ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Mun1c1pal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

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

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

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

CAPITULO I
DISPOSIGOES PRELIMINARES

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

I. ORGAO DE DELIBERACAO:
I.1 — Plendrio
II. ORGAOS TECNICOS:

IT.1 - Comissdes
III. ORGAO DE DIREGCAO:

IlI.1 — Mesa Diretora
Iv. ORGAOS DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA:
IV.l - Secretaria Administrativa

IV.1.1 - Departamento Administrativo
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IV.12 - Departamento Conté&bil, Financeiro, Orcamentario e
Patrimonial

V. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
V.1- Assessoria de Comunicacdo e Informatica
V.2 - Assessoria Legislativa
V.3 - Assessoria Parlamentar

VI. PROCURADORIA JURIDICA

vIiI. ORGAO DE CONTROLE:

VII.1 Controladoria Legislativa

CAPiTULO II
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
DO ORGAO DE DELIBERACAO
SEGAO UNICA
PLENARIO

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

Pardgrafo Unico. Ao Plendrio competem atribui¢des constantes no
Regimento Interno da Camara Municipal.

CAPITULO III
DOS ORGAOS TECNICOS
SECAO UNICA
DAS COMISSOES

Art. 3° - As Comissbes sdo Orgdos Técnicos, constituidos pelos
membros da Céamara, destinados em <cardter permanente ou
transitoédrio, a proceder estudos, emitir pareceres
especializados, realizar investigacdes e representar o)
Legislativo.

Pardgrafo Unico. Competem as Comissdes as atribuic¢des constantes
no Regimento Interno desta Cémara Municipal. '

capiTurLo 1v
DO ORGAO DE DIRECAO
SEGAO UNICA

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




ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

DA MESA DIRETORA
Art. 4° - A Mesa Diretora compde-se do Presidente, Vice-
Presidente, do 1° Secretédrio e do 2° Secretério, a ela
competindo as funcdes diretivas, executivas e disciplinares de

todos os trabalhos legislativos e administrativos da Cémara e

mais atribuicdes constantes no Regimento Interno desta Camara.
Paragrafo unico. A Mesa Diretora poderéd <contar com a
Procuradoria Juridica e a Controladoria Legislativa, as quais
prestardo apoio ao desempenho das atribuigdes contando com as
seguintes competéncias:

I - proceder a estudos de Projetos de Leis, Resolug¢des, Decretos
Legislativos e demais atos que forem enderecados a Camara
Municipal, analisando sua eficacia, legalidade e

constitucionalidade, emitindo parecer verbal ou elaborando
parecer técnico; ’

II - ©proceder a estudos e pesquisas na legislagdo, na
jurisprudéncia e na doutrina, facilitando a solugdo dos
problemas,  respostas e decisdes na atuagdo dos trabalhos da Mesa
Diretora;

ITI - acompanhar o Presidente da Camara na supervisdo dos
trabalhos e de sua ordem, nas questdes de ordem. e reclamacles,
apreciar recursos e formular decisbes, representar .o Presidente
nas. questdes .internas e externas, e nos foros em-:geral,  guando
envolver atos da Presidéncia.

: CAPITULO V T
DOS ORGAOS DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA -
SEGAO I
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA - -

Art. 5° - Fica criada no &dmbito da Cémara Municipal de Canarana
a Secretaria Administrativa como 6rgdo de primeiro  nivel
hierdrquico da estrutura administrativa e financeira do Poder
Legislativo, a qual compete planejar, coordenar, orientar,
dirigir e controlar todas as atividades “administrativas da
Cémara, de acordo.com os atos da Mesa e da Presidéncia.. . . =
§1?‘Integram a estrutura basica da Secretaria Administrativa os
seguintes Departamentos:

I. Departamento Administrativo. _ . = S
IT. Departamento Contébil, Financeiro, - - Orgamentario e
' Patrimonial. '
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§2° Integram o quadro de servidores da Secretarié”Administrativa
o cargo comissionado ou funcdo comissionada de .Aséessor' para
Assuntos Administrativos, com as atribuicdes constantes no Anexo
V desta Estrutura, e os cargos efetivos de Agente Administrativo
Legislativo, Contador, Zelador e Vigilante, prGVistos na Leil
Complementar de Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos desta
Cémara Municipal.

SUBSECAO I
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 6° - S3do atribuigdes do Departamento Administrativo, como
6érgdo responsdvel pelas atividades administrativas da Camara
Municipal, dentre outras, as atividades de <coordenacdo e
controle: dos processos administrativos, procedimentos
licitatérios, contratagdo de servico e aquisicdo de material, e
ainda:

I - ‘expedir as normas necessdrias ao bom funcionamento dos
servigos’administrativos da Cémara, de acordo com instrucdes da
Mesa Diretora e da Presidéncia; . a

IT — supervisionar, coocrdenar e fiscalizar o func1onamento de

todos os servigos administrativos da Camara; o
111 - assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, _fornecendo

todas as informagbdes e meios para ~execugdo - das:. funcdes
administrativas no dmbito da Cémara; S o SR
IV - -supervisionar as tarefas de apoio admlnlstratlvo na A&rea de
recursos humanos da Cémara.

V — administrar e gerenciar o ponto eletrdnico;

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

d.1l- setor de fiscaliza@éb de Contratos excepcidnais"

§2° Integram o Departamento a Funcdo Gratificada‘de‘Gestor de
Setores com as atribuic¢des constantes do anexo IV

SUBSEGAO II
DO DEPARTAMENTO CONTABIL,
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FINANCEIRO, ORGAMENTARIO E PATRIMONIAL

Art. 7° - O Departamento Contédbil, Financeiro, Orcamentdrio e
Patrimonial ¢é o 6rgdo responsdvel pela administracdo da
contabilidade, do orcamento, dos recursos financeiros e do
patriménio do Poder Legislativo.

§1° Compete ao Departamento as seguintes atividades:

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

IT - fiscalizacdo da execucdo orcamentdria;

IIT - execucgdo contdbil e dos atos e fatos administrativos;

IV - elaboragdo dos balancetes e extratos de contas exigidos

pela administracdo municipal e pelo Tribunal de Contas;

V - elaboragdo do Balango Geral da Cdmara Municipal;

VI - conferéncia das contas analiticas e sintéticas para
conclusdo do exercicio financeiro e fazer ajustes necesséarios;
VII.~,§COmpanhamento da liquidagéo da despesa da Cémara;

VIII ;mdéterminagéo do pagamento devidamente autorizado;

IX - execucgdo ' -dos . . pagamentos devidamente autorizados e
processados e demais compromissos da Camara Municipal;
X — verificacdo da posicdo contédbil do saldo bancéario da- Cémara

e do saldo de caixa, informando as mediante boletins diarios, ao
Presidente; . _ o Lee s ED Un .

X1 - execugdo do pagamento do pesscal e controlar os pagamentos
efetuados através: da rede Dbancéaria, prestando contas a
Contabilidade; L .

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

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

XIV - efetuagdo a tomada de contas dos responsidveis pela guarda
dos bens publicos municipais, promovendo a devida contabilizacdo
dos almoxarifados;

XV - levantamento de informa¢des para a complementacdo de
aquisigdes de bens e servicgos; B : '

XVI - controle do repasse mensal de recursos para a. satisfacdo
das obrigacgdes do Legislativo; .

XVII - pagamento das despesas, 1inclusive ' vencimentos dos
servidores e subsidios dos - vereadores, e realizacdo dos
recolhimentos legais, emitindo empenhos e ordens de pagamento e
promovendo liquidacdes e - controle do saldo: -‘das dotacdes
orcamentarias e bancario;
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XVIITI - colaboragdo com os trabalhos da comissio que cuida do
envolvimento de valores orcamentdrios;

XIX - elaborar em coordenacdo com a Presidéncia, a proposta
orgamentédria anual da Camara para ser incluida na proposta do
orcamento-programa do Municipio para o exercicio seguinte;

XX - elaboracdo e remessa periédica de relatdérios versando sobre
a gestdo fiscal e a execugdo orcamentédria;

XX1 ~ assessoramento na anadlise de matéria contabil, financeira,
orcamentaria e patrimonial; ‘

XXIT - elaboracdo de demonstrativos mensais, balancos e
prestagdo de contas.

AXIII - elaboracdo e remessa periédica do Sistema de Informacgdes
ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

XXIV - enviar cargas mensais do APLIC;

XXV - execugdo de outras atividades correlatas.

§2° Integra o Departamento Contabil, Financeiro, Orcamentdrio e
Patrimonial, os seguintes setores:

I - Setor de Contabilidade;

TT - Setor de Almoxarifado e Patriménio;

III - Setor de Tesouraria.

§3° Integra os setores constante deste ~inciso _.a Funcido

Gratificada (FG) de Gestor, com as atribuigdes constantes do
anexo IV.

; CAPITULO VI T
DOS éRGAOS DE ASSESSORAMENTO

SEGAO I

DA ASSESSORIA DE COMUNICACﬁO E TECNOLOGIA
Art. 8° - Fica criada no &mbito da Camara Municipal de Canarana

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

§1° Compete a Assessoria de Comunica¢&do e Tecnologia: 7

I - desenvolver as acdes de planejamento, coordenacdo e controle
da comunicag¢do social de interesse do Poder Legislativo;

II - elaborar sinopses, resenhas e noticidrio geral do ' Poder
Legislativo, destinado a publicagdo interna e divulgacio pela
imprensa;
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IIT - elaborar coletanea de sinopses e resenhas de matérias do

noticidrio veiculado pela midia;

IV - organizar o arquivo de noticias e de publicacdes de
interesse do Poder Legislativo;

V - informar, divulgar e promover esclarecimentos de orientacgdo
da opinido publica quanto as atividades desenvolvidas pelo Poder
Legislativo;

VI - proper medidas que visem proporcionar o estreitamento das

relagdes do Poder Legislativo com o pUblico em geral e entidades
publicas e privadas; _
VII - coligir, Junto a érgdos publicos e privados, dados e

informagdes de interesse do Poder Legislativo;

VIII - fornecer material jornalistico para divulgacdo através da
imprensa escrita, rédio e televisdo; |

IX - promover e assinar os relatdérios das atividades
desenvolvidas;

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

X1 - coordenar as relagdes do Poder Legislativo com os brgdos de
imprensa; .

XIT - elaborar, coordenar e manter cadastro nominativo dos
6rgdos de divulgacio. - .

XIII . - executar trabalhos de cobertura jornalistica das
atividades dos legisladores municipais; _ _ :

XIV - participar dos servigos plenarios, auxiliando 0s melos de

comunicacédo que realizarem a cobertura das sessbes solenes,
ordindrias e extraordindrias; ‘ '

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

XVI - gravar textos para publicidade e divulgag¢do nos meios de
comunicacio;

XVII - zelar pela conservacio, manutencao, cuidados e controle
dos equipamentos e materiais utilizados no desempenho de suas
funcdées;

XVIII - operar os equipamentos de som em cerimdénias, eventos e
sessbes solenes, ordinadrias e extraordindrias realizadas pela
Cémara Municipal, ou mesmo guando cedidos a terceiros;

XIX - realizar o controle e arquivamento das gravacdes das
sessdes e reunides realizadas pela Cémara;
XX — operar o sistema de gravacao de &udio, compreendendo ainda

edicdo de arquivos de &udio mp3;
XXI - realizar a operacdo do sistema de transmissédo de. video,
compreendendo a monitoracido do sistema.
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XXII - desenvolvimento de material designer grafico para
elaboracdo de banners, panfletos, convite de sessdes, folders e
outros materiais que sejan1 necessarios, envolvendo criacdo de
arte;

XXIIT - manter todos os equipamentos de informadtica em perfeito
estado de funcionamento;

XXIV - manter a rede de computadores interna sempre disponivel.
XXV - gerenciar o armazenamento de dados.

XXVI - manter disponivel o acesso a internet.

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

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

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

XXX - assessorar e orientar os servidores na utilizacdo de
equipamentos; 4

XXXI — indicar os meios de informadtica que sejam econdmicos e
vantadeos para a administrac¢do da Cémara;

XXXIT - sempre armazenar o0s dados com coplas de seguranga;.

XXXIII — manter as impressoras sempre dlsponlvels,i_ir : ,
XXXIV — manter o.cabeamento de rede de modo adequado. e eflcaz,

XXXV - zelar e manter em bom estado de func1onamento os bens
méveis pelos quais & responsavel; = s e
XXXVI —.reallzar a manutengao dos equlpamentos de comunlcagao e

de informatlca,

§2° Integra a Assessorla de Comunlcagao e Tecnologla, os
segulntes setores: ‘ ‘

1 - setor de Comunidagéd”Social"

II— setor Tecnologla ‘da Informagao,'

III— setor de Transparéncia;

IV - unidade de Ouv1dor1a,k ,

V- unldade Portal Modelo e E-mails Inst1tuc1onals,

VI -unidade Webmaster;

VII - unidade de Manutencdo de Equipamentos de Cdmunicagéo e
Informédtica; '
VIII - gravagdo de Aaudio e video;

XIX - designer grafico.
§3° Integram o quadro de serv1dores da Assessoria de Comunlcagao

e Tecnologla 0os cargos efetlvos de Anallstay de \Comunlcagao
8001al e Tecnlco de Informatlca
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§4° Integram os setores e unidades constantes deste artigo a
Funcdo Gratificada (FG) de Gestor com as atribuicdes constantes
do anexo 1IV.

SECAO II
DA ASSESSORIA LEGISLATIVA

Art. 9°- Fica criada no &mbito da Cémara Municipal de Canarana a
Assessoria Legislativa, a qual compete supervisio, éoordénagéo e
execugdo das atividades de elaboragdo legislativa, preparacdo e
redacao final das proposigdes a serem deliberadas pelo Plenario,
bem como do expediente externo, publicacgdo e arquiVo dos Atos
Oficiais da Cémara de acordo com os atos dos Vereadores, Mesa
Diretora e da Presidéncia.

§ 1° S&o atribuigSes da Assessoria Legislativa como 6rgao
responsavel pelas atividades legislativas da CAmara Municipal:

I - expedir as normas necessdrias ao bom funcionamento dos
servigos Legislativos da Camara, de acordo com instrucdes da
Mesa Diretora e da Presidéncia;

IT - supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de
todos os setores e servicos Legislativos da Camara;
III - assessorar a Mesa Diretora, a Presidéncia e aos

Vereadores, fornecendo todas as informagdes e - meios para
execugdo das fungdes legislativas no admbito da Camara;

IV - coordenar de forma ampla os demais &érgdos de Coordenacdo e
Assessoramento da Camara para o bom desempenho das funcdes
especificas de <cada um, determinadas nas ‘normas (doa-Poder
Legislativo; , -

V - desenvolver as ag¢gdes de- planejamento, coordenagao, controle
e avaliacdo das atividades, programas e eventosiprqmov1dosqpela
Camara Municipal; :

VI - mobilizar a comunidade e o Poder Legislativo- Mun1c1pal na
reallzagao dos. eventos, tais como: Audiéncias Publicas, Sessdes
Solenes, reunides, encontros, congressos, dentre outros;-

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

VIITI - programar e realizar reunides envolvendo o - Poder
Legislativo Municipal, o Poder Executivo Municipal e entidades
afins para discuss&o das proposituras protocoladas na Secretaria
da Camara ou em elaboracgdo para serem pautadas nas sessdes;
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- IX - acompanhar, sempre gue necessirio, o© Presidente com
objetivo de assessord-lo diretamente nas atividades, eventos,
congressocs, encontros;

X — desempenhar outras func¢gdes afins, que lhe forem atribuidas
peloc Presidente.
XI - prestar a consultoria e assessoramento de nivel superior e

especializado a Mesa, as Comissles e aos Vereadores, para o
desempenho de suas fungdes legislativas, parlamentares e
fiscalizadoras;

XII - prestar assessoramento técnico mediante andlises e estudos
relacionados as competéncias da Cémara Municipal; elaborar
pareceres sobre assuntos encaminhados ao seu exame - pela
presidéncia e demais Vereadores; = analisar 08 processos
administrativos submetidos a apreciacido do presidente, de acordo
com -as respectivas competéncias regulamentares, e sugerir
solugbes a luz da legislagdo pertinente e das normas internas,
mediante elaboragdo dos respectivos despachos, instrugdes e
decisées; prestar assessoramento mediante estudos, informacgdes,
notas técnicas, bem como na prestacdo de esclarecimentos
técnicos sobre, planos, orcamentos publicos; fiscalizacgdo e
controle; , :

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

§2° Integra a Assessoria Legislativa os seguintes -setores:

I - Setor Legislativo; : S

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

ITI - setor de Cerimonial; R 2

IV - setor de Consultoria

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

§4° Integram os setores e unidades constantes deste inciso a
Fungdo Gratificada (FG) de Gestor e Consultor Legislativo com as

atribui¢des constantes do anexo IV.
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§5° No processo de consultoria e assessoramento de nivel
superior e especializado a Assessoria Legislativa podera
solicitar a participacdoc do Departamento de Contabilidade e da
Controladoria Legislativa em matérias de suas competéncias.

SECAO III
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 10 - Fica criada no ambito da Camara Municipal de Canarana
a Assessoria Parlamentar, a qual compete assessorar o Presidente
e os vereadores nos assuntos politicos/legislativos, na
orientagdo dos trabalhos legislativos, no desempenho de suas
atribuic¢des e fung¢des regimentais.
§1° Compete a Assessoria Parlamentar:
I - permanecer a disposicdo da Presidéncia e dos Vereadores no
horario . de expediente da Cémara, além de disponibilidade
perménente para servigos de assessoramento politico, que lhe

forem determinados ou solicitados;
II - participar -das sessdes  ordinarias, extraordindrias e
solenés)wauxiliando 0 Presidente e Vereadores: '
IIT -  elaborar as proposicdes. dos Senhpres;»Vereadbres- e
Presidéncia da Camara, no que se refere - as: indicacgdes,
requerimentos, mocdes, emendas, oficios, . - etc.:;
IV - receber, estudar e propor solugdes em _expedientes e

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

para poder encaminha-los a apreciacgdo;
V - recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes -de
classe e demais visitantes, prestando-lhes esclarecimentos; k
VI - orientar na elaboracdo de pronunciamentos publicos . em atos
politicos e entrevistas aos meios de comunicacio;. S
VIL - supervisionar e controlar as atividades dos gabinetes;
VIII - manter o intercédmbio dos gabinetes com os diversos érgdos
Municipais, Estaduais e Federais;

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

X - arquivar as correspondéncias particulares do Presidente e
Vereadores _ o

XI - exercer os servigos de controle das atividades sociais do
Presidente e g . - " Vereadores;
XII - executar trabalhos de natureza especial que lhe forem
atribuidos '

XIII- organizar o atendimento ao ptblico, audiéncias e

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

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

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

§ 1° A Procuradoria Juridica Legislativa compete:

I - Examinar do ponto de vista juridico e técnico legislativo,
as matérias ou proposigdes submetidas ao exame do Plenario ou
das Comissdes;

IT - Assessorar comissdes Temporarias e Permanentes;

ITTI - Elaborar matérias cujo contetdo impligue em conhecimento
técnico-juridico;

IV - Representar a Cémara em juizo ou fora dele;

V - Emissdo de pareceres sobre questdes juridicas;

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

VIT - Orientagdo e participagcdo juridica nos inquéritos e
processos administrativos;

VIII - Pesquisar a jurisprudéncia e doutrina, para formacdo do
arquivo juridico, orientando quanto & organizacdo do mesmo.

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

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

serd organizado e estruturado pela Controladoria Legislativa,
responsavel pela estrutura, coordenacdo e supervisdo do Controle
Interno, Auditoria e Fiscalizacdo.
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Art. 13 - Fica criada no ambito da Cémara Municipal de Canarana
a Controladoria Legislativa como 6rgdo de Assessoramento,
Fiscalizacdo e Controle da Estrutura Administrativa, Financeira
e Legislativa do Poder Legislativo.

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

I - examinar as demonstracdes contébeis, orcamentiarias e
financeiras, gqualguer que seja o objetivo, inclusive as notas
explicativas e relatdrios, das coordenadorias e assessorias da
administracédo;

IT -  apolar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional; ' ; 7

IIT - examinar as prestagles de. contas-’ dos agenteéw.da
administragéo responsadveis por bens e valores pertencentes ou
confiados as Coordenadorias;

IV - controlar .os .custos e precgos dos servigos de. gqualquer
natureza mantidos pela Camara Mun1c1pal e ant e
V - exercer o controle contabll, flnancelro,m.grgamentériQL
épeﬁacional . patrlmonlal da Céamara quanto a legalidade,

legitimidade, economlcldade, razoabilidade na aplicagdo dos
recursos financeiros; :
VI - realizar o controle sobre o cumprimento do llmlte de gastos
totais do legislativo municipal, inclusive no que se refere .a
obtencdo de metas fiscais, nos termos da Constituicdo.Federal e
da. LC . n° 101/2000, informando sobre a necessidade de
providéncias e, em caso de ndo atendimento, -informar .o Tribunal
de Contas;

a) o responsavel pelo controle interno, ao tomar conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade, = dela  dara . ciéncia
primeiramente ao gestor do 6érgdo, para possivel saneamento ou
justificativa, apds, se o - gestor ndo houver -sanado - ou
justificado,’daré ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado, sob
pena de ﬁesponsabilidade solidéaria; '

b) apobs as verificacdes ou inspec¢des .. nos. . setores, - da
administracdo, a Controladoria Interna opinara sobre situacgao.
encontrada, emitindo um parecer ao setor fiscalizado;

VII - coordenar as acdes relacionadas a defesa do patriménio
publico e ao incremento da transparéncia da gestdo, por meio de
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agbes de auditoria publica interna, prevencdo e combate a

corrupgao;

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

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

X - manifestar-se nos processos de prestacdo de contas das

organiza¢des da sociedade civil gque tenham recebido recursos
- publicos ou qualquer outra forma de apoio do Legislativo;

XI - propor a politica de prevencdo de conflitos de interesse e
planc de combate a fraude e a corrupcdo;
XII - assessorar e orientar, sempre qgue requisitado, as

Comissdes Permanentes, Tempordrias e Vereadores nos assuntos
pertinentes a area de competéncia do Sistema de Controle Interno
do Poder Legislativo Municipal; ,
XITTI -~ assessorar e orientar os vereadores, de cunho
orcamentario e contadbil, na elaboracdo da proposta de emendas
parlamentares, :

XIV = -exercer o acompanhamento sobre a observidncia dos limites
const1tuc1onals,t da Lei de Responsabllldade, F%scalm_eg'os
estabelecidos nos demais instrumentos legals, - S
XV . - ‘garantir a transparen01a das 1nformagoes publlcas .desta
casa, dando cumprlmento ao. dlsposto na Lei Complementar Federal
n?° 101/2000 Lei de Responsabllldade Fiscal e .na Lei Federal n°
12. 527/2011 - Lei de Acesso as Informagdes Publlcas,

XVI - partlclpar do processo de planejamento e acompanhamento da
elaboracéo do Plano Plurlanual. . da Lel., dei4 d1petp%zes
Orgamentarlas e Lel Orgamentarla, | o ‘

XVII- assessorar, em sua area de competenc1a, Os setores .no
desempenho de suas funcgdes, por meio de treinamentos,
capacitacgdes, bem assim orientacdes e expedigdo de atos
normativos concernentes ao aprimoramento do Sistema de Controle
Interno a serem observados pelos setores da administragdo
legislativa quanto a aplicacdo da legislacdo e na definigdo das
rotinas internas e dos procedimentos de controle;. ..

