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PROJETO DE RESOLUCAO N° 13, de 07 de maio de 2026.

AUTORIA: MESA DIRETORA

A Mesa Diretora da Camara Municipal, no uso de suas atribuicdes legais, nos termos
do art. 33, |, do Regimento Interno, com fundamento no art. 23, Il, da Lei Organica
Municipal, vem submeter a este egrégio Plenario o seguinte Projeto de Resolugéo:

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA  CAMARA
MUNICIPAL DE CAMPO NOVO DO
PARECIS, OS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO E SUAS
ATRIBUIGOES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

TiTULO |
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 1°. A organiza¢ao administrativa da Camara Municipal de Campo
Novo do Parecis passa a vigorar na forma desta Resolugao, que consolida, reorganiza
e atualiza a estrutura administrativa, os cargos de provimento em comisséo e suas
atribuicdes.

Paragrafo Unico. A consolidagdo de que trata o caput compreende a
legislagdo anterior e suas alteragbes, com as adaptagdes promovidas por esta
Resolugao.

Art. 2°. A Camara Municipal de Campo Novo do Parecis, para a
execucdo de suas atribuigcdes, apresenta a seguinte organizagao administrativa:

I - ORGAOS DE DIREGAO SUPERIOR:
a) Mesa Diretora;

b) Gabinete da Presidéncia;

c) Gabinete da Vice-Presidéncia;

d) Gabinete da Primeira Secretaria,;

e) Gabinete da Segunda Secretaria;

f) Gabinete de Vereadores.

Il - ORGAOS DE DIREGAO EXECUTIVA:
a) Secretaria Legislativa;

b) Secretaria de Administragcdo e Financas;
c) Secretaria de Comunicagao.

Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE:
a) Unidade de Controle Interno;
b) Assessoria Juridica.
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' IV - ORGAOS DE APOIO INSTITUCIONAL E SOCIAL:
a) Ouvidoria;
b) Coordenadoria da Procuradoria da Mulher.
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TiTULO I
DAS ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS DAS UNIDADES DO PODER LEGISLATIVO
| MUNICIPAL

CAPITULO |
DA MESA DIRETORA

Art. 3°. A Mesa Diretora € o orgdo diretor de todos os trabalhos
legislativos e administrativos da Camara, cuja constituicdo e atribuicbes estao
definidas na Lei Organica Municipal e Regimento Interno.

CAPITULO Il
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 4°. O Gabinete da Presidéncia é a unidade administrativa
responsavel pelo apoio técnico, administrativo, institucional e parlamentar ao
Presidente da Camara e a Mesa Diretora, no exercicio de suas atribuigdes.

Paragrafo Gnico: Compete ao Gabinete da Presidéncia, sem prejuizo
u. das atribuicdes dos demais 6rgdos da estrutura administrativa da Camara Municipal:
| | — prestar apoio a coordenagao, ao acompanhamento e a execugao do
| expediente e das deliberagbes da Presidéncia e da Mesa Diretora, no ambito
| administrativo, legislativo e institucional;
| Il — prestar apoio e assessoramento juridico, administrativo, legislativo e
' parlamentar ao Presidente e & Mesa Diretora, observado o &mbito de atuagéo dos
;1 drgaos técnicos competentes;

" Il — promover a articulagéo institucional da Camara Municipal com a
‘ sociedade civil, os Poderes constituidos, instituigdes publicas e privadas e os
| cidadaos;

1 IV - receber, registrar, encaminhar e acompanhar demandas,
‘ reclamagodes, sugestdes e dentncias dirigidas a Presidéncia e a Mesa Diretora, sem
" prejuizo das competéncias da Ouvidoria e dos demais 6rgaos competentes.

I
h Art. 5°. O Gabinete da Presidéncia da Camara compde-se de:
H | - Coordenador de Gabinete;
Il - Assessoria Juridica da Presidéncia;
ﬂ lll - Assessoria Parlamentar.

" Segao |
| Da Coordenadoria de Gabinete e Assessoria Parlamentar

Art. 6°. Compete a Coordenadoria de Gabinete:

atividades como representante institucional do Poder Legislativo Municipal

‘ | - organizar a agenda e o cotidiano da Presidéncia, mormente em suas
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Il - prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades,
cidadaos e servidores que demandarem o Gabinete do Presidente;

Il - receber e analisar comunicagao dirigida ao Gabinete do Presidente
e efetuar sua triagem e encaminhamento, enviar e receber e-mails, mensagens e
textos quando autorizado pelo Presidente;

IV - preparar o expediente para despacho do Presidente;

V - responsabilizar-se pelo arquivamento de documentos e dados que
interessem ao cumprimento das atribuigdes do Presidente;

VI - prover os servigos de apoio administrativo e logistico necessarios
ao funcionamento do Gabinete do Presidente;

VIl - promover a representagéo politica e social do Presidente;

VIl - cuidar da preparagdo e realizagdo de eventos, solenidades e
recepgoes oficiais, articulando-se com a Secretaria de Comunicagao;

IX - processar o estudo e propor solugdo de assuntos que Ihe forem
encaminhados pelo Presidente;

X - coordenar, executar e acompanhar agbes de representacéo politica
e social do Poder Legislativo;

XI - auxiliar o Presidente no relacionamento politico administrativo com
o Poder Executivo Municipal e respectivos membros,

XII - assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a
imprensa escrita, falada e televisiva;

XIll - registrar documentos inerentes a palestras, reunides, conferéncias
e outras proferidas de que participe o Presidente;

XIV - atender diretamente ao Presidente em todas as tarefas inerentes
ao Gabinete.

Art. 7°. Compete a Assessoria Parlamentar do Gabinete da
Presidéncia:

| - acompanhar e auxiliar o Coordenador de Gabinete na execugao de
todas as suas tarefas;

Il - assessorar o Presidente na sua atuagao politico-parlamentar,;

Il - executar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo Presidente.

Segao ll
Da Assessoria Juridica da Presidéncia da Camara

Art. 8°. Compete a Assessoria Juridica da Presidéncia da Camara:

| - prestar assisténcia direta a Presidéncia da Camara e, de forma
complementar, a Mesa Diretora, Vereadores e Comissdes em qualquer assunto que
envolva matéria juridica;

Il - emitir pareceres sobre assuntos juridicos formulados pela
presidéncia;

Ill - atender a presidéncia na analise de atos, contratos, convénios,
proposituras legais, portarias, mogées e demais oficios de sua algada;

IV - elaborar proposi¢des ou assessorar juridicamente o Presidente na
atividade de elaboragéo legislativa;

V - representar ou supervisionar a representagdo da Camara Municipal
em juizo ou em ambito extrajudicial quando para isso for credenciado;
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V| - assessorar o Presidente da Camara no estudo, interpretacéo,
encaminhamento e solugdo das questdes juridicas, administrativas, politicas e
legislativas;

VIl - assessorar na elaboragao de pareceres, formulando consultas e
apresentando sugestées, a fim de contribuir para a resolugao de questdes
dependentes de deliberagao do Presidente da Camara;

VIl - manter o Presidente da Camara informado sobre os processos
judiciais e administrativos em andamento, providéncias tomadas e despachos
proferidos;

IX - minutar despachos interlocutorios em processos cuja deciséo caiba
ao Presidente da Camara, em assuntos de sua competéncia;

X - assessorar a presidéncia em todos os atos e formalidades legais;

Xl - executar outras tarefas determinadas pelo Presidente da Camara
inerentes as suas atribuigées.

CAPITULO Il
DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 9°. O Gabinete da Vice-Presidéncia tem por finalidade apoiar o Vice-
Presidente nas atribuigdes que lhe forem designadas, inclusive em substituicdo ao
Presidente, nos casos regimentais.

Art. 10. O Gabinete da Vice-Presidéncia compde-se de:

| - Coordenadoria de Gabinete da Vice-Presidéncia;
|l - Assessoria Parlamentar.

Segaoll
Da Coordenadoria de Gabinete e Assessoria Parlamentar

Art. 11. Compete a Coordenadoria de Gabinete da Vice-Presidéncia:

| — auxiliar o Vice-Presidente em todas as atividades de sua
competéncia, estabelecidas no Regimento Interno e na Lei Organica do Municipio;

Il — assessorar o Vice-Presidente nas atividades parlamentares,
inclusive nas sessdes de Camara;

Il — preparar agendas, sumulas e correspondéncias para o Vice-
Presidente;

IV — realizar o planejamento, a organizagdo, a coordenagdo e a
orientacao das atividades do Gabinete da Vice-Presidéncia;

V — zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Vice-Presidéncia;

VI — apresentar relatérios sobre as atividades desenvolvidas, sempre
que solicitado;

VIl — executar os demais servigos determinados pelo Vice-Presidente.

Art. 12. Compete a Assessoria Parlamentar do Gabinete da Vice-
Presidéncia:
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| — acompanhar e auxiliar o Coordenador de Gabinete na execugao de
todas as suas tarefas;

Il — assessorar o Vice-Presidente em sua atuacao politico-parlamentar;

Il — executar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo Vice-
Presidente.

CAPITULO IV
DO GABINETE DA PRIMEIRA SECRETARIA

Art. 13. Ao Gabinete da Primeira Secretaria compete auxiliar na
coordenagéo e execugao das atividades legislativas que lhe forem delegadas pelo
Presidente da Camara.

Art. 14. O Gabinete da Primeira Secretaria compde-se de:

| — Coordenadoria de Gabinete da Primeira Secretaria;
Il - Assessoria Parlamentar.

Secao |
Da Coordenadoria de Gabinete e Assessoria Parlamentar

Art. 15. Compete a Coordenadoria do Gabinete da Primeira Secretaria:

| - auxiliar a Primeira Secretaria em todas as atividades de sua
competéncia, estabelecidas no Regimento Interno e Lei Organica do Municipio;

Il - assessorar o Primeiro Secretario nas atividades administrativas e
parlamentares, inclusive nas sessdes de Camara;

lll - preparar agendas, sumulas e correspondéncias;

IV - realizar o planejamento, a organizagdo, a coordenacdo e a
orientagdo das atividades do Gabinete da Primeira Secretaria,

V — zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Primeira Secretaria;

VI - apresentar relatorios sobre as atividades desenvolvidas sempre que
solicitados pelo Primeiro Secretario;

VIl - apoiar a realizagao das atividades da Mesa Diretora, Presidéncia e

Vereadores;

VIII - executar os demais servicos determinados pelo Primeiro
Secretario.

Art. 16. Compete a Assessoria Parlamentar do Gabinete da Primeira
Secretaria:

| - acompanhar e auxiliar o Coordenador de Gabinete na execugao de
todas as suas tarefas;

Il - assessorar o Primeiro Secretario a sua atuacgao politico-parlamentar;

lll - executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Primeiro
Secretario.

CAPITULO V
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DO GABINETE DA SEGUNDA SECRETARIA

Art. 17. Ao Gabinete da Segunda Secretaria compete auxiliar na
coordenagdo e execucgdo das atividades legislativas que lhe forem delegadas,
especialmente nos casos de auséncia ou impedimento do Segundo Secretario.

Art. 18. O Gabinete da Segunda Secretaria compde-se de:

| - Coordenadoria de Gabinete da Segunda Secretaria;
Il - Assessoria Parlamentar.

Secao l
Da Coordenadoria de Gabinete e Assessoria Parlamentar

Art. 19. Compete a Coordenadoria de Gabinete do Segundo Secretario:

| - auxiliar a Segunda Secretaria em todas as atividades de sua
competéncia, estabelecidas no Regimento Interno e Lei Orgénica do Municipio;

Il - assessorar o Segundo Secretario nas atividades parlamentares,
inclusive nas sessdes de Camara;

[Il - preparar agendas, simulas e correspondéncias para o Segundo
Secretario;

IV - realizar o planejamento, a organizagdo, a coordenagdo e a
orientagéo das atividades do Gabinete do Segundo Secretario;

V — zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Segunda Secretaria;

VI - apresentar relatdrios sobre as atividades desenvolvidas sempre que
solicitados pelo Segundo Secretario;

VIl - executar os demais servicos determinados pelo Segundo
Secretario.

Art. 20. Compete a Assessoria Parlamentar do Gabinete da Segunda
Secretaria:

| - acompanhar e auxiliar o Coordenador de Gabinete na execugdo de
todas as suas tarefas;

Il - assessorar o Segundo Secretario a sua atuagao politico-parlamentar;

[l - executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Segundo
Secretario.

CAPITULO VI
DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 21. O Gabinete de Vereador é o 6rgao que tem por objetivo apoiar
o Vereador no exercicio de suas atribuicoes.

