos;

6. Promover e supervisionar os trabalhos da Chefia de Recursos Humanos;

7. Promover e supervisionar os trabalhos da Tesouraria;

8. Promover e supervisionar os trabalhos da Chefia de Patriménio;

9. Promover, juntamente com a Contabilidade, os servigos necessarios para o bom
desempenho da Camara Municipal;

10. Receber as demandas dos Vereadores e servidores, promover estudos de legalidade e
necessidade, encaminhando as mesmas ao Presidente da Camara para deferimento ou
indeferimento;

11. Auxiliar os demais 6rgdos diretivos nas suas atribuigdes quando solicitado;

12. Promover, articular e integrar as atividades desenvolvidas pelos 6rgaos auxiliares da
Camara Municipal

13. Promover e supervisionar, servi¢os ndo previstos na presente Resolugdo, conforme
determinado pelo Presidente da Camara;

14. Desenvolver servigos correlatos.

Cargo: Tesoureiro

Provimento: livre nomeagdo e exoneragdo entre servidores efetivos
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Administragdo e Financgas
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Atribuigdes:

00 3 O O o 9 B

9.

10.
11.

Cargo:

assessorar o setor administrativo e financeiro em todas as questdes que lhe competir;
receber e pagar por meios eletronicos;

elaborar emanter atualizada aescritura¢@o demovimento de Caixa;

elaborare manteratualizado demonstrativo demovimento de Bancos;

efetuar calculos e retengdo de tributos e outros relativos asubstitui¢do tributéria;
efetuar,nosprazoslegais,osrecolhimentos devidos, prestando contas;

movimentar contas bancérias;

preencher e assinar langamentos eletrdnicos bancdrios, juntamente com o Presidente da
Camara Municipal, ou outro por ele designado;

assinar conhecimentos e demais documentos relativos a movimentagéo de valores;
conferir e rubricar relatorios;

exerceroutrasatividades relativasaunidade e a fungéo, deacordo coma necessidade.

Coordenador de Planejamento e Contratacdes

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo entre servidores efetivos
Jomada de trabalho: 40 horas semanais
Lotagdo: Secretaria de Administragdo e Finangas

Atribuigdes:

11,

12.

Cargo:

Responsével por elaborar o planejamento estratégico anual de compras, servigos e
obras, alinhado com as necessidades de cada drea da Camara e com os objetivos
institucionais.

Receber as solicitagdes de contratagdo das diversas dreas e garantir que estejam de
acordo com as necessidades reais da Camara e executar o processo de contratagio.
Definir, em conjunto com as areas demandantes, a prioridade e o cronograma das
contratagdes, respeitando os prazos e recursos disponiveis.

Coordenar a execugdo dos processos licitatorios;

Orientar as equipes na elaboragdo dos documentos técnicos necessdrios para as
licitagdes, assegurando a conformidade com a legislagdo.

Supervisionar a Execugdo de Contratos;

Coordenar, orientar e treinar a equipe responsavel pelo apoio nas atividades de
planejamento, licitag@o e gestdo de contratos.

Implementar ¢ melhorar continuamente os processos internos da Coordenagdo de
Planejamento e Contratagdes.

Garantir a Transparéncia nos Processos;

. Coordenar a organizagdo dos arquivos relacionados as contratagdes, mantendo um

sistema de controle adequado e garantindo a fécil localizagdo e acesso.

Apoiar e fornecer orientagdo técnica para as demais areas da Camara no que diz respeito
ao planejamento de contratagdes, elaborag@o de documentos e gestdo de contratos.
Apoiar a assessoria juridica para garantir que todas as licitagdes e contratos estejam de
acordo com a legislagdo vigente.

Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo
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Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragdo
Jomada de trabalho: 40 horas semanais
Lotagdo: Secretaria de Administragdo e Finangas

Atribuigdes:

1. assessorar o responsavel designado para gerir a Administragdo e Finangas da Camara
Municipal em todas as questdes que lhe competir;

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

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

4. efetuar o controle, conferéncia e aceite dos servigos de terceiros e aquisi¢des e respectiva
documentagéo de suporte visando sua regular liquidagdo;

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

6. supervisionar os servicos de gestdo, manutengéo e controle de frotas da Camara, realizados por
servidor designado paraasrespectivas fungdes:

7. supervisionar os servigos administrativos ou burocréaticos ndo especificados realizados por

agentesadministrativossob suaresponsabilidade;

responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva coordenagio;

9. realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior.

o

Cargo: Chefe da Diviséo de Licitacoes e Contratos Administrativos
Provimento: em comisséo de livre nomeagéo e exoneragdo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagéo: Secretaria de Administragéo e Finangas