§2§ Integram,o quadro de servidores da Controladoria Legislativa
o cargo de Controlador Interno, previsto na Lei Complementar de
Planos de Cargos, Carreiras e Vencimentos desta Cémara
Municipal. '
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CAPITULO IX
SECAO ONICA
DO CARGO EM COMISSAO, DA FUNCAC DE CONFIANCA E DAS
GRATIFICAGOES.

Art. 14 - Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre
nomeagado e exoneragio pelo Presidente da Camara Municipal e se
destinam apenas as atribuicdes de direcéao, chefia e
assessoramento e serdo remunerados por subsidio fixado em
parcela unica, nos termos estabelecidos no § 4° do art. 39 da
Constituicédo Federal.

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

§ 2°- Os Cargos em Comissdo deverdo ser preenchidos no minimo
por 50% (cinquenta por cento) de servidores efetivo do quadro da
CémaraL:Municipal; por ato do . Presidente da Céamara Municipal,

denominam-se "Cargos em Comissdo - CC", com vencimento préprio,
na forma do Anexo I da presente lei.
§ 3° - O regime de trabalho para os ocupantes dos cargos

referidos neste artigo ¢ de dedicacéao exclusiva, -tendo carater
provisério, ndo sendo devido rqualquer acréscimo remuneratdério
pela realizacdo de tarefas fora do hordrio normal de expediente
e nem o acumulo de outra fungdo ou atividade remunerada, podendo
ainda ser convocados para o trabalho sempre que ‘houver interesse
do - Poder Legislativo. :

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

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

§2° Ocupantes de Fungdo de Confianca (FC) nio poderdo receber
hora extraordindria, adicional de tempo integral, adicional  de
dedicacgdo exclusiva e adicional noturno, podendo ser requisitado
a qualquer momento, & noite, aos finais de semana e nos
feriados.

§3° As Funcbes - de Confianca (FC), suas denominacgdes. e
quantidades sdo as constantes no anexo I desta Lei.
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Art. 16 - A Fungdo Gratificada (FG) se destina a.indenizar o
cumprimento de outras atividades de natureza extraordinéaria,
precéria e transitdéria, estranhas ao cargo efetivo do servidor,
desde que ndo prejudique o desempenho precipuo do cargo de
concurso. S o :
§1° Ao servidor efetivo que desempenhar atividades além das
atribuigées do cargo, serd concedida Fungdo Gratificada (FG) em
percentual que incidird sobre o valor de seu vencimento,
deferido pelo Presidente do Poder Legislativo,

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

§3° Poderd recair ao servidor, conforme a necessidade, mais de
uma responsabilidade na gestdo dos setores e/ou servicos
extraordindrios, entretanto, seré ‘concedida apenas a
gratificagdo de maior percentual.

§4° As gratificag¢des e seus percentuais serio deferidas relo
Presidente levando-se em consideracdo a necessidade do servicgo,
© seu grau de importancia, a responsabilidade e a dedicacdo do
servidor na sua funcéo, conforme previsto nesta Estrutura
Administrativa. o . .
§5° Os servidores designados para as Fungbes Gratificadas  (FG)
nao poderdo receber hora extraordindria, adicional neturno e nem
utilizar-se do banco de horas.

§6° Nao fard Jus a Gratificacdo de Funcdo (FG) o servidor que
tenha as atribuig¢des da gestdo do setor nas atribuicses.- do cargo
de concurso.

- capituro x
SEGAO UNICA
ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 17 - Os servidores gue exercerem funcgdes de
responsabilidade técnica acumulativa, receberdo adicional pelos
servicos extraordinarios conforme anexo II

CAPITULO XI
SECAO UNICA
DA SUBSTITUIGAO DE RESPONSABILIDADE DE ORGROS oU UNIDADE

Art. 18 - Fica criado o procedimento ‘de designacgdo de
substituigdo eventual dos servidores, para atender os brgédos e
as unidades de servicos. : '
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§ 1° Os titulares de cargo ou funcdo de direcdo, chefia ou
assessoramento poderdo ser substituidos mediante portaria de
designagdo de substituig¢do eventual, previamente designados e
autorizado pela autoridade competente, ato este que,
impreterivelmente, deve anteceder a substituicdo.

§ 2° O substituto deverd possuir a habilitacd3o e escolaridade
para ocupar o cargo ou fungdo do servidor substituido para
investir-se dos encargos da substituicdo.

Art. 19 - S&o considerados os seguintes afastamentos,
impedimentos = legais ou regulamentares para efeito de
substituicdo:

I - férias;

IT - licenga a gestante, & adotante e & paternidade;

IITI - licenca para tratamento da prépria saude;

IV - 1licenga por motive de acidente em servigo ou doenca
profissional;

V — licencga prémio
VI - afastamento preventivo

Art. 20 - A remuneracgdo da substituicédo seréa paga,
proporcionalmente, a contar do primeiro dia de substltulgao, até
o final do afastamento do titular.

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

§ 2°- 0O servidor substituto ndo acumularéd cargo, “passard- a
exercer ‘somente as atribuig¢des inerentes & substituicdo.

§ 3° £ de competéncia do departamento de pessoal realizar o
pagamento da substituicgédo, conforme evento préprio de
substituigdo eventual.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

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

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

Art. 23 - Pelo reduzido nGmero de servidores do legislativo
podera recair mais de uma responsabilidade ao servidor, nao
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podendo O mesmo se negar a realiza-1la sem pertinente

justificativa.

Art. 24 - As despesas decorrentes da execucdo desta Lei. correrio
a conta das dotacgdes orcamentdrias préprias do érgdo legislativo
municipal.

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

especial o que trata sobre Cargos em comisséo, Fungdo
Comissionada e Gratificagdo, previstas na Lei Complementar

121/14 (Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos - PCCV dos
Servidores Publicos da Camara Municipal de Canarana - MT)
Art. 26 - Ficam revogadas as disposigdes em contrario, em

especial a Lei Municipal n°® 1.023/12.

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

2022 |

Fabio Marcds de Faria
Prefei
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ANEXO T

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

DENOMINACAO CARGO EM . BSIDI
¢ N STMBOLO QUANTIDADE sV ©
COMISSAO
ASSESSOR P/ASSUNTOS RS 5.342,62
CC ou FC 01
ADMINISTRATIVOS
ASSESSOR DE GABINETE ' 5.
0 2 cC ou EC 01 RS 5.342,62
DA PRESIDENCIA
ASSESSOR P/ASSUNTOS RS 5.342,62
) CC ou FC 01
LEGISLATIVOS
ASSESSOR P/COMISSOES 1R .
: /C | e ou e 01 s 5.342,62
LEGISLATIVAS : :
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ANEXO IT
ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO

Membros da Comissdo de Contratacdo 04
Membros da Comiss3o Patriménio 15% 03
Pregoeiro 15% 01
Membro Comissdo Especial de Avaliacao 109 03
Anual de Desempenho Funcional S St
Membros da Comiss&o de Sindicancia,

Inquérito e ou Processo Administrativo

Disciplinar Condicdes: a) Mediante Lss .
Nomeagdo por Portaria Municipal, por no °

médximo -2 (dois)” anos, podendo ser

prorrogado por igual periodo.

Membros da Comissio de Concurso Publico

Somente  gquando houver certame, com inicio ‘

na data de nomeacdo da Comissio até 15% *
concluséo do processo.de Concurso

Publico. .

Membros de Comissdo temporaria especial _

para fins de estudo e apontamento de 165' -«
sugestdes para alteracgbes de Leis e °
Resolugdes, entre outras.
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ANEXO IIT
QUADRO DE FUNGAO GRATIFICADA
FUNCOES GRATIFICADAS EXCLUSIVAS DE OCUPANTES DE SERVIDORES

EFETIVOS

DENOMINACAO SIMBOLO VENCIMENTO
BAIXA COMPLEXIDADE FG-1 30%
MEDIA COMPLEXIDADE FG-2 40%
ALTA COMPLEXIDADE FG-3 50%

.Géstor de Cerimonial

Agente de Contratacdo 01 FG-3
Gestor de Fiscalizacéo de ] . 01 FG-3
Contratos

Gestor de fiscalizacdo de 01 FG-3
contrato excepcional

Gestor da Ouvidoria , 01 . FG-2
Gestor de Recursos Humanos, 01 FG-3
Folha de = Pagamento e

Gerenciamento do Ponto

Eletrbénico . .

Gestor de Tésouraria 01 FG-3
Gestor de Transparéncia 01 FG-3
Gestor do Almoxarifado e 01 FG-2
Patrimdbénio

Gestor do portal modelo, e- 01 FG-1
mails institucionais,

webmaster, gravagdo de &udio,
video e designer grafico

Gestor do Geo-Obras — TCE-MT 01 FG-1
Gestor de SAPL. do Processo 02 FG-3
Legislativo /
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Gestor de SAPL de Contato 01 FG-3
Técnico.

Consultor Legislativo 02 FG-1
Gestor de Manutencéo de 01 FG-3
Equipamentos de Comunicacdo e

Informatica
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ANEXO IV
ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

GESTOR DE TESOURARIA

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

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

3) controlar os saldos bancarios, assegurando a correta
operacdo financeira;

4) efetuar pagamento, conforme as determinacgdes da
Presidéncia;

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

6)realizar a conciliacdo das contas banciarias.

GESTOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONTO

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

2) gerar relatério estatistico sobre a  demanda anual dos
materiais de consumo ' para orientar & elaboragao do
planejamento para o exercicio financeiro seguinte;

3)Atestar,.1solada ou com a admlnlstragao, as notas flscalS
dos bens patrlmonlavels e .materlals de consumo entregues
pelos fornecedores da Camara Mun1c1pal

4)controlar € armazenar os materlals de, consumo, para
atendimento as demandas das unidades admlnlstratlvas,

5)receber  e conferir os materiais de consumo e os. bens
patriméniéveis entregues pelos fornecedores, conforme as
espec1flcagoes inseridas na nota de empenho,uvw‘ . .

6)entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materlals
de consumo adquiridos pela Instltulgao e controlar o prazo
de entrega, . _

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

8) controlar e armazenar 0s bens patrimoniados que compdem a
reserva técnica da | Instituicdo, para . atendimento as
demandas das unidades administrativas; , A

9) controlar a movimentacdo em  sistema proprlo‘ dos bens
patrlmonlados, bem como dos termos de responsabllldade,

10) entregar aos fornecedores as notas de empenho..dos ‘bens

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

12) arquivar a documentacdo dos bens iméveis pertencentes ao
Poder Legislativo ‘

13) tombar bens patrimoniados adquiridos ou . recebidos em
doag¢do pelo Poder Legislativo;

14) receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados a
manutencao. '

15) executar o registro de patriménio dos bens da Camara;

16) organizar e manter atualizado o sistema de estoque de
entrada e salida de materiais; '

17) manter o arquivo de bens méveis e imdveis da Camara;

18) elaborar relatérios mensais de estoque de materiais;

19) requisitar a compra de materiais com prazo razoavel para
‘abertura de licitacédo;

20) exercer outras atividades correlatas, conforme

: determlnagao do Presidente da Camara e de seu Superior.

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

| ' GESTOR DA OUVIDORIA PARLAMENTAR =
1)fe¢éber'_denﬁncias e reclamacdes ‘sobre’:a$;;§tividad¢§

~ governamentais, apurando-as com brevidade; 7

2) analise e .a emisséo de pareceres sobre assuntos que Llhe

~ forem encaminhados; .

3)prestagao de esclare01mentos ao 01dadao,_resguardando a_ boa

| gestao do setor publico; S |

4) comunicagdo por escrito, aos reclamantes ou denunc1antes, a
respeito das medidas corretivas a serem adotadas pelo
municipio na questdo apresentada; -

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

6) o Ouvidor no uso de suas atrlbulgoes podera requlsltar a
quaisquer reparticdes municipais, documentos. para exames e

. posterior divulgacdo. , ) ‘

7) a proposigéo de medidas corretivas, nos aspectos jurldlCOS,
em face das 1rregular1dades detectadas;

8)superv131onar a publicacdo e dlvulgagao dos resultados das
investigag¢des realizadas; .

9) o Ouvidor Parlamentar, mediante despacho fundamentado,
remetera ao  Arguivo  as comunicacées desprovidas de
argumento verossimil.
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10)quando for comprovada m& fé na comunicacdo prestada, o
Ouvidor Parlamentar notificara o fato aos drgéos
competentes para as providéncias legais;

11) desempenhar outras atividades afins.

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

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

2) instruir processos relacionados com os direitos dos
servidores;

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

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

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

6) elaborar. e encamlnhar expedlentes necessarlos a concessao
de dlreltos e vantagens dos servidores; L - :

7)exam1nar e 1nformar as ocorréncias relatlvas ao prov1mento

- de cargos,_vacan01a, afastamento e mov1mentagao de pessoal;

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

9) proceder a avaliac&o de desempenho de servidor: .. - -

10) prestar informagdes. em processos quando oficialmente

- solicitado; : .

11) contribuir para a. crlagao de uma dlnamlca de part1c1pagao
positiva dos servidores na prestacao dos servigos da
Cémara;

12) fechamento da folha mensal;

13) conferéncia de encargos;

14) conferéncia dos Anuais (RAIS e DIRF);

15) pagamentos (folha e encargos);

16) analise sindical;

17) operacionalizar beneficios previdencidrios;

18) preposto em Homologa¢des/Audiéncias Trabalhistas;

19) execugdo do sistema do E-Social

20) gerenciamento do controle -de jornada

2l) enviar a documentacdc relativa a progressdo funcional .dos

servidores .quando . solicitada pela comissdo: -de- avaliacgéo
periddica.
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GESTOR DE FISCALIZAGCAO DE CONTRATOS E GESTOR DE
FISCALIZACAOVDE CONTRATO EXCEPCIONAL

1) Verificar se a entrega de materiais, execugdo de obras ou
prestacdo de servigos ocorreram em estrita conformidade ‘com
as especificagbes e condicdes previstas no contrato
administrativo fiscalizado;

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

3) determinar direta e imediatamente ao preposto do contratado
que sejam adotadas as providéncias necessarias para a
correcao de eventuais faltas ou defeitos observados na
‘execucgao do contrato, e, quando essa determinacdo

- ultrapassar a competéncia do fiscal, o fato ensejador

‘:devera ser prontamente comunicado a0 setor responsivel para

a- adogao das medidas cabiveis;

4) atestar as notas fiscais, encaminhando-as a unidade
admlnlstratlva competente para o processamento e. pagamento
da despesa,' ‘ v S o

5) aprovar medlgées de sérvigos efetivamente ‘realizados e o
cronograma de execugdo de obras, juntando oS . as respectlvas
notas flscals, . ’ , R T

6)comun;car ao géstbr/autéridade competente, formalmente,
sobre as:irregularidades, faltas ou defeitos observados na

execugdo . contratual, sugerindo, 1ncluSlve,3“ possiveis
penalidades que podem ser aplicadas ao contratado;. ‘
7) solicitar a unidade administrativa . . competente

esclarecimentos de duavidas relativas ao contrato cuja
fiscalizagdo esteja sob sua responsabilidade;

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

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

10) verificar se houve subcontratacio do objeto - pactuado em
desacordo com o contrato, fora das hipéteses admitidas em
lei ou sem a autorizacio da Administracdo;

11) verificar a quantidade e a qualidade dos. materiais e
insumos empregados na execucdo do contrato; |

12) verificar se, durante a execucdo de obras ou servicos, o
contratado disponibilizou as instalagées, equipamentos,
madquinas e pessoal técnico especializado necessario ao
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cumprimento de cada etapa do objeto contratado, conforme
estipulado no projeto bésico ou termo de referéncia da

contratacéao, bem como nas relacgdes e declaracdes
apresentadas pelo contratado na fase de habilitacdo da
licitacdo;

13) encaminhar ao gestor/autoridade competente, eventuais
pedidos-de modificagdes no cronograma fisico-financeiro de
execugdo, de substituigbes de materiais ou equipamentos, e
de demais alteracodes contratuais apresentadas pelo
contratado;

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

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

16) comunicar, via gestor/autoridade competente, situacdes
irregulares verificadas na execugdo contratual que devam
ser objeto de atengdo de oérgados fiscalizadores, como
Vigiladncia Sanitéria, Corpo de Bombeiros, Defesa Civil,
Defesa Ambiental, etc.:; : - ,

17) representar perante as . autoridades . competentes  a

' ocorréncia de possivels crimes de que tenha conhecimento em
virtude do seu oficio, . como apresentacdo - de documentos
falsos, crimes contra o meio ambiente e crimes. contra a
Administragdo Publica; _ S e

18) recomendar ao gestor/autoridade competente:  a; glosa: -de
pagamentos por objetos contratuais mal executados ou nédo

- executados; - ST .

19) realizar o recebimento do objeto contratado em carater
provisdério, e em definitivo quando a 1legislacdo assim
permitir ou nédo vedar;

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

1) Servidor efetivo designado para tomar decis&es, acompanhar
o tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento
licitatério e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a homologacgao;

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

3) articular-se com os demais setores a fim de adequar
convenientemente toda a documentacdo;

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

5) autuar o processo e registrar no sistema;

6) preparar e compilar o edital com a minuta do contrato,

. termo de referéncia ou projeto bédsico e demais anexos;
7)pre analisar o edital para o setor jurldlco,

8fmarcar a data da licitacédo; ‘

;9ysollc1tar a publlcagao do aviso da llCltagao para o setor
“de comunlcagao,

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

11) numerar as paginas e elaborar termos de abertura e
encerramento de volume; _ 7

12) registrar a movimentacido e a situagéo““déstﬁprqbéssbsy'ém
andamento no sistema; - o e  *A'ﬁ

13) julgar todos os recursos em prlmelra 1nstanC1a e sublr os

14) elaborar o CadaStro de empresas; tverifiadf;' séﬁérar”hé
déspachar a documentacdo para o crivo “de cada setor
competente,"assiﬁg como, emitir o Certlflcado de Réglstro
Cadastral (CRC), ' ‘ \

15) planejar, dlrlglr, coordenar e executar as llCltagoes na

forma da leglslagao pertinente, de acordo com a dotacédo
crgamentér1a  do Poder Legislativo, para a contratacao de
servigos de forne01mento de materiais e equlpamentos,

6) deliberar atos administrativos, padronizar procedlmentos,
determinar controles internos;

17) preparar os documentos dos processos de contratagao dlreta

- dispensa
18) fundamentagdo das contratacdes diretas; .
19) realizar cotacdo de precgos dos processos de dlspensa,
20) realizar pregédo;
21) conduzir as sess&es publicas.
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GESTOR DE TRANSPARENCIA

Atender as normas da transparéncia ditadas através da Leil
Complementar 131/2009, bem como a Lei de Acesso a Informacdo -
n° 12.527/201, Lei Municipal N° 1.088/13 (Lei de BAcesso a
Informacdo), e a Lei de Responsabilidade Fiscal - n° 101/2000 no
que tange ao quesito transparéncia:
1) publicacéo mensal de todos (oF:] termos de
convénios/cooperagdo vigentes.
2) publicacéo em tempo real da relacéo de empenhos,
liquidagdes e pagamentos realizados. ' , e
3) publicacdo mensal do demonstrativo das despesas com dlarlas
e passagens
4) publicacdo mensal da folha pessoal individualizada.
5) estrutura Organizacional ‘
6) LDO, LOA e PPA: publlcagao na 1ntegra das leis citadas,
~inclusive cCom seus anexos
7)‘llc1tagoes todas as llCltagoes realizadas, incluindo os
editais, resultados, contratos e aditivos na integra. Para
processos de dlspensa ou. 1nex1g1b111dade, é preciso também
do parecer juridico.

8) perguntas Frequentes - relacdo das_ perguntas mais
frequentes da populacio e suas respectlvas respostas.
9)publlcagao da prestagdo de Contas - Relatorlo de Gestao ou

) Balango Geral do ano anterior; - :

10) publicagdo da Lei de Acesso a informagao munLCLpél'

11) Publlcagao do relatorlo de Acompanhamento de PrOJetos =
Execugao de Obras Piblicas.

12) RGF Relatério de Gestdo Fiscal referente ao quadrlmestre /

' semestre anterior. SR

13) SIC. Serv1go de Informagao ao Cidadao = dlsponlblllzar as
1nformagoes de atendimento presencial e também o sistema
para pedidos eletrénicos (e-SIC). N S

14) atualizacao cohstante das ihformégéés diSponiveis no
“Portal da Transparéncia”.

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

O Portal Modelo & 0 meio oficial de publicacio dos
documentos 1nst1tu01onals da Camara Municipal de Canarana.
Caberd ao gestor do portal modelo e e-mails institucionais:
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1) A administracdo e configuracdo do Portal Modelo;

2} inserc¢do de conteudos repassados pelos setores da Camara;
3) publicacdo dos atos administrativos

4) criagdo e administracdo dos e-mails institucionais:

a) incluséo, excluséo, alteracéao de senhas e
configuracdes em geral, mediante requerimentos dos
parlamentares e servidores.

b) - apagar do sistema o e-mail do vereador no término do

seu mandato, bem como, do servidor que nio fizer mais parte
do quadro de funcionédrios da Camara Municipal.

5) atender as solicitagdes quanto a qualquer irregularidade,
falha no sistema, ou uso indevido do e-mail.

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

7). manusear plataformas e ferramentas web, ligadas diretamente
"'as ‘necessidades de customizacgdes. Promover o monitoramento
€ manutencdo dessas funcionalidades.

8) operar as -fun¢des de DNS (Domain Name System) do portal
oficial.

9) Gerenciar a crlagao e o desenvolvimento de customlzagoes
para links de acessos ligados ao portal OflClal .no lntUltO
de fa01lltar 0 acesso da populagao e fazer o gerenC1amento
dessas fun01ona11dades

lO)manusear plataformas e ferramentas web, ligadésidiretamehté
ds necessidades  de customizacdes. Promover 0 monltoramento
e manutencgdo dessas func1onalldades o ‘

11) operar as fungoes de DNS (Domaln Namé>System) do portal
oficial. : . LT

12): promover a gravagdo sonora das sessdes ordindrias e
extraordlnarlas da Camara Mun101pal

13) desenvolver flyer, folders, banner e. qqnvites para
dlvulgagoes 1nst1tuc1onals
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GESTOR DO SAPL - SISTEMA DE APOIO AO PROCESSO LEGISLATIVO

Gestor do SAPL de Contato Técnico:

1) Administragdo e configuragdo do SAPL: parametrizacdo do
Sistema; criacdo, exclusd3o e definicées dos perfis de
usudrios;

2) treinamento com os usudariocs do SAPL;

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

4) manutencdo dos conteiidos nos médulos:

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

® Gestor de SAPL do Processo Legislativo:
1)manUtengéo dos conteudos nos médulos:
E . Mesa Diretora;-

. Comissdes;

.Parlamentares,.