Art. 22. O Gabinete de Vereador compde-se de:

| - Assessoria Parlamentar.
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Secao |
Da Assessoria Parlamentar dos Gabinetes dos Vereadores

Art. 23. Compete a Assessoria Parlamentar dos Gabinetes dos
Vereadores:

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

Il - elaborar pronunciamentos e proposigdes;

Il - assessorar o Vereador em matérias que requeiram o
desenvolvimento de estudos, programas, pesquisas, planos e projetos;

IV - assessorar o Vereador em reunioes de comissdes permanentes e
temporarias, audiéncias publicas e outros eventos;

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

VI - assessorar nas relagbes publicas do Vereador com a sociedade
organizada, com a imprensa e com o publico em geral,

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

VIIl - acompanhar e analisar a situagao social e politica do Municipio, a
fim de subsidiar as articulagbes politicas do Vereador,

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

X - coletar informagdes de carater politico para subsidiar a elaboragéo
de estudos, propostas e recomendag¢des que possibilitem o aperfeicoamento do
trabalho politico do Vereador;

XI - proceder a leitura diaria das publica¢des oficiais;

XII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo Vereador.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 24. A Secretaria Legislativa, vinculada diretamente a Mesa Diretora
e subordinada a Presidéncia da Casa, sob a responsabilidade do Secretario
Legislativo, tem por finalidade planejar, coordenar, acompanhar, organizar,
padronizar e aperfeicoar as atividades legislativas da Camara Municipal, assegurando
o regular processamento das matérias, o apoio técnico-legislativo aos érgédos da
Casa, o aprimoramento da organizagdo parlamentar e a racionalizagdo dos
procedimentos legislativos, competindo-lhe:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades legislativas da
Camara Municipal, de acordo com as deliberagdes da Presidéncia e da Mesa
Diretora;

Il - planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das
atividades legislativas;

Ill — prover os servigos de apoio secretarial 28 Mesa Diretora necessarios
ao regular andamento e ao controle dos trabalhos legislativos;
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IV - prover os servigos de apoio a atividade legislativa da Mesa Diretora,
das Comissdes e dos Gabinetes dos Vereadores, coordenando a atuagdo de suas
unidades;

V - prestar consultoria e assessoria a Presidéncia, a Mesa Diretora e
aos Vereadores em matéria de processo legislativo e técnica legislativa;

VI - acompanhar as sessdes ordinarias e extraordinarias, orientando os
parlamentares quanto a observancia da Lei Organica e do Regimento Interno, bem
como auxiliando o Presidente e a Mesa Diretora na condugéo dos trabalhos em
Plenario;

VII - prestar assessoria legislativa aos Vereadores, bem como auxiliar
na elaboragdo, apresentacdo, tramitagdo e processamento das proposituras
legislativas;

VIII - realizar estudos e pesquisas destinadas a subsidiar a elaboragao
de matérias legislativas;

IX - elaborar e supervisionar a redagdo das normas e dos atos
regulamentares emanados da Presidéncia e da Mesa Diretora;

X - elaborar, sob orientagéo da Presidéncia, as pautas e os roteiros das
sessOes e das audiéncias publicas;

X! - apresentar ao Presidente relatérios sobre os projetos de lei e demais
proposi¢des em tramitacao;

XIl - acompanhar e controlar os prazos e os demais aspectos legais
relativos a apreciagdo das matérias submetidas ao processo legislativo;

XIII - controlar os prazos dos projetos encaminhados a sangao do Poder
Executivo Municipal, bem como os prazos para resposta aos requerimentos de
informacgao;

X1V - preparar os autégrafos, promovendo os ajustes formais de técnica
legislativa necessarios ao seu encaminhamento ao Poder Executivo;

XV - conferir o texto das leis publicadas com os respectivos Autografos,
comunicando as inconsisténcias verificadas;

XVI - promover o registro e a publicag@o dos atos legislativos;

XVII - redigir, providenciar a assinatura, protocolar e expedir a
correspondéncia da Presidéncia da Camara relativa as atividades legislativas;

XVIII - elaborar as atas das sessdes e das audiéncias publicas;

XIX - promover e acompanhar a execugao das atividades de
documentagao e arquivo legislativo;

XX - processar tecnicamente o acervo legislativo, de modo a possibilitar
pronta consulta pelos interessados;

XXI - promover a insergao de dados e atualizagado continua do sistema
informatizado de gestao do processo legislativo;

XXII - realizar a insergao de dados e matérias de interesse publico no
site oficial do Poder Legislativo;

XXIIl - preparar os termos de posse do Prefeito, do Vice-Prefeito e dos
Vereadores;

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

XXV - organizar, em articulagdo com a Secretaria de Comunicagédo, as
sessodes solenes da Camara Municipal,

XXVI - expedir certiddes relativas as atividades e aos registros da
Secretaria Legislativa;
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XXVII - prestar atendimento ao publico interno e externo quanto a
solicitagdo de informacgdes, consultas, levantamentos, pesquisas e demais demandas
pertinentes as atividades da Secretaria Legislativa;

XXVIIl — manter articulagdo institucional entre os setores técnico-
legislativos do Poder Legislativo e do Poder Executivo;

XXIX — manter contato permanente com érgaos congéneres de outras
Camaras Municipais, para fins de intercambio de técnicas, rotinas e informagdes
relacionadas a sua area de atuagéo;

XXX - executar outras atribuigdes correlatas determinadas pelo superior
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competente.
Art. 25. A Secretaria Legislativa compoe-se de:

| — Assessoria Legislativa;
ll- Coordenadoria de Processo Legislativo;
Il - Divisdo de Apoio as Comissdes.

Secao |
Da Assessoria Legislativa

Art. 26. A Assessoria Legislativa, subordinada diretamente a Secretaria
Legislativa e com atuagéo integrada a Coordenadoria de Processo Legislativo, tem
por finalidade prestar apoio técnico especializado ao processo legislativo, com vistas
a articulagéo, padronizagéo e qualificagdo dos procedimentos, competindo-lhe:

| — assessorar a Secretaria Legislativa na coordenagdo, organizagao e
padronizagao dos procedimentos do processo legislativo;

Il — orientar tecnicamente a Coordenadoria de Processo Legislativo
quanto a correta aplicagdo da técnica legislativa, do Regimento Interno e da Lei
Organica,;

Ill — revisar minutas de proposigdes legislativas, autografos, emendas,
pareceres e demais atos normativos, promovendo a adequagéao a técnica legislativa;

IV — acompanhar a tramitagdo das proposic¢oes legislativas, auxiliando
no controle de prazos e na observancia das formalidades legais e regimentais;

V — elaborar estudos, notas técnicas e pareceres de natureza legislativa
para subsidiar a Secretaria Legislativa, a Mesa Diretora e os Vereadores;

VI — apoiar a elaboragédo das pautas das sessoes e audiéncias publicas,
verificando a regularidade das matérias a serem incluidas;

VIl — auxiliar na consolidagdo e organizagao das normas juridicas
produzidas pelo Poder Legislativo;
VIIl — propor melhorias, rotinas e fluxos de trabalho voltados a

modernizagao e a eficiéncia do processo legislativo;

IX — acompanhar e orientar a alimentagao dos sistemas informatizados
do processo legislativo, garantindo a padronizagao e a consisténcia das informagoes;

X — prestar suporte técnico durante as sessdes plenarias e audiéncias
publicas, quando solicitado;

XI — colaborar na capacitagdo e orientagdo técnica dos servidores
vinculados a area legislativa;
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X1l — atuar como instancia de apoio técnico entre a Secretaria Legislativa
e a Coordenadoria de Processo Legislativo, garantindo a uniformidade dos

procedimentos;

Xl — auxiliar na elaboragéo de relatorios técnicos sobre a tramitagao
das proposigoes legislativas;

XIV — zelar pela conformidade dos atos legislativos com a legislagao

vigente e com as normas internas;
XV — executar outras atribuigdes correlatas determinadas pela

Secretaria Legislativa.
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Secgao ll
Da Coordenadoria de Processo Legislativo

Art. 27. Compete a Coordenadoria de Processo Legislativo:

| - iniciar, registrar, dar andamento, acompanhar e garantir a realizagao
de todas as etapas do processo legislativo, desde o protocolo da proposigéo até seu
arquivamento ou a elaboragado do autégrafo, bem como manter e assegurar o acesso
publico as normas juridicas decorrentes da atuagéo da Camara Municipal;

Il — promover a publicagdo da Ordem do Dia das sessoes;

Il - receber e dar destino adequado, conveniente e regimental a todos
os documentos e as proposigdes aprovadas em Plenario ou despachadas pela Mesa;

IV - certificar-se da existéncia de todos os recursos materiais e humanos
necessarios a realizacdo das sessoes;

V - assessorar a Mesa Diretora durante as sessdes de Camara;

VI - apoiar a producgao legislativa dos Vereadores;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Secao lll
Da Divisdao de Apoio as Comissoes

Art. 28. Compete a Divisdo de Apoio as Comissdes:

| - prover os servigos de apoio secretarial e a manutengdo dos arquivos
das Comissdes Permanentes, Especiais e Temporarias da Camara Municipal;

Il — prover atividades de assisténcia e assessoramento técnico-
legislativo as Comissoes;

Il - planejar e executar as atividades das Comissdes e fornecer o apoio
logistico necessario as reunides das Comissdes da Camara Municipal;

IV — prestar apoio as Comissdes em aspectos regimentais;

V - realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar
sugestoes ao Presidente da Comiss&o ou aos seus membros;

VI - controlar os prazos das Comissdes e dos relatores, mantendo seus
presidentes e membros informados sobre as matérias a eles distribuidas e prestando
a cooperagao de que necessitarem;

VII - zelar pela guarda dos processos que tramitam nas Comissoes;

VIl - encaminhar a Secretaria Legislativa as matérias, com os
respectivos pareceres, que estejam em condigdes de figurar na Ordem do Dia;

IX - executar outras atribuicbes afins.
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CAPITULO VIII
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

Art. 29. A Secretaria de Administragdo e Finangas, 6rgao vinculado a
Presidéncia da Camara Municipal, tem por finalidade assessorar a Presidéncia e a
Mesa Diretora nas matérias de sua competéncia, bem como dirigir, planejar,
coordenar e supervisionar as atividades administrativas, orcamentarias, financeiras,
contabeis e patrimoniais da Camara Municipal, competindo-lhe:

| - dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades
administrativas, orgamentarias, financeiras, contabeis e patrimoniais da Camara
Municipal;

Il - orientar e acompanhar a execugdo das atividades das unidades
administrativas a ela vinculadas, assegurando a conformidade com os instrumentos
de planejamento orgamentario e com as diretrizes da Presidéncia;

Il - supervisionar e integrar as atividades das seguintes unidades:
Contabilidade, Tesouraria, Coordenadoria de Planejamento e Contratagoes,
Coordenadoria de Recursos Humanos, Coordenadoria de Gestdo de Processos,
Divisdo de Apoio Administrativo, Divisdo de Compras, Licitagdes e Contratos, Diviséo
de Patriménio e Divisdo de Recepgédo e Protocolo Geral;

IV - promover a integragdo entre as unidades administrativas,
assegurando a eficiéncia, a padronizagdo de procedimentos e a racionalizagao dos
fluxos de trabalho;

V - acompanhar a elaboragdo e a execugédo dos instrumentos de
planejamento orgamentario, especialmente o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes
Orcamentérias e a Lei Orgamentaria Anual, em articulagdo com a Contabilidade e a
Coordenadoria de Planejamento e Contratacdes;

VI - supervisionar a gestdo orgamentaria, financeira e contabil, zelando
pela regularidade dos atos de execugdo da despesa e pela adequada gestéo dos
recursos financeiros provenientes do duodécimo;

VIl - acompanhar o cumprimento das normas de responsabilidade fiscal,
especialmente quanto aos limites de despesa com pessoal e a execugao
orgamentaria;

VIII - articular-se com o Controle Interno e atender as demandas dos
érgaos de controle externo, no ambito de sua competéncia;

IX - prestar informagdes e assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e
os Vereadores em matérias administrativas, orcamentarias e financeiras;

X - supervisionar a execugao dos processos de compras, licitagdes,
contratos e gestdo de pessoal, sem prejuizo das competéncias especificas das
unidades responsaveis;

Xl - coordenar a consolidagdo de informacdes gerenciais, relatérios
administrativos e demonstrativos necessarios a tomada de decisoes;

XIl - exercer outras atribuigbes correlatas determinadas pela
Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

Art. 30. A Secretaria de Administragéo e Finangas compoe-se de:

| — Contabilidade;
Il — Tesouraria;
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Il — Coordenadoria de Planejamento e Contratacoes;
IV - Coordenadoria de Recursos Humanos;

V — Coordenadoria de Gestao de Processos;

VI — Divisdo de Apoio Administrativo;

VII - Divisédo de Compras, Licitagdes e Contratos;

VIl - Divisdo de Patriménio;

IX — Diviséo de Recepgéo e Protocolo.

Secaoll
Da Contabilidade

Art. 31. Compete a Contabilidade:

| - realizar a escrituragdo contabil por meio dos langamentos dos atos e
fatos contabeis;

Il - elaborar e manter atualizados os relatérios contabeis;

Il - promover a prestagdo, o acerto e a conciliagdo de contas;

IV — assessorar a implantagdo e a execugdo das normas e rotinas de
controle interno, quando necessario;

V — auxiliar na elaboragdo e acompanhar a execugdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria Anual;

VI - elaborar as demonstragdes contabeis e a prestagdo de contas anual
da Camara Municipal,

VIl - prestar assessoria contabil aos Vereadores e @ Comissédo de
Finangas e Orgamento, auxiliando-os na elaboragédo de pareceres sobre projetos de
lei relativos ao Plano Plurianual, @ Lei de Diretrizes Orgcamentéarias e a Lei
Orgamentaria Anual;

VIII - atender as demandas dos orgéos fiscalizadores, especialmente do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso - TCE/MT;

IX - desempenhar atividades relativas a administragédo orgamentaria,
financeira e patrimonial, bem como a contabilidade e a auditoria, compreendendo a
analise, o registro e as pericias contabeis, a elaboragédo de balancetes, balangos e
demonstragdes contabeis da Camara Municipal e a reunido de informagbes para
subsidiar decisdes em matéria de contabil;

X - elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de
contabilidade;

Xl - realizar levantamentos periédicos de balangos e balancetes
patrimoniais e financeiros;

Xl - participar de trabalhos de tomada de contas dos responsaveis por
bens ou valores de propriedade do Poder Legislativo;

XIll - orientar ou coordenar os trabalhos de contabilidade do Poder
Legislativo, bem como assinar balangos e balancetes;

XIV - orientar do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens
patrimoniais do Poder Legislativo, bem como planejar modelos e formulas para uso
dos servigos de contabilidade;

XV - emitir notas de empenhos e de liquidagdes, bem como realizar
empenhos por estimativa de verbas e outros;

XVI - analisar e manter atualizados os controles de receitas e
despesas;

XVII - avaliar a documentagao necessaria a liquidagao de despesas,
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XVIII - conferir a exatidao dos langamentos efetuados;

XIX - realizar levantamentos de disponibilidade financeira e
orgamentaria, bem como elaborar relatérios, controlar o recebimento de documentos,
de avisos de crédito, de extratos de contas bancarias;

XX - proceder & conciliagdo de contas, garantindo a exatiddo dos
langamentos;

XXI - examinar os processos relativos as despesas orcamentarias;

XXI! - assegurar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual
e a execugao dos programas orgamentarios;

XXIII - verificar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
3 eficiéncia, da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo;

XXIV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

XXV - promover o cumprimento das normas legais e técnicas aplicaveis
a area contabil;

XXVI - comprovar a legitimidade dos atos de gestao;

XXVII - realizar o controle dos limites e das condigbes para a inscrigdo
de despesas em Restos a Pagar;

XXVIIl - supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos
termos dos artigos 22 e 23 da LC n® 101/2000;

XXIX - assessorar o Secretario de Administracdo e Finangas em
matérias de natureza contabil, orcamentaria e financeira;

XXX - executar outras atividades correlatas.