Atribuigodes:

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

2. orientar aos usudrios de sistema, procedimentos e requisitos pertinentes a apresentagdo
requisi¢des de compras. de contratagdo de servigos, didrias e adiantamentos;

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

4. constatar aexisténcia de dotagdes or¢amentérias, reservando-as;

5. promover a aquisi¢do ou contrata¢do, diretamente, nas hipéteses de dispensa ou de
inexigibilidade de licitagdo, instruindo e finalizando os respectivos processos,
elaborando os contratos pertinentes;

6. promover o devido processo licitatério, quando for necessaria a realizagdo de certame, em
qualquer de suas modalidades;

Rua Porto Velho, 385 NE | Centro | 78.360-000 | Campo Novo do Parecis/MT
(65) 3382-5200 | camara@camaracamponovodoparecis.mt.gov.br




o=y

Sl
\'\‘"'\. :

= L CAMARA MUNICIPAL

" CAMPO NOVO DO PARECIS

7.devolver a requisi¢do ao solicitante caso constatada a possibilidade de aquisi¢do por

adiantamento;

8. arquivar os procedimentos de adiantamento, apos a devida prestagédo de contas;
9. manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de fornecedores potenciais da

10.

J.1.

12.

13.

14,

15
16.
17.

18.

19.

20.

21,

22,

Céamara Municipal;

emitir Certificado de Registro Cadastral, quando solicitado;

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

elaborar e divulgar o catdlogo de materiais e servigos, e estabelecer quando pertinente, os
padrdes de especificagdes e nomenclaturas;

elaboraradequadadescrigdo dosbenseservigosaseremadquiridose/ou licitados devolvendo
a requisicdo ao solicitante acaso ndo esteja o objeto solicitado adequadamente descrito,
de modo a possibilitar, a cotagdo de precos com busca ao melhor ou menor prego e ao
afastamento do riscode direcionamentos;

elaborar adequada justificativa de interesse publico na aquisi¢do de bens ou servigos,
devolvendo ao solicitante, as requisi¢des sem justificativas ou informadas porjustificativas
inidoneas ou insuficientes;

proporcionar adevidaamplitude elealdade dascotagdes de precos;

realizaraformalizag@o epublicidadedosprocedimentosaseucargo;

elaborar os editais ¢ documentos necessarios a realizagdo de licitagdo submetendo-os a
avaliagdo juridica necessdria, antes de designagdo dedata para o certame;

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

instruir os processos administrativos de licita¢@o e todos os seus incidentes, consoante as
normas do processo administrativomunicipal eda Lei de Licitagdes, destacadamente procedendo
a formalizag@o de contratos, de aditivos de qualquer natureza, e de procedimentos de rescisdo
contratual e de imposi¢ao de penalidades, dando-lhes aregular publicidade;

revisar minuciosamente a fase interna dos processos administrativos de licitagdo e apresentar
0s mesmos, ao agente de contratagdo para o prosseguimento com a faseinterna;
manter arquivo devidamente instruido de todos os procedimentos licitatérios em meio
fisico enquanto ndo for definido, o fluxo "papel zero™;

Outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe de Recursos Humanos

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotag¢do: Secretaria de Administragdo e Finangas

Atribuigdes:

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

2. cadastrar os servidores e Vereadores e inseri-los nos sistemas de folha de pagamento/ponto
eletrbnico, promovendo asalteragdes dos dados funcionais sempre que ocorrer;
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executar a atividade de administragdo de pessoal (convocagdo admissdo/nomeagio,
Iotagdo, exoneragdo/demissdo, férias, licengas afastamentos, realizagdo de exames
médicos, folha de pagamento contabilizagdo, recolhimento de encargos e contribuigio
sindical), elaborando todos os atos necessarios paratal;

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

gerar e calcular a folha de pagamento, com a observéncia da Iegislagdio assim como todos os
encargos, impostos ¢ declaragdes/informagdes, como IRRF, INSS, FUNSEM, DIRF, SEFIP e
RAIS, além dacontribui¢io sindical;

enviar informagoes para o e-Social de Eventos de Tabelas, Eventos ndo-periddicos e eventos
periddicos;

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

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

elaborar e expedir as certiddes funcionais solicitadas;

proceder a apuragdo do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;
promover o controle de frequéncia do pessoal;

implementar osistema deavaliag@o de desempenho dos servidores;

estudar e discutir, com os orgdos interessados, a proposta orcamentaria da Cdmara na parte
referente a pessoal;

fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes necessdrias a
declaragdo derendimentos de cada um deles;

elaborar os relatérios que auxiliem no gerenciamento da drea;

promover a participagio dos servidores em cursos de atualizagdo e qualificagdo profissional,
combasenolevantamento dasnecessidades;

articular-se com universidades e instituicdes de ensino para identificagdio de cursos de
aperfeigoamento e especializagdo de interesse da Camara Municipal, visando a participagéo
de seusservidores;

. gerenciar edesenvolver agdes de satide e seguranga dotrabalho;
19.