. Documentos Admlnlstratlvos,

0 o oW

. Sessdo Plenaria, no menu de opg¢des: Mesa, Presenca,
Oradores do Expediente, Presenga na Ordem .do Dia,
Explicacées Pessoais e Ata;

f. Normas Juridicas;
g. Tabelas Auxiliares;

) intercambio com o Grupo Interlegis de Tecnologia (GITEC);

) comunicagdo de erros ao contato técnico;

) receber as proposigdes protocoladas no SAPL;

) langar contetGdos e manter atualizados os seguintes médulos
do SAPL: .

. Recebimento de Proposicdes;

. Pauta da Sesséao;

. Matérias Legislativas;

. Tramitacdo em lote;

. Acessérioc em lote;

o0 0 0 T o

. Sessao Plenadria, no menu de opgbes: Expedientes,
Matérias do Expediente, Ordem do Dia e Anexos;
6) realizar a tramitagdo completa de todas as matérias
legislativas; '
7) auxiliar o vereador na elaboragio da proposicdo a ser
lancada no Sistema; |
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8) realizar a tramitacido legislativa das proposigdes pelo
SAPL com as seguintes etapas: :
a. protocolo da proposicédo
. cadastro das proposicées no Sistema:
. tramitacdo da proposic¢cdo no SAPL;
inclusdo das matérias no médulo Sess3o Plenaria;
. langar as votac¢des das matérias no SAPL;
. registrar a tramitacdo completa das matérias;
. registrar as proposicdes aprovadas, no médulo norma
juridica.

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

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

Q +Hh 0 Q0 T

GESTOR DE CERIMONIAL

Caberda ao gestor de cerimonial, a coordenacdo e delegacio
das seguintes atividades:

1) verifica¢éo das condi@ées fisicas"db estabelecimento do
evento; T ' '

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

3) remissdo dos convites aos componentes da mesa;

4) acompanhamento das respostas ou follow—-up;

5) previsdo do ntmero de participantes;

0) preparagdo do cadastro de cada um dos inscritos;

1) acompanhamento na preparacédo de convites, textos,
programas, cartazes, folders e o devido encaminhamento &
grafica;

8) organizagao das atividades sociais:

9) contratagdo de servicos terceirizados, como fotografia,
transporte, filmagem, montagem e instalacio, decoragéo e
outros.

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

11)divulgacdo anterior ao evento;

12) divulgagéo durante o evento;

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

15) treinamento de pessoal temporirio que atuara no evento,
durante e apds o evento:

16) zelar pela manutencdo dos horarios fixados;

17) manter contato com autoridades presentes no evento;

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

19) atender a imprensa;

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

21) encaminhar relatério final para aprovagdo dos orgdos
competentes;

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

CONSULTOR LEGISLATIVO

1) Sugerlr alternatlvas para .a acgéo parlamentar e leglferante,

pertlnentes a0 assessoramento requerido;

2) realizar estudos e atender a consultas sobre assuntos
estrltamente v1nculados ao exercicio do mandato leglslatlvo,bﬁh
3) atender as neces51dades de consultoria ou assessoramento as
Comlssoes,

4) executar trabalhos técnicos que lhe forem sollc1tados pela
Admlnlstragao,

5) elaborar normas 'dé dmbito interno e recomendagoes“’com'
vistas. ao desempenho de suas atividades e ao aperfeicoamento da
técnica leglslatlva, . .

6) - desenvolver, integrar ou acessar bases de dados = 51stemas
de pesquisa e informacdo relacionados com os Nucleos Tematicos
de Consultoria e Assessoramento; L o o
7) participar do planejamento das atividades de aprimoramento
técnico-profissional Legislativo.

GESTOR DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COMUNICAGAO E
INFORMATICA

1) Verificar o desempenho e resolver os problemas que afetam o
funcionamento do sistema de comunlcagao de dados,"'Com
substltulgao de componentes, médulos ou partes,";nclu%dos
testes com uso de instrumentos e aparelhos adequados, T S
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2) orientar e executar trabalhos de natureza técnica,
relativos ao planejamento, avaliacdo e controle de instalacgdes
e equipamentos de telecomunicacdes, orientando-se por plantas,
esquemas e outros  documentos especificos e utilizando
instrumentos apropriados para sua montagem, funcionamento,
manutengdo e reparo; '

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

4) manter controle da politica de uso de software;

5) responsabilizar-se pela gestdo e manutencdo da politica de
seguranga da informagdo no ambito da 4rea de TIC e registrar
incidentes;

6) reparacdo e manutengdo de equipamentos de comunicacdo e
informatica quando implementada as condi¢des técnicas para a
sua realizacgéo.

GESTOR GEO-OBRAS

1) Allmentar o} software desenvolv1do pelo Trlbunal de Contas
do Estado de Mato Grosso para gerenciar as. 1nformagoes das -@bras
executadas.pelo Poder Legislativo;

2) observar e cumprir rlgorosamente 0S8 prazos bem como 1nser1r
no 81stema Geo -obras toda documentacido constante no anexo unlco
da Resolugao Normativa n°® 20/2015 - TP, que altera o ‘anéxo T da
Resolucdo Normativa n°'06//2011 e di outras prov1denc1as.
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ANEXO V
DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA
FORMA DE PROVIMENTO: Em Comissio.
GRAU DE INSTRUGCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior Completo.
DESCRIGAO SINTETICA: Assistir o Presidente da Camara nas funcgdes
politicas; assessorando nos contatos com os demais poderes e
autoridades, e executar os servicos de relacdes publlcas e de
contato com a 1mprensa _
ATRIBUIGOES TIPICAS: Assessoramento aos assuntos ligados
diretamente ao Gabinete da Presidéncia; Assisténcia e
assessoramento direto da agenda da Presidéncia; atender o
cumprimento das determinacdes do Presidente; permanecer a
disposicdo do Presidente com dedicagdo exclusiva; redigir
quaisquer proposituras solicitadas pela Presidéncia; recepcionar
as pessoas que se dirigem ao Gabinete da Presidéncia; orientar o
Presidente na elaboracido e pesquisa de Projetos, providenciar
respostas as correspondéncias enderecadas a Presidéncia;
promover a organizagdo. do Gabinete quanto ao arquivamento de
Projetos, Proposicées, correspondéncias; acompanhar o Presidente
nas Sessbes da Camara Municipal; manter a Presidente atualizado
em relagdo a pauta da ordem do dia; elaborar 0s relatérios da
Presidéncia; Zelar pelos bens do patriménioc interno do Gabinete
do Presidente; executar outras tarefas correlatas determlnadas
pela Pre31denc1a

DENOMINAcAo DO CARGO: ASSESSOR PARA AS COMISSOES LEGISLATIVAS
FORMA DE PROVIMENTO Em Comissio.

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superlor completo :
DESCRICAO SINTETICA: Assessorar os parlamentares na execugao dos
trabalhos leglslatlvos atuando diretamente ~-nas  comissdes
parlamentares, L -
ATRIBUICOES TIPICAS' O Assessor para as Comlssoes Leglslatlvas
tem como atribuigdes a gestao de todo o processo legislativo,
corroborar na reallzagao, acompanhamento de todas as sessdes
realizadas pelo Plendrio da Camara, lavratura de atas; dar
execugdo as determinacdes da Presidéncia e seus pares. Auxiliar
as atividades precipuas das Comissdes, auxiliar as atividades em
Plenario, Auxiliar o Assessor para Assuntos Legislativos na
elaboragao de Projetos de Leis e demais prop081turas, auxiliar
ha preparagao de material para publicacdo . na imprensa,
objetlvando a divulgagéo_ dos atos do legislativo. Manter
atuallzados os arquivos do Legislativo. Elaborar as Atas de
SesSéesf Ordinarias, Extraordinarias, solenes e'demais reunides
realizadas pelo Legislativo. Manter em ordem os documentos. e
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correspondéncias emitidas e recebidas pela Mesa e demais
Vereadores. Elaborar controles, quadros, graficos, oficios,
demonstrativos e relatérios diversos. Organizar e manter os
arquivos da Secretaria Legislativa da Céamara. Auxiliar na
elaboragdo anual do relatério de atividades da Camara. Tomar
Providéncias no envio ao TCE de toda documentacéo referente ao
inicio e final de mandato dos Vereadores. Executar outras
atividades correlatas. Zelar € manter em bom estado de
funcionamento os bens méveis pelos quais é responsavel.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR PARA ASSUNTOS LEGISLATIVOS
FORMA DE PROVIMENTO: Em Comissio :

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior completo.
DISCRIGAO SINTETICA: Assessorar os parlamentares na execucdo dos
trabalhos legislativos.

ATRIBUIGOES TIPICAS: O Assessor para Assuntos Legislativo tem
como atribuicdes as determinacédes da Mesa Diretora, através de
agéesladministrativas pertinentes ao controle dos procedimentos
adequados’a garantia de publicidade, legitimidade e finalidade
dos atos legislativos, assentamento dos atos e fatos
relacionados com a feitura de leis e atos e atosiﬁormatiVos_dé
toda espécie juntamente com o Assessor para as Comissdes
Legislativas; A elabqragéb'e-o_exame_prévio no§ projetos”dé'lei;
também no tocante &s justificativas de veto, sancdo, decretos,
regulamentos; bem como todoé oS  prb¢édimentb$:fJtécniéos
necessarios para a feitura de leis‘e_atdS nofmati§§sté toda
¢spécie com o auxilio do Assessor JUridico.é Aséessé§ p§?é"a$
Comiééées LegislatiVas,.Auxiliaré‘os trabalhpsﬁp;ég;puos da Mesa
Diretora, Plenério e das Comissdes. Atentarid em todo O caso para
© .estrito comprimento da -Lei Organica do Municipio e Regimento
Interno do Poder Legislativo. Assessorar os trabalhos nas
reunides dos membros da Mesa e das Comiss&es, quando solicitado
pelas mesmas; assessorar os Vereadores; Acompanhar a -execucdo
dos trabalhos depois das deliberacdes da Mesa e das Comissées,
Assessorar o Presidente da Mesa na revisdo de atas, oficios,
rédagéo'fihal e autdégrafo; Auxiliar os Vereadores na elaboracdo
de Projetos, redigindo-os e revisando-os; - Acompanhar a
tramitagéo dos Projetos de Lei e demais, Jjuntamente com o
Assessor para as Comissdes Legislativas da CaAmara e informar aos
membros da Mesa quanto aos brazos para apresentacdo de Emendas e
votacdo das matérias; Elaborar e encaminhar as correspondéncias
da Mesa e das Comissdes; Tomar providéncias no envio ao TCE de
toda documentacdo referente ao Inicio e Final de Mandato dos
Vereadores; Realizar pesquisas sobre matéria legislativa;
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Acompanhar as publicagdes no Didrio Oficial do Estado, gquanto é&s
decisbes do Tribunal de Contas de Mato Grosso relativas ao
Legislativo; Realizar atividades de apoio aos trabalhos da Mesa
da Camara, Comissdes e demals Vereadores; Executar outras
atividades correlatas; Zelar e manter em bom ~estado de
funcionamento os bens méveis pelos quais é responsavel.

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

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

ATRIBUIGOES TIPICAS: O Assessor para Assuntos Administrativos
tem como atribuicdes a gestdo das atividades internas, sob as
determinac¢des da Mesa Diretora, através de acbes administrativas
pertinentes ao- controle e desenvolvimento de expedientes
administrativos ~internos e externos do Poder Legislativo,
lavratura, registros e  ordenamento de servicos e atos
administrativos, arquivos e cadastros gerais; gerenciamento dos
recursos humanos, assentamentos dos atos e fatos relacionados
com a vida funcional dos servidores, selecdo e treinamento de
pessoal; administracdo patrimonial no que compete a manutencio,
controle, seguranca e legalizacdo dos bens patrimoniais méveis e
iméveis, elaborando as depreciacdes anualménte dos bens
patrimoniais; = colaboracio na realizacdo de processos
licitatdrios para aquisicédo de material e brestagdo ‘de servicos,
manutencao de cadastro de fornecedores, almoxarifado servicos de
compras e controle, administracdo financeira. Dar execucdo as
determinacdes e diretrizes estabelecidas pela Presidéncia da
Cémara e tudo o mais inerente aos encargos afins, legais e pelo
mesmo delegadas. Também encarregado da administracio financeira,
contédbil, ’pagamentos de compromissos da entidade quandc o
exercicio do cargo for ocupado por servidor efetivo; controle,
registro e escrituracdo contéabil, utilizando-se para tanto da
Assessoria Contdbil de que dispde o Poder Legislativo.
Disponibilizar cursos de aperfeigoamento para os servidores da
Cémara. Acompanhar as publicagdes no Didrio Oficial do Estado,
quanto &s decis®es - do Tribunal @ de Contas de Mato Grosso
relativas ac Municipio; Controle, registro e fiscalizacdo. dos
atos administrativos internos, wutilizando-se para tanto, da
Assessoria Juridica de que dispde o Poder Legislativo. Dar
Execucdo as determinag¢des e diretrizes estabelecidas pelo
Presidente da Camara e tudo mais inerente aos encargos legais na
area de servicos gerais. Compete controlar a distribuicdo de
quaisquer papéis e documentos de interesse da Camara Municipal,
Primar pela harmonia, eficiéncia e planejamento dos servicos
publicos em especial ao que menciona o Artigo 6°, X do Cédigo de
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Defesa do Consumidor. Manter servigco de protocolo e atendimento
ao cidadéao, informar sobre o andamento de processos e
documentos. Manter o arquivo geral de documentos da Cémara.
Programar, controlar e fiscalizar as atividades relativas aos
veiculos e motoristas. Programar, coordenar e fiscalizar os
servigos de limpeza e de manutencdo em geral do prédio da
Camara. Programar, coordenar e fiscalizar os servicos de
comunicacgdo e telefonia, providenciando manutengdo e reparos dos
equipamentos. Atender e orientar ao publico que chega a Cémara.
Hastear e guardar as bandeiras. Organizar e manter o servigco de
café, agua e local adequado para trabalho dos demais servidores
e funcionérios. Responsavel pela guarda, conservacéao e
organizagdo dos bens patrimoniais da Camara Municipal. Manter e
organizar a numeracdo dos bens patrimoniais. Acompanhar e
supervisionar os trabalhos de manutencdao, conservagdo e
restauragdo do patriménio da Cémara, efetuados por funciondrios
ou terceiros. Zelar e manter em bom estado de funcionamento os
bens méveis pelos quais é responsavel.

Gabihétetdb.Prefeito Municipal de Canarana - MT, 18 de maio de
2022 |
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ANEXO VI
ORGANOGRAMA
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Art. 2° — O valor da subvengo sera ds R$ 4.000,00 {quatro mil reais)
mensal & titulo de apoio cultural para viabilizar o servico de radiodifusdo comunitaria, como
filmagens das Sesstes Ordindrias, Extraordinrias e Solenes, Audiéncias Piblicas, e espaco na
programacéo da emissora para entrevistas com os vereadores antes ou apés cada sessdo,
trazendo aos municipes as informagdes quanto aos trabalhos desenvolvidos pefo Poder
Legislativo.

Art. 3° A Assaciagdo deverd prestar conta & Camara Municipal das
divulgagdes realizadas bem como das despesas realizadas com o valor da subvengdo recebida até
o dia 10 (dez) de cada mé&s conforme dispde o termo de convénio.

Art. 4° Para atendar as despesas decorrentes desta Lei o Poder
Legislativo abriu crédito adicional da seguinte fungao programatica,

01 — Camara Municipal de Canarana.

001 — Camara Municipal de Canarana

01 — Legislativo

031—Acéo Legislativa

0001 - Processo legisfativo

2002 — Manutencdo, Pessoal e Encargos com legislativo
33.50.43 - Subveng&o Socials

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaggo.
Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso

em 18 de maio de 2022.

Fé&bio Marcos Pereira de Faria
Prefeito Municipal

Lei Complementar n® 200 de 17 de maio de 2022
(Projeto de Lei Complementer n°008/2022 de auloria do Executivo).

“Dispbe sobre alteragdo da Lei Complementar 163, de 03 de outubro de
2017, que Instituiu o Cédigo Tributdrio Municipal @ estabeleceu normas gerais de direito tributirio
aplicavels ao municipio de Canarana ~ Mato Grosso, e d4 outras providancias”.

Fablo Marcos Perelra de Farla, Prefeito Municipal de Canarana,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes que sdo conferidas por lei, faz saber que a
Camara Municipal aprovou ¢ ele sanciona a seguinte Lei Complementar;

Art. 1° Fica acrescentado o § 4° ao ariigo 302, da Lei Complementar
183, de 03 de outubro de 2017, que Instituiv o Cédigo Tributario Municipal e estabeleceu normas
gerais de direito tributario apliciveis ac municipio de Canarana, quanto & regularizagio das obras,
com a seguinte redagéo:

Art. 302 (...}

§ 4° - Na reguiarizagic das abras, realizadas em descbediéncia a0
caput deste artigo, seré cobrado o dobro do valor da respectiva taxa, sem prejuizo da aplicagao
das sangdes cablveis e da adequac&o da obra s normas urbanfsticas.

Art. 2° Fica alterado o Anexo Vi da Lei Complementar 163, de 03 de
de 2017, que Instituiu o Codigo Tributario Municipal e estabeleceu normas gerais de direito
utdrioNgplicaveis a0 municipio de Canarana, que passa a vigorar conforme valores do Anexo
Wgo desly Lei Complementar.
.1 \

%

Art. 3° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
\

revogando-se as disposigies em contrarig.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana - MT, 17 de maio de 2022

Fabio Marcos Pereira de Faria
Prefeito Municipal

Lei Complementar n® 201 de 18 de malo de 2022
{Projeto de Lei Complementar n°007/2022 de autoria do Legislativo).

Dipde sobre a nova redagdo da Estrutura Administrativa e
Organizacionaf da Camara Municipal de Canarana-MT e dé outras providéncias.

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

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Camara
Municipal de Canarana/MT, passa a_funcionar com a seguinte Estrutura Administrativa e
Organizacional defineada conforme os Orgdos e as Unidades de Servigos a seguir especificados,
os quais ficam criados em carater permanente, da seguints forma:

1. ORGAO DE DELIBERAGAO:
1.1~ Plenério

il. ORGAQCS TECNICOS:

I.1— Comissdes

. ORGAOC DE DIREGAO:
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ibunal de Contas de
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lIl.1 — Mesa Diretora

IV, ORGAOS DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA:
IV.1 - Sacretaria Administrativa

IV.1.1 — Departamento Administrativo

IV.1.2 - Departamento Contabil, Financeiro, Orgamentario e Patrimonial
V. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

V.1- Assessoria de Comunicagio e Informatica

V.2 - Assessoria Legislativa

V.3 - Assessoria Parlamentar

VIi. PROCURADORIA JURIDICA

VH. O6RGAO DE CONTROLE:

VIE. 1 Controladaria Legislativa

CAPITULO N

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
DO ORGAO DE DELIBERAGAO
SEGAO UNICA

PLENARIO

) Art. 2° - O Plenario é o drgdo deliberativa ¢ soberano da Camara
Municipal, constituida pela reuniso dos Vereadores em exercicio, em local, forma e namero legal
para deliberar nos termos da Lei Organica.
Paragrafo Unico. Ao Plendrio competem atribuigdes constantes no
Regimento Interna da Camara Municipal.

CAPITULO Il

DOS ORGAOS TECNICOS
SECAO UNICA

DAS COMISSOES

. Art. 3° - As Comissdes sdo Orgdos Técnicos, constituidos pelos
membros da Camara, destinados em carater permanents ou transitdric, a procedsr estudos, emitir
pareceres espacializados, realizar investigaces e representar o Legislativo.

Paragrafo Unico. Competem as Comissdes as atribuigbes constantes no
Regimento Interno desta Camara Municipal,

CAPITULO IV

DO ORGAO DE DIREGAC

SEGAQ UNICA

DA MESA DIRETORA

Art. 4° - A Mesa Dirstora compde-se do Presidente, Vice-Presidente, do
1° Secrstério e do 2° Secretério, a ela compatindo as fungdes dirativas, executivas e disciplinares
de todos os trabalhos legislativos e administrativos da Cémara e mais atribuighes constantes no
Regimento Internc desta Camara,

Paragrafo Onico, A Mesa Diretora poderd contar com a Procuradoria
Juridica e a Controladoria Legislativa, as quais prestardo apoio ao desempenho das atribuigdes
contando com as seguintes competéncias:

I ~ proteder a estudos de Projetos de Leis, Resolugdes, Decretos
Legislativos & demais atos que forem enderecados a Camara Municipal, analisando sua eficacia,
legalidade e constitucionalidade, emitindo parecer verbal ou elaboranda parecer técnico;

H — praceder a esfudos e pesquisas na legislaglo, na jurisprudéncia e na
doutrina, facilitando a solugéio dos problemas, respostas e decisGes na atuagfic dos trabalhos da
Masa Diretora;

Wi — acompanhar o Presidente da CAmara na supervisio dos trabathos e
de sua ordem, nas quastSes de ordem e raclamagdes, apreciar recursos e formular decisées,
representar o Presidente nas questSes internas e externas, e nos foros em geral, quando envolver
atos da Presidéncia.

CAPITULOV

DOS ORGAOS DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SEGAO! .

DA SECRETARIAADMINISTRATIVA

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

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

L. Departamento Administrativo.

II. Departamento Contabil, Financeiro, Orgamentario e Patrimenial.

§2° Integram o quadro de servidores da Secretaria Administrativa o
cargo comissionado ou fungio comissionada de Assessor para Assuntos Administrativos, com as
atribuigSes constantes no Anexo V desta Estrutura, e os cargos efetivos de Agente Administrativo
Legislativo, Contador, Zelador e Viglante, previstos na Lei Complementar de Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos desta Camara Municipal.

SUBSEGAQI
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 6° - Szo atribuigdes do Departamente Administrativo, como érgao
responsavel pelas atividades administrativas da Camara Municipal, dentre autras, as atividades de
coordenagdo ¢ controle dos pracassos administrativos, procedimentos licitatérios, contratagdo de
servigo e aquisicao de material, e ainda: .

1 - expedir as normas necessérias ao bom funcionamento dos sefvicos
administrativos da C4mara, de acordo com instrucdes da Mesa Diretora e da Presidéncia;

Il — supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de todos' os
servigos administrativos da Camara;

If — assessorar a Mesa Diretora € a Presidéncia, fornecendo todas as
informages e meios para execugdio das fungdes administrativas no ambito da Camara;

IV — supervisionar as tarefas de apoio administralive na area de
recursos humanos da Camara.