Secao ll
Da Tesouraria

Art. 32. Compete a Tesouraria:

| - assessorar o Secretario de Administragdo e Finangas nas matérias
de sua competéncia;

Il - realizar recebimentos e pagamentos por meios eletrénicos,
observadas as normas legais e regulamentares aplicaveis;

Il - elaborar e manter atualizada a escrituragao de movimento de Caixa;

IV - elaborar e manter atualizado demonstrativo de movimentagao
bancaria;

V - efetuar os célculos e as retengdes de tributos e demais valores
legalmente exigiveis, inclusive os decorrentes de substituicao tributaria;

VI - efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, com a
correspondente prestagao de contas;

VIl - movimentar contas bancarias;

VIl - preencher e assinar lancamentos eletrnicos bancarios,
juntamente com o Presidente da Camara Municipal ou outro atente formalmente
designado por ele;

IX - realizar a conciliagdo bancaria das contas da Camara Municipal,
mediante o confronto entre extratos bancarios, registros financeiros e documentos de
movimentagao;

X - conferir e rubricar relatorios;

Xl - exercer outras atividades relativas a unidade e a fungao, de acordo
com a necessidade.
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Secao lll
Da Coordenadoria de Planejamento e Contratagoes

Art. 33. Compete a Coordenadoria de Planejamento e Contratagoes:

| - elaborar o Plano de Contratagées Anual;

Il - definir, em conjunto com as demais areas da Camara, as
necessidades de compras e contratagdes para o exercicio seguinte, com base nas
demandas dos departamentos e nos projetos institucionais;

Il - identificar as necessidades especificas de bens, servigos e obras
para o funcionamento da Camara, propondo solugdes para cada area;

IV - gerir e acompanhar os procedimentos licitatorios;

V - planejar, executar e monitorar os processos de licitagéo;

VI- elaborar documentos técnicos com as especificacdes e condigdes
para a contratagdo de servigos, o fornecimento de bens ou a execugédo de obras;

VII - prestar apoio & assessoria juridica, visando a conformidade dos
procedimentos com a legislagdo vigente, bem como auxiliar na elaboragao de
respostas a recursos e impugnacoes;

VIII - gerir e acompanhar a execugao contratual;

IX - gerir aditivos contratuais e formalizar alteragbes nos contratos,
inclusive prorrogagdes, acréscimos ou supressdes de objetos e de valores;

X - gerir a documentacdo e os arquivos relativos aos processos
licitatérios e contratuais, assegurando a transparéncia e o acesso publico, nos termos
da Lei de Acesso a Informacéo (LAI);

X| — assessorar o Secretario de Administragdo e Finangas em matérias
relacionadas ao planejamento e as contratagdes publicas;

Xll - prestar orientagdo técnica sobre as boas praticas em licitagoes e
contratagoes, auxiliando as diferentes areas da Camara nas suas demandas.

Segao IV
Da Coordenadoria de Recursos Humanos

Art. 34. Compete a Coordenadoria de Recursos Humanos:

| - aplicar e fazer aplicar a legislagdo referente aos servidores da
Camara, com a observancia das instrugdes normativas do Sistema de Controle
Interno;

Il - cadastrar os servidores e Vereadores e inseri-los nos sistemas de
folha de pagamento e de ponto eletrénico, promovendo a atualizagédo dos dados
funcionais, sempre que necessario,

Ill - executar as atividades de administragdo de pessoal, incluindo
convocagao, admissdo, nomeagao, lotagdo, exoneragao, demissdo, concessdo de
férias, licencgas e afastamentos, solicitagdo de exames médicos, elaboragéo da folha
de pagamento, contabilizagdo e recolhimento de encargos e contribui¢do sindical,
obrigagoes acessorias e elaborando os atos necessarios;

IV - elaborar as declaracdes de bens dos Vereadores, no inicio e ao final
do mandato;

V - enviar informagdes ao eSocial relativas a eventos de tabela, eventos
nao periodicos e eventos periodicos;
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VI - elaborar escala anual de férias dos servidores, em conformidade
com as necessidades do servigos € com as normas estabelecidas;

VIl - controlar licengas e outros beneficios, promovendo os respectivos
registros na ficha cadastral dos servidores e Vereadores;

VIII - elaborar e expedir as certiddes funcionais solicitadas;

IX - proceder a apuragdo do tempo de servigo do pessoal para todos os
efeitos legais;

X - promover o controle de frequéncia do pessoal;

X| - implementar o sistema de avaliagdo de desempenho dos servidores;

Xll — participar da elaboragdo da proposta orgamentaria da Camara, na
parte referente a pessoal, em conjunto com os 6rgéos interessados;

Xlll - fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores,
informagdes necessarias a declaragéo de rendimentos;

XIV - elaborar os relatérios gerenciais relativos a area de recursos
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humanos;

XV — realizar, periodicamente, o levantamento das necessidades de
capacitagéo dos servidores da Camara Municipal e promover sua participagédo em
cursos de atualizagdo, treinamento e qualificagdo profissional, conforme as
demandas identificadas;

XVI - gerenciar e desenvolver agdes de higiene, saude e seguranga do
trabalho;

XVII — gerenciar e coordenar agdes voltadas a melhoria da qualidade de
vida no trabalho, bem como contribuir para o fortalecimento da cidadania;

XVIIl - atuar no desenvolvimento de competéncias pessoais, visando a
melhoria dos servigos publicos prestados;

XIX - assessorar o Secretario de Administragao e Finangas em materias
relacionadas a gestao de pessoal;

XX - exercer outras atividades correlatas.

Segao V
Da Coordenadoria de Gestao de Processos

Art. 35. Compete a Coordenadoria de Gestao de Processos:

| — coordenar, acompanhar e integrar as atividades administrativas
desenvolvidas pelos diversos setores da Camara Municipal;

Il — promover a articulagdo entre os setores administrativos,
assegurando a eficiéncia e a uniformidade dos procedimentos internos;

Il — acompanhar a execugdo de demandas relacionadas a gestédo de
pessoal, sem prejuizo das competéncias da unidade responsavel por recursos
humanos;

IV — auxiliar no acompanhamento e na organizagdo das demandas
relativas a emendas parlamentares, em articulagédo com os setores competentes;

V — monitorar o cumprimento de prazos e metas administrativas
estabelecidos pela gestao;

VI - propor melhorias nos fluxos de trabalho e nos processos
administrativos;

VIl — prestar apoio técnico a Presidéncia e a Secretaria de Administracao
e Finangas em matérias de natureza administrativa;
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VIl — consolidar informacdes administrativas destinadas a subsidiar a
tomada de decisoes;

IX — acompanhar a execugdo de planos, programas e projetos
institucionais;

X - assessorar o Secretario de Administragdo e Finangas em matérias
relacionadas a organizagao, integracdo e melhoria de processos administrativos;

X| — exercer outras competéncias correlatas de natureza administrativa
e de coordenagéao.

Segao VI
Da Divisao de Apoio Administrativo

Art. 36. Compete a Divisao de Apoio Administrativo:

| - assessorar o Secretario de Administragcdo e Finangas nas matérias
de sua competéncia;

Il - coordenar e orientar os servidores sob sua responsabilidade,
assegurando o adequado desenvolvimento dos trabalhos administrativos;

lll - acompanhar e controlar o cumprimento dos prazos de publicagdes
legais pertinentes a area administrativa;

IV - controlar, conferir e atestar os servigos de terceiros e as aquisigoes,
bem como a respectiva documentagédo de suporte, visando a regular liquidagédo da
despesa;

V - supervisionar os servigos de controle patrimonial, depreciagao e
reavaliagdo, bem como a disponibilizagdo de bens a servidores e Vereadores,
mediante registro e atualizagdo da responsabilidade por sua utilizagdo, por servidor
designado;

VI - supervisionar os servigos de copa, zeladoria, limpeza e manutengéo
fisica do prédio, executados por servidor designado;

VIl - supervisionar os servigos de gestao, manutengao e controle da frota
da Camara, executados por servidor designado;

VIII - supervisionar os servigos administrativos ndo especificados,
executados por agentes sob sua responsabilidade;

IX - responder pela coordenagao e execugdo dos servigos atribuidos a
unidade;

X - assessorar 0 Secretario de Administragao e Finangas nas atividades
administrativas de suporte e apoio operacional,

Xl - executar outras atividades administrativas correlatas que Ihe forem
atribuidas por superior.

Secgao Vil
Da Divisdao de Compras, Licitagoes e Contratos

Art. 37. Compete a Divisao de Compras, Licitagdes e Contratos:

| — receber, classificar e autuar, como processos administrativos, as
requisicoes de compras, contratagdo de servigos, diarias e adiantamentos, apods
deferimento da autoridade competente;

Il — instruir os processos relativos a contratagao direta e aqueles que
demandem instauracdo de procedimento licitatorio;
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Il - orientar os usuarios quanto aos procedimentos e requisitos
pertinentes & apresentacéo requisicdes de compras, contratagdo de servigos, diarias
e adiantamentos;

IV - realizar as cotagbes necessarias e definir o instrumento juridico
adequado & aquisigao dos bens ou servigos solicitados;

V - verificar a existéncia de dotagdo orgamentaria e proceder a
respectiva reserva;

VI - promover a aquisigdo ou contratagéo, nas hipoteses de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, instruindo e concluindo os respectivos processos e
elaborando os contratos pertinentes;

VIl - promover o processo licitatdrio, quando necessaria a realizagao de
certame, em qualquer de suas modalidades;

VIll - devolver a requisicdo ao solicitante, quando constatada a
possibilidade de aquisi¢do por adiantamento;

IX - arquivar os procedimentos de adiantamento, apés a devida
prestacao de contas;

X - manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de fornecedores
potenciais da Camara Municipal;

Xl - emitir Certificado de Registro Cadastral, quando solicitado;

XIl - manter registro atualizado das normas e orientagdes inerentes ao
setor, bem como dos agentes competentes para autorizar aquisicbes de bens ou
Servigos;

XIll - elaborar e divulgar o catalogo de materiais e servigos, e
estabelecer, quando pertinente, os padroes de especificagdes e nomenclaturas;

XIV - elaborar a descricdo adequada dos bens e servigos a serem
adquiridos ou licitados, devolvendo a requisigdo ao solicitante quando o objeto ndo
estiver suficientemente especificado, de modo a viabilizar a correta cotagéo de pregos
e evitar direcionamentos;

XV - elaborar a justificativa de interesse publico na aquisigdo de bens ou
servigos, devolvendo ao solicitante as requisigdes desacompanhadas de justificativa
ou instruidas com justificativa insuficiente ou inadequada;

XVI| — assegurar a amplitude e a idoneidade das cotagbes de pregos;

XVl — promover a formalizagao e a publicidade dos procedimentos sob
sua responsabilidade;

XVIIl - elaborar os editais e documentos necessarios a realizagao de
licitagao, submetendo-os a avaliagdo juridica prévia, antes da designagéo da data do
certame;

XIX - receber e juntar aos autos o parecer juridico sobre a regularidade
do edital e demais documentos do processo;

XX - instruir os processos administrativos de licitagao e seus incidentes,
nos termos da legislagédo aplicavel, incluindo a formalizagdo de contratos, aditivos,
rescisoes e aplicagdo de penalidades, assegurando a devida publicidade;

XXl - revisar minuciosamente a fase interna dos processos
administrativos de licitagdo e encaminha-los ao agente de contratacdo para
prosseguimento;

XXII - manter arquivo devidamente instruido de todos os procedimentos
licitatérios em meio fisico, até a implementagédo de sistema eletrdnico integral de
tramitagédo processual,
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XXIll - assessorar o Secretario de Administragdo e Finangas nas
atividades em matérias relacionadas as compras publicas, licitagbes e contratos
administrativos;

XXIV — exercer outras atividades correlatas.

Secao Vil
Da Divisdo de Patrimoénio

Art. 38. Compete a Divisao de Patrimonio:

| — registrar, tombar e controlar o uso de bens patrimoniais da Camara,
com base na legislagdo e nas instrugdes normativas vigentes;

Il — organizar e manter atualizados os registros do controle do patriménio
da Camara;

Il - classificar, numerar e codificar os bens permanentes;

IV — promover, anualmente, a realizagdo de inventario fisico-financeiro
dos bens patrimoniais da Camara;

V — implementar controles que facilitem a apuragdo de desvios e faltas
de materiais da Camara Municipal;

VI - assessorar o Secretario de Administracdo e Finangas em matérias
relacionadas a gestao patrimonial;

VIl — elaborar programa de conservagao e manutencao preventiva dos
bens moéveis da Camara.