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

contribuir para a criagdo de uma dindmica de participagdo positiva dos servidores na
prestagdo dos servigos daCémara;

atuar no desenvolvimento das competéncias pessoais e organizacionais visando amelhoria dos
servigos publicos prestados;

exercer outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe da Divisdo de Patrimonio
Provimento: livre nomeagéo e exoneragio
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Administragdo e Finangas

Atribuigdes:

1.

Executar as atividades de registro, tombamento e controle de uso dos bens patrimoniais
da Cémara , com base na legislag@o e observancia das instrugdes normativas em vigor;
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Organizar e manter de forma atualizada os registros, controles do patrimdnio da
Camara;

Executar as atividades de classificagdo , numeragdo e codificagdo do material
permanente;

Coordenar e assessorar anualmente. a comissdo de inventario quando do levantamento
fisico dos bens da Cidmaa;

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

Elaborar programa de conservagdo e manutengdo preventiva dos bens moveis da
Camara;

Devolver (recolhimento) a Comissdo Permanente de Avaliagdo os bens obsoletos, em
desuso, irrecuperdveis ou subutilzados para defini¢do da destinagdo;

Exercer atividades correlatas.

Assessor Juridico

Atribuigdes:

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

2. emitir pareceres, mediante provocagdo ou solicitagdo, sobre assuntos juridicos
formulados pelos Vereadores;

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

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

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

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

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

8. assessorar na elaboragdo de pareceres, formulando consultas e apresentando sugestdes,
afimde contribuir paraaresolugdo de questdes dependentes de deliberagdo do Plenario;

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

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

11. auxiliar juridicamente as comissdes de avaliagdo de desempenho, processo administrativo
disciplinar, CPI, dentre outras;

12. executar, quando necessério, as atividades da Assessoria Juridica da Presidéncia da
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Cémara, sempre que precisar sem distingao de prerrogativas.

Cargo: Secretdrio de Comunicagiio

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria Legislativa

Atribuigdes:

1.

Planejar e implementar estratégias de comunicagdo institucional, visando fortalecer a
imagem da Camara Municipal junto a sociedade.
Gerenciar as redes sociais oficiais da Cadmara Municipal, garantindo a atualizagio
constante, a interagdo com o publico e o alinhamento com as diretrizes institucionais.
Coordenar a produgdo de material grafico e digital para campanhas institucionais,
eventos oficiais e projetos especiais da Cdmara Municipal.
Estabelecer ¢ manter relacionamento com a imprensa local, regional e estadual,
promovendo a transparéncia e a disseminagdo de informagdes de interesse publico.
Supervisionar a cobertura de eventos institucionais internos e externos, assegurando a
qualidade e a veracidade das informagdes divulgadas.
Capacitar e orientar a equipe de comunica¢do da Cdmara, promovendo treinamentos e
oficinas para aprimoramento das competéncias técnicas.
Zelar pela observancia da ética, da transparéncia e da imparcialidade nas agdes de
comunicagdo, em consondncia com os principios da administragdo publica.
Coordenar e supervisionar as atividades das seguintes assessorias vinculadas a
Secretaria de Comunicagao:

a) Assessoria de Imprensa;

b) Assessoria de Produgdo de Audio e Video;

¢) Assisténcia de Tradugfo e Interpretagdo de Libras;

Cargo: Assessor de Imprensa

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragio
tomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagéo: Secretaria de Comunicagio

Atribuigdes:

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

assessorar, quando solicitado, em assuntos relacionados aos servigos de publicidade;
acompanhar as divulgag¢des nos veiculos de comunicago, para posterior comprovagdo que 0s
servigos foram prestados;

acompanhar, quando solicitado, vereadores para produgio de fotos e videos externos
relacionadas & atividade parlamentar;

auxiliar na cria¢do, produgdo, gravagdo e edigdo de contendo de audio relacionados as
atividades desenvolvidas na Cdmara de Vereadores;

auxiliar na criagdo, produgdo, gravagdo e apresentagdo de conteiidos audiovisuais, como
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reportagens, noticiarios e afins;
7. auxiliar na criagdo de textos jornalisticos e publicitdrios que busquem a divulgagdo de
atividades do Legislativo e ainda as atividades parlamentares que ndo caracterizem promogio

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

9. realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao Cargo por iniciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas por superior;

10. outras atribui¢des correlatas designadas peso Secretério da pasta ou pelo Presidente da Camara
Municipal.