V — administrar 8 gerenciar o ponto slstrdnico;
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§1° Integra o Departamento Administrativo, os seguintes Setores:

a} Setor de Compras e Licitagaes;

2.1~ Selor de Geo-Obras

b) Setor de Recursos Humanos, Folha de Pagamento e Gerenciamento

do Ponto Eletrsnico;

c) Setor de Atendimento ao Publico e Protocolo;
d} Setor de Fiscalizagdo de Contratos;
d.1- setor de fiscalizagio de Contratos excepcionais

§2° Integram o Departamenta a Fungéo Grafificada de Gestor de
Setores com as alribuigbes constantes do anexo [V

SUBSEGAO Il )
DO DEPARTAMENTO CONTABIL,
FINANCEIRQ, ORCAMENTARIO E PATRIMONIAL

Art. 7° - O Departaments Contdbil, Financeiro, Orgamentétio e
Patrimonial € o drgdo responsavel pela administragdo da contablidade, do orgamento, dos
recursos financeiros & do patriménio do Poder Legislativo.

§1° Compete ao Departamento as seguintes atividades:

I — efetuacdo da contabilizagso financeira, patrimonial e orcamentaria da
Camnara Municipal, nos termos da legislagzo em vigor;

Nl —fiscalizacio da execugio orgamantaria;

Il - execugio contabil & dos atos e fatos administrativos;

IV ~ elaboragdo dos balancetes e extratos de contas exigidos pela
administracao municipal e pelo Tribunal de Contas;

V —elaboraggo do Balango Geral da Camara Municipal;

VI — conferéncia das contas analiticas e sintéticas para conduséc do
exercicio financeiro e fazer ajustes necessarios;

Vi - acompanhamento da liquidagso da despesa da Camara;

Vil - determinagéo do pagamento devidamente autorizado;

IX — execugdio dos pagamentas devidamente autorizados @ processados
© demais compromissos da Camara Municipal

X — verificagiio da posigdo contabil do saldo bancario da Camara e do
saldo de caixa, informando as mediante boletins diarios, ac Presidente;

Xl ~ execugdo do pagamento do pessoal e controlar os pagamentos
efetuados atraves da rede bancaria, prestando contas a Contabilidade;

XII ~ manutengdo do controle de cada adiantamento fornecido e efetuar
a contabilizagdo devida; R

XIll — emiss&o de parecer sobre as prestagGes de contas recebidas;

XIV - efetuagdo a tomada de cantas dos fesponsaveis pela guarda dos
bens publicos municipais, promovenda a devida contabilizagdo dos almoxarifados;

XV — levantamento de informaghes para a complementagda de
aquisigbes de bens e servigos;

XVl ~ controle do repasse mensal de recursos para a satisfagdo das
cbrigagdes do Legislativo; .

XVIl - pagamento das despesas, inclusive vencimentos dos servidores e
subsidios dos vereadores, e realizagdo dos recolhimentos legais, emitindo empenhos e ordens de
pagamento e promovendo liquidagBes e ‘cornitrole’ do saldo das dotagSes orcamentérias e bancdrio;

XVIII — colaboragdo com os trabalhos “da comissdo que cuida do
envolvimento de valores orgamentarios;

XiX — elaborar em coordenagdc com a Presidéncia, a proposta
orgamentaria anual da Camara para ser incluida ha proposta do argamento-programa do Municipio
para o exercicio seguinte;

XX ~ elaboragdo e remessa periddica de relatérios varsando sobre a
gestao fiscal e a execugéo orgamentéaria; ‘

XXI — assessoramento na andlise de matéria contabi, financeira,
orgamentaria e patrimonial;

XXl — elaboragdio de demonstrativas mensais, balangos e prestagao de
contas.

XXl — elaboragdo e remessa periddica do Sistema de Informagtes ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

XXIV - enviar cargas mensais do APLIC:

XXV — execugdo de utras atividades corrofatas.

§2° integra o Departaments Contdbi, Financeiro, Orgamentério e
Patrimonial, os seguintes setores:

1 — Setor de Contabilidade;

Il - Setor de Almoxarifado e Patiménio;

Il - Setor de Tesouraria.

§3° Integra os setores constante deste inciso a Fungfio Gratificada (FG)
de Gestor, com as atribuigdes constantes do anexa IV,

CAPITULO VI
DOS ORGAQS DE ASSESSORAMENTO

SEGAC|

DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO E TECNOLOGIA

Art. 8° - Fica criada no dmbito da Camara Municipal de Canarana a
Assessoria de Comunicaco e Tecnologia, a qual compete divdgar, planejar, supervisionar,
orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com assessoria de imprensa e comunicagso,
abrangendo meios como radio, TV, sites, Jornais, revistas e midias digitais, promovendo acesso a
informagdes em diferentes fontes para a populagao.

§1° Compete a Assessoria de Gomunicagdo e Tecnologia:

| — desenvolver as acdes de planejamento, coordenacdo e controle da
comunicagio social de interesse do Poder Legislativo;

Il - elaborar sinopses, resenhas e noticisrio geral do Poder Legistativo,
destinado & publicagdo interna e divulgagio pela imprensa;

I — elaborar coleténea de sinopses e resenhas de matérias do noticidrio
veiculado pela midia;

IV — organizar o arquivo de noticias e de publicagdes de interesse do
Poder Legistativo;

V — informar, divulgar.‘e prorﬁover esdarscimentos de orientagéo da
opinidie piblica quanto s atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo;
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VI — propor medidas que visem proporcionar o estrsitamento das
relagdes do Poder Legislativo com o piblico em geral e entidades publicas e privadas;

VH ~ coligir, junto a érgaos publicos e privados, dados e informagBes de
interesse do Poder Legislativo;

VIll - fornecer material jornalistico para divulgaggo através da imprensa
escrita, radio e televiso;

1X ~ promover e assinar os relatérios das atividades desenvolvidas;

X — apresentar o cerimonial em eventos da Camara, sessBes solenes e
de entrega de titulos. .
Xl — coordenar as relagGes do Poder Legislativo com os 6rgédos de
imprensa; .

Xit — elaborar, coordenar e manter cadastro naminativo dos orgéos de
divulgagio.

Xl — executar trabalhos de cobertura jomalfstica das atividades dos
legisiadores municipais;

XV — participar dos servigos plendrios, auxiliando os meios de
comunicagio que realizarem a cobertura das sessdes solenes, ordinarias e extraordinarias;

XV — executar servicos de apresentagtes publicas em solenidades
formais e informais de interesse da administragao;

XVl — gravar textos para publicidade e divuigagdo nos meios de
comunicacio;

XVl ~ zelar pela conservagio, manutengdo, cuidados e controle dos
equipamentos e materiais utilizados no desempenho de suas fungdes; .

XVl — operar os equipamentos de som em cerimdnias, eventos o
sessdes golenes, ordindrias e exiraordindrias reslizadas pela Camara Municipal, ou mesmo
quando cedidos a terceiros;

XX — realizar o controle e arquivamento das gravagbes das sessdes e
reunides realizadas pela Camara;

XX —:operar o sisterna de gravagdo de udio, compreendendo ainda
edicéo de arquivos de dudio mp3;

XX| ~ realizar a operagdo do sistema de transmissio de video,
compreendendo a monitoragdo do sistema.

XXl - desenvolvimento de material designer grafico para elaboragdo de
banners, panfletos, convite de sessdes, folders e outros materiais que sejam necessarios,
envolvendo criagdo de arte;

XXHI — manter todos os equipamentos de informatica em perfeito estado
de funcionamento;

XXIV — manter a rede de computadores intema sempre disponivet,

XXV - gerenciar 0 armazenamento de dados.

XXV1 — manter disponivel o acesso & internet. .

XXVl — manter a estrutura de equipamentos de infarmatica livre de virus
© dafaitos qua passam ssr previstos e evitados;

XXVl - utilizar a estrutura interna para fins do servigo publico;

XXVIX ~ auxiliar na manutengdo do site oficial do Podsr Legistative;

XXX — assessorar e orientar os servidores na utilizaggo  de
equipamentos; .

XXXl — indicar os meios de informatica que sejam econdmicos e
vantajosos para a administragdo da Camara;

XXXl — sempre armazenar os dados com cdpias de seguranga;

XXXIll — manter as impressoras sempre disponiveis; .

XXXIV — manter o cabeamenta de rede de modo adequado e eficaz;

XXXV — zelar e manter em. bom estado de funcionamento os bens
médvsis pelos quais & respansavsl: .

XXXVI - realizar a manuteng3o dos equipamentos de comunicagdo e de
informatica.

§2° Integra a Assessoria de Comunicagao e Tecnologia, os seguintes
setores: .

| - setor de Comunicag3io Social
II- setor Tecnologia da Informagéo;
lil- setor de Transparéncia;
IV - unidade de Ouvidoria;
V- unidade Portal Modelo e E-mails Institucionais;
Vi -unidade Webmaster;
VIl - unidads de Manutenggo de Equipamentos de Comunicagéo e
Informética;
Vi - gravagéio de dudio e video;
XIX - designer grafico.

§3° Integram o quadro de servidores da Assessoria de Comunicacdo e
Tecnologia 0s cargos efetivos de Analista de ComunicagBo Social e Técnico de Informatica,

§4° Integram os setores e unidades constantes deste artigo a Fungao
Gratificada (FG) de Gestor com as atribuiges constantes do anexo IV,

SECAC It
DA ASSESSORIA LEGISLATIVA

Art. 9% Fica criada no ambio da Cémara Municipal de Canarana a
Assessoria Legislaliva, a qual comipete supervisdo, coordenagéo e execucdo das atividades de
elaboragéo legislativa, preparagdc e redagdo final das proposigées a serem deliberadas pelo
Plenério, bem como do expediente externo, publicagdio e arquivo dos Atas Oficiais da Camara de
acordo com os atas dos Vereadores, Mesa Diretora e da Presidéncia.

. § 1° S#io atribuigBes da Assessoria Legislativa como 6rgéo responsével
pelas atividades legislativas da Camara Municipal:

I — expedir as normas necessarias ao bam funcionamento dos Servicos
Legislativos da C4mara, de acordo com instrugdes da Mess Diretora e da Presidéncia;

Il — supervisianar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de todos os
setores & serviges Legislativos da Camara;

Il - assessorar a Mesa. Diretora, a Presidéncia e aos Versadores,
fornecendo todas as informagdes e meios para execugdo das fungGes legislativas no ambito da
Camara; .

IV — coordenar de forma ampla os demais érgdos de Coordenacao e
Assessoramento da Camara para o bom desempenho das fungbes especificas de cada um,
determinadas nas normas do Poder Legistativo;

V - desenvolver as agdes de plansjamento, coordenagéo, controle o
avaliagdo das atividades, programas e eventos promovidos pela Camara Municipal;
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VI — mobilizar a comunidade e o Poder Legislativo Municipal na
realizagdo dos eventos, tais como: Audiéncias Publicas, Sessbes Solenss, reunides, encontros,
congressos, dentre outros;

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

VHI — programar e realizar reunides envolvendo o Poder Legislativo
Municipal, o Poder Executivo Municipal e entidades afins para discussdo das proposituras
protacoladas na Sacretaria da Camara ou em elaborago para serem peutadas nas sessges;

{X — acompanhar, sempre que necessario, o Presidente com objetivo de
assessoralo diretamente nas atividades, eventos, congressos, encontros;

X — desempenhar outras fungdes afins, que The forem atribuidas pelo
Presidente.

X — prestar a consultoria e assessoramento de nivel superior e
especializado a8 Mesa, 4s Comissfes e acs Vereadores, para o desempenho de suas fungdes
Jegislativas, padamentares e fiscalizadoras;

X — prestar assessoramento técnico mediante andlises e estudos
relacionados s competéncias da Camara Municipal; elaborsr pareceres sobre assuntos
encaminhados @o seu exame pela presidéncia @ demais Vereadores; analisar os Processos
i i | 4 apraciagio do presidents, de acordo com as respactivas

admini os submetido:
competéncias regulamentares, o sugsrir solugdes 4 luz da legislagSo pertinents e das normas
internas, mediante elaboragdo dos respectivos despachos, instrugbes e decisbes; prestar
assessoramento mediante estudos, informagdes, notas técnicas, bem como na prestagio de
esclarecimentos técnicos sobre, planos, orgamentos publicos, fiscalizago e controle; .

Xl - capacitar servidores e vereadores na utilizagio de ferramentas de
pesquisa e consulta no SAPL e Site Legislativo.

§2° Integra a Assessoria Legislativa os seguintes setores:

| - Setor Legislativo;

Il — setor de Gerenclamenta do Sistsma de Apoic ao Processo
Legislativo ~ SAPL;

[t — setor de Cerimonial;

IV~ setor de Censultoria

§3° Integram o quadro de servidores da Assessoria Legislativa os cargos
comissionados, ou sua correspondente fungdo gratificada, de Assessor para Assuntos Legislativos
e Assessor das Comissoes Legislativas ou suas Fungdes de Confianga (FC), com as atribuigdes
constantes no Anexo V desta Estrutura, e os cargos efetivos de Agente Administrativo Legislativo,
previstos na Lei Complementar de Planos de Cargos a Carreiras desta Camara Municipal.

§4° Integram os setores e unidades constantes deste inciso a Fungdo
Gratificada (FG) de Gestor e Consultor Legislativo com as atribuigSes constantes do anexo IV,

§5° No processo de consultoria e assessoramento de nivel supetior e
especializado a Assessoria Legislativa poderd solicitar a participagio do Departamento de
Contabilidade e da Controladoria Legislativa em matérias de suas campeténcias.

SECAO Il

DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 10 - Fica criada no ambito da Camara Municipal de Canarana a
Assessaria Parlamentar, a qual compete assessorar o Presidente e os vereadores nos assuntos
politicos/legistativos, na orientagie dos trabalhos legislativos, ho desempenho de suas atribuigdes
o funges regimentais.

§1° Compete a Assessoria Parlamentar:

I — permanecer & disposicdo da Presidéncia e dos Vereadores no horario
de expediente da Camara, além de disponibilidade permanente para senigos de assesscramento
politico, que ihe forem determinados ou solicitados;

Il — participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando o Presidente e Vereadores;

Wl — elaborar as proposicdes dos Senhores Vereadores e Presidéncia da
Camara, no que se refere &s indicagdes, requerimentos, magdes, emendas, oficios, efc.;

IV — receber, estudar e propar salugiies em expedientes e Processos,
analisando e acompanhando junto aocs demais setores e através de reunises com a Presidéncia e
os Senhores Vereadores para poder encaminha-los a apreciagao;

V - recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes de classe
€ demais visitantes, prestando-thes esclarecimentos;

VI — orientar na elaboragdo de pronunciamentos publicos em ates
politicos e entrevistas aos meios de comunicagsio;

Vi - supervisionar e controlar as atividades dos gabinetes;

VIl — manter o intercdmbio dos gabinetes com os diversos orgéos
Municipais, Estaduais e Federais;

IX — preparar o expediente a3 serem despachados pelo Presidente e
Vergadores;

X — arquivar as correspondéncias particulares do Presidente e
Vereadores

Xl — exercér os servigos de controle das atividades sociais do Presidente
€ Vereadores;

Xlf— executar trabalhos de natureza especial que lhe forem atribuidos

Xi- organizar o atendimento ao piblico, audigncias e entrevistas e
agendar compromissos do Presidente e dos Vereadores.

§2° Integram o quadro de servidares da Assessoria Pardamentar o cargo
comissionado, Assessor do Gabinete da Presidéncia ou a sua Fungdo Comissionada (FC), com as
atribuigdes constantes no Anexo V desta Estrutura, e/ou um cargo efetivo de Agente Administrativo
Legislativo, previsto na Lei Complementar de Planos de Cargos, Carreiras e Vencimentos desta
Camara Municipal. .

CAPITULO Vit

SEGAO UNICA

DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 11 - Fica criada no 8mbito da C&mara Municipal de Canarana a
Pracuradoria Juridica como 6rgdio de Assessoramento de carater permanente, vinculada
diretamente & Presidéncia do Legislativa.

§ 1° A Procuradoria Juridica Legislativa compete:

- Examinar do ponto de vista juridico e técnico legislativo, as matérias
ou proposigdes submetidas ao exame do Plenario ou das Comissbes;

Il - Assessorar comissdes Tempararias e Permanentas;

Il — Elaborar matérias cujo contelido implique em conhecimento técnico-

jurldico;

IV - Representar a Camara em juizo ou fora dele;

V~ Emisséio de pareceres sobre guestdes jurfdicas;

VI — Assessoramento juridico aos Vereadores relativos a assuntos de
interesse da Camara Municipal,

VIl — Orientagdo e participaggo juridica nos inquéritos e processos
administrativos;

VIl — Pesquisar a jurisprudéncia e doutrina, para formagao do arquivo
juridico, orientando quanto & organizagdoc do mesmo.

§ 2° - Integra 0 quadro de servidores do Procuradaria Jurldica o cargo
efelivo de Advogado, previsto na Lei Complementar de Planhos de Cargos, Carreiras e Vencimentos
desta Camara Munigipal.

CAPITULO VIl
SEGAO UNICA
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 12 - O Sistema de Controle Interno na Poder Legislativo sera
organizado e estruturado pela Controladoria Legislativa, responsével pela estrutura, coordenagio e
stpervisdo do Controle Interno, Auditoria e Fiscalizagao.

Art, 13 - Fica criada no @mbito da Camara Municipal de Canarana a
Controladoria Legislativa como 6rgéo de Assessoramento, Fiscalizaggo e Controle da Estrutura
Administrativa, Financeira e Legistativa do Poder Legislativo.

§1° Compete a Controladoria, 6rgio central do sistema de controle
interno, exercer o papel de orientagdo normativa e supervisio técnica sobre a atividade de
auditoria intema, além do que rege a Constituigio Federal em seu artigo 74 e legislagdes
pertinentes, como também:

| — examinar as demonstragdes cont4bsis, orcamentarias e financeiras,
qualquer que seja o objetivo, indusive as notas explicativas e relatdrios, das coordenadorias e
assessorias da administragao;

Il — apoiar o controle externo no exercicio de sua misszo institucionat;

il — examinar as prestagdes de contas dos agentes da administrag&o
responsdveis por bens e valores pertencentes ou confiados as Coordenadorias;

IV — controlar os custos e pregos dos servigos de qualquer natureza
manlidos pela Camara Municipal;

V - exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e
patrimonial da Gamera quanto & legalidade, legitimidade, econamicidade, razoabilidade na
aplicagao dos recursos financeiros;

VI - realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do
legislative municipal, inclusive no gue se refere & obtengdo de metas fiscais, nos termos da
Constituigda Federal e da LC n° 101/2000, informando sobre a necessidade de providéncias e, em
6aso de néo atendimento, infoermar o Tribunal de Contas;

a) o responsavel pelo controle interno, ac tomar conhecimento de
qualquer iregularidade ou iegalidade, dela dara ciéncia primeiramente ao gestor do érgao, para
possivel saneamento ou justificativa, apds, se o gestor ndo hauver sanado ou justificado, dara
ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de rasponsabilidade solidaria;

b) apds as verificagbes ou inspegdes nos setores da administragdo, a
Controladoria Interna opinara sobre situagiio encontrada, emitindo um parecer ao setor fiscalizado;

Vil — coordenar as agBes relacionadas & defesa da patriménio publico e
a0 incremento da transparéncia da gestdo, por meio de agbes de auditeria publica interna,
prevengao e combate & corrupgao;

VHI - coordenagdo de programas de integridade e compliance, na forma
de regulamentagao especifica;

IX —fiscalizar 0 andamento das sindicincias e processos administrativos
disciplinaras;

X — manifester-se nos processos de prestacdo de contas das
organizagdes da sociedade civil que tenham recebido recursos publicos ou qualquer outra forma de
apoio do Legislativo;

Xl — propor a politica de prevengio de conflitos de interesse e plano de
combate & fraude e & corrupgéo;

Xl — assessorar e orientar, sempre que requisitado, as ComissGes
Permanentes, Temporarias e Vereadores nos assuntos pertinentes a 4rea de competéncia do
Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal; .

XHl — assessorar e orientar os vereadores, de cunho orgamentario &
contabil, na elaboragéo da proposta de emendas parlamentares;

XV — exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal & os estabelecidos nos demais instrumentos
legais;

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

XVI — participar do processo de planejamento ¢ acompanhamento da
elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de diretrizes Orgamentérias e Lei Orgamentaria;

XVil- assessorar, em sua drea de competéncia, os selores no
desempenho de suas fungdes, por meio de treinamentas, capacitagles, bem assim orientagdes e
expedic3o de atos normativos concementes ao aprimaramento do Sistema de Controle Interno a
serem observados pelos setores da administracdo legisiativa quante & aplicagao da legistagéo e na
definigao das rotinas interas e dos procedimentos de controle;

§2° Integram o quadro de servidores da Controladoria Legislativa o
cargo de Controlador Intemo, previsto na Lei Complementar de Planos de Cargos, Carreiras €
Vencimentos desta Camara Municipa.

CAPITULO IX

SEGAO UNICA

DO CARGO EM COMISSAO, DA FUNGAO DE CONFIANGA E DAS
GRATIFICAGOES.
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Art. 14 - Os cargos de provimenta em comissao siio de livre nomeacao
e exoneraggo pelo Presidente da Gémara Municipal e se destinam apenas as atribuicBes de
diregao, chefia e assessoramento e serdo remunerados por subsidio fixado em parcela Unica, nos
termos estabelecidos no § 4° do art. 39 da Constituicdo Federal.

§ 1° - O subsidio de que trata o caput deste artigo somente poder4 ser
alterado por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada €aso, asseglrada a revisio
geral anual, sempre na mesma data dos demais servidores e sem distinc&o de indices.

§ 2% Os Cargos em Comiss3o deverdo ser preenchidos no minimo por
50% (cinquenta por cento) de sewidores efetivo do quadro da Camara Municipal, por ato do
Presidente da Camara Municipal, denaminam-se “Cargas em Comisséo - CC”, com vancimento
préprio, na forma do Anexo | da presente lei.

§ 3° - O regime de trabalho para os ocupantes dos cargos referidos
neste artigo é de dedicagdo exclusiva, tendo carater provisdrio, ndo sendo devido qualquer
acréscimo remuneratério pela realizagdo de tarefas fora do horario normal de expediente e nem o
actimule de outra fungdo ou atividade remunerada, podende ainda ser convocados para o trabalho
sempre que houver interesse do Pader Legislativo.

Art, 15 - A Funcio de Confianga {FC) se destina a servidor efetivo que
vier a ocupar cargo comissionado para exercer atribuigdo de diregdo, chefia ou assessoramento.

§ 1° O exercicio de cargo de provimento em comissdo por servidor
efetivo dar-se- mediante 0 acréscimo, a titulo de Fungao Confianga (FC), de 50% por conto do
valor do vencimento do cargo de efetivo do servidar, conforme tabela de prograssao.

§2° Ocupantes de Fungio de Confianga (FC) ndo poder&o receber hora
extraordinéria, adicional de tempo integral, adicional de dedicagéo exclusiva e adicional notumo,
podendo ser requisitado a qualquer momenta, & noite, a0s finais de semana e nos feriados.

§3° As Fungdes de Confianga (FC), suas denominagdes e quantidades
s80 as constantes no anexoc | desta Lei.

Art. 16 - A Fungdo Gralificada (FG) se destina a indenizar o
cumprimento de outras atividades de natureza extraordinria, precéria e transitdria, estranhas ao
cargo efstivo do servidor, desde que ndo prejudiqua o desempenho precipuc do cargo de
CONCUrso.