Secao IX
Da Divisao de Recepgao e Protocolo Geral

Art. 39. Compete a Divisao de Recepgéao e Protocolo Geral:

| - planejar e dirigir todas as atividades relacionadas com a recep¢ao e
protocolo geral da Camara Municipal;

Il - prover os servigos de recebimento, selegéo, registro, distribui¢éo e
expedigdo de correspondéncias e demais documentos institucionais;

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

IV - coordenar as atividades de recepg¢ao, a fim de garantir o
cumprimento das normais internas e o bom atendimento ao publico externo e interno;

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

VI - auxiliar a Secretaria Legislativa no atendimento a Mesa Diretora e
Vereadores durante as sessdes da Camara;

VIl - assessorar o Secretario de Administragdo e Finangas nas
atividades de recepcao, protocolo e atendimento;

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

CAPITULO IX
DA SECRETARIA DE COMUNICAGAO

Art. 40. Compete a Secretaria de Comunicagao, orgao vinculado a
Presidéncia da Camara:
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| — assessorar o Presidente da Camara Municipal na comunicagao e na
divulgagéo das agdes do Poder Legislativo Municipal;

Il - apoiar os Gabinetes dos Vereadores na divulgagao de atividades
parlamentares;

lIl — gerir o site e redes sociais oficiais da Camara Municipal;

IV - administrar as plataformas digitais da instituicdo, produzindo e
publicando contetdos institucionais;

V — organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades e instituicoes
de interesse da Camara Municipal, contendo nomes, telefones, e-mails e enderegos;

VI - preservar e divulgar a histéria da Camara Municipal, oferecendo
informacgoes corretas aos visitantes;

VIl - desenvolver programas de visitagdo para alunos, explicando a
organizagao, o funcionamento e a importancia da representagéo parlamentar,

VIII - planejar e executar atividades de divulgagéo, imprensa e relagbes
publicas, supervisionando o fluxo de informagdes sobre os servicos do Poder
Legislativo Municipal;

IX - registrar e organizar informagbes sobre audiéncias, visitas,
conferéncias e reunides de interesse da Camara Municipal,

X - manter registros em audio e video de todas as sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes;

Xl - planejar e coordenar solenidades, expedindo convites e adotando as
providéncias necessarias para sua realizacao;

XIl - realizar a cobertura jornalistica das atividades e atos publicos da
Céamara Municipal,

XIll — coordenar a cobertura e divulgacdo de eventos oficiais, garantindo
a presenga da imprensa e a produgao de materiais de registro e divulgacgéo;

XIV - gerenciar a publicacao, retificagao e revisao de informagdes sobre
as atividades da Camara Municipal;

XV - promover campanhas educativas que disseminem informacgdes de
qualidade para a populacéo;

XVI — elaborar contetdo para diferentes midias, incluindo textos, videos,
audios e materiais graficos, visando informar, engajar e promover as iniciativas da
instituicao;

XVII — exercer outras atribuigdes correlatas que lhe forem atribuidas pelo
Presidente da Camara Municipal.

Art. 41. A Secretaria de Comunicagao compoe-se de:
| - Assessoria de Imprensa;
Il — Assessoria de Producgio de Audio e Video;

Ill — Assisténcia de Tradugao e Interpretacao de Libras.

Secgao |
Da Assessoria de Imprensa

Art. 42. Compete a Assessoria de Imprensa:

| - assessorar o Presidente da Camara nos assuntos de comunicagéo
institucional afetos a sua area de atuacao;
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Il — prestar apoio, quando solicitado, em assuntos relacionados a
publicidade institucional;

Il - acompanhar as divulgagdes nos veiculos de comunicagéao, para fins
de verificagdo da efetiva prestagao dos servigos;

IV - acompanhar, quando solicitado, os Vereadores em atividades
externas, para producgao de fotos e videos relacionadas a atividade parlamentar;

V - auxiliar na criagdo, produgéo, gravagdo e edi¢cdo de contelddos de
audio relacionados as atividades da Camara de Vereadores;

VI - auxiliar na criagdo, produgdo, gravagdo e apresentacao de
contetidos audiovisuais, como reportagens e noticiarios;

VIl - auxiliar na elaboracdo de textos jornalisticos e publicitarios
destinados a divulgagdo das atividades do Poder Legislativo, vedada a promogao
pessoal;

VIIl - pesquisar e propor novos formatos de programas e atividades
voltadas a divulgacédo institucional do Poder Legislativo;

IX — executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo
Presidente da Camara Municipal.

Secao ll
Da Assessoria de Produgio de Audio e Video

Art. 43. Compete & Assessoria de Produgdo de Audio e Video:

| — realizar, controlar e fiscalizar a gravacdo, sonorizagédo e a
transmissdo das sessdes e demais atos realizados pela Camara;

Il — manter arquivo organizado e seguro dos trabalhos realizados;

Il — assessorar a manutengdo dos meios de comunicagao,
especialmente o site da Camara;

IV — manter o 6rgao superior informado sobre problemas ocorridos nos
trabalhos realizados e nos arquivos catalogados;

V — promover agdes de fortalecimento da imagem institucional da
Camara Municipal de Campo Novo do Parecis, junto aos meios de comunicagéao
disponiveis;

V| — prover a manutengao dos equipamentos de audio e video utilizados
na execuc¢ao das atividades da assessoria.

Secao lll
Da Assisténcia de Tradugao e Interpretagao de Libras

Art. 44. Compete a Assisténcia de Tradugao e Interpretacdo de Libras
atuar no apoio a acessibilidade da pessoa surda nos servigos e atividades do Poder
Legislativo Municipal, cabendo-lhe as seguintes atribuigcbes:

| - realizar a interpretacéo entre a Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS
e a Lingua Portuguesa, de forma simultdnea e consecutiva;

Il — atuar como mediador da comunicagao entre os municipes e os
Vereadores;

IIl - viabilizar a comunicagdo entre usuarios e nao usuarios de LIBRAS
no ambito do Poder Legislativo;
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IV - apoiar a acessibilidade aos servigos e as atividades-fim da Camara
de Vereadores;

V — realizar a interpretagdo da Lingua Portuguesa para Libras no
decorrer de sessdes, audiéncias publicas e demais eventos oficiais do Poder
Legislativo, sempre que necessario;

VI - realizar a interpretagdo da Lingua Portuguesa para LIBRAS em
todas as ac¢des de carater promocional ou de midia promovidas ou patrocinadas pelo
Poder Legislativo;

VIl - coletar previamente informagées sobre o conteudo a ser
trabalhado, a fim de facilitar a tradugdo durante as sessdes e atividades oficiais;

VIII - prestar apoio técnico aos Vereadores na elaboragdo e analise de
proposigdes relacionadas a Lingua Brasileira de Sinais-LIBRAS;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por
superior.

CAPITULO X
DO CONTROLE INTERNO

Art. 45. Compete a Unidade de Controle Interno, vinculada diretamente
a Mesa Diretora e subordinada a Presidéncia, planejar e executar as fungdes de
controle interno, com as seguintes atribuigbes:

| — apoiar o controle externo no exercicio de sua missé&o institucional,
inclusive no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informacdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboragdo de respostas, tramitagdo de processos e
interposi¢ao de recursos;

Il - assessorar a Camara Municipal nos aspectos relacionados aos
controles interno e externo, bem como quanto a legalidade dos atos de gestéo,
emitindo relatorios e pareceres;

IIl - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a
execugao orgamentaria, financeira e patrimonial;

IV - avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno
por meio de atividades de auditoria interna, realizadas mediante metodologia e
programacado proprias, expedindo relatérios com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles;

V — acompanhar a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais relativos
ao Poder Legislativo;

VI - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia
e economicidade na gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional da
Camara Municipal;

VII - aferir a destinagao dos recursos obtidos com a alienagao de ativos,
tendo em vista as restricbes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal,

VIl - acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia de
gestao fiscal, nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao
Relatorio Resumido da Execucdo Orgamentaria e o Relatorio de Gestdo Fiscal,
aferindo a consisténcia das informagdes;
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IX - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragao
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria, no
ambito do Poder Legislativo;

X - manifestar-se, quando solicitado pela Administragdo, acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatdrios, inclusive nos casos de dispensa
ou inexigibilidade, bem como sobre o cumprimento e a legalidade de atos, contratos
e instrumentos congéneres;

Xl - propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento
eletronico de dados em todas as atividades da Administragéo Publica, com o objetivo
de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informacodes;

XIl - instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das
atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XIll - alertar formalmente a autoridade administrativa competente, sob
pena de responsabilidade solidaria, para adogdes de medidas destinadas a apuragao
de atos ou fatos considerados ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em
prejuizo ao erario, inclusive nos casos de auséncia de prestagéo de contas ou de
desvio de bens ou valores publicos;

XIV - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pela Cadmara Municipal, inclusive sobre aquelas determinadas
pelo Tribunal de Contas do Estado;

XV - representar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de
responsabilidade solidaria, acerca de irregularidades e ilegalidades que evidenciem
danos ou prejuizos ao erdrio ndo reparados integralmente pelas medidas adotadas
pelo Poder Legislativo;

XVI - representar ao Ministério Publico, sob pena de responsabilidade,
sobre as ilegalidades ndo sanadas;

XVII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administracao;

XVIII - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execugao dos programas de governo e do orgamento da Camara Municipal.

Art. 46. Nos termos do inciso IV do art. 74 da Constituigao Federal, o
arquivamento e guarda dos dados e dos documentos destinados a fiscalizagao dos
orgaos externos e o acesso as informagdes publicas pelo cidaddao sao de
responsabilidade da Unidade de Controle Interno do Legislativo Municipal.

§ 1°. Os documentos comprobatdrios das despesas, bem como os
demais atos de gestdo com repercussdao contabil, financeira, orgcamentaria,
operacional e patrimonial, praticados pelo Poder Legislativo, ficardo a disposigao do
Tribunal de Contas, sob a guarda e a responsabilidade da Unidade de Controle
Interno do Legislativo.

§ 2°. Para atendimento a fiscalizagado periddica do Tribunal de Contas,
a Unidade de Controle Interno do Poder Legislativo mantera ordenados e organizados
os documentos, comprovantes e livros de registro, vedada a retirada de documentos
originais da sede da Camara sem autorizagéo expressa do Presidente.

CAPITULO XI
DA ASSESSORIA JURIDICA
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Art. 47. A Assessoria Juridica da Céamara Municipal € unidade
administrativa de natureza consultiva e opinativa, destinada a prestar
assessoramento juridico as unidades que compdem a estrutura organizacional da
Camara Municipal, vinculada a Mesa Diretora e subordinada administrativamente a
Presidéncia da Camara.

Art. 48. Compete a Assessoria Juridica prestar consultoria e
assessoramento juridico ao Poder Legislativo Municipal, bem como, quando cabivel
e na forma da legislagao aplicavel, auxiliar sua representacéo judicial e extrajudicial,
competindo-lhe especialmente:

| — prestar assessoramento e consultoria juridica a Presidéncia, & Mesa
Diretora, aos Vereadores, as Comissdes e as unidades administrativas da Camara
Municipal, nos assuntos de interesse institucional;

Il — elaborar estudos, manifestagdes, informagdes, pareceres, minutas
e demais pecas de natureza juridica sobre matérias submetidas a sua analise;

Ill — prestar assisténcia juridica aos Vereadores e a Presidéncia em
matérias relacionadas ao processo legislativo, inclusive quanto a elaboracao,
tramitacgao, interpretacdo e adequagéao formal de proposigoes;

IV — analisar, sob o enfoque juridico, proposi¢cdes legislativas, atos
administrativos, contratos, convénios, procedimentos licitatérios, instrumentos de
gestdo e demais expedientes submetidos a sua apreciagao;

V - assessorar juridicamente os Vereadores na elaboragao de
proposigoes legislativas e no desempenho de suas atribuigdes institucionais, quando
solicitado;

VI — elaborar pareceres e manifestagdes juridicas em casos de duvida,
controvérsia, conflito de interpretagdo ou omissdo normativa, especialmente no
ambito do Regimento Interno e do processo legislativo;

VIl — prestar assessoramento juridico as comissdoes permanentes,
temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e demais colegiados instituidos no
ambito da Camara Municipal;

VIl — prestar assessoramento juridico as comissdes e aos processos
administrativos, inclusive os de avaliacdo de desempenho, sindicancia e processo
administrativo disciplinar, quando designado;

IX — acompanhar, instruir e auxiliar a atuagao institucional da Camara
Municipal em demandas judiciais e extrajudiciais, inclusive mediante elaboragao de
pecas, informagdes e subsidios técnicos;

X — atuar, quando designada e na forma da legislagdo aplicavel, na
representacao judicial e extrajudicial da Camara Municipal;

Xl — prestar orientagao juridica quanto aos atos, procedimentos,
formalidades legais e exigéncias normativas incidentes sobre a atuagao parlamentar
e administrativa da Camara Municipal;

XIl — examinar consultas juridicas formuladas pela Presidéncia, pelos
Vereadores, pelas Comissoes e pelas unidades administrativas, emitindo orientagao
técnica compativel com a ordem juridica;

Xlll — colaborar para a uniformizagao de entendimentos juridicos no
ambito da Camara Municipal, especialmente em matérias afetas ao processo
legislativo e a atuagao administrativa da Casa;

XIV — exercer outras atividades correlatas compativeis com sua
finalidade institucional, por determinagao da autoridade competente.
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CAPITULO XIi
DA OUVIDORIA

Art. 49. A Ouvidoria da Camara Municipal de Campo Novo do Parecis,
vinculada diretamente & Mesa Diretora e subordinada a Presidéncia, tem por objetivo
assegurar, de modo permanente e eficaz, a observancia dos principios da legalidade,
moralidade e eficiéncia nos atos praticados no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 50. A Ouvidoria constitui canal de comunicagdo direta entre a
sociedade e o Poder Legislativo Municipal, responsavel por receber reclamagoes,
dendncias, sugestdes e elogios, com o objetivo de estimular a participagéo do cidadao
no controle e avaliagdo dos servigos prestados e na gestao dos recursos publicos.

§ 1°. A Ouvidoria mantera sigilo sobre denuncias e reclamagdes que
receber, bem como sobre sua fonte, assegurando a protegdo dos denunciantes,
guando necessario ou mediante solicitagao.

§ 2° A Ouvidoria mantera servigo telefénico gratuito destinado ao
recebimento das denlncias e reclamagdes, garantindo o sigilo da fonte de
informacao.

§ 3° A Ouvidoria disponibilizara canais eletrénicos de atendimento,
inclusive por meio do sitio eletrénico oficial da Camara Municipal e de aplicativos de
mensagens instantaneas, como WhatsApp, assegurando o recebimento, o registro, o
acompanhamento das manifestagdes e a protegdo dos dados pessoais, garantido o
sigilo da fonte, quando solicitado.