Cargo: Assessor de Produciio de Audio e Video
Provimento: em comissdo de livre nomeagao e exoneragio.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Comunicagdo

Atribuigdes:

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

2. Realizar, controlar e fiscalizar a gravagdo, sonorizagdo e transmissdo das sessdes €

demais atos realizados pela casa;

Manter arquivo seguro e organizado dos trabalhos desempenhados;

4. Ajudar na manuten¢do dos meios de comunicagdo representados pelo site da Camara
sempre que for solicitado;

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

6. Ajudar a elaborar formas de fortalecimento da imagem institucional da Camara de
Campo Novo do Parecis junto aos meios de comunicagdo e midias disponiveis;

7. Ajudar a divulgar os atos e atividades da Camara Municipal, comunicando a mesa
diretora acerca de divulgagdes da imprensa de interesse institucional;

8. Auxiliar a prestar os servigos de comunicagdo e relagdes publicas do Poder Legislativo
por todos os meios inclusive midias eletrdnicas e sociais, bem com a elaboragdo de
informativos dos atos da Camara Municipal;

9. Auxiliar na manutengdo dos equipamentos ligados ao cargo visando o bom desempenho
dos trabalhos;

10. Outras atividades correlatas ao cargo.

W

Cargo: Assessor de Imprensa

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragio
tomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Comunicacéo

Atribuigdes:

11. assessorar o superior hierdrquico imediato nos assuntos afetos a competéncia do orgéo
e/ou da unidade administrativa;
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. assessorar, quando solicitado, em assuntos relacionados aos servigos de publicidade;
. acompanhar as divulga¢des nos veiculos de comunicagdo, para posterior comprovagao que 0s

servigos foram prestados;

. acompanhar, quando solicitado, vereadores para produgdo de fotos e videos externos

relacionadas a atividade parlamentar;

auxiliar na criagdo, produgdo, gravagdo e edigdo de conteido de audio relacionados as
atividades desenvolvidas na Cdmara de Vereadores;

auxiliar na criagdo, produgdo, gravagdo e apresentagdo de conteudos audiovisuais, como
reportagens, noticirios e afins;

auxiliar na criagdo de textos jornalisticos e publicitdrios que busquem a divulgagio de
atividades do Legislativo e ainda as atividades parlamentares que ndo caracterizem promog&o
pessoal;

pesquisar e propor novos formatos de programas e atividades que visem a ampla promogéo do
Legislativo;

realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao Cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior;

outras atribuigdes correlatas designadas peso Secretério da pasta ou pelo Presidente da Camara
Municipal.

Cargo: Assessor de Produgio de Audio e Video
Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragio.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Comunicagéo

Atribuigdes:

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17,

18.

19.

20.

Cargo:

Atender as necessidades da assessoria de imprensa quando solicitado;

Realizar, controlar e fiscalizar a gravag@o, sonorizagdo e transmissdo das sessdes e
demais atos realizados pela casa;

Manter arquivo seguro e organizado dos trabalhos desempenhados;

Ajudar na manuten¢do dos meios de comunicagdo representados pelo site da Céamara
sempre que for solicitado;

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

Ajudar a elaborar formas de fortalecimento da imagem institucional da Camara de
Campo Novo do Parecis junto aos meios de comunicagdo e midias disponiveis;
Ajudar a divulgar os atos e atividades da Camara Municipal, comunicando a mesa
diretora acerca de divulga¢des da imprensa de interesse institucional;

Auxiliar a prestar os servigos de comunicagdo e relagdes publicas do Poder Legislativo
por todos os meios inclusive midias eletronicas e sociais, bem com a elaboragio de
informativos dos atos da Cadmara Municipal;

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

Outras atividades correlatas ao cargo.