§1° Ao servidor efetivo que desempenhar atividades além das
atribuigBes do cargo, serd concedida Fungdo Gratificada (FG) em percentual que incidird sobre o
valor de seu vencimento, deferido pelo Presidente do Poder Legislativo,

§2° As FungBes Gratificadas (FG), suas denominagdes e atribuigdes sao
as constantes no anexo Nl e IV desta Lei.

§3° Podera recair ao servidor, conforme a necessidade, mais de uma
responsabilidade na gestao dos setores efou servigos extraordinarios, entretanto, serd concedida
apenas a gratificacdo de maior percentual.

§4° As gratificagdes e seus percentuais serio deferidas pelo Presidente
levando-se em consideragio a necessidade da servico, o seu grau de importancia, a
respansabilidade e a dedicaggo do servidor na sua fungdo, conforme previsto nesta Estrutura
Administrativa,

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

§6° Nao fard Jus a Gratificagéio de Fungdo (FG) o servidor que tenha as
atribuigBes da gestdo do setor nas atribuicBes do cargo de concurso.

CAP[TUL'O X
SEGAO UNICA
ADICIONAL POR SERVIGO EXTRAORDINARIO

Art. 17 - Os servidores que exercerem fungdes de responsabilidade
técnica acumulativa, receberéo adicional pelos servigos extraordinarios conforme anexo Il

CAPITULO X!

SEGAO UNICA .

DA SUBSTITUICAO DE RESPONSABILIDADE DE ORGAOS OU
UNIDADE

Art. 18 - Fica criado o procedimento de d

eventual dos servidores, para atender os 6rgéos a as unidades de sarvigos,
1° Os titulares de cargo ou fungéo de diregdo, chefia ou

assessoramento poderfic ser substituidos mediante portaria de designagéo de substituigao
eventual, previamente designados e autorizado pela autoridade competente, ato este que,
impreterivelmente, deve anteceder a substituicgo,

§ 2° O substituto deversd possuir a habilitagdo e escolaridade para
ocupar o cargo ou fungdo do servidor substiluido para investir-se dos encargos da substituigéo.

Art. 19 - Sdo considerados os seguintes afastamentos, impedimentos
legais ou reguamentares para efeito de substituiggo:

| — férias; X .

Il —licenca & gestante, & adotante e & paternidade;

Il ~ licenga para tratamento da prépria saide;

IV — licenga por motivo de acidente em servigo ou doenga profissional;

V - licenga prémio

VI — afastamento preventivo

Art. 20 - Aremuneracdo da substituigdo sera paga, proporcionalmente, a
contar do primeiro dia de substituigdo, até o final do afastaments do titular.

§ 1°- O servidor que estiver substituindo p

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

Art. 23 - Pelo reduzido niimero de servidores do legislativo podera recair
mais de uma responsabilidade ao servidor, N30 podendo o mesmo se negar a realizéda sem
pertinente justificativa,

Art. 24 - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a
conta das dotagbes orgamentarias proprias do drgdo legistativo municipal.

Art. 25 — Ficam alteradas as disposigdes em contrario, em especial o
que trata sobre Cargos em comiss@o, Fungdo Comissionada e Gratificagdo, previstas na Lei
Complementar 121/14 (Plano de Cargos, Carreiras e Vencimenlos - PCGV dos Servidores Piiblicos
da Camara Municipal de Canarana — MT)

Art. 26 - Ficam revogadas as disposigdes em contrario, em especial a
Lei Municipal n° 1,023/12. ’

Art. 27 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeite Municipal de Ganarana - MT, 18 de maio de 2022
Fabio Marcos Pereira de Faria

Prefeito Municipal .

ANEXO |

QUADRO - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ OU POR
FUNGAO DE CONFIANGA .

DENOMINAGAO CARGO EM sussipio
COMISSAD siMBOLO QUANTIDADE
ASSESSOR P/ASSUNTOS R$ 5.342,62
ADMINISTRATIVOS CCouFC o1
ASSESSOR DE GABINETE DA R$ 5.342,62
PRESIDENCIA CCouFC o1
ASSESSOR P/ASSUNTOS R$ 5.342,62
LEGISLATIVOS CCouFC 01
ASSESSOR P/COMISSOES R$ 5.342,62
LEGISLATIVAS CCouFC o1

ANEXO i

ADICIONAL POR SERVIGO EXTRAORDINARIO
FUNGAQ ADICIONAL VAGAS
Membros da Comisséo de Contratagiio 15% 04
Mambros da Comissao Patrimonia 16% 03
Pregoeira 15% 01
Membro Comisso Especial de Avaliagéc Anual de Desetmpenho 10% 03

" b

Funcional
Membros da Comisséo de Sindicancia, Inquérito ¢ ou Processo
Administrativo Discipliner Condigdes: a) Mediante Nomeag&o por 15% s
Portaria Municipal, por no maximo 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogada por igual periodo.
Membros da Comissédo de Concurse Publico Somente quando
houver certame, com inicio na data de nomeagdio da Comisséo | 15% -
até conclusdo do processo-de Concurso Publico.
Membros de Comiss&o temporéria especial para fins de estudo e
apontamento de sugestdes para alteragd de Lleis e|10% *
Resolugdas, antre outras.

ANEXO Il

QUADRO DE FUNGAO GRATIFICADA .
FUNGOES GRATIFICADAS EXCLUSIVAS DE OCUPANTES DE
SERVIDORES EFETIVOS

efetivo, mais 50% (cinquenta por cento) da remuneragiio do cargo a ser substituido,
proporcionalmente ao perfodo de efetiva substituigzo,
. § 2°- O servidor substituto ndo acumulara cargo, passard a exercer
somente as atribuigées inerentes & substituigdo.
§ 3 de competéncia do departamento de pessoal realizar o
pagamento da substituigdo, conforme evento préprio de substituigdo eventual.

GAPITULO XN
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art, 21 - Os Servidores do Poder Legistativo contam com Plano da
Cargos, Carreiras e Vencimentos proprio.

DENOMINAGAO SIMBOLO VENCIMENTO
BAIXA COMPLEXIDADE FG-1 30%
MEDIA COMPLEXIDADE FG-2 40%
ALTA COMPLEXIDADE FG-3 50%
bers sua T agiode |DENOMINAGAQ DA FUNCAO GRATIFICADA |VAGAS VENCIMENTO
Gestor de Cerimonial E 01 FG-2
Agente de Contratagdo 01 FG-3
Gestor de Fiscalizagdo de Contratos 01 FG-3
Gestor de fiscalizagdo de contrato excepcional |01 FG-3
Gestor da Ouvidoria 01 FG-2
Gestor de Recursos Humangs; Foha de|01 FG-3
Pagamento e Gerenciamento do Fonto
Eletrdnico
Gestor de Tesouraria 01 FG-3
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Gestor de Transparéncia 01 FG-3
Gestor do Almoxarifado e Patrimanio 01 FG-2
Gestor do portal modelo, e-mails institucionais, | 01 FG-1
webmaster, gravagdo de  dudio, video e

designer grafico

Gestor do Geo-Obras - TCE-MT 01 FG-1
Gestor de SAPL do Processo Legislativo 02 FG-3
Gestor de SAPL de Contato Técnica. 01 FG-3
Constitor Legislativo 02 FG-1
Gestor de Manutengdo de Equipamentas de|01 FG-3
Comunicagéo e Informatica

ANEXOIV_ )
ATRIBUICOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS

GESTOR DE TESOURARIA

1) Elaboragdo de processos de pagamente, recebimento, controle e
movimentag&o de recursos financeiros colacados a disposigéo do Legislativo;

2) fiscalizar as emissbes de empenho e ordens de pagamento @
proceder a conciliagio bancaria;

3) controlar os saldos bancérios, assegurando a cormeta operagio
financeira;

4) efetuar pagamento, conforme as determinagBes da Presidéncia;

§) executar a andlise e dassificagic contébi dos documentos has
ordens de pagamento.

6) realizar a conciliagdo das contas bancarias.

GESTOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

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

2) gerar relatério estatistico sobre a demanda anual dos materiais de
coNsUmo para orientar a elaboragio do plangjamento para o exercicio financeiro seguinte;

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

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

§) receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimoniaveis
entregues pelos fornecedores, conforme as especificagoes inseridas na nota de empenho;

6) entregar aos fomecedares as notas de empenho dos materiais de
consume adquiridos pela Instituigao  contralar o prazo de entrega;

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

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

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

10) entregar aos fornecedores as
patrimonidveis adquiridos pela Instituigio;

11) colher, quando necessario, nas notas fiscals emitidas pelos
fornecedores dos bens patimonidveis, o atestado do sdlicitante para fins do seu recebimanto
definitivo;

notas de empenho dos bens

12) arquivar a documentagio dos bens iméveis pertencentes ao Poder

Legislativo

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

14) receber e encaminhar méveis e equipamenios danificados a
manutengao.

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

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

17) manter o arquivo da bens moveis e imdveis da Gamara;

18) elaborar relatdrios mensais de estoque de materiais;

19) requisitar a compra de materiais com prazo razoavel para abertura
de licitagao;

20) exercer oufras atividades correlatas, conforme determinagdo do
Presidente da Camara e de seu Superior.

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

GESTOR DA OUVIDORIA PARLAMENTAR

1) veceber denlncias e reclamagbes
governamentais, apuranhdo-as com brevidade:

2) andlise e a emissdo de pareceres sobre assuntos que the forem

sobre as atividades

encaminhados;

3) prestaglio de’ esdlarecimentos ao cidaddo, resguardando a boa
gestdo do setor piblico;

4) comunicagdio por escrito, aos reclamantes ou denunciantes, a
respeito das medidas corretivas a serem adotadas pelo municipio na questio spresentada;

5) as informages requisitadas por eserito pelo Quvidor deverda ser
prestadas no prazo de até 15 (quinze) dias a contar do recebimenta;

6) o Ouvidor no uso de suas atiibuicses poderd requisitar a quaisquer
reparticdes municipais, documentos para exames e posterior divulgagao.

7) a proposigio de medidas corretivas, nos aspectos juridicos, em face
das irregularidades detectadas;

8) supervisionar a publicagdo e divulgagao dos resultados das
investigagoes realizadas;

9) o Ouvidaor Padamentar, mediante despacho fundamentado, remetera
a0 Arquivo as comunicagBes desprovidas de argumento verossimil.

10) quando for comprovada ma 8 na comunicagio prestada, o Ouvidor
Parlamentar notificara o fato aos orgaos competentes para as providéncias lsgais;
11) desempenhar outras atividades afins.

GESTOR DE RECURSOS HUMANOS, FOLHA DE PAGAMENTC E
GERENGIAMENTO DO PONTO ELETRONICO

1) Contrdar e manter atualizado o registro dos dados pessoais e
funcionais dos servidores da Camara Municipal;

2) instruir processos relacionados com os direitos dos servidores;

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

4) elaborar escala anual de férias dos servidores, em conformidade com
as ngcessidades dos servigos e observancia das normas estabelecidas;

§) manter a disposicio das autoridades competentes foda a
documentagao exigida para fins de controle e fiscalizagZo;

6) elaborar e encaminhar expedientes necessdarios a concessdo de
direitos e vantagens dos servidores;

7) examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento de
cargos, vacéncia, afastamento e movimentag&o de pessoat:

B) proceder a averbagdc e contagem de tempo de servicos dos
servidores;

9) proceder a avaliagio de desempenha de servidar:

10) prestar informagdes em processos quando oficialmente solicitado;

11) contribuir para a criagéo de uma dinamica de participagdo positiva
dos servidores na prestago dos setvigos da Camara;

12) fechamento da folha mensal;

13) conferéncia de encargos:

14) conferéncia dos Anuais (RAIS e DIRF);

15) pagamentes (folha e encargos);

16} analise sindical;

17) operacionalizar beneficios previdenciarios;

18} preposto em Homologagoes/Audiéncias Trabalhistas;

19} execug3o do sistema do E-Sogial

20) gerenciamento do controle de jornada

21) enviar a documentagio relativa a progressd@o. funcional . dos
servidores quando solicitada pela comiss3o de avaliagdo periddica.

GESTOR DE Fiscalizagio de Contratos E GESTOR DE
FISCALIZAGAO DE CONTRATO EXCEPCIONAL

1) Veerificar se a entrega de materiais, execugdo de obras ou prestagio
de servigas acorreram em estrita conformidade com as especificagdss e condigdes previstas no
contrato administrativo fiscalizado;

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

3) determinar direta e imediatamente ao preposio do contratado que
sejam adotadas as providéncias necessarias para a corregdo de eventuais faltas ou defeitos
observades na execugdo do contrato, e, quando essa determinagao ultrapassar a competéncia do
fiscal, o fato ensejador devera ser prantamente comunicado ao setor responsavel para a adogdo
das medidas cabivais;

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

5) aprovar medigbes de servigos efetivamente realizados e o
cronograma de execugdo de obras, juntando-os as respectivas notas fiscais;

6) comunicar ao gestor/autoridade competente, formalmente, sobre as
iregularidades, faltas ou defeitos observados na execugdo contratual, sugerindo, indusive.
possiveis penalidades que podem ser aplicadas ao contratado:

7) solicitar & unidade administrativa competente esclarecimentos de
davidas relativas o contrato cuja fiscalizagio esleja sob sua responsabilidade;

8) verificar se o contratado, na realizagéo do objeto, respeita as normas
pertinentgs & seguranga do trabalho;

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

10) verificar se houve subcantratagéo do objeto pactuado em desacordo
com o contrato, fora das hipSteses admitidas em lei ou sem a autorizagdo da Administragéo;

11) verificar a quantidade e a qualidade dos materiais e insumos
empregados na execugAo do contrato;

. 12) verificar se, durante a execugdo de obras ou servigos, o contratado
disponibilizou as instalagdes, equipamentos, maquinas e pessoal técnico especializado necessario
a0 cumprimento de cada etapa do objeto contratado, conforme estipulado no projeto basico ou
termo de referéncia da contratagdo, bem como nas relagbes e declaragiies apressntadas pelo
contratado na fase de hablitagdo da licitagao;

13) encaminhar ao gestor/autoridade competente, eventuais pedidos de
modificagdes no cronograma fisico-financeiro de execugdo, de substituicdes de materiais ou
equipamentos, e de demais alteragBes contratuais apresentadas pelo contratado;

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

15) sugerir a0 gestor/autoridade competente a interdigdo ou paralisagéo
imediata do contrato, quando, efetivamente, constatar uma irregularidade que possa comprometer
a qualidade futura do objeto contratade;

16) comunicar, via gestor/autoridade competente, situacbes irregulares
verificadas na execugdo contratual que devam ser objeto de atengdo de drgios fiscalizadores,
como Vigildncia Sanitéria, Corpo de Bombeiros, Defesa Civil, Defesa Ambiental, etc.;

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

18) recomendar ao gestor/fautoridade compelente 2 glosa de

pagamentos por objetos contratuais mal executados ou ndo executados;

18} realizar o recebimento do ohjeto contratado em carater provisorio, e
em definitivo quando a legislagéo assim permitir ou nao vedar;

20) verificar a regularidade juridica, trabathista e fiscal do contratado,
quande as normas intemas assim definirem.
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AGENTE DE CONTRATAGAO

1) Servidor efetivo designado para tomar decisbes, acompanhar o
tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatéric e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a homologagso;

2) Receber o processo administrativa da licitagiio, verificar se ests em
conformidade com os procedimentos; .

3) articular-se com os demais sefores a fim de adequar
convenientemente toda a documentagao;

4} escolher a madalidade e tipo da licitagso, assim como, o regime de
execucao da contrataciio a ser utilizada;

5) autuar o processo e registrar no sistema;

B} preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, termo de
referéncia ou projeto bésico e demais anexos;

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

8) marear a data da licitagéo;

9) solicitar a publicagdo do aviso da licitagio para o setor de
comunicagio;

10) sugerir a comisso que conduzird a sesséo pablica;

11) numerar as paginas e elaborar termos de abertura e ercerramento
de volums;

12) registrar a mavimentagéo e a situagao dos processos em andamento
no sistema;

13} julgar todos os recursos em primeira instancia e subir os autos;

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

15) planejar, dirigir, coordenar e executar as licitagbes na forma da
legislagdo pertinente, de acordo com a dotagdo orgamentdria do Poder Legistativo, para a
contratagéo de servigos de fomecimento de materiais e equipamentos;

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

17) preparar os documentos dos processos de contratagdo direta -
dispensa

18) fundamentag@o das contratagdes diretas;

19) reallizar cotaggo de pregos dos processos de dispensa;

20) realizar preg3o;

21) conduzir as sessdes publicas.

GESTOR DE TRANSPARENCIA

Atender as narmas da transparéncia ditadas através da Lai
Complementar 131/2008, bem como a Lei de Acesso & Informagdo — n® 12.627/201, Lei Municipal
N° 1.088/13 (Lei de Acesso & Informagao), e a Lei de Responsabilidade Fiscal - n® 101/2000 no
que tange 2o quesito transparéncia:

1) publicagdo mensal de todos os termos de conveénios/cooperagao
vigentes.

2) publicacdc em tempo real da relagio de empenhos, liquidacGes e
pagamentos realizados.

3) publicagdo I do demc ivo das d com didrias e
passagens

4) publicagdo mensal da falha pessoal individualizada,

5} estrutura Organizacional

8) LPO, LOA e PPA: publicagiio na integra das leis citadas, inclusive
com seus anexos

7) licitagbes: todas as licitagbes realizadas, incluindo os editais,
resultados, contratos e aditivos na integra. Para pracessos de dispensa ou inexigibilidade, &
preciso também do parecer juridico.

. 8) perguntas Frequentes ~ relagdo das perguntas mais frequentes da

populagéo e suas respectivas respostas.

9) publicagéo da prestagéio de Gontas — Relatorio de Gestéo ou Balango
Geral do ano anterior;

10) publicagao da Lei de Acesso & informagao municipal.

1) Publicagdo do ralatéria de Acompanhamento de Projetos e
Execucao de Obras Publicas.

12) RCF Relatorio de Gestdo Fiscal referente ao quadrimestre /
semestre anterior

13) SIC Servigo de Informagio ao Cidaddo ~ disponibilizar as
informagdes de atendimento presencial € também o sistema para pedidos eletrénicos (e=SIC).

14) atualizagdo constante das informagdes disponiveis no “Portal da
Transparéncia”

GESTOR DO PORTAL MODELO, E-MAILS INSTITUCIONALS,
WEBMASTER, GRAVAGAQ DE AUDIO, VIDEQ E DESIGNER GRAFICO

O Portal Modelo ¢ o meio oficial de publicagdo dos documentos
institucionais da Camara Municipal de Canarana. Cabera ao gestor do portal modelo e e-mails
institucionais:

1) A administrago e configurago do Portal Modelo;

2) insercdo de contetdos repassados pelos setores da Camara;

3) publicagao dos atos administrativos

4) criagdo e administragdo dos e-mails institucionals:

a} inclusdo, exclusdo, alteraciio de senhas e configuragdes em geral,
mediante requerimentos dos pafdamentares ¢ servidores.

b) apagar do sistema o e-mail do vereador no término do seu mandato,
bem come, do servidor que nio fizer mais parte do quadro de funcionérios da Camara Municipal.

5) atender as solicitagdes quanto a qualquer imegularidade, falha no
sistema, ou uso indevido do e-mail.

8) gerenciar a criagdo e o desenvolvimento de customizagoes para links
de acessos ligados ao portal oficial no intuitc de facilitar 6 acessc da populagéic e fazer o
gerenciamento dessas funcionalidades.

7) manusear plataformas e ferramentas web, ligadas diretamenie as
necessidades de customizagdes. Promover o monitoramento e manutengdo dessas
funcionalidades.
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8) operar as fungbes de DNS (Domain Name System) do portal oficial.

9) Gerenciar a criagio e o desenvolvimento de customizagGes para links
de acessos ligados @o portal oficial no intuito de facilitar o acesso da populagao e fazer o
gerenciamento dessas funcionalidades.

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

11) operar as fung8es de DNS (Domain Name System) do portal oficial.

12) promover a gravagdo  sonora das sessBes ordindrias e
extraordindrias da Camara Municipal.

13) desenvolver flyer, folders, banner e convites para divulgagdes
institucionais

GESTOR DO SAPL - SISTEMA DE APOIO A0 PROCESSO
LEGISLATIVO

Gestor do SAPL de Contato Técnico:

1) Administragio e configuragio do SAPL: parametrizagio do Sistema;
criacdo, exclusio e definicdes dos perfis de usuérios;

2) reinamento com 0s usudrios do SAPL:

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

4) manutengao dos contetidos nos madulos: .

a) Parlamentares;

b) Mesa Dirstora;

5) intercémbio com o Grupo Interlegis de Tecnologia (GITEC):;

- Gestor de SAPL do Processo Legistativo:

1) manutengéo dos contetidos nos médulos;

a. Mesa Diretora;

b. Comissdes;

¢. Pallamentares;

d. Documentos Administratives;

a. Sessdo Plendria, no menu de opgoes: Mesa, Presenga, Oradores do
Expediente, Presenga na Ordem do Dia, Explicacdes Pessoais e Ata;

f. Normas Juridicas;

g. Tabelas Auxiliares;

2) intercambio com o Grupo Interlegis de Tecnologia (GITEC),

3) comunicagdo de erros ao contato técnico;

4) receber as proposigdes protocoladas no SAPL;

&) langar conteidos e manter atualizados os seguinles maédulos do
SAPL:

a, Recebimento de Proposigdes;

b. Pauta da Sesséo;

¢. Matérias Legislativas;

d. Tramitagdo em lote;

e. Acessério em lote;

f. Sessdo Plendria, no menu de opgdes: Expedientes, Matérias do
Expediente, Ordem do Dia e Anexos;

) 6) realizar a tramitacsio completa de todas as matérias legistativas;
. 7) auxiiar o vereador na elaborag3a da proposigdo a ser langada no

Sistema;

8) realizar a tramitagdo legislativa das proposicBes pelo SAPL com as
seguintes etapas:

a. protocolo da proposicao

b. cadastro das proposicoes no Sistema;

¢ tramitag&o da proposigao no SAPL;

d. inclus3o das matérias no médulo Sessio Plenaria;

e. langar as votagdes das matérias no SAPL;

f. registrar a tramitagao complela das maltérias;

g. registrar as proposigdes aprovadas, no médulo norma juridica.

9) suporie e execugio dos atas no sistema, bem como a confecgéo da
Pauta da Sess#o e o seu envio acs vereadores.

10) compilar as leis municipais,
normas revogadas ou caducadas;

11) consolidar as leis municipais, acrescentande nelas, todas as
alteragdes que ocorrerem apés sua publicagao.

editando-as com suas respectivas

GESTOR DE CERIMONIAL

Caberd ao gestor de cerimonial, a coordenagdo e delegagdio das
seguintes atividades:

1) verificagdo das condigdes fisicas do estabelecimento do evento;

2) organizagdo da lista com o nome das pessoas que comporao a mesa,

3) remissao dos convites aos camponentes da mesa;

4) acompanhamento das respostas ou follow-up;

5) previsgo do niimera de participantes;

6) preparacio do cadastro de cada um dos inscritos;

7) acompanhamento nha preparagdo de convites, textos, programas,
cartazes, folders e o devido encaminhamento A gréfica;

8) organizacdo das atividades sociais;

9) contratagéo de servigos terceirizados, como fotografia, transporte,
filmagem, montagem e instalago, decoragao e outros.