Art. 51. Compete a Ouvidoria da Camara Municipal de Campo Novo do
Parecis:

I - receber denuncias, reclamagdes e representagbes sobre atos
considerados arbitrarios, desonestos, indecorosos, ilegais, irregulares ou que violem
os direitos individuais ou coletivos, praticados por servidores da Camara Municipal;

Il - receber sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de
informacao sobre as atividades da Camara;

Il - diligenciar junto as unidades administrativas competentes para que
prestem informagdes e esclarecimentos a respeito das comunicagées mencionadas
no inciso anterior;

IV — manter o cidadao informado sobre as providéncias adotadas pelas
unidades administrativas em relagdo as manifestagdes recebidas, ressalvadas as
hipéteses legais de sigilo, assegurando-lhe resposta quanto aos encaminhamentos e
resultados obtidos;

V - elaborar e divulgar, trimestral e anualmente, relatorios de suas
atividades, bem como, permanentemente, os servigos da Ouvidoria da Camara
Municipal de Campo Novo do Parecis junto ao publico, para conhecimento, utilizagéo
continuada e ciéncia dos resultados alcangados;

VI - promover a realizagdo de pesquisas, seminarios e cursos sobre
assuntos relativos aos direitos e deveres do cidadao perante a Administracdo publica;

VIl - organizar e manter atualizado o arquivo da documentacgao relativa
as denuncias, reclamacoes e sugestdes recebidas.
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CAPITULO X1l
DA COORDENADORIA DA PROCURADORIA DA MULHER

Art. 52. A Coordenadoria da Procuradoria da Mulher é 6rgéo de
assessoramento institucional, vinculada & Mesa Diretora e subordinada a Presidéncia
da Camara Municipal, com a finalidade de promover a defesa dos direitos das
mulheres, o fortalecimento de politicas publicas de igualdade de género, o apoio as
atividades legislativas relacionadas a matéria e o suporte técnico-administrativo as
acgoes institucionais da Procuradoria da Mulher.

Art. 53. Compete a Coordenadoria da Procuradoria da Mulher:

| — assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, a Procuradoria da Mulher
e os Vereadores na formulagdo, no acompanhamento e na avaliagéo de politicas
publicas voltadas a promogao, protegéo e defesa dos direitos das mulheres;

Il — promover, apoiar e acompanhar agdes institucionais destinadas a
prevencgao e ao enfrentamento da violéncia contra a mulher;

Il — desenvolver, organizar e sistematizar estudos, pesquisas,
diagnédsticos e levantamentos sobre a realidade social das mulheres no @mbito do
Municipio, com vistas a subsidiar a atuagao legislativa e institucional da Camara;

IV — articular-se com orgdos publicos, entidades da sociedade civil,
conselhos, instituicdes e demais organismos afins para a promogao, protegéo e
defesa dos direitos das mulheres;

V — organizar, coordenar e apoiar campanhas, eventos, palestras,
audiéncias publicas, agdes educativas e demais iniciativas institucionais relacionadas
a igualdade de género e aos direitos das mulheres;

VI — prestar apoio técnico e institucional as atividades da Procuradoria
da Mulher, inclusive no recebimento, encaminhamento, acompanhamento e registro
de demandas relacionadas a sua area de atuacao;

VIl — acompanhar proposigdes legislativas, politicas publicas,
programas governamentais e demais matérias relacionadas a tematica dos direitos
das mulheres, subsidiando a atuagdo parlamentar e institucional da Camara
Municipal;

VIIl — elaborar informagdes técnicas, expedientes administrativos,
relatorios periddicos, registros de atividades e demais documentos necessarios ao
funcionamento da unidade, encaminhando-os a Presidéncia quando cabivel,

IX — promover a interlocugao institucional entre a Cadmara Municipal, os
Gabinetes Parlamentares e os 6rgaos do Poder Executivo e demais instituigoes, para
fins de encaminhamento e acompanhamento de demandas relacionadas a atuagao
da Procuradoria da Mulher;

X — executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia
da Camara.

CAPITULO XIV
DA JORNADA DE TRABALHO




%

e
¥ CAMPO NOVO DO PARECIS

Art. 54. A jornada normal de trabalho dos servidores da Camara é de 40
(quarenta) horas semanais, correspondentes a 8 (oito) horas diarias, salvo nos casos
de cargos com carga horaria diferenciada fixada em lei ou em edital de concurso.

§ 1°. Nos cargos com jornada de 20 (vinte) horas semanais, o limite
diario sera de 4 (quatro) horas.

§ 2°. A jornada diaria de 8 (oito) horas observara o intervalo para
repouso e alimentagdo, ndo sera superior 2 (duas).

§ 3°. Nos casos de jornada reduzida, o intervalo para repouso e
alimentagdo observara a duragdo proporcional da jornada, na forma de ato da
presidéncia

§ 4°. Mediante ato da Presidéncia, podera ser instituido regime especial
de expediente com jornada diaria continua de 6 (seis) horas, em carater excepcional
e temporario, quando justificado pelo interesse publico ou pela necessidade do
servico.

CAPITULO XV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 55. Fica extinto o cargo de provimento em comissdo de Chefe da
Divisao de Recursos Humanos, por néo integrar a estrutura administrativa da Camara
Municipal de Campo Novo do Parecis instituida por esta Resolugéo.

Art. 56. As Unidades Administrativas da Camara Municipal de Campo
Novo do Parecis compdem-se por cargos de provimento efetivo, conforme lei
especifica, e por cargos de provimento em comissdo previstos no Anexo [l desta
Resolugao.

§ 1° Os cargos de provimento em comisséo anteriormente existentes e
mantidos por esta Resolugao ficam consolidados na forma do Anexo Il, observadas a
denominacao, a lotagdo, os quantitativos, os padrdes de vencimentos e as atribuigbes
nele estabelecidos.

§ 2° Ficam criados os cargos de provimento em comissdo previstos no
Anexo |l desta Resolugao que nao integrem a estrutura administrativa anteriormente
vigente.

§ 3° A fixagdo dos valores dos vencimentos dos cargos de provimento
em comissao previstos nesta Resolugdo sera realizada por lei especifica, observada
a estrutura de padrdes constante do Anexo Il

Art. 57. Compete ao responsavel imediato pelo setor prestar
informagdes ao Controle Interno sempre que solicitado, acerca dos pontos de controle
relacionados a sua area de responsabilidade.

Art. 58. Os servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo que
forem nomeados para o exercicio de cargo de provimento em comissao poderao optar
pelo recebimento do vencimento do cargo comissionado ou pelo recebimento do
vencimento do cargo efetivo, acrescido de 50% (cinquenta por cento) do valor fixado
para o cargo de provimento em comissao.
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Art. 59. O servidor designado para responder interinamente por outro
cargo fara jus a diferencga entre a remuneragéo do cargo que ocupa e a do cargo para
o qual tenha sido designado.

Art. 60. As despesas decorrentes da execugdo desta Resolugéo
correrdo a conta das dotagbes orgamentarias préprias da Camara Municipal,
consignadas no orgamento em vigor, suplementadas se necessario, observada a
legislagé@o de responsabilidade fiscal.

Art. 61. A criagdo, a transformacgéo e o provimento dos cargos previstos
nesta Resolugao ficam condicionados:

| — a existéncia de prévia dotagao orgamentaria suficiente para atender
as projegdes de despesa com pessoal e aos acréscimos dela decorrentes;

Il — a compatibilidade com o plano plurianual, a lei de diretrizes
orgamentarias e o orgamento anual;

Il — a observancia dos limites legais de despesa com pessoal e das
demais disposicoes da legislagao de responsabilidade fiscal.

Art. 62. Ficam preservados os atos de nomeacgdo, exoneragao,
designacéo, lotacdo e enquadramento praticados com fundamento nas normas ora
consolidadas.

Art. 63. Integram esta Resolug&o os anexos |, Il e lll.
Art. 64. Ficam revogadas:

| — a Resolugdo n° 45/2023, de 30 de novembro de 2023,
Il — a Resolugdo n°® 47/2024, de 14 de fevereiro de 2024,

lll - a Resolugdo n° 55/2025, de 04 de fevereiro de 2025;

IV — a Resolugao n°® 63/2026, de 03 de fevereiro de 2026;
V - a Resolugdo n° 65/2026, de 03 de margo de 2026;

VI - as demais disposigées em contrario.

Art. 65. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Sala de Sessdes da Camara Municipal, em 07 de maio de 2026.

i Tr\(k
) A
VER.JO%S SANTOS VER. LUIZR. SEIBERT CORREA

Presidente _Vice-Presidente

\ / | ll‘ /—
| I/ |

\ ‘S‘J/ \
VER. JOSE ELIAS BAL A SILVA VER. WlLLlAN F. RODRIGUES
1° Secretario 2° Secretario
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ANEXO |

Cargo: Coordenador de Gabinete da Presidéncia
Provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Atribuicoes:

I - Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal nas atividades
administrativas, parlamentares e politico-institucionais inclusive durante as
sessbes, bem como planejar, organizar, coordenar e orientar as atividades do
Gabinete da Presidéncia;

I- Representar o Presidente, quando designado;,

Il - Prestar assisténcia ao Presidente em suas relagdes politicas com orgaos e
entidades publicas e privadas, bem como com associagdes de classe;

IV - Elaborar, revisar e organizar correspondéncias oficiais e demais expedientes
vinculados ao Gabinete da Presidéncia;

V - Controlar e organizar a agenda oficial do Presidente da Camara;

VI - Coordenar o atendimento ao publico e o encaminhamento das demandas
dirigidas ao Gabinete da Presidéncia;

VIl - Auxiliar no controle das proposi¢des pautadas, acompanhando os prazos para
apreciagdo, adiamentos, aprovacao, rejei¢cdo e demais hipoteses de encerramento
da tramitagao;

VIl - Zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Presidéncia;

IX - Prestar informagdes relativas as atividades do setor;

X - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia.

Cargo: Assessor Juridico da Presidéncia

Provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao

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

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacgdo: Gabinete da Presidéncia

Atribuigoes:

|- Prestar assisténcia aos Vereadores e a Presidéncia em qualquer assunto
que envolva matéria juridica referente ao processo legislativo;

- Emitir pareceres, mediante provocagdo ou solicitagdo, sobre matérias
juridicos formuladas pelos Vereadores;

Il-  Solucionar conflitos de normas juridicas que envolvam o0 processo
legislativo;

IV - Analisar atos, contratos, convénios, licitagdes, proposituras legais, portarias,
mocgoes e demais oficios de sua algada;

V-  Elaborar proposigdes ou, quando solicitado, assessorar juridicamente os
Vereadores nas atividades do processo legislativo;
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VI- Atuar em juizo quando a Camara Municipal for polo passivo ou ativo de
acoes judiciais em qualquer grau de jurisdi¢éo;

VIl - Assessorar os Vereadores no estudo, interpretacao, encaminhamento e
solucdo das questdes juridicas, administrativas, politicas e legislativas;

VIl - Assessorar na elaboragdo de pareceres, formulando consultas e
apresentando sugestdes, a fim de contribuir para a resolugdo de questbes
dependentes de deliberagéo do Plenario;

IX- Elaborar pareceres, apresentando sugestdes, para solucionar conflitos ou
omissoes no Regimento Interno da Camara Municipal;

X - Assessorar os Vereadores, quando solicitado, em todos os atos e
formalidades legais;

Xl - Auxiliar juridicamente as comissdes institucionais, inclusive as de avaliagao
de desempenho, processo administrativo disciplinar e comissao parlamentar de
inquérito;

XIl - Executar, quando necessario, as atividades proprias da Assessoria Juridica
da Presidéncia da Camara, sem prejuizo das atribuigbes especificas do cargo.

Cargo: Coordenador de Gabinete da Vice-Presidéncia
Provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Lotagdo: Gabinete da Vice-Presidéncia

Atribuicoes:

| - Assessorar a Vice-Presidéncia da Camara Municipal nas atividades
administrativas, parlamentares e politicas, inclusive nas sessdes de Camara
compreendendo o planejamento, a organizagdo, a coordenacgéo e a orientagédo das
atividades do Gabinete da Vice-Presidéncia;

Il - Representar o Vice-Presidente, quando designado;

Ill- Prestar assisténcia ao Vice-Presidente em suas relagdes politicas com os
demais 6rgdos e entidades publicas e privadas e associagdes de classe;

IV -  Elaborar correspondéncias oficiais ligadas ao Gabinete da Vice-Presidéncia;

V-  Controlar a agenda oficial do Vice-Presidente;
VI- Atender ao publico;
VIl - Auxiliar no controle das proposigdes pautadas, acompanhando os prazos

para apreciagdo, adiamentos, aprovagdo, rejeigdo e demais hipoteses de
encerramento da tramitacéo, especialmente nos casos em que o Vice-Presidente
estiver no exercicio da Presidéncia;

VIl - Zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Vice-Presidéncia;
IX- Prestar informagdes relativas as atividades do setor;
X - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinados pela Vice-

Presidéncia.
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Cargo: Coordenador de Gabinete da Primeira Secretaria
Provimento: em comissio, de livre nomeagao e exoneragao.
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Lotacado: Gabinete da Primeira Secretaria

Atribuicoes:

| - Assessorar o Primeiro Secretario da Camara Municipal nas atividades
administrativas, parlamentares, inclusive nas sessdes da Camara, compreendendo
o planejamento, a organizago, a coordenacao e a orientagdo das atividades desse
Gabinete;

I - Representar o Primeiro Secretario, quando designado;

IIl- Prestar assisténcia ao Primeiro Secretario em suas relagdes politicas com
os demais dérgéos e entidades publicas e privadas e associagbes de classe;

IV- Elaborar a redagdo das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao
Gabinete da Primeira Secretaria;

V-  Controlar a agenda oficial do Primeiro Secretario;
VI- Atender ao publico;
VIl - Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para

apreciagdo, adiamentos, aprovagao ou rejeigao e outros motivos de encerramento,
para tramitacao da matéria;

VIIl - Zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Primeira Secretaria;

IX- Prestar informagbes atinentes ao setor;Executar os demais servigos
determinados pelo Primeiro Secretario.