Assistente de Traducio e Interpretacio de Libras
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Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo

Requisitos:do Art. 4° da Lei Federal n°12.319/2010, alterada pela Lei Federal n°® 14.704/2023
Jornada de trabalho: 20 horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Comunicagéo

Atribuigdes:

realizar ainterpretagdo das duas linguas (LIBRAS - Lingua Portuguesa evice- versa) de maneira
simultinea e consecutiva;

colocar-se como mediador da comunicagéo entre municipes e Vereadores;
viabilizaracomunicagdo entre usudrios e ndousuarios de LIBRAS emtodo o Poder
Legislativo;

apoiar a acessibilidade aos servigos e as atividades-fim da Camara de Vereadores;

realizar a interpretagfio da Lingua Portuguesa para LIBRAS no decorrer de sessdes ordinarias
e extraordindrias, sessOes solenes, audiéncias ptiblicas semindrios, palestras, foruns, debates,
reunides e demais eventos de carater oficial, ou sempre que requisitado para a fungdo;
realizar a interpretacéo da Lingua Portuguesa para LIBRAS em todas as ag¢des de carater
promocional ou de midia promovidas ou patrocinadas pelo Poder Legislativo;

coletar informagdes sobre o conteudo a ser trabalhado para facilitar a tradugdo dalingua
no momento das sessdes e atividades oficiais;

prestarconsultoriaaos Vereadores naelaboragdo eanalise de projetosdelei afetos a lingua de
sinais;

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

Cargo: Assessor Parlamentar

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragio
Tomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotag@o: Gabinete dos Vereadores

Atribuigdes:

I

assessorar 0 Vereador em assuntos relacionados ao exercicio de seu mandato, coordenando
eexecutando as atividades correlatas;

elaborar pronunciamentos e proposigdes;

assessorar 0 Vereador em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos, programas,
pesquisas, planos e projetos estratégicos de alta complexidade;

assessorar 0 Vereador em reunides de comissdes permanentes e temporarias, audiéncias
publicas e outros eventos;

administrar a agenda do gabinete, atuando no preparo do expediente politico do Vereador,
coordenando a sua pauta de audiéncias e compromissos politicos;

assessorar nasrelagdes publicasdo Vereador com asociedade organizada com a imprensa e com
o pablico em geral;

acompanhar ourepresentar o Vereador emrepartigdes publicas, audiéncias
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encontros e outros eventos para os quais for designado;

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

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

. coletar informagdes de cardter politico, a fim de elaborar estudos propostas e

recomendagdes que possibilitem o aperfeigoamento do trabalho politico do Vereador;

. proceder a leitura diaria das publicagdesoficiais;
. executar outrasatividades correlatas determinadas pelo Vereador.

Cargo: Ouvidor

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragéo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Atribuigoes:

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

Parecis:

conhecer o segmento em que exercera suas atividades;

ouvir de qualquer pessoal, inclusive dos proprios servidores publicos da Cdmara Municipal
de Campo Novo do Parecis reclamagdes contra irregularidades e deficiéncias nos servigos
prestados pela Cdmara Municipal abuso de autoridade, criticas, elogios, pedidos de
informagdes acerca das atividades desempenhadas na Casa, bem como sugestdes de melhoria
dos servigos disponibilizados a populagdo, dando conhecimento de tudo aos responsaveis;
desenvolver as suas atividades dentro do hordrio estabelecido em Regulamento
Administrativo;

manter arquivo atualizado de toda a documentagdo relativa a ouvidoria municipal;

elaborar relatorios trimestrais e anuais de suas atividades;

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

desempenhar suas atividades de acordo com as regras previstas na presente Lei, bem como
demonstrar conhecimento sobre a Lei 12.527/2011 Leideacesso ainformagdo.
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ANEXO 11

Tabela 1

Cargos de Provimento em Comissio

Cargo N° de Vagas
Secretério 3
Assessor Juridico 3
Assessor de Imprensa 4
Tesoureiro 1
Coordenador de Gabinete 4
Coordenador de Processos Legislativos 1
Coordenador de Planejamento e Contratagdes 1
Assessor de Produgdio e Audio e Video 2
Assessor Parlamentar 10
Chefe da Diviséio de Apoio Administrativo 1
Chefe da divisdo de Licitagdes e Contratos Administrativos 1
Chefe da divisdo de Recursos Humanos 1
Chefe de Recepgio e Protocolo 1
Chefe da divisdo de Apoio as Comissodes 1
Chefe da divisdo de Patrimonio 1
Ouvidor 1
Assistente de Tradugéo e Interpretagdo de Libras 2

Tabela 2

Cargo Padrdo
Secretario CC-1
Assessor juridico CC-2
Assessor de Imprensa CC-3
Tesoureiro CC-4
Coordenador CC-5
Assessor de Produgdo e Audio e Video CC-6
Assessor Parlamentar CC-7
Chefe CC-8
Ouvidor CC-9
Assistente de Tradugdo e Interpretagdo de Linguas CC-10
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