10)levantamento de necessidade de equipamentos, como projetores,
sam, retroprojetoras, computadores, multimidia e cutros;

11)divulgacgao anterior ao evento;

12) divulgagao durante o evento;

13)coordenaggo do recebimento de insctigbes;

14) fecepgéio dos convidados especiais;

15) treinamento de pessoal temporario que atuara no evento, durante e
apos o evento;

16) zelar pela manutengio dos hordrios fixados;

17) manter contato com autoridades presentes no evento;

1B) cuidar do translado das autoridades, conferancistas e tambsm dos

convidados especiais;
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19) atender a imprensa;

20) preparar relatorio final, incluinda a prestagdo de contas;

21) encaminhar relatdrio final para aprovag&o dos érgéos competentes;

22) cobrir todas as etapas da organizagdo e de execugdo das
solenidades oficiais. :

CONSULTOR LEGISLATIVO

1) Sugerir alternativas para a agéo parameniar e legiferante, pertinentes
ao assessoramento requerido;

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

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

4) executsr trabathos técnicos que Ihe forem sdlicitados pela
Administragao;

5) elaborar normas de ambito intemo e recomendacgdes com vistas ao
desempenho de suas atividades e ao aperfeicoamento da técnica legislativa;

6) desenvolver, integrar ou acessar bases de dados e sistemas de
pesquisa e informag&o relacionados com os Nideos Teméticos de Consultoria @ Assessoramento;

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

GESTOR DE

MANUTENGAO  DE
COMUNICAGAO E INFORMATICA

EQUIPAMENTOS DE

1) Verificar o desempenho e resolver os problemas que afetam o
funcionamento do sistema de comunicagdo de dados, com substituicdo de componentes, modulos
ou partes, incluidos testes com uso de instrumentos e aparethos adequados;

2) orientar e executar trabalhos de natureza técnica, relativos ao
plangjamento, avaliagdo e controle de instalagbes e equipamentos de telecomunicagdes,
orientando-se por plantas, esquemas e outros documentos aspecificos & utlizando instrumentos
apropriados para sua montagem, funcionamenta, manutengdo e reparo;

3) executar 2 montagem de aparelhos, circuitos ou componegntes
eletrénicos, utllizando técnicas e ferramentas apropriadas, arientando-se por desenhos e planos
espec(ficos;

4) manter controle da politica de uso de software;

5) responsabilizar-se pela gestdo e manutenglio da politica de
seguranga da informagao no ambito da 4rea de TIC e registrar incidentes;

B) reparagio e manutengSio de equipamentos de comunicagio e
informatica quando implementada as condigSes técnicas para a sua realizagéo,

GESTOR GEO-OBRAS

" 1) Alimentar o software deservolvido pelo Tribunal de Contas do Estada
de Mato Grosso para gerenciar as informagdes das obras executadas pelo Poder Legislativo;
2) observar e cumprir rigorasamente os prazos bem como Inserir no
sistema Geo-obras toda documentagio constante no anexo Uhico da Resolugdo Normativa n®
20/2015 — TP, que altera o anexo | da Resolugo Normativa n® 06//2011 € da outras providéncias.

ANEXO V

DENOMINACAO DO CARGO: ASBESSOR DE GABINETE DA
PRESIDENCIA

FORMA DE PROVIMENTO: Em Comissio.

GRAU DE INSTRUGAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior
Completo.

DESCRIGAO SINTETICA: Assistir o Presidente da Camara nas fungbes
politicas; assessorando nos contatos com os demais poderes e autoridades, e executar os servigos
de relagbes publicas € de contato com a imprensa.

ATRIBUICOES TIPICAS: Assessoramento aos assuntos ligados
diretamente ao Gabinete da Presidéncia; Assisténcia e assessoramenic direto da agenda da
Presidéncia; atender o cumprimento das determinagGes do Presidente; permanecer & disposigdo
do Presidents com dedicagio exclusiva; redigir quaisquer proposituras  solicitadas pela
Presidéncia; recepcionar as pessoas que se dirigem ac Gabinete da Presidéncia; orientar o
Presidente na elaboragdo e pesquisa de Projetos, providenciar respostas as comaspondéncias
enderegadas a Presidéncia; promover a organizagdo do Gabinste quanto ao arquivamento de
Projetos. Proposigdes, correspondéncias; acompanhar o Presidente nas Sessbes da Camara
Municipal; manter a Presidente atualizado em relagdo a pauta da ordem do dia; elaborar os
relatdrios da Presidéncia; Zelar pelos bens do patrimnio interno do Gabinete do Presidente;
executar oulras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia

DENOMINAGCAO DO CARGO: ASSESSOR PARA AS COMISSQES
LEGISLATIVAS '

FORMA DE PROVIMENTO: Em Comisséo.

GRAU DE INSTRUGAO PARA PROVIMENTO: Ensinc  Superior
completo. ’

DESCRIGAO SINTETICA: Assessorar os pafamentares na execucio
dos trabalhos legislativos atuando diretamente nas comissdies parlamentares;

ATRIBUIGOES TIPICAS: O A r para as Comissdes Legislativas
tem como atribuigSes a gestfio de todo o processo legislativo, corroborar na realizagdo,
acompanhamento de todas as sessBes realizadas pelo Plendric da Camara, lavratura de atas; dar
execugdo as determinacdes da Presidéncia e seus pares. Auxdiar as atividades precipuas das
Comissdes, auxiliar as atividades em Plendario, Auxiliar o Assessor para Assuntos Legislativos na
elaboragdo de Projetos de Leis e demais praposituras, auxiliar na preparagio de material para
publicagao na imprensa, objetivando a divulgagzo dos atos do legislativo. Manter atualizados os
arquivos do Legislativo. Elaborar as Atas de SessBes: Ordindrias, Extraordindrias, solenes e
demais reunices realizadas pelo Legislativo. Manter em ardem os documentos e correspondéncias
emitidas e recebidas pela Mesa e demais Vereadores. Flaborar controles, quadros, graficos,
oficios, demonstrativos e relatérios diversas. Organizar @ manter os arquivos da Secretaria
Legistativa da Camara. Auxliar na elaboragdo anual do relatério de atividades da Camara. Tomar
Providéncias no envio ao TCE de toda documentag8o referente ao inicio e final de mandato dos
Vereadores. Executar outras atividades correlatas. Zelar e manter em bom estado de
funcionamento os bens moéveis pelos quais & responsavel.

DENOMINAGAC DO CARGO: ASSESSOR PARA ASSUNTOS

Diario Oficial de Contas
Tribunal de Contas de Ma

s
s
H

to Grosso

s

LEGISLATIVOS

FORMA DE PROVIMENTO: Em Comissio

GRAU DE INSTRUGAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior
completa,

DISCRICAO SINTETICA: Assessorar os parlamentares na execugéo
dos trabalhas legislativos.

ATRIBUIGOES TIPICAS: O Assessor para Assuntos Legislative tem
como atribuig3es as determinagdes da Mesa Diretora, através de agbes administrativas pertinentes
ao controle das procedimentos adequados a garantia de publicidade, legitimidade e finalidade dos
atos legislativos, assentamento dos atos e fatos relacionados com 2 feitura de leis e atos e atos
normativos de toda espécie juntamente com o Assessor para as ComissGes Legislalivas; A
elaboracio @ o exame prévio nos prajetos de lei, também no tocante &s justificativas de veto,
sangéo, decretss, regulamentos, bem como todos os procedimentos técnicos necessarios para a
feittira de leis e atos normativos de toda espécie com o auxllio do A Jurldico e A
para as Comissies Legislativas. Auxtiars os trabalhos precipuos da Mesa Diretora, Plenario e das
Comissdes. Atentard em todo o caso para o estrito comprimento da Lei Organica do Municipio e
Regimento Interno do Poder Legislativo. Assessorar os trabalhos nas reunifes dos membros da
Mesa e das Comissdes, quando sdlicitado pelas mesmas; assessorar 0s Vereadares; Acompanhar
a execuco dos trabalhos depois das deliberagdes da Mesa e das Comissdes, Assessorar o
Presidente da Mesa na reviszo de atas, oficios. redacdo final e autdgrafo; Auxiliar os Vereadores
na elaborag&o de Projetos, rediginde-os e revisando-os; Acompanhar a tramitagao dos Projetos de
Lei e demais, juntaments com o Assessor para as Comissbes l.egislativas da Camara e informar
aos mombros da Mesa quanto aos prazos para apresentag&o de Emendas e votagho das matérias;
Elaborar e encaminhar as correspondéncias da Mesa e das Comissdes; Tomar providéncias no
envio ao TCE de toda documentagao referente ao Infcio @ Final de Mandato dos Vereadores;
Realizar pesquisas sobre matéria legisiativa; Acompanhar as publicagbes no Digrio Oficial do
Estado, quanto as decisBes do Tribunal de Contas de Mato Grosso relativas ao Legislativo;
Realizar atividades de apoio aos trabalhos da Mesa da Camara, Comissdes e demais Vereadores:
Executar outras atividades correlatas; Zelar @ manter em bom estado de funcionamento os bens
moveis pelos quais ¢ responsavel. :

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR PARA ASSUNTOS
ADMINISTRATIVOS,
FORMA DE PROVIMENTO: Em Comissdo

GRAU DE INSTRUGCAO PARA PROVIMENTO: Ensino  Superior

DISCRICAD SINTETICA: A
dos trabalhas administrativos,

ATRIBUICOES TIPICAS: O Assessor para Assuntos Administrativos tem
como atribuigSes a gestdo das atividades internas, sob as determinagbes da Mesa Diretora,
através de agdas administrativas pertinentes ao controle e desenvolvimento de expedientes
administrativos intemos e externos do Poder Legislativo, lavratura, registros e ordenamento de
servicos e atos administrativos, arquivos e cadastros gerals; gerenciaments dos recursos
humanes, assentamentos dos atos e fatos relacionados com a vida funcional dos servidores,
selegdo e treinamento de pessoal; administracéo patrimonial no que compete & manutengso,
controle, seguranga e legalizagdo dos bens patrimoniais méveis e imoveis, elaborando as
depreciagdes anualmente dos bens patrimoniais; colaboragdo na realizagso de processos
licitatérios para aquisicdo de material e prestacio de servicos, manutencio de cadastro de
fornecedores, almoxarifado servicos de compras e controle, "administragdo financeira. Dar
execucao as determinagdes e direfrizes estabelecidas pela Presidéncia da Camara e tudo o mais
inerente acs encargos afins, legais e pelo mesmo delegadas. Também encarregado da
administragao financeira, contébil, pagamentos de compramissos da antidade quando o exercicio
do cargo for ocupado por servidor efetivo; controle, registro e escrituragio contabil, utlizando-se
para tanto da Assessoria Contabil de que dispSe o Poder Legislativo. Disponibiizar cursos de
aperfeigoamento para os servidores da Camara. Acompanhar as publicagdes no Diario Oficial do
Estado, quanto &s decisSes do Tribunal de Contas de Mato Grosso relativas ao Municipio:
Controle, registro e fiscalizagdo dos atos administrativos intemos, ulilizando-se para tanto. da
Assessoria Juridica de gue dispde o Poder Legislativo. Dar Execugéo as determinagdes e diretrizes
estabelecidas pelo Presidente da Camara e tudo mais inerente aos encargos legais na area de
servigos gerais. Compete controlar a distribuicdo de quaisquer papéis e documentos de interesse
da Camara Municipal, Primar pela harmonia, eficiéncia e planejamento das servigos pliblicos em
especial ao que menciona o Artigo 6°, X do Cadigo de Defesa do Consumidor. Manter servigo ds
protocalo e atendimento ao cidadao, informar sobre o andamento de processos e documsntos.
Manter o arquivo geral de documentos da Camara. Programar, controlar e fiscalizar as atividades
relativas aos veliculos e motoristas. Programar, coordenar ¢ fiscalizar os servigos de limpeza e de
manutengdo em geral do prédio da Camara. Programar, coordenar e fiscalizar os sevigos de
comunicagao e telefonia, providenciando manutencéio e reparos dos equipamentos. Atender e
orientar ao publico que chega & Camara. Hastear guardar as bandeiras. Organizar e manter o
servigo de café, agua e local adequado para trabalho dos demais servidores e funcionarios.
Responsével pela guarda, conservagio e organizagdo dos bens patrimoniais da Camara Municipal.
Manter e arganizar 8 numeragio dos bens patrimoniais. Acompanhar e supervisionar os trabalhos
de manutengo, conservagio e restauragio do patriménio da Camara, efetuados por funcionarios
ou terceires. Zelar e manter em bom estado de funcionamento os bens mdveis pelos quais é
responsavel.

completo,

rar os part €S Na execugdo

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

PORTARIA

Portaria n° 368/2022
De 19 de janeiro de 2022

Exonera Servidora.

Fabio Marcos Pereira de Faria, Prefeito Municipal de Canarana,
Estado de Mato Grosso, e com base no que dispoe o Art, 11°§ 2° da Lei Municipal Complementar
n° 028/2002, de 23 de dezembro de 2002 - Estatuto dos Sarvidores Publicos, -

RESOLVE:

Art. 1° - Exonerar Cleivania de Souza Oliveira do cargo de Secretaria




{..e)

Art. 2° Fica alterado o Anexo V! da Lei Complementar 163, de 03 de outu-
bro de 2017, que Instituiu o Codigo Tributario Municipal e estabeleceu nor-
mas gerais de direito tributario aplicaveis ao municipio de Canarana, que
passa a vigorar conforme valores do Anexo Unico desta Lei Complemen-
tar.

AArt. 3° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao,

(Projeto de Lel%omplementar n°007/2022 de autoria do Legislativo).

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

A Camara Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, no uso de suas
atribuigoes legais na forma do Regimento Interno em seu artigo 189, apro-
vou e o Prefeito Municipal sanciona a seguinte Lei.

-CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° -Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Camara Municipal
de Canarana/MT, passa a funcionar com a seguinte Estrutura Administrati-
va e Organizacional delineada conforme as Orgéos e as Unidades de Ser-
vigos a seguir especificados, os quais ficam criados em carater permanen-
te, da seguinte forma:

I. ORGAC DE DELIBERAGCAO:

1.1 - Plenério

1. ORGAOS TECNICOS:

1.1 = Comissdes

l. 5RGAO DE DIREGAO:

{11 — Mesa Diretora

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

IV.1.1 - Departamento Administrativo

V.1.2 - Departamento Contébil, Financeiro, Orgamentério e Patrimonial
V. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

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

V.3 - Assessoria Parlamentar

VI. PROCURADORIA JURIDICA

VIl. GRGAO DE CONTROLE:

VII.1 Controladoria Legislativa

CAPITULOII

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

DO 6RGAO DE DELIBERAGAO

SECAO UNICA

PLENARIO

Art., 2° --O Plenario é o 6rgéo deliberativo e soberano da Camara Munici-
pal, constituida pela reunido dos Vereadares em exercicio, em local, forma
e nlimero legal para deliberar nos termos da Lei Organica.
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Paragrafo Unico. Ao Plenario competem atribuicdes constantes no Regi-
mento Interno da Camara Municipal.

CAPITULO It

DOS ORGAOS TECNICOS
SECAO UNICA

DAS COMISSOES

Art, 3° - As Comissdes sdo Orgdos Técnicos, constituidos pelos membros
da Camara, destinados em carater permanente ou transitdrio, a proceder
estudos, emitir pareceres especializados, realizar investigagdes e repre-
sentar o Legislativo.

Parégrafo Unico. Competem as Comissées as atribuigbes constantes no
Regimento Interno desta Camara Municipal.

CAPITULO IV

DO ORGAO DE DIREGAO
SECAO UNICA

DA MESA DIRETORA

Art; 4° - A Mesa Diretora compde-se do Presidente, Vice-Presidents, do 1°
Secretario e do 2° Secretério, a ela competindo as fungodes diretivas, exe-
cutivas e disciplinares de todos os trabalhos legislativos e administrativos
da Cémara e mais atribuigdes constantes no Regimento Interno desta C4-
mara.

Pardgrafo tnico. A Mesa Diretora podera contar com a Procuradoria Jur-
dica e a Controladoria Legislativa, as quais prestarao apoio ac desempe-
nho das atribuigdes contando com as seguintes competéncias:

I — proceder a estudos de Projetos de Leis, Resolugdes, Decretos Legisla-
tivos e demais atos que forem enderegados a Camara Municipal, analisan-
do sua eficacia, legalidade e constitucionalidade, emitindo parecer verbal
ou elaborando parecer técnico;

Il — proceder a estudos e pesquisas na legislag&o, na jurisprudéncia e na
doutrina, facilitando a solugdo dos problemas, respostas e decisdes na
atuagio dos trabalhos da Mesa Diretora;

Il - acompanhar o Presidente da Camara na supervisdo dos trabalhos e
de sua ordem, nas questdes de ordem e reclamacdes, apreciar recursos
e formular decisGes, representar o Presidente nas questdes internas e ex-
ternas, e nos foros em geral, quando envolver atos da Presidéncia.

CAPITULO V »

DOS ORGAOS DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SEGAC! ‘

DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

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

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

|. Departamento Administrativo. 11, Departamento Contabil, Financeiro, Or-
gamentério e Patrimonial,

§2° integram o quadro de servidores da Secretaria Administrativa o cargo
comissionado ou fungdo comissionada de Assessor para Assuntos Admi-
nistrativos, com as atribuigdes constantes no Anexo V desta Estrutura, e
os cargos efetivos de Agente Administrativo Legislativo, Contador, Zelador
e Vigilante, previstos na Lei Complementar de Plano de Cargos, Carreiras
e Vencimentos desta Camara Municipal. ' '

SUBSEGAO|
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DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 6° - Sgo atribuicdes do Departamento Administrativo, como orgéo res-
ponsavel pelas atividades administrativas da Camara Municipal, dentre ou-
tras, as atividades de coordenagao e controle dos processos administrati-
vos, procedimentos licitatorios, contratagéo de servigo e aquisi¢cdo de ma-
terial, e ainda:

| — expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos servigos ad-
ministrativos da Camara, de acordo com instrugdes da Mesa Diretora e da
Presidéncia;

Il — supervisionar, coordenar ¢ fiscalizar o funcionamento de todos os ser-
vigos administrativos da Camara;

lIt — assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todas as in-
formagdes e meios para execu¢do das fungdes administrativas no ambito
da Camara;

IV — supervisionar as tarefas de apoio administrativo na area de recursos
humanos da Camara.

V — administrar e gerenciar o ponto eletrénico;
§1° Integra o Departamento Administrativo, os seguintes Setores:

a) Setor de Compras e Licitagies; a.1 — Setor de Geo-Obras b) Setor de
Recursos Humanos, Folha de Pagamento e Gerenciamento do Ponto Ele-
tronico; ¢) Setor de Atendimento ao Publico e Protocolo; d) Setor de Fisca-
lizagzo de Contratos:

d.1- setor de fiscalizagéo de Contratos excepcionais

§2° integram o Departamento a Fungao Gratificada de Gestor de Setores
com as atribuicoes constantes do anexo IV

SUBSEGAO Il
DO DEPARTAMENTO CONTABIL,
FINANCEIRO, ORGAMENTARIO E PATRIMONIAL

Art. 7° - O Departamento Contabil, Financeiro, Orcamentdrio e Patrimonial
€ o drgdo responsével pela administragdo da contabilidade, do orgamento,
dos recursos financeiros e do patriménio do Pader Legistativo.

§1° Compete ao Departamento as seguintes atividades:

I - efetuagdo da contabilizagdo financeira, patrimonial e orgamentaria da
Camara Municipal, nos termos da legislag&io em vigor,;

I - fiscalizagéo da execugio orgamentaria;
Il = execucéo contabil e dos atos e fatos administrativos:

IV — elaboraggo dos balancetes e extratos de contas exigidos pela admi-
nistragéo municipal e pelo Tribunal de Contas;

V - elaborag&o do Balango Geral da Camara Municipal;

VI - conferéncia das contas analiticas e sintéticas para conclusdo do exer-
cicio financeiro e fazer ajustes necessarios:

VIl - acompanhamento da liquidago da despesa da Camarz;
VIl - determinag&o do pagamento devidamente autorizado;

IX — execugdo dos pagamentos devidamente autorizados € processados e
demais compromissos da Camara Municipal;

X — verificagéo da posigdo contabil do saldo bancario da Camara e do sal-
do de caixa, informando as mediante boletins dirios, ao Presidente;

XI - execucéo do pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetu-
ados através da rede bancaria, prestando contas a Contabilidade;

XIl = manutencgo do controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a
contabilizag3o devida;

Xlil — emissdo de parecer sobre as prestagdes de contas recebidas;
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XIV - efetuagéo & tomada de contas dos responsaveis pela guarda dos
bens publicos municipais, promovendo a devida contabilizagéo dos almo-
xarifados;

XV - levantamento de informagdes para a complementagao de aquisictes
de bens e servigos;

XVI - controle do repasse mensal de recursos para a satisfagio das obri-
gagoes do Legislativo;

XVII - pagamento das despesas, inclusive vencimentos dos servidores e
subsidios dos vereadores, e realizagio dos recolhimentos legais, emitindo
empenhos ¢ ordens de pagamento e promovendo liquidagGes e controle
do saldo das dotacSes orgamentdrias e bancario;

XVl - colaboragdo com 0s trabalhos da comissao que cuida do envolvi-
mento de valores orgamentarios;

XIX ~ elaborar em coordenagio com a Presidéncia, a proposta orcamenta-
ria anual da Camara para ser incluida na proposta do orgamento-programa
do Municipio para o exercicio seguinte;

XX — elaboragiio e remessa periédica de relatorios versando sobre 3 ges-
téo fiscal e a execugdo orgamentaria;

XXl - assessoramento na andlise de matéria contabil, financeira, orgamen-
téria e patrimonial;

XXIl - elaboragéo de demonstrativos mensais, balangos e prestagdo de
contas.

XXH - elaboragao e remessa periédica do Sistermna de Informagées ao Tri-
bunal de Cantas do Estado de Mato Grosso.

XXIV - enviar cargas mensais do APLIC;
XXV ~ execugdo de outras atividades correlatas.

§2° Integra o Departamento Contabil, Financeiro, Orgamentario e Patrimo-
nial, os seguintes setores:

| - Setor de Contabilidade;
Il - Setor de Almoxarifado e Patiiménio:
Ill - Setor de Tesouraria.

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

CAPITULO VI

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SEGAOI

DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO E TECNOLOGIA

Art. 8° - Fica criada no ambitc da Camara Municipal de Canarana a As-
sessoria de Comunicagéo e Tecnologia, a qual compete divulgar, planejar,
supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com
assessoria de imprensa e comunicagéo, abrangendo meios como radio,
TV, sites, jornais, revistas e midias digitais, promovendo acesso a informa-
¢Ges em diferentes fontes para a populacao.