Cargo: Coordenador de Gabinete da Segunda Secretaria
Provimento: em comissao, de livre nomeacao e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Lotagdo: Gabinete da Segunda Secretaria

Atribuigodes:

| - Assessorar o Segundo Secretario da Camara Municipal nas atividades
administrativas, parlamentares, inclusive nas sessdes da Camara compreendendo,
o planejamento, a organizagdo, a coordenagdo e a orientagéo das atividades do
Gabinete;

Il-  Representar o Segundo Secretario, quando designado;

IIl- Prestar assisténcia ao Segundo Secretario em suas relagdes politicas com
os demais érgaos e entidades publicas e privadas e associagdes de classe;

IV- Elaborar a redagdo das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao
Gabinete da Segunda Secretaria;

V-  Controlar a agenda oficial do Segundo Secretario;
VI-  Atender ao publico;
VIl - Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para

apreciacao, adiamentos, aprovagao ou rejei¢cdo e outros motivos de encerramento
da tramitagdo da matéria, nos casos em que o Segundo Secretario substituir o
Primeiro Secretario;

VIl - Zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Segunda Secretaria;
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IX- Prestar informagdes atinentes ao setor,;

X - Executar os demais servigcos determinados pelo Segundo Secretario.
Cargo: Assessor Parlamentar

Provimento: em comisséo, de livre nomeacgio e exoneragao

Tomada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagdo: Gabinete dos Vereadores

Atribuigoes:

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

- Elaborar pronunciamentos e proposigoes;

lll- Assessorar o Vereador em matérias que requeiram o desenvolvimento de
estudos, programas, pesquisas, planos e projetos;

IV- Assessorar o Vereador em reunides de comissdes permanentes e
temporarias, audiéncias publicas e outros eventos;

V-  Administrar a agenda do gabinete, atuando no preparo do expediente politico
do Vereador, coordenando a sua pauta de audiéncias e compromissos politicos;
VI- Assessorar nas relagdes publicas do Vereador com a sociedade organizada,
com a imprensa e com o publico em geral;

VIl - Acompanhar ou representar o Vereador em repartigdes publicas, audiéncias,
encontros e outros eventos para os quais for designado;

VIIl - Acompanhar e analisar a situagao social e politica do Municipio, a fim de
subsidiar as articulagdes politicas do Vereador;

IX- Examinar assuntos atinentes as relagoes do Poder Legislativo com o Poder
Executivo, a fim de submeté-lo a ciéncia do Vereador;

X -  Coletar informagdes de carater politico, a fim de elaborar estudos, propostas
e recomendagbes que possibilitem o aperfeigopamento do trabalho politico do
Vereador;

Xl - Proceder a leitura diaria das publicagdes oficiais;
Xl - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Vereador.

Cargo: Secretario Legislativo

Provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagado: Secretaria Legislativa

Atribuicoes:

| - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades legislativas da Cémara
Municipal, de acordo com as deliberagdes da Presidéncia e da Mesa Diretora;

- Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das
atividades, objetivando o aperfeicoamento da organizacao parlamentar e o
estabelecimento e a racionalizagéo de procedimentos legislativos;

-  Prover os servigos de apoio secretarial a Mesa Diretora, necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;
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IV- Prover os servicos de apoio a atividade legislativa da Mesa Diretora, das
Comissbes e dos Gabinetes dos Vereadores, coordenando a atuagédo de suas
unidades;

V-  Prestar consultoria e assessoria diretamente a Presidéncia, a Mesa Diretora
e aos Vereadores, no que diz respeito ao processo e a técnica legislativa;
VI- Orientar os parlamentares quanto ao cumprimento da Lei Orgénica e do

Regimento Interno e auxiliar o Presidente e a Mesa Diretora na condugéo dos
trabalhos em Plenario;

VIl - Prestar assessoria legislativa aos Vereadores, bem como auxiliar na
elaboragdo, apresentacdo, processamento e na tramitagdo das proposituras
legislativas;

VIIl - Proceder a estudos e pesquisas de interesse ou destinadas a subsidiar a
elaboracdo de matérias legislativas;

IX- Prover e superintender a elaboragao das normas e dos atos regulamentares
emanados da Presidéncia e da Mesa Diretora;

X -  Formalizar, sob orientagdo do Presidente, as pautas e roteiros das sessoes
e audiéncias publicas;

Xl- Apresentar ao Presidente relatorios sobre os projetos de lei e demais
proposi¢coes em tramitagao;

Xl - Acompanhar e controlar os prazos e os demais aspectos legais relativos a
apreciacdo das matérias submetidas ao processo legislativo;

XIll - Controlar os prazos dos projetos encaminhados para sangéo do Executivo

Municipal e para resposta aos requerimentos de informacdes;

XIV - Fazer preparar os Autografos, efetuando as corregdes de técnica legislativa
para encaminhamento ao Poder Executivo;

XV - Conferir o texto das leis publicadas com os respectivos Autografos,
comunicando as inconsisténcias observadas;

XVI - Promover o registro e publicagéo dos atos legislativos;

XVII - Redigir, fazer assinar, protocolar e expedir a correspondéncia da Presidéncia
da Camara atinentes as atividades legislativas;

XVIIl - Elaborar as atas das sessOes e das audiéncias publicas;

XIX - Promover e acompanhar a execugao das atividades de documentagao e
arquivo legislativo;

XX - Processar tecnicamente o acervo legislativo, de forma a possibilitar pronta
consulta por parte dos interessados;

XXI - Prover a insergao de dados e atualizagao continua do software do sistema
de gestdo do processo legislativo;

XXII - Realizar a inser¢do de dados e matérias de interesse publico no site oficial
do Poder Legislativo;

XXIIl - Fazer preparar os termos de posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores;
XXIV -Organizar, manter e atualizar o histérico das Legislaturas, das Mesas
Diretoras, dos Vereadores e Prefeitos;

XXV - Organizar, em articulagdo com a Secretaria de Comunicagdo, as sessoes
solenes da Camara Municipal;

XXVI -Expedir certidées atinentes ao setor,;

XXVII- Prestar atendimento ao publico interno e externo quando da requisi¢cao de
informagdes, consultas, levantamentos, pesquisas e outras solicitacdes pertinentes
as atividades da Secretaria Legislativa;

XXVIIl- Promover a articulagao institucional entre os setores técnico-legislativos do
Poder Legislativo e do Poder Executivo,
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XXIX -Manter contato permanente com érgdos congéneres de outras Camaras
Municipais, visando ao intercdmbio de técnicas e informagdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

XXX - Executar outras atribuigdes correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: Assessor Legislativo

Provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Lotagao: Secretaria Legislativa

Atribuicoes:

| - Prestar assessoramento técnico & Secretaria Legislativa na organizagéo,
padronizagdo e execugao dos procedimentos do processo legislativo;

Il-  Orientar, sob supervisdo, a correta aplicagdo da técnica legislativa, do
Regimento Interno e da Lei Orgénica do Municipio;

Il- Revisar minutas de proposigdes legislativas, autografos, emendas,
pareceres e demais atos normativos, promovendo sua adequagéao formal e técnica;
IV- Acompanhar a tramitacdo das proposi¢des legislativas, auxiliando no
controle de prazos e na verificagdo do cumprimento das formalidades legais e

regimentais;

V-  Elaborar estudos, notas técnicas e informagdes de carater legislativo para
subsidiar a Secretaria Legislativa, a Mesa Diretora e os Vereadores;

VI- Auxiliar na elaboragdo das pautas das sessdes e audiéncias publicas,
verificando a regularidade das matérias;

VIl - Colaborar na organizagao, consolidacéo e atualizagdo das normas juridicas
produzidas pelo Poder Legislativo;

VIII - Propor melhorias nos fluxos e rotinas do processo legislativo, visando a sua

modernizagéao e eficiéncia;
IX- Acompanhar a alimentacdo dos sistemas informatizados do processo
legislativo, zelando pela consisténcia e padronizagao das informacdes;

X - Prestar apoio técnico durante as sessdes plenarias, audiéncias publicas e
demais atividades legislativas, quando designado;

Xl - Auxiliar na elaboracdo de relatérios técnicos sobre a tramitagao das
proposicdes legislativas;

Xl - Zelar pela conformidade dos atos legislativos com a legislagdo vigente e com
as normas internas;

Xl - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Cargo: Coordenador de Processo Legislativo

Provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Lotagdo: Secretaria Legislativa

Atribuigoes:




CAMARA MUNICIPAL
CAMPO NOVO DO PARECIS

;M'

|- Iniciar, registrar, dar andamento, acompanhar e garantir a realizagéo de todas
as etapas do processo legislativo, desde o protocolo da proposigdo até seu
arquivamento ou a elaboragéo do autégrafo, bem como manter e garantir o acesso
publico as normas juridicas decorrentes da atuagdo da Camara Municipal,

Il - Promover a publicagdo da Ordem do Dia das sessoes;

Il - Receber e dar destino conveniente e regimental a todos os documentos e
proposigdes aprovadas em Plenario ou despachadas pela Mesa;

IV - Certificar-se da existéncia de todos os recursos materiais e humanos
necessarios a realizagado das sessoes;

V - Assessorar a Mesa Diretora durante as sessdes da Camara;

VI - Prover apoio a produgao legislativa dos Vereadores;

VIl - Prover a manutengédo e a alimentagdo da plataforma de banco de dados
baseada na Internet, destinada a garantir o amplo acesso a informagao sobre o
conteudo e a tramitagdo das proposigoes legislativas e sobre o acervo de normas
juridicas;

VIII - Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe de Apoio as Comissoes

Provimento: em comissao, de livre nomeag¢ao e exoneragao.
Lotagao: Secretaria Legislativa

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuigoes:

| - Prover os servigos de apoio secretarial e a manutenc¢ao dos arquivos das
Comissbes Permanentes, Especiais ou Temporarias da Camara Municipal,

Il - Prover as atividades de assisténcia e assessoramento técnico-legislativo as
Comissoes;

Ill-  Planejar e executar as atividades das Comissdes e fornecer o apoio logistico
necessario as reunidoes das Comissdes da Camara Municipal;

IV - Prestar apoio as Comissdes sobre aspectos regimentais;

V -  Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestoes ao
Presidente da Comissao ou aos seus membros;
VI - Controlar os prazos das Comissdes e dos relatores, mantendo os seus

presidentes e membros informados sobre as matérias a eles distribuidas, prestando
a cooperacao de que necessitarem;

VII - Zelar pela guarda dos processos que tramitam nas Comissoes;

VIIl - Encaminhar a Secretaria Legislativa as matérias, com os respectivos
pareceres, que estejam em condi¢gbes de figurar na Ordem do Dia ou de ser
encaminhadas para arquivo;

IX-  Executar outras atribuigbes afins.

Cargo: Secretario de Administracao e Finangas

Provimento: em comissao, livre nomeagao e exoneragao, entre servidores
efetivos

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Administragao e Financas
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Atribuigoes:

| - Dirigir, planejar, organizar e supervisionar as atividades da Secretaria de
Administracdo e Finangas, assegurando o cumprimento de suas competéncias
institucionais;

Il - Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora em matérias administrativas,
orgamentarias, financeiras, contabeis e patrimoniais;

Ill- Coordenar a atuagdo das unidades administrativas subordinadas,
promovendo a integragao, a eficiéncia e a padronizacdo dos procedimentos;

IV- Orientar e acompanhar a execugao das atividades relativas a gestédo
orgamentdria, financeira e contabil da Camara Municipal;

V-  Supervisionar a elaboragao e acompanhar a execugdo dos instrumentos de
planejamento orgamentario, especialmente o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e a Lei Orgamentaria Anual;

VI- Zelar pelo cumprimento das normas de responsabilidade fiscal e pelo
equilibrio das contas publicas no ambito do Poder Legislativo;

VIl - Supervisionar os processos de compras, licitagdes, contratos e gestao de
pessoal, observadas as competéncias especificas das unidades responsaveis;
VIl - Articular-se com o Controle Interno e acompanhar o atendimento as
demandas dos 6rgaos de controle externo;

IX — Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora na tomada de decisdes em
matérias administrativas, orgamentarias e financeiras;

X -  Supervisionar e orientar a execugado dos processos de compras, licitagoes,
contratos e gestdo de pessoal, assegurando sua conformidade com as normas
legais e regulamentares;

Xl - Supervisionar a consolidagdo de informagdes gerenciais e a elaboragao de
relatérios administrativos, orgamentarios e financeiros destinados a tomada de
decisbes;

Xl - Exercer outras atribuigdbes compativeis com o cargo e determinadas pela
Presidéncia.

Cargo: Tesoureiro

Provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao, entre servidores
efetivos

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagao: Secretaria de Administracao e Financas / Departamento de Financas

Atribuigoes:

| - Assessorar o setor administrativo e financeiro em todas as questées de sua
competéncia;

Il - Receber e efetuar pagamentos por meios eletrdnicos;

Il - Elaborar e manter atualizada a escrituragdo do movimento de caixa;

IV - Elaborar e manter atualizado o demonstrativo do movimento bancario;

V-  Efetuar calculos e retengdo de tributos e outros valores relativos &
substitui¢ao tributaria,
VI- Efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, com a devida

prestacao de contas;
VIl -  Movimentar contas bancarias;
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VIl - Preencher e assinar langamentos eletrénicos bancarios, juntamente com o
presidente da camara municipal, ou outro por ele designado;

IX- Assinar conhecimentos e demais documentos relativos a movimentagao de
valores;

X - Conferir e rubricar relatorios;

Xl -  Executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: Coordenador de Planejamento e Contratagdes

Provimento: em comisséo, de livre nomeacgao e exoneragao, entre servidores
efetivos

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Administragao e Finangas

Atribuigoes:

|- Elaborar o planejamento estratégico anual de compras, servigos e obras,
alinhado as necessidades de cada area da Camara e aos objetivos institucionais;
Il - Receber as solicitagdes de contratagdo das diversas areas, verificando sua
adequagéao as necessidades da Camara;

lll- Executar o processo de contratacéo;

IV - Definir, em conjunto com as areas demandantes, a prioridade e o
cronograma das contratagdes, respeitando os prazos e recursos disponiveis;

V-  Coordenar a execugao dos processos licitatorios;

VI- Orientar as equipes na elaboragdo dos documentos técnicos necessarios
para as licitagdes, assegurando a conformidade com a legislagéo;

VIl - Supervisionar a execugao de contratos;

VIIl - Coordenar, orientar e treinar a equipe responsavel pelo apoio nas atividades
de planejamento, licitacao e gestdo de contratos;

IX- Implementar e melhorar continuamente os processos internos da
Coordenacgao de Planejamento e Contratagdes;

X - Garantir a transparéncia nos processos;

Xl- Coordenar a organizagdao dos arquivos relacionados as contratagdes,

mantendo um sistema de controle adequado e garantindo a facil localizagao e
acesso;

Xll - Apoiar e fornecer orientagdo técnica para as demais areas da Camara no
que diz respeito ao planejamento de contratagdes, elaboragdo de documentos e
gestao de contratos;

XIll - Prestar apoio a assessoria juridica, a fim de garantir que todas as licitagdes
e contratos estejam em conformidade com a legislacao vigente.