§1° Compete a Assessoria de Comunicagio e Tecnologia:

| — desenvolver as a¢Ges de planejamento, coordenagdo e controle da co-
municag&o sacial de interesse do Poder Legislativo;

Il - elaborar sinopses, resenhas e noticiario geral do Poder Legislativo,
destinado a publicaggo interna e divulgagzo pela imprensa;

HI — elaborar coletanea de sinopses e resenhas de matérias do noticiario
veiculado pela midia;

IV - organizar o arquivo de noticias e de publicagBes de interesse do Po-
der Legislativo;

V — informar, divulgar e promover esclarecimentos de orientacéo da opi-
ni&o pablica quanto s atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo;
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VI — propor medidas que visem proporcionar o estreitamento das relagbes
do Poder Legislativo com o publico em geral e entidades publicas e priva-
das;

Vil — coligir, junto a érgaos pablicos e privados, dados e informagaes de
interesse do Poder Legislativo;

VIl — fornecer material jornalistico para divulgacéo através da imprensa
escrita, radio e televiséo;

IX — promover e assinar os relatérios das atividades desenvolvidas;

X —apresentar o cerimonial em eventos da Cémara, sessdes solenes e de
entrega de titulos,

Xi - coordenar as relacdes do Poder Legislativo com os orgéos de impren-
sa;

XIl — elaborar, coordenar e manter cadastro nominativo dos 6rgdos de di-
vulgagao.

Xili - executar trabalhos de cobertura jomalistica das atividades dos legis-
ladores municipais;

XIV — participar dos servigos plendrios, auxiliando os meios de comunica-
¢80 que realizarem a cobertura das sessdes solenes, ordinarias e extraor-
dinarias;

XV~ executar servigos de apresentagdes publicas em solenidades formais
e informais de interesse da administraggio;

XVI = gravar textos para publicidade e divuigagio nos meios de comunica-
Géo;

XVII - zelar pela conservagao, manuteng&o, cuidados e controle dos equi-
pamentos e materiais utilizados no desempenho de suas fungoes;

XVIIl - operar os equipamentos de som em cerimdnias, eventos e sessdes
solenes, ordinarias e extraordinarias realizadas pela Camara Municipal, ou
mesmo quando cedidos a terceiros;

XiX — realizar o controle e arquivamento das gravagOes das sessdes e reu-
nides realizadas pela Camara;

XX ~ operar o sistema de gravagio de Sudio, compreendendo ainda edi-
¢do de arquivos de dudio mp3;:

XXI - realizar a operacéo do sistema de transmissao de video, compreen-
dendo a monitoragdo do sistema.

XXN — desenvolvimento de material designer grafico para elaboragsio de
banners, panfletos, convite de sessées, folders e outros materiais que se-
jam necessérios, envolvendo criagao de arte;

XXIll — manter todos os equipamentos de informatica em perfeito estado
de funcionamento;

XXIV — manter a rede de computadores interna sempre disponivel. XXV —
gerenciar o armazenamento de dados. XXV| — manter disponivel 0 acesso
& internet. XXVII - manter a estrutura de equipamentos de informatica livre
de virus e defeitos que possam ser previstos e evitados; XXVIIl - utilizar
a estrutura interna para fins do servigo ptiblico; XXVIX — auxiliar na ma-
nutengac do site oficial do Poder Legislativo; XXX — assessorar e orientar
os servidores na utilizagdo de equipamentos; XXXI — indicar os meios de
informatica que sejam econémicos e vantajosos para a administragio da
Camara; XXXIl — sempre armazenar os dados com cOpias de seguranga;
XXXIIl — manter as impressoras sempre disponiveis; XXXIV — manter o ca-
beamento de rede de modo adequado e eficaz; XXXV — zelar e manter em
bom estado de funcionamento os bens méveis pefos quais é responsavel;
XXXVI - realizar a manutengo dos equipamentos de comunicagio e de
informatica.

§2° Integra a Assessoria de Comunicaggo e Tecnologia, 0s seguintes se-
tores:

| - setor de Comunicacio Social

II- setor Tecnologia da Informagso;
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lli- setor de Transparéncia;

IV - unidade de Ouvidoria;

V- unidade Portal Modelo e E-mails Institucionais;

Vi -unidade Webmaster; '

Vii - unidade de Manutengéo de Equipamentos de Comunicacdo e Infor-
maética;

VI - gravag&o de audio e video;

XIX - designer grafico.

§3° Integram o quadro de servidores da Assessoria de Comunicagéo e
Tecnologia os cargos efetivos de Analista de Comunicagdo Social e Téc-
nico de Informatica.

§4° Integram os setores e unidades constantes deste artigo a Fungao Gra-
tificada (FG) de Gestor com as atribuicées constantes do anexo V.

SECAOI
DA ASSESSORIA LEGISLATIVA

Art. 9% Fica criada no ambito da Camara Municipal de Canarana a As-
sessofia Legislativa, a qual compete supervis&o, coordenag&o e execucio
das atividades de elaboragio legistativa, preparagéo e redagdo final das
proposicBes a serem deliberadas pelo Plenario, bem como do expediente
externo, publicagéo e arquivo dos Atos Oficiais da Camara de acordo com
os atos dos Vereadores, Mesa Diretora e da Presidéncia,

§ 1° S&o atribuigdes da Assessoria Legislativa como érgédo responsavel
pelas atividades legislativas da Camara Municipal:

I expedir as normas necessarias ac bom funcionamento dos servigos Le-
gislativos da Camara, de acordo com instru¢cBes da Mesa Diretora e d
Presidéncia;

Il - supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de.todos os se-
tores e servigos Legislativos da Camara;

lil — assessorar a Mesa Diretora, a Presidéncia e aos Vereadores, forne-
cendo todas as informagdes e meios para execugdo das fungdes legislati-
vas no ambitc da Camara;

IV — coordenar de forma ampla os demais drgaos de Coordenagéo e As-
sessoramento da Camara para o bom desempenho das fungdes especifi-
cas de cada um, determinadas nas normas do Poder Legislativo;

V — desenvolver as agBes de planejamento, coordenagéo, controle e ava-
liagdo das atividades, programas e eventos promovidos pela Camara Mu-
nicipal, )

VI —mobilizar a comunidade e o Poder Legisfativo Municipal na realizagio
dos eventos, tais como: Audiéncias Publicas, Sessdes Solenes, reunides,
encontras, congressos, dentre outros; VI — realizar elo direto com os ou-
tros poderes constituidos e entidades sociais para possibilitar o desenvol-
vimento de todas as agdes programadas pelo Poder Legislativo Municipal;
VIt — programar e realizar reunites envolvendo o Poder Legislativo Muni-
cipal, o Poder Executivo Municipal e entidades afins para discussdo das
proposituras protocoladas na Secretaria da Camara ou em elaboragio pa-
ra serem pautadas nas sessdes; X — acompanhar, sempre que necessa-
rio, o Presidente com objetivo de assessora-lo diretamente nas atividades,
eventos, congressos, encontros; ’ '

X - desempenhar outras fungdes afins, que lhe forem atribuidas pelo Pre-
sidente.

X1 - prestar a consultoria e assessoramento de nivel superior e especia-
lizade & Mesa, &s Comissées e aos Vereadores, para o desempenho de
suas fungdes legislativas, padamentares e fiscalizadoras;

XIl - prestar assessoramento técnico mediante andlises e estudos relaci-
onados as compsténcias da Camara Municipal; elaborar pareceres sobre
assuntos encaminhados ao seu exame pela presidéncia e demais Verea-
dores; analisar os processos administrativos submetidos & apreciagao do
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presidente, de acordo com as respectivas competéncias regulamentares,
e sugerir solugGes a luz da legislagio pertinente e das normas internas,
mediante elaboragéo dos respectivos despachos, instrugdes e decisdes;
prestar assessoramento mediante estudos, informagGes, notas t&cnicas,
bem como na prestag8io de esclarecimentos técnicos sobre, planos, orga-
mentos publicos, fiscalizagéo e controle;

XIiI — capacitar servidores e vereadores na utilizagéo de ferramentas de
pesquisa e consulta no SAPL e Site Legislativo.

§2° Integra a Assessoria Legislativa os seguintes sefores:
| — Setor Legislativo;

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

Il — setor de Cerimonial:
IV ~ setor de Consultoria

§3° Integram o quadro de servidores da Assessoaria Legislativa os cargos
comissionados, ou sua correspondente fungdo gratificada, de Assessor
para Assuntos Legislativos e Assessor das Comissées Legislativas ou su-
as Fungdes de Confianga (FC), com as atribuigbes constantes no Anexo
V desta Estrutura, e os cargos efetivos de Agente Administrativo Legislati-
vo, previstos na L.ei Complementar de Planos de Cargos e Carreiras desta
Camara Municipal.

§4° Integram os setores e unidades constantes deste incisc a Fungéo Gra-
tificada (FG} de Gestor e Consultor Legislativo com as atribuigbes cons-
{antes do anexo V.

§5° No processo de consuitoria e assessoramento de nivel superior e es-
pecializado a Assessoria Legislativa podera salicitar a participacéo do De-
partamento de Contabilidade e da Controladoria Legislativa em matérias
de suas competéncias. i

SEGAC I
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 10 - Fica criada no ambito da Camara Municipal de Canarana a As-
sessoria Parlamentar, a qual compete assessorar o Presidente e os vere-
adores nos assuntos politicos/legislativos, na arientagdo dos trabalhos le-
gislativos, no desempenho de suas atribuigtes e fungdes regimentais.

§1° Compete a Assessoria Parlamentar:

| — permanecer & disposigao da Presidéncia e dos Vereadores no horario
de expediente da Camara, além de disponibilidade permanente para ser-
vigos de assessoramento politico, que Ihe forem determinados ou solicita-
dos; Il - participar das sessdes ordinérias, extraordinarias e solenes, auxi-
liando o Presidente e Vereadores;

lll - elaborar as proposigdes dos Senhores Vereadores e Presidéncia da
Cémara, no que se refere as indicagfes, requerimentos, mogdes, emen-
das, oficios, efc.; IV — receber, estudar e propor solugbes em expedientes
€ processos, analisando e acompanhando junto aos demais setores e atra-
vés de reunides com a Presidéncia e os Senhores Vereadores para poder
encaminh&-los a apreciagdo; V — recepcionar e atender municipes, entida-
des, associagbes de classe e demais visitantes, prestando-lhes esclareci-
mentos;

Vi — orientar na elaboragéo de pronunciamentos publicos em atos politicos
e entrevistas acs meios de comunicagao;

VIl — supervisionar e controlar as atividades dos gabinetes; VIl - manter o
intercdmbio dos gabinetes com os diversos Orgédos Municipais, Estaduais
e Federais;

IX ~ preparar o expediente a serem despachados pelo Presidente e Ve-
readores; X ~ arquivar as correspondéncias particulares do Presidente e
Vereadores XI — exercer os seNig:os de controle das atividades sociais do
Presidente e Vereadores; Xil — executar trabalhos de natureza especial
que ihe forem atribuidos Xili- organizar o atendimento ao ptblico, audién-
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cias e entrevistas e agendar compromissos do Presidente e dos Vereado-
res.

§2° Integram o quadro de servidores da Assessoria Parlamentar o cargo
comissionado, Assessor do Gabinete da Presidéncia ou a sua Fung¢ao Co-
missionada (FC), com as atribuiges constantes no Anexo V desta Estru-
tura, efou um cargo efetivo de Agente Administrativo Legislativo, previsto
na Lei Complementar de Planos de Cargos, Carreiras e Vencimentos des-
ta Camara Municipal.

CAPITULO Vil
SEGAO UNICA
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 11 - Fica criada no &mbito da Camara Municipal de Canarana a Procu-
radoria Juridica como érgdo de Assessoramento de caréter permanente,
vinculada diretamente & Presidéncia do Legislativo.

§ 1° A Procuradoria Juridica Legislativa compete:

! — Examinar do ponto de vista jurldico e técnico legislativo, as matérias ou
proposigbes submetidas ao exame do Plenario ou das Comissées:

Il - Assessorar comissbes Temporarias e Permanentes;

Il - Elaborar matérias cujo contetdo impligue em conhecimento técnico-
juridico;

IV - Representar a Camara em juizo ou fora dele:

V — Emiss&o de pareceres sobre questdes juridicas;

VI ~ Assessoramento juridico aos Vereadores relativos a assuntos de inte-
resse da Camara Municipal;

Vil - Orientagao e participagao juridica nos inquéritos e processos admi-
nistrativos;

VI — Pesquisar a jurisprudéncia e doutrina, para formagéo do arquivo ju-
ridico, orientando quanto a organizagéo do mesmo.

§ 2° - Integra o quadro de servidores do Procuradoria Juridica o cargo efe-
tivo de Advogado, previsto na Lei Complementar de Planos de Cargos,
Carreiras e Vencimentos desta Camara Municipal.

CAPITULO VIl
SEGAQ UNICA
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 12 - O Sistema de Controle Interno no Poder Legislativo ser4 organi-
zado e estruturado pela Controladoria Legislativa, responsavel pela estru-
tura, coordenagéo e supervisdo do Controle Interno, Auditoria e Fiscaliza-
¢éo.

Art. 13 - Fica criada no &mbito da Camara Municipal de Canarana a Con-
troladoria Legislativa como érgéo de Assessoramento, Fiscalizagéio e Con-
trole da Estrutura Administrativa, Financeira e Legislativa do Poder Legis-
lativo.

§1° Compete a Controladoria, érgédo central do sistema de controle interno,
exercer o papel de orientagéo normativa e supervisdo técnica sobre a ati-
vidade de auditoria interna, além do que rege a Constituicdo Federal em
seu artigo 74 e legisiagdes pertinentes, como também:

| - examinar as demonstragBes contabeis, orcamentérias e financeiras,
qualquer que seja o objetivo, inclusive as notas explicativas e relatérios,
das coordenadorias e assessorias da administracao;

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

Il - examinar as prestagbes de contas dos agentes da administrag&o res-
ponséveis por bens e valores pertencentes ou confiados as Coordenadori-
as;

IV - controlar os custos e pregos dos servigos de qualquer natureza man-
tidos pela Camara Municipal;
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V — exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e pa-
trimonial da Camara quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, ra-
zoabilidade na aplicag&o dos recursos financeiros:

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

a) o responsavel pelo controle interno, ao tomar canhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dara ciéncia primeiramente ao gestor do
6rgéo, para possivel saneamento ou justificativa, apos, se o gestor ndo
houver sanado ou justificado, dar4 ciéncia do Tribunal de Contas do Esta-
do, sob pena de responsabilidade solidaria;

b} apés as verificagdes ou inspegdes nos setores da administrag&o, a Con-
troladoria Interna opinara sobre situagdo encontrada, emitindo um parecer
ao setor fiscalizado;

VIl — coordenar as agdes relacionadas & defesa do patriménio puablico e
ao incremento da transparéncia da gesto, por meio de acGes de auditoria
publica interna, prevengio e combate & COrrupgao;

VIl - coordenagéio de programas de integridade e compliance, na forma
de regulamentagao especifica;

IX — fiscalizar o andamento das sindicancias e processos administrativos
disciplinares;

X - manifestar-se nos pracessos de prestagéo de contas das organizagobes
da sociedade civil que tenham recebido recursos publicos ou qualguer ou-
tra forma de apoio do Legislativa;

Xi — propor a politica de prevengio de conflitos de interesse e plano de
combate & fraude e 4 corrupgao;

Xl - assessorar e orientar, sempre que requisitado, as Comissdes Per-
manentes, Temporarias e Vereadores nos assuntos pertinentes 2 area de
competéncia do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Munici-
pal;

XIll — assessorar e orientar os vereadores, de cunho or¢amentario e con-
tabil, na elaboragdo da proposta de emendas parlamentares;

XIV — exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites cons-
titucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e ¢s estabelecidos nos de-
mais instrumentos legais;

XV — garantir a transparéncia das informagées publicas desta casa, dando
cumprimento ao disposto na Lei Complementar Federal n® 101/2000 — Lej
de Responsabilidade Fiscal e na Lei Federal n® 12.527/2011 — Lei de Aces-
so as Informagdes Pablicas;

XVI - participar do processo de plansjamento e acompanhamento da ela-
borag&o do Plano Plurianual, da Lei de diretrizes Orgamentérias e Lej Or-
gamentaria;

XVli- assessorar, em sua &rea de competéncia, os setores no desempe-
nho de suas fungbes, por meio de treinamentos, capacitagdes, bem assim
orientacBes e expedicdo de atos normativos concementes ao aprimora-
mento do Sistema de Controle Interno a serem observados pelos setores
da administragdo legislativa quanto 2 aplicagdo da legislagdo e na defini-
¢8o das rotinas internas e dos procedimentos de controle;

§2° Integram o quadro de servidores da Gontroladoria Legislativa o cargo
de Controlador Interno, previsto na Lei Complementar de Plancs de Car-
gos, Carreiras e Vencimentos desta Camara Municipal.

CAPITULO IX
SECAO UNICA

DO CARGO EM COMISSAO, DA FUNCAO DE CONFIANGA E DAS
GRATIFICAGOES.
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Art. 14 - Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagéo e
excneragao pelo Presidente da Camara Municipal e se destinam apenas
as atribuicdes de dire¢éio, chefia e assessoramento e serdo remunerados
por subsidio fixado em parcela dnica, nos termos estabelecidos no § 4°do
art. 39 da Constituigéio Federal.

§ 1° - O subsidio de que trata o caput deste artigo somente podera ser
alterado por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso,
assegurada & reviso geral anual, sempre na mesma data dos demais ser-
vidores e sem distingéio de indices,

§ 2° Os Cargos em Comissdo deverdo ser preenchidas no minimo por
§0% (cinquenta por cento) de servidores efetivo do quadro da Camara Mu-
nicipal, por ato do Presidente da Camara Municipal, denominam-se "Car-
gos em Comiss&o - CC", com vencimento préprio, na forma do Anexo | da
presente lei.

§ 3°- O regime de trabalho para os ocupantes dos cargos referidos neste
artigo € de dedicagdo exclusiva, tendo carater provisério, ndo sendo de-
vido qualquer acréscimo remuneratéric pela realizacéo de tarefas fora do
horério normal de expediente e nem o actimulo de outra fungéo ou ativi-
dade remunerada, podendo ainda ser convocados para o trabalho sempre
que houver interesse do Poder Legislativo.

Art. 15 - A Fung&o de Confianga (FC) se destina a servidor efetivo que vier
a ocupar cargo comissionado para exercer atribuiggo de diregéo, chefia ou
assessoramento.

§ 1° O exercicio de cargo de provimento em comiss&o por servidor efetivo
dar-se-a mediante o acréscimo, a titulo de Fungéo Confianga (FC), de 50%
por cento do valor do vencimento do cargo de efetivo do servidor, confor-
me tabela de progressao,

§2° Ocupantes de Fungdo de Confianca (FC) ndo poderao receber hora
extraordinaria, adicional de tempo integral, adicicnal de dedicagdo exclu-
siva e adicional noturno, podendo ser requisitado a qualquer momento, a
noite, aos finais de semana e nos feriados.

§3° As Fungdes de Confianga (FC), suas dénominagées & quantidades
s30 as constantes no anexo | desta Lei.

Art, 16 - A Fungdo Gratificada (FG) se destina a indenizar o cumprimento
de outras atividades de natureza extraordinaria, precéria e transitéria, es-
tranhas ao cargo efetivo do servidor, desde que ndo prejudique o desem-
penho precipuo do cargo de concurso.

§1° Ao servidor efetivo que desempenha‘r atividades além das atribuigtes
do cargo, serd concedida Fungao Gratificada {FG) em percentual que in-
cidira sobre o valor de seu vencimento, deferido pelo Presidente do Poder
Legislativo,

§2° As Fungges Gratificadas (FG), suas denominagdes e afribuigbes sdo
as constantes no anexo lll e IV desta Lei.

§3° Paderé recair ao servidor, conforme a necessidade, mais de uma res-
ponsabilidade na gestdo dos setores e/ou servigos extraordinarios, entre-
tanto, sera concedida apenas a gratificacdo de maior percentual.

§4° As gratificagGes e seus percentuais serdo deferidas pelo Presidente
levando-se em consideragdio a necessidade do servigo, o seu grau de im-
porténcia, a responsabilidade e a dedicagdo do servidor na sua funcio,
conforme previsto nesta Estrutura Administrativa.

§5° Os servidores designados para as FungSes Gratificadas (FG) ndo po-
derdo receber hora extraordinaria, adicional notumo e nem utilizar-se do
banco de horas.

§6° N&o fard Jus a Gratificagdo de Fungao (FG) o servidor que tenha as
atribuigbes da gestéo do setor nas atribuigées do cargo de concurso.

CAPITULO X
SEGAO UNICA
ADICIONAL POR SERVIGO EXTRAORDINARIO
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Art. 17 - Os servidores que exercerem fungbes de responsabilidade técni-
ca acumulativa, receberéo adicional pelos servigos extraordinarios confor-
me anexo

CAPITULO XI
SEGAC UNICA

DA SUBSTITUICAO DE RESPONSABILIDADE DE GRGAOS OU UNI-
DADE

Art. 18 - Fica criado o procedimento de designagso de substituigdo even-
tual dos servidores, para atender os 6rgzos e as unidades de servigos.

§ 1° Os titulares de cargo ou funcéo de direcdo, chefia ou assessoramento
poderéo ser substituidos mediante portaria de designagao de substituigéo
eventual, previamente designados e autorizado pela autoridade competen-
te, ato este que, impreterivelmente, deve anteceder a substituiggo.

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

Art. 19 - S&o considerados os seguintes afastamentos, impedimentos le-
gais ou regulamentares para efeito de substituicao:

| — férias; ‘

Il —licenga & gestante, a adotante e 4 paternidade:

Il - licenca para tratamento da propria saide:

IV — licenga por motivo de acidente em servigo ou doenga profissional;
V —licenga prémio

VI - afastamento preventivo

Art. 26 - A remuneracéo da substituicio seréd paga, proporcionalmente, a
contar do primeiro dia de substitui¢sio, até o final do afastamento do titular.

§ 1° - O servidor que estiver substituindo percebera sua remuneracéo de
efetivo, mais 50% (cinquenta por cento) da remuneracao do cargo a ser
substituido, proporciohalmente ao periodo de efetiva substituigio.

§ 2°- O servidor substituto ndo acumulard cargo, passar4 a exercer somen-
te as atribuigdes inerentes 4 substituicao.

§ 3° E de competéncia do departamento de pessoal realizar o pagamento
da substitui¢do, conforme evento proprio de substituiggo eventual.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

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

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

Art. 23 - Pelo reduzido nimero de servidores do legislativo poder4 recair
mais de uma responsabilidade ao servidor, ndo podendo 0 mesmo se ne-
gar a realiza-la sem pertinente justificativa.

Art. 24 - As despesas decorrentes da execugado desta Lei correrdo 4 conta
das dotagdes orgamentarias proprias do érgdo legislativo municipal.

Art. 25— Ficam alteradas as disposicies em contrario, em especial 0 que
trata sobre Cargos em comissao, Fungdo Comissionada e Gratificacdo,
previstas na Lei Complementar 121/14 (Plano de Cargos, Carreiras e Ven-
cimentos - PCCV dos Servidores Publicos da Gamara Municipal de Cana-
rana — MT)

Art. 26 — Ficam revogadas as disposicdes em contrario, em especial a Lei
Municipal n® 1.023/12.

Art. 27 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicag3o.
Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana - MT, 18 de maio de 2022

Fabio Marcos Pereira de Faria
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Prefeito Municipal
ANEXO |

QUADRO - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO OU POR FUN-
GAO DE CONFIANGA

BENOMINZ
MISSAG:

ASSESSOR P/A " RS 5.
NISTRATIVOS CC ouFC01 b2
ASSESSOR DE. RS5
PRESIDENC 4260
ASS 5,

LATI

ANEXO Il
ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO

ADICIONALIVAGAS
15%

LHAE%
15%

Comisséo de Sindicancia, Inquérito e ou
Processo Administrativo Disciplinar Condigoes: a)
Mediante Nomeagao por Portaria Municipal, por no
maximo 2 (dois} anos, podendo ser prorrogado por
igual periodo.

Me

15% *

Membros de Comissao te a especial para fins
de estudo e apontamento de sugestdes para altera-
cOes de Leis e Resoluces, entre outras,

10% *

ANEXO Il
QUADRO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNGOES GRATIFICADAS EXCLUSIVAS DE OCUPANTES DE SERVI-
DORES EFETIVOS

[BENOMINACAD . [SIMBOL OVENCIMENTO
BAIXA COMPLEXIDADE |FG-1 30%

MEDIA COMPLEXIDADEIRGS 0%
ALTA COMPLEXIDADE |FG-3  |50%

VENCIMENTO

Gestor de Cerimonial
Agenteida C

Gestor de
Gestorid
Gestor da

igrafico
Gestor d
Cestorc

ANEXO vV )
ATRIBUICOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS
GESTOR DE TESOURARIA

1) Elaboraggo de processos de pagamento, recebimento, controle & movi-
mentac&o de recursos financeiros colocados & disposicao do Legislativo;
2) fiscalizar as emissdes de empenho e ordens de pagamento e proceder
a conciliagéo bancaria; 3) confrolar os saldos bancdrios, assegurando a
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correta operag&o financeira; 4) efetuar pagamento, conforme as determi-
nagbes da Presidéncia; 5) executar a andlise e classificaggo contabil dos
documentos nas ordens de pagamento. 8) realizar a conciliagéo das con-
tas bancarias.

GESTOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

1) Gerir o estoque ¢ a distribuigdo dos materiais de consumo; 2) gerar re-
latério estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para
orientar a elaborago do planejamento para o exercicio financeiro seguin-
te; 3) Atestar, isolada ou com a administragio, as notas fiscais dos bens
patimonisveis e materiais de consumo entregues pelos fornecedores da
Camara Municipal; 4) controlar e armazenar os materiais de consumo, pa-
ra atendimento &s demandas das unidades administrativas; 5) receber e
conferir os materiais de consumo e os bens patrimoniaveis entregues pe-
los fornecedores, conforme as especificagdes inseridas na nota de em-
penho; 6) entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materiais
de consumo adquiridos pela Instituigio e controlar o prazo de entrega; 7)
colher, quando necessario, has notas fiscais emitidas pelos fomecedores
dos materiais de consumo, o atestado do solicitante para fins do seu re-
cebimento definitivo. 8) controlar e armazenar os bens patrimoniados que
compGem a reserva técnica da Instituigéio, para atendimento as deman-
das das unidades administrativas; 9) controlar a movimentacdo em siste-
ma proprio dos bens patrimoniados, bem como dos termos de responsa-
bilidade; 10) entregar acs fomecedores as notas de empenho dos bens
patrimoniaveis adquiridos pela Instituigéo; 11) colher, quando necessario,
nas nolas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens pafrimoniaveis, o
atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo; 1 2) arqui-
var a documentag¢do dos bens iméveis pertencentes ao Poder Legislativo
13) tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doagdo pelo
Poder Legislativo; 14) receber e encaminhar moveis e equipamentos dani-
ficados a manutenc@o. 15) executar o registro de patrimdnio dos bens da
Cémara; 16) organizar e manter atualizado o sistema de estoque de entra-
da e saida de materiais; 17) manter o arguiva de bens méveis e iméveis
da Camara; 18) elaborar relatérios mensais de estoque de materiais; 19)
requisitar a compra de materiais com prazo razoavel para abertura de }i-
citag@io; 20) exercer outras atividades correlatas, conforme determinagio
do Presidente da Camara e de seu Superior, 21) Gerenciar os veiculos da
Céamara Municipal de Canarana, conforme norma especifica.

GESTOR DA OUVIDORIA PARLAMENTAR

1) receber denuncias e reclamagdes sobre as atividades govemamentais,
apurando-as com brevidade; 2) anélise e a emissio de pareceres sobre
assuntos que Ihe forem encaminhados; 3) prestacéo de esclarecimentos
ao cidad&o, resguardando a boa gestsio do setor publico; 4) comunicagao
por escrito, aos reclamantes ou denunciantes, a respeito das medidas cor-
retivas a serem adotadas pelo municipio na questéo apresentada; 5) as
informagbes requisitadas por escrito pelo Ouvidor deverdo ser prestadas
no prazo de ate 15 (quinze) dias a contar do recebimento; 6) o Ouvidor
no uso de suas atribuigbes podera requisitar a quaisquer reparticdes mu-
nicipais, documentos para exames e posterior divulgagao. 7) a proposigao
de medidas corretivas, nos aspectos juridicos, em face das irregularida-
des detectadas; 8) supervisionar a publicagdo e divulgagédo dos resultados
das investigages realizadas; @) o Ouvidor Parlamentar, mediante despa-
cho fundamentado, remetera ao Arquivo as comunicagdes desprovidas de
argumento verossimil. 10) quando for comprovada mé& fé na comunicagédo
prestada, o Quvidor Padamentar notificara o fato aos 6rgdos competentes
para as providéncias legais; 11) desempenhar outras atividades afins.

GESTOR DE RECURSOS HUMANOS, FOLHA DE PAGAMENTO E GE-
RENCIAMENTO DO PONTO ELETRONICO

1) Controlar e manter atualizado o registro dos dados pessoais e funci-
onais dos servidores da Camara Municipal; 2) instruir processos relacio-
nades com os direitos dos servidores; 3) promover e aplicar as normas,
regulamentos e procedimentos relativos ao Plano de Cargos e Carreiras;
4) elaborar escala anual de férias dos servidores, em conformidade com
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as necessidades dos servigos e observarcia das normas estabelecidas; 5)
manter a disposicdo das autoridades competentes toda a documentacio
exigida para fins de controle e fiscalizagso; 6) elaborar e encaminhar expe-
dientes necessarios & concess3o de direitos e vantagens dos servidores;
7) examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento de cargos,
vacancia, afastamento e movimentagéo de pessoal: 8) proceder a averba-
¢80 e contagem de tempo de servicos dos servidores; 9) proceder a ava-
liag&o de desempenho de servidor: 10} prestar informagdes em processos
quando oficialmente solicitado; 11) contribuir para a criagéo de uma dina-
mica de participagéo positiva dos servidores na prestagdo dos servigos da
Camara; 12) fechamento da folha mensal; 13) conferéncia de encargos;
14) conferéncia dos Anuais (RAIS e DIRF); 15) pagamentos (folha e encar-
gos); 16) andlise sindical; 17) operacionalizar beneficios previdencidrios;
18) preposto em Homologagdes/Audiéncias Trabalhistas; 19) execugéio do

_sistema do E-Social 20) gerenciamento do controle de jomada 21) enviara

documentagéo relativa a progressao funcional dos servidores quando sofi-
citada pela comiss&o de avaliagéo periddica.

GESTOR DE Fiscalizagao de Contratos E GESTOR DE FISCALIZAGAO
DE CONTRATO EXCEPCIONAL

1) Verificar se a entrega de materiais, execugdo de obras ou prestagao
de servigos ocorreram em estrita conformidade com as especificagbes e
condigdes previstas no contrato administrativo fiscalizado; 2} anotar/regis-
trar em formuldrio ou livro prépric todas as irregularidades e ocorréncias
relacionadas com a execugéo do contrato, apontando e comunicando for-
malmente as faltas ou defeitos observados ao preposto do contratado; 3)
determinar direta e imediatamente ao preposto do contratado que sejam
adotadas as providéncias necessérias para a corregdo de eventuais faltas
ou defeitos observados na execugdo do contrato, e, quando essa deter-
minag&o ultrapassar a competéncia do fiscal, o fato ensejador devera ser
prontamente comunicado ao setor responsavel para a adogéo das medi-
das cabiveis; 4) atestar as notas fiscais, encaminhando-as a unidade ad-
ministrativa competente para o processamento e pagamento da despesa;
5) aprovar medigdes de servigos efetivamente realizados e o cronograma
de execugdo de obras, juntando-os as respectivas notas fiscais; 6) comu-
nicar ao gestor/autoridade competente, formalmente, sobre as irregulari-
dades, faltas ou defeitos observados na execugdo contratual, sugerindo,
inclusive, possiveis penalidades que podem ser aplicadas ao contratado;
7) solicitar & unidade administrativa competente esclarecimentos de divi-
das relativas ao contrato cuja fiscalizagio esteja sob sua responsabilida-
de; 8) verificar se o contratado, na realizagéo do objeto, respeita as nor
mas pertinentes & seguranga do trabalho; 9) realizar o acompanhamento
do cumprimento do cronograma de execugdo do contrato; 10) verificar se
houve subcontratagZio do objeto pactuado em desacordo com o contrato,
fora das hipdteses admitidas em lei ou sem a autorizagdo da Administra-
¢ao; 11) verificar a quantidade e a qualidade dos materiais e insumos em-
pregados na execugéo do contrato; 12) verificar se, durante a execucao de
obras ou servigos, o contratado disponibilizou as instalacdes, equipamen-
tos, maquinas e pessoal técnico especializado necessario ao cumprimento
de cada etapa do objeto contratado, conforme estipulado no projeto basico
ou termo de referéncia da contratagé@o, bem como nas relacdes e declara-
¢Bes apresentadas pelo contratado na fase de habilitag8o da licitagéo; 13)
encaminhar ao gestor/autoridade competente, eventuais pedidos de modi-
ficagdes no cronograma fisico-financeiro de execugao, de substituigdes de
materiais ou equipamentos, e de demais alteragdes contratuais apresenta-
das pelo contratado; 14) verificar se, na execugio do objeto, o contratado
toma as precaugdes necessarias para evitar eventuais danes a terceiros;
15) sugerir ao gestor/autoridade competente a interdigdo ou paralisagéo
imediata do contrato, quando, efetivamente, constatar uma iregularidade
que possa comprometer a qualidade futura do objeto contratado: 16) co-
municar, via gestor/autoridade competente, situagbes irregulares verifica-
das na execugio contratual que devam ser objeto de atengfo de drgaos
fiscalizadores, como Vigilancia Sanitaria, Corpo de Bombeiros, Defesa Ci-
vil, Defesa Ambiental, etc.; 17) representar perante as autoridades com-
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petentes a ocorréncia de possiveis crimes de que tenha conhecimento em
virtude do seu oficie, como apresentagio de documentos falsos, crimes
contra o meio ambiente e crimes contra a Administragso Publica; 18) reco-
mendar ao gestor/autoridade competente a glosa de pagamentos por ob-
jetos contratuais mal executados ou nao executados; 19) realizar o recebi-
mento do objefo contratado em carater provisorio, e em definitivo quando
a legislagdo assim permitir ou ndo vedar: 20) verificar a regularidade juri-
dica, trabalhista e fiscal do contratado, quando as normas internas assim
definirem.

AGENTE DE CONTRATAGAO

1) Servidor efetivo designado para tomar decisdes, acompanhar o tramite
da licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer
outras atividades necessérias ao bom andamento do certame até a ho-
mologac&o; 2) Receber o processo administrative da licitagdo, verificar se
esta em conformidade com os procedimentos; 3) articular-se com os de-
mais setores a fim de adequar convenientemente toda a documentagio;
4) escalher a modalidade e tipo da licitag3o, assim como, o regime de exe-
cugéo da contratagéo a ser utilizada; 5) autuar o processo e registrar no
sistema; 6) preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, termo
de referéncia ou projeto basico e demais anexos; 7) pré-analisar o edital
para o setor juridico; 8) marcar a data da licitagéo; 9) solicitar a publicagdo
do aviso da licitag&o para o setor de comunicagéo; 10) sugerir a comissdo
que conduzird a sessdo publica; 11) numerar as paginas e elaborar ter-
mos de abertura e encerramento de volume; 12) registrar a movimentagéo
€ a situagao dos processos em andamento no sistema; 13) julgar todos os
recursos em primeira instancia e subir os autos: 14} elaborar o cadastro
de empresas; verificar, separar e despachar a documentagao para o cri-
vo de cada setor competente, assim como, emitir o Certificado de Registro
Cadastral (CRC); 15) planejar, dirigir, coordenar e executar as licitagbes
na forma da legislagdo pertinente, de acordo com a dotagéo orgamentaria
do Poder Legislativo, para a contratagéo de servigos de fornecimento de
materiais e equipamentos; 16) deliberar atos administrativos, padronizar
procedimentos, determinar controles intemos; 17) preparar os documentos
dos processos de contratagdo direta - dispensa 18) fundamentagdo das
contratagSes diretas; 19) realizar cotagéio de precos dos processos de dis-
pensa; 20) realizar pregéo; 21) conduzir as sessBes piiblicas.

GESTOR DE TRANSPARENCIA

Atender as normas da transparéncia ditadas através da Lei Complementar
131/2009, bem como a Lei de Acesso a Informagéio — n® 12.527/201, Lei
Municipal N° 1.088/13 (Lei de Acesso a Informagéo), e a Lei de Responsa-
bilidade Fiscal — n® 101/2000 no que tange ao quesito transparéncia:

. 1) publicag&o mensal de todos os termos de convénios/cooperagdo vigen-
tes. 2 publicagéio em tempo real da relagéo de empenhos, liquidagdes e
pagamentos realizados. 3) publicagdo mensal do demonstrativo das des-
pesas com diarias e passagens 4) publicagio mensal da folha pessoal in-
dividualizada. 5) estrutura Organizacional 6) LDO, LOA e PPA: publicagao
na integra das leis citadas, inclusive com seus anexos 7) licitagBes: todas
as licitagGes realizadas, incluindo os editais, resultados, contratos e aditi-
vos na integra. Para processos de dispensa cu inexigibilidade, é preciso
também do parecer juridico. 8) perguntas Frequentes — relagdo das per-
guntas mais frequentes da populagdo e suas respectivas respostas. 9) pu-
blicagdo da prestacdo de Contas — Relatério de Gestio ou Balango Geral
do ano anterior; 10) publicagio da Lej de Acesso a informagdo municipal.
11) Publicagéo do relatério de Acompanhamento de Projetos e Execugdo
de Obras Publicas. 12) RGF Relatério de Gestdo Fiscal referente ao qua-
drimestre / semestre anterior. 13) SIC Servigo de Informagéo ao Cidadsio
- disponibilizar as informagdes de atendimento presencial e também o sis-
tema para pedidos eletrénicos (e-SIC). 14) atualizag3o constante das in-
formagdes disponiveis no “Portal da Transparéncia”.

GESTOR DO PORTAL MODELO, E-MAILS INSTITOCIONAIS, WEBMAS-
TER, GRAVAGCAOC DE AUDIO, VIDEO E DESIGNER GRAFICO
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O Portal Modelo é o meio oficial de publicagio dos documentos instituci-
onais da C&mara Municipal de Canarana. Cabers ao gestor do portal mo-
delo e e-mails institucionais: 1) A administragdo e configuragéo do Portal
Modelo; 2) insergéo de contetidos repassados pelos setores da Camara;
3) publicagéo dos atos administrativos 4) criagdo e administracio dos e-
mails institucionais: a) inclusao, excluséo, alteragso de senhas e configu-
ragGes em geral, mediante requerimentos dos parlamentares e servidores.
b) apagar do sistema o e-mail do vereador no término do seu mandato,
bem como, do servidor que nao fizer mais parte do quadro de funcionarios
da Camara Municipal. 5) atender as solicitagGes quanto a qualquer irregu-
laridade, falha no sistema, ou uso indevido do e-mail.

6) gerenciar a criagdo e o desenvolvimento de customizagdes para links
de acessos ligados ao portat oficial no intuito de facilitar o acesso da popu-
lagéo e fazer o gerenciamento dessas funcionalidades.

7) manusear plataformas e ferramentas web, ligadas diretamente as ne-
cessidades de customizacdes. Promover o monitoramento e manutengdo
dessas funcionalidades.

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

9) Gerenciar a criagsio e o desenvolvimento de customizagdes para links
de acessos ligados ao portal oficial no intuito de facilitar o acesso da popu-
lag&o e fazer o gerenciamento dessas funcionalidades.

10)manusear plataformas e ferramentas web, ligadas diretamente as ne-
cessidades de customizages. Promover 0 monitoramento e manutengdo
dessas funcionalidades.

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

12) promover a gravagdo sonora das sessées ordindrias e extraordinarias
da Camara Municipal.

13) desenvolver flyer, folders, banner e convites para divulgagdes instituci-
onais

GESTOR DO SAPL - SISTEMA DE APOIO AO PROCESSO LEGISLA-
TIVO

Gestor do SAPL de Contato Téchico:

1) Administragao e configuragio do SAPL: parametrizagdo do Sistema; cri-
agdo, exclusio e definigdes dos perfis de usuérios; 2) treinamento com os
usudrios do SAPL; 3) abrir chamados dos erros reportados ao suporte téc-
nico do Interlegis; 4) manutenggio dos contedidos nos moduios: a) Para-
mentares; b) Mesa Diretora; 5) intercambio com o Grupo Interlegis de Tec-
nologia (GITEC); Gestor de SAPL do Processo Legislativo: 1) manutengao
dos contetidos nos modulos: a. Mesa Diretora; b. Com issGes; ¢. Parlamen-
tares; d. Documentos Administrativos; e. Sesso Plenéria, no menu de op-
¢bes: Mesa, Presenga, Oradores do Expediente, Presenga na Ordem do
Dia, Explicagdes Pessoais e Ata; f. Normas Juridicas: g- Tabelas Auxilia-
res; 2) intercdmbio com o Grupo Interlegis de Tecnologia {(GITEC); 3) co-
municagdo de erros ao contato técnico; 4) receber as proposigées proto-
coladas no SAPL; 5) langar contetidos e manter atualizados os seguintes
médulos do SAPL: a. Recebimento de Proposigdes; b. Pauta da Sessao;
¢. Matérias Legislativas; d. Tramitacdo em lote; e. Acessoric em lote; f.
Sessdo Plenaria, no menu de opgdes: Expedientes, Matérias do Expedi-
ente, Ordem do Dia e Anexos; 6) realizar a tramitagdo completa de todas
as mateérias legislativas; 7) auxiliar o vereador na elaboragéo da proposi-
¢80 a ser langada no Sistema; 8) realizar a tramitacdo legislativa das pro-
posigoes pelo SAPL com as seguintes etapas: a. protocolo da proposigdo
b. cadastro das proposicSes no Sistema; c. tramitacio da proposicdo no
SAPL; d. inclusdo das matérias no médulo Sessdo Plenaria; e. lancar as
votagBes das matérias no SAPL; {. registrar a tramitagdo completa das ma-
terias; g. registrar as proposigdes aprovadas, no médulo norma juridica. 9}
suporte e execug&o dos atos no sistema, bem como a confeccio da Pauta
da Sessdo e 0 seu envio aos vereadores. 10) compilar as leis municipais,
editando-as com suas respectivas normas revogadas ou caducadas; 11)
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consolidar as leis municipais, acrescentando nolas, todas as altera-
¢des que ocorrerem apés sua publicagdo.

GESTOR DE CERIMONIAL

Cabera ao gestor de cerimonial, a coordenacao e delegagdo das seguintes
atividades: 1) verificacio das condigdes fisicas do estabelecimento do
evento; 2) organizagio da lista com o nome das pessoas que compordo
a mesa; 3) remiss&o dos convites aos componentes da mesa; 4) acompa-
nhamento das respostas ou follow-up; 5) previsdo do ntimeroc de partici-
pantes; 6) preparag&o do cadastro de cada um dos inscritos; 7) acompa-
nhamento na preparagéo de convites, textos, programas, cartazes, folders
e 0 devido encaminhamento a grafica; 8) organizagdo das afividades so-
ciais; 8) contratagéo de servigos terceirizados, como fotografia, transporte,
filmagem, montagem e instalagdo, decoragéo e outros. 10)levantamento
de necessidade de equipamentos, como projetores, som, retroprojetores,
computadores, multimidia e outros; 11)divuigaggo anterior ao evento; 12)
divulgacdo durante o evento; 13)coordenacgdo do recebimento de inscri-
gbes; 14) recepgao dos conhvidados especiais: 15) treinamento de pessoal
temporario que atuara no evento, durante e apés o evento: 16) zelar pe-
la manutenggo dos horarios fixados; 17) manter contato com autoridades
presentes no evento; 18) cuidar do translado das autoridades, conferen-
cistas e também dos convidados especiais; 18) atender & imprensa; 20)
preparar relatério final, incluindo a prestagéo de contas; 21) encaminhar
relatério final para aprovagdo dos orgéos competentes; 22) cobrir todas as
etapas da organizago e de execugdo das solenidades oficiais.

CONSULTOR LEGISLATIVO

1} Sugerir alternativas para a agéo parlamentar e legiferante, pertinentes
ao assessoramento requerido;

2) realizar estudos e atender a consuitas sobre assuntos estritamente vin-
culados ao exercicio do mandato legislativo;

3) atender as necessidades de consultoria ou assessoramento as Comis-
sBes;

4) executar trabalhos técnicos que Ihe forem solicitados pela Administra-
céo;

5) elaborar normas de &mbito interno e recomendag&es com vistas ao de-
sempenho de suas atividades e ao aperfeicaamento da técnica legislativa;

6) desenvolver, integrar ou acessar bases de dados e sistemas de pesqui-
sa e informago relacionados com os Nucleos Tematicos de Consultoria e
Assessoramento;

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

GESTOR DE MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS DE COMUNICA(}AO
E INFORMATICA

1) Verificar 0 desempenho e resolver os problemas que afetam o funcio-
namento do sistema de comunicaggo de dados, com substituicdo de com-
ponentes, médulos ou partes, incluidos testes com uso de instrumentos e
aparelhos adequados;

2) orientar e executar trabalhos de natureza técnica, relativos ao planeja-
mento, avaliagéo e controle de instalagbes e equipamentos de telecomuni-
cagdes, orientando-se por plantas, esquemas e outros documentos espe-
cificos e utilizando instrumentos apropriados para sua montagem, funcio-
namento, manutengéo e reparo;

3) executar a montagem de aparelhos, circuitos ou componentes eletrani-
cos, utilizando