Cargo: Coordenador de Recursos Humanos

Provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Lotagao: Secretaria de Administragao e Finangas

Atribuigoes:
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| - Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades da Coordenadoria
de Recursos Humanos, assegurando a correta aplicagao da legislagéo de pessoal,
Il- Orientar e supervisionar a execugdo das rotinas de administragdo de
pessoal, incluindo admissao, lotagdo, exoneragao, férias, licengas, afastamentos e
demais atos funcionais;

lll- Coordenar a elaboragdo e o processamento da folha de pagamento,
garantindo a observancia da legislagéo aplicavel e o correto recolhimento de
encargos e obrigagdes acessorias;

IV-  Supervisionar o envio de informagdes aos sistemas oficiais, inclusive eSocial
e demais obrigagdes legais;

V-  Gerir o cadastro funcional de servidores e Vereadores, assegurando a
atualizacdo, integridade e confiabilidade das informagdes;

VI- Coordenar o controle de frequéncia, licengas e beneficios, garantindo a
regularidade dos registros funcionais;

VIl - Orientar a elaboragdo de certiddes funcionais e a apuragéo de tempo de
Servico;

VIl - Coordenar a implementagéo e o aperfeigoamento do sistema de avaliagao

de desempenho dos servidores;

IX- Planejar e supervisionar as agbes de capacitagdo, treinamento e
desenvolvimento de pessoal,

X -  Coordenar o levantamento das necessidades de qualificagédo e promover
programas de formagéao continuada;

Xl -  Articular parcerias com instituigdes de ensino para o desenvolvimento
profissional dos servidores;

Xl - Coordenar acdes voltadas & salde, seguranga e qualidade de vida no
trabalho;

Xl - Participar da elaboragdo da proposta orgamentaria da Camara, na area de
pessoal;

XIV - Supervisionar a elaboragdo de relatorios gerenciais da area de recursos
humanos,

XV - Assegurar o cumprimento das normas do Sistema de Controle Interno no
ambito da gestao de pessoal;

XVI - Prestar apoio técnico a Presidéncia, a Mesa Diretora e as demais unidades
em matérias relacionadas a gestao de pessoas;

XVII - Promover a melhoria continua dos processos de trabalho da area de
recursos humanos;

XVII - Exercer outras atribuigées correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: Coordenador de Gestao de Processos

Provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Lotagao: Secretaria de Administragao e Financas

Atribuicoes:

I - Dirigir, planejar e supervisionar as atividades da Coordenadoria,
assegurando o cumprimento de suas competéncias;

- Promover a articulagdo institucional entre os setores administrativos,
orientando a execugao integrada das atividades;
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Ill- Acompanhar e avaliar o desempenho das atividades administrativas,
propondo medidas de aprimoramento;

IV - Acompanhar, organizar e monitorar as atividades relacionadas as emendas
parlamentares dos Vereadores;
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V-  Assessorar a Presidéncia e a Secretaria de Administragdo e Finangas em
assuntos administrativos estratégicos;

VI-  Supervisionar a consolidagéo de informagdes administrativas e a elaboragao
de relatérios gerenciais;

VIl - Zelar pelo cumprimento de prazos, metas e diretrizes estabelecidos pela
gestao;

VIIl - Orientar os servidores quanto a padronizagao de procedimentos e rotinas

administrativas;

IX- Acompanhar a execugdo de planos, programas e projetos institucionais no
ambito de sua atuacao;

X - Exercer outras atribuicbes compativeis com o cargo e determinadas pela
autoridade superior.

Cargo: Chefe da Divisdao de Apoio Administrativo
Provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Lotagdo: Secretaria de Administragao e Finangas

Atribuigoes:

| - Assessorar o responsavel designado para gerir a Administragao e Finangas da
Camara Municipal em todas as questdes que Ihe competir;

Il- Assessorar e coordenar os servidores sob sua responsabilidade
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos administrativos e
burocraticos;

lIl-  Administrar o cumprimento dos prazos de publicagdes legais pertinentes a
area administrativa geral;

IV- Efetuar o controle, conferéncia e aceite dos servigos de terceiros e
aquisigOes e respectiva documentagéo de suporte visando sua regular liquidagao;

V-  Supervisionar os servicos de copa, zeladoria, limpeza, bem como as
necessidades da manutengéo fisica do prédio, realizados por servidor designado
para as respectivas fungoes;

VI- Supervisionar os servigos de gestao, manutengao e controle de frotas da
Camara, realizados por servidor designado para as respectivas fungdes;

VIl - Supervisionar os servigos administrativos ou burocraticos nao especificados
realizados por agentes administrativos sob sua responsabilidade;

VIIl - Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva
coordenacao;

IX- Realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que |lhe forem atribuidas por superior.

Cargo: Chefe da Divisao de Licitagoes e Contratos Administrativos
Provimento: em comissao, de livre nomeacao e exoneragao
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Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Lotacdo: Secretaria de Administracao e Finangas

Atribuigoes:

| - Receber e classificar as requisicdes de compras, de contratagao de servigos,
diarias e adiantamentos, apos deferimento pelo agente publico competente,
promovendo seu registro como processos administrativos e instruindo aqueles que
autorizem compra direta e os que exijam procedimento licitatorio;

- Orientar os usuarios do sistema quanto aos procedimentos e requisitos
pertinentes a apresentacdo de requisigbes de compras, de contratagéo de servigos,
diarias e adiantamentos;

Ill- Realizar as cotagdes necessarias e a definicdo do instrumento juridico
adequado a aquisicao dos bens ou servigos solicitados;

IV - Verificar a existéncia de dotagGes orgamentarias e proceder a respectiva
reserva;

V- Promover a aquisicdo ou contratagdo, diretamente, nas hipoteses de
dispensa ou de inexigibilidade de licitagéo, instruindo e finalizando os respectivos
processos, elaborando os contratos pertinentes;

VI- Promover o devido processo licitatério, quando for necessaria a realizagao
de certame, em qualquer de suas modalidades;

VIl - Devolver a requisicdo ao solicitante caso constatada a possibilidade de
aquisicao por adiantamento;

VIII - Arquivar os procedimentos de adiantamento, apds a devida prestacéo de
contas;

IX- Manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de fornecedores
potenciais da camara municipal,

X - Emitir certificado de registro cadastral, quando solicitado;

Xl - Manter registro atualizado das normas e orientagdes inerentes ao setor e
também dos servidores e agentes publicos competentes para autorizar aquisigoes
de bens ou servigos;

Xll - Elaborar e divulgar o catalogo de materiais e servigos, e estabelecer, quando
pertinente, os padroes de especificagdes e nomenclaturas,;
Xlll - Elaborar a adequada descrigdo dos bens e servigos a serem adquiridos ou

licitados, devolvendo a requisicdo ao solicitante caso o objeto nao esteja
suficientemente especificado, de modo a possibilitar a cotagao de pregos e a
obtencéo da proposta mais vantajosa, evitando riscos de direcionamento;

XIV - Elaborar justificativa de interesse publico para a aquisicdo de bens ou
servicos, devolvendo ao solicitante as requisigbes desacompanhadas de
justificativa ou com fundamentagao insuficiente ou inidénea;

XV - Assegurar a ampla pesquisa de pregos e a fidedignidade das cotagbes
realizadas;

XVI - Realizar a formalizagao e publicidade dos procedimentos a seu cargo;

XVII - Elaborar os editais e documentos necessarios a realizagéo de licitagao,
submetendo-os a avaliacdo juridica antes da designacgéo de data para o certame;
XVIIl - Receber parecer juridico sobre a regularidade do edital e dos demais
documentos do processo;

XIX - Instruir os processos administrativos de licitagdo e seus incidentes, nos
termos da legislagao aplicavel, especialmente quanto a formalizagao de contratos,
aditivos, rescisdes e aplicagdo de penalidades, assegurando a devida publicidade;
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XX - Revisar minuciosamente a fase interna dos processos administrativos de
licitacdo e encaminha-los ao agente de contratagéo para prosseguimento;

XXl - Manter arquivo devidamente organizado de todos os procedimentos
licitatorios em meio fisico, enquanto néo implantado sistema eletronico integral;
XXIl - Executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: Chefe da Divisao de Patriménio

Provimento: em comissao, de livre nomeacgado e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Lotagdo: Secretaria de Administragao e Finangas

Atribuigoes:

|- Executar as atividades de registro, tombamento e controle de uso dos bens
patrimoniais da Camara, com base na legislagdo e observancia das instrugdoes
normativas em vigor;

Il-  Organizar e manter atualizados os registros e controles do patriménio da
Céamara;

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

IV- Coordenar e assessorar, anualmente, a Comissdo de Inventario no
levantamento fisico dos bens da Camara;

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

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

VIl - Encaminhar a Comissdao Permanente de Avaliagao os bens obsoletos, em
desuso, irrecuperaveis ou subutilizados, para definigao de sua destinagao;

VIl - Exercer outras atribuigdes correlatas.

Cargo: Chefe de Recepgao e Protocolo

Provimento: em comissao, de livre nomeacao e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Lotagdo: Secretaria de Administragdo e Finangas

Atribuigdes:

| - Planejar e dirigir todas as atividades relacionadas com a recepgao e
protocolo geral da Camara Municipal,

I- Prover os servicos de recebimento, selegdo, registro, distribuicdo e
expedicdo de correspondéncias e demais documentos institucionais;

Ill- Prover o controle de entrada e saida de pessoas, bem como de seu
encaminhamento interno;

IV- Coordenar as atividades de recepc¢éao, a fim de garantir o cumprimento das
normas internas e o bom atendimento ao publico externo e interno;

V-  Organizar, manter e atualizar o cadastro de autoridades e entidades;

VI- Auxiliar a Secretaria Legislativa no atendimento a Mesa Diretora e
Vereadores durante as sessdes da Camara;
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VIl - Executar outras atribuicdes correlatas determinadas pela unidade a que esta
subordinada.

Cargo: Secretario de Comunicagéao

Provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagao: Secretaria Legislativa

Atribuigoes:

| - Determinar as atividades da Secretaria e orientar sua execugao, observando
o planejamento e as diretrizes do Presidente da Camara Municipal;

Il - Responder, perante o Controle Interno, pelas unidades sob sua
responsabilidade;

IIl- desenvolver agdes de planejamento, coordenagao, controle e avaliagao das
atividades da Secretaria;

IV- Planejar e implementar estratégias de comunicagao institucional, visando
fortalecer a imagem da Camara Municipal junto a sociedade;

V-  Gerenciar as redes sociais oficiais da Camara Municipal, garantindo a
atualizacdo constante, a interagdo com o publico e o alinhamento com as diretrizes
institucionais;

VI- Coordenar a produgdo de material grafico e digital para campanhas
institucionais, eventos oficiais e projetos especiais da Camara Municipal;
VIl - Estabelecer e manter relacionamento com a imprensa local, regional e

estadual, promovendo a transparéncia e a disseminagdo de informacgdes de
interesse publico;

VIl - Supervisionar a cobertura de eventos institucionais internos e externos,
assegurando a qualidade e a veracidade das informagdes divulgadas;

IX- Capacitar e orientar a equipe de comunicagdo da Camara, promovendo
treinamentos e oficinas para aprimoramento das competéncias técnicas;

X -  Zelar pela observancia dos principios da ética, da transparéncia e da
imparcialidade nas agdes de comunicagdo, em consonancia com os principios da
administragao publica;

Xl- Coordenar e supervisionar as atividades das seguintes assessorias
vinculadas a Secretaria de Comunicagao:

a) Assessoria de Imprensa;

b) Assessoria de Produgéao de Audio e Video;

c) Assisténcia de Tradugéo e Interpretagao de Libras;

Xl - Executar outras atribuigdes correlatas determinadas pela Presidéncia da
Camara Municipal.

Cargo: Assessor de Imprensa

Provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Lotagao: Secretaria de Comunicagao
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Atribuigées:

|- Assessorar o superior hierdrquico imediato nos assuntos afetos a
competéncia do 6rgao ou da unidade administrativa;

Il-  Assessorar, quando solicitado, em assuntos relacionados aos servigos de
comunicagao e publicidade institucional,

IIl- Acompanhar as divulgacdes nos veiculos de comunicagdo, para posterior
comprovagao de que os servigos foram prestados;

IV- Acompanhar, quando solicitado, os Vereadores na produgédo de fotos e
videos externos relacionados a atividade parlamentar;

V-  Auxiliar na criagdo, produgdo, gravacdo e edicdo de conteudo de audio
relacionados as atividades desenvolvidas na Camara Municipal,
VI- Auxiliar na criagdo, produgdo, gravacdo e apresentagdo de conteludos

audiovisuais, como reportagens, noticiarios e afins;

VIl - Auxiliar na criagdo de textos jornalisticos e publicitarios voltados a
divulgagdo das atividades do Poder Legislativo e das atividades parlamentares,
observada a vedagao de promogao pessoal;

VIl - Pesquisar e propor novos formatos de programas e atividades que visem a
ampla divulgagao institucional do Poder Legislativo;

IX- Executar outras atribuicbes administrativas e correlatas ao cargo, quando
determinadas por superior hierarquico.

Cargo: Assessor de Produgéo de Audio e Video
Provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneragao.
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Comunicagao

Atribuigoes:

[ - Atender as necessidades da Assessoria de Imprensa quando solicitado;

Il - Realizar, controlar e fiscalizar a gravagao, sonorizagado e transmissao das
sessoes e demais atos realizados pela Camara Municipal;

lll-  Manter arquivo organizado e seguro dos trabalhos produzidos;

IV - Auxiliar na manutengado dos meios de comunicagao institucionais, inclusive
do sitio eletronico da Camara Municipal, quando solicitado;

V-  Informar ao superior imediato qualquer problema identificado na execugéao
dos trabalhos, bem como em relagéo aos arquivos;

VI- Auxiliar na elaboragdo de estratégias de fortalecimento da imagem
institucional da Camara Municipal junto aos meios de comunicagédo e midias
disponiveis;

VIl - Auxiliar na divulgacdao dos atos e atividades da Camara Municipal,
comunicando a Mesa Diretora as divulgagbes da imprensa de interesse
institucional,

VIIl - Auxiliar na prestacao dos servigcos de comunicagao e relagdes publicas do
Poder Legislativo, por todos os meios, inclusive midias eletrénicas e sociais, bem
como na elaboragao de informativos sobre os atos da Camara Municipal,

IX- Auxiliar na manutengdo dos equipamentos relacionados as atividades do
cargo, visando ao bom desempenho dos trabalhos;

X - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo.
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Cargo: Assistente de Tradugao e Interpretagao de Libras

Provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao

Requisitos: atendimento aos requisitos previstos no art. 4° da Lei Federal n°
12.319/2010, alterada pela Lei Federal n°® 14.704/2023.

Jornada de trabalho: 20 (vinte) horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Comunicagao

Atribuigoes:

| - Realizar a interpretagdo entre as linguas Brasileira de Sinais-LIBRAS e
Lingua Portuguesa, de forma simultéanea e consecutiva;

Il - Atuar como mediador da comunicagao entre municipes e Vereadores;

Il - Viabilizar a comunicagéo entre usuarios e ndo usuarios de Libras no ambito
do Poder Legislativo;

IV- Apoiar a acessibilidade aos servicos e as atividades-fim da Céamara
Municipal;

V -  Realizar a interpretacao da Lingua Portuguesa para LIBRAS no decorrer de
sessbes ordinarias e extraordinarias, sessfes solenes, audiéncias publicas,
seminarios, palestras, foruns, debates, reunides e demais eventos de carater oficial,
ou sempre que requisitado para a fungao;

VI- Realizar a interpretagéo da Lingua Portuguesa para LIBRAS em todas as
acoes de carater promocional ou de midia promovidas ou patrocinadas pelo Poder
Legislativo;

VIl - Coletar informagbes sobre o conteudo a ser trabalhado para facilitar a
interpretacao durante as sessdes e atividades oficiais;

VIII - Prestar apoio técnico aos Vereadores na elaboragao e analise de projetos
de lei afetos a Lingua Brasileira de Sinais-LIBRAS;

IX- Executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacdo superior.

Cargo: Assessor Juridico

Provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao

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

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Atribuigoes:

| — prestar assessoramento e consultoria juridica a Presidéncia, a Mesa Diretora,
aos Vereadores, as Comissdes e as unidades administrativas da Camara
Municipal, nos assuntos de interesse institucional,

Il — elaborar estudos, manifestagdes, informagdes, pareceres, minutas e demais
pecas de natureza juridica sobre matérias submetidas a sua analise;

Ill — prestar assisténcia juridica aos Vereadores e a Presidéncia em matérias
relacionadas ao processo legislativo, inclusive quanto a elaboragao, tramitagao,
interpretacao e adequagao formal de proposigoes;
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IV — analisar, sob o enfoque juridico, proposicdes legislativas, atos administrativos,
contratos, convénios, procedimentos licitatérios, instrumentos de gestéo e demais
expedientes submetidos a apreciagdo da Assessoria Juridica;

V — assessorar juridicamente os Vereadores na elaboragdo de proposigoes
legislativas e no desempenho de suas atribuigdes institucionais, quando solicitado;
VI - elaborar pareceres e manifestagdes juridicas em casos de duvida,
controvérsia, conflito de interpretacdo ou omissdo normativa, especialmente no
ambito do Regimento Interno e do processo legislativo;

VIl — prestar assessoramento juridico as comissées permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquérito e demais colegiados instituidos no &mbito da
Camara Municipal;

VIl — prestar assessoramento juridico as comissdes e processos administrativos,
inclusive os de avaliagdo de desempenho, sindicéncia e processo administrativo
disciplinar, quando designado;

IX — acompanhar, instruir e auxiliar a atuagao institucional da Camara Municipal em
demandas judiciais e extrajudiciais, inclusive mediante elaboragdo de pegas,
informacgdes e subsidios técnicos, observado o ambito de competéncia do cargo;
X — atuar, quando designado e na forma da legislacéo aplicavel, na representagao
judicial e extrajudicial da Camara Municipal;

X| — prestar orientacdo juridica quanto aos atos, procedimentos, formalidades legais
e exigéncias normativas incidentes sobre a atuagdo parlamentar e administrativa
da Camara Municipal;

Xl — examinar consultas juridicas formuladas pela Presidéncia, pelos Vereadores,
pelas Comissdes e pelas unidades administrativas, emitindo orientagéo técnica
compativel com a ordem juridica;

Xl = colaborar na uniformizagao de entendimentos juridicos no ambito da Camara
Municipal, especialmente em matérias afetas ao processo legislativo e a atuagao
administrativa da Casa;

XIV — desempenhar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo,
determinadas pela autoridade competente.

Cargo: Ouvidor

Provimento: em comissao, de livre nomeag¢ao e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Lotagao: Gabinete da Presidéncia

Atribuigoes:

| - Dirigir as atividades relacionadas a Ouvidoria da Camara Municipal de
Campo Novo do Parecis;

- Conhecer o ambito institucional e as competéncias da Ouvidoria em que
exercera suas atividades;

Il - Ouvir qualquer pessoa, inclusive servidores publicos da Camara Municipal
de Campo Novo do Parecis, quanto a reclamagdes relativas a irregularidades e
deficiéencias na prestagdo dos servigos, abuso de autoridade, criticas, elogios,
pedidos de informacbes acerca das atividades desempenhadas na Casa, bem
como sugestdes de melhoria dos servigos disponibilizados a populagao, dando
conhecimento de tudo aos responsaveis;
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IV- Desenvolver as suas atividades dentro do horario estabelecido em
regulamento administrativo;

V-  Manter arquivo atualizado de toda a documentagao relativa @ Ouvidoria da
Camara Municipal;

VI - Elaborar relatérios trimestrais e anuais de suas atividades;

VIl - Diligenciar junto as unidades competentes para que prestem
esclarecimentos das informagdes solicitadas;

VIl - Desempenhar suas atividades de acordo com as regras previstas na

presente Lei, bem como demonstrar conhecimento sobre a Lei n°12.527/2011-Lei
de Acesso a Informacgao.

Cargo: Coordenador da Procuradoria da Mulher
Provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Lotagao: Gabinete da Presidéncia

Atribuigoes:

[ - Coordenar, supervisionar e orientar a execugao das atividades institucionais,
técnicas, administrativas e operacionais da Coordenadoria da Procuradoria da
Mulher,;

Il-  Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, a Procuradoria da Mulher e os
Vereadores na formulagdo, no acompanhamento e na avaliagdo de agoes,
programas e politicas publicas voltadas a promogéo, protecéo e defesa dos direitos
das mulheres;

Ill- Planejar, organizar, acompanhar e apoiar a realizacdo de campanhas,
eventos, palestras, audiéncias publicas, seminarios, agées educativas e demais
iniciativas institucionais relacionadas a igualdade de género e aos direitos das
mulheres;

IV - Elaborar, revisar e supervisionar a produgéo de notas técnicas, informagdes,
relatérios, pareceres administrativos, estudos, levantamentos, diagnosticos e
demais documentos relacionados a area de atuagao da unidade;

V-  Acompanhar proposigcdes legislativas, politicas publicas, programas
governamentais e demais matérias relacionadas a tematica dos direitos das
mulheres, fornecendo subsidios técnicos e institucionais a atuagao parlamentar e
administrativa da Camara Municipal;

VI- Promover a articulagdo institucional entre a Camara Municipal, os Gabinetes
Parlamentares, os érgdos do Poder Executivo, conselhos, entidades da sociedade
civil, instituicbes de ensino e demais organismos afins, para fins de cooperagéo,
encaminhamento e acompanhamento de demandas relacionadas a atuagdo da
Procuradoria da Mulher;

VIl- Coordenar o recebimento, o registro, o encaminhamento e o
acompanhamento de demandas, manifestacbes, expedientes e informagoes
relacionados a atuacéo institucional da Procuradoria da Mulher,;

VIl - Desenvolver, organizar e supervisionar estudos, pesquisas, levantamentos

e registros sobre a realidade social das mulheres no ambito do Municipio, com
vistas a subsidiar a atuacao legislativa e institucional da Camara Municipal;
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IX- Zelar pela organizagdo, atualizagdo, controle e guarda de documentos,
arquivos, registros, expedientes e informagdes da Coordenadoria da Procuradoria
da Mulher;

X -  Elaborar e encaminhar a Presidéncia relatorios periddicos de atividades,
bem como outros documentos de acompanhamento e avaliagdo das agdes
desenvolvidas pela unidade;

Xl- Executar outras atividades correlatas compativeis com o cargo e
determinadas pela Presidéncia da Camara Municipal.
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ANEXO |l
Tabela 1
Cargos de Provimento em Comissao
Cargo N° de Vagas

Secretario
Assessor Juridico
Assessor de Imprensa
Assessor Legislativo
Tesoureiro

Coordenador de Gabinete

Coordenador de Processos Legislativos
Coordenador de Planejamento e Contratagdes
Coordenador de Recursos Humanos
Coordenador da Procuradoria da Mulher
Coordenador de Gestdo de Processos

Assessor de Produco e Audio e Video

Assessor Parlamentar

Chefe da Divisao de Apoio Administrativo
Chefe da Divisdo de Licitagdes e Contratos Administrativos
Chefe de Recepcao e Protocolo

Chefe da Divisdo de Apoio as Comissoes

Chefe da Divisao de Patriménio

Ouvidor

Assistente de Traducgao e Interpretacdo de Libras
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Tabela 2

Cargo Padrao
Secretario CC-1
Assessor Juridico CC-2
Assessor de Imprensa CC-3
Assessor Legislativo CC-3
Tesoureiro CC4
Coordenador CC-5
Assessor de Produgéo e Audio e Video CC-6
Assessor Parlamentar CC-7
Chefe CC-8
Quvidor CC-9
Assistente de Tradugao e Interpretag@o de Libras CC-10
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PLENARIO

ANEXO lll
ORGANOGRAMA

SUPERIOR

ORGAOS DE DIREGAQ

l

Gabinete
Vice-Presidéncia,

Primeira Secretaria e
Segunda Secretaria

Gabinete
Vereador

~

Assesoria
Parlamentar Coorgenadotia da
Gabinata

Coorgeradoria de
Gabinete

Assesonia
Assasoria Jurldica aa
Parlamentar Presidéncia

ORGAOS DE
DIREGAD
EXECUTIVA

Assesotia
Pariamentar

Secretaria de Secretaria de
e ’ 5 Administragao e Comunicacao
Legistativa

Financas

Assesoria de
—
Contabilidade Imprensa
Assessoria
Legislativa
m Assesu"a >
1 Produgao de

Audio e Video

Controle
Interno

H

Assesoria
Juridica

Coordenadoria
1 de Processo

Legisiativo Coordenadaria de
Planejamento &
Contratagées (e e )
Divishode onIrAe Assisténcia de
Apoilo as

Comissoes

Coordenadoria de Recuros — . "’d“”:
Hufahos nterpretagao
de Libras
Coordenadoria de Gesldo
de Processos

Divisao de Apoio

Administrativa

Divisdo de Compras,
Licitagdes e Contratos

Diwvisdo de Patrimdnio
Diviséo de Recepcdo e
Protocolo

ORGAOS DE APOIO
INSTITUCIONAL E
SOCIAL

Quwidoria

Coordenadoria da
Procuradoria da
Mulher
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JUSTIFICATIVA

Excelentissimos Senhores Vereadores,

Submetemos a apreciagdo desta Casa de Leis o presente Projeto de
Resolugdo, que visa a reorganizagao da estrutura administrativa da Camara Municipal
de Campo Novo do Parecis. A proposta fundamenta-se nos seguintes pontos:

1. Modernizacao e Eficiéncia:

A estrutura administrativa atual precisa acompanhar o crescimento do
municipio e a complexidade crescente das demandas legislativas. A reorganizagao
permite uma distribuicdo de tarefas mais racional, otimizando o fluxo de trabalho
interno e o atendimento ao cidadao.

2. Seguranga Juridica:

A adequagao do quadro de pessoal e das atribuigbes dos cargos
(especialmente os de provimento em comissado e fungdes de confianga) visa atender
as orientagbes do Tribunal de Contas do Estado (TCE-MT) e ao principio da
legalidade, garantindo que cada servidor possua competéncias claras e compativeis
com sua remuneragao.

3. Autonomia Legislativa:

Conforme preceitua a Constituigdo Federal e a Lei Organica do
Municipio, cabe @ Camara Municipal dispor sobre sua propria organizagdo e
provimento de cargos. Este projeto reafirma a autonomia do Poder Legislativo para
gerir seus recursos humanos e materiais de forma independente.

4. Transparéncia e Controle:

Ao definir detalhadamente os anexos de cargos e vencimentos, a
Camara reforga seu compromisso com a transparéncia publica, facilitando a
fiscalizagao pela sociedade e pelos 6rgdos de controle externo.

Diante do exposto, e considerando a necessidade premente de
atualizagdo da estrutura administrativa para a melhoria da prestagéo dos servigos
legislativos, solicitamos o empenho de Vossas Exceléncias no sentido de que a
presente propositura seja apreciada e votada em regime de urgéncia especial, nos
termos do art. 144 do Regimento Interno dessa Casa Legislativa, a fim de
possibilitar a pronta implementagédo das medidas propostas.

Contamos com o apoio dos nobres pares para a aprovagao da matéria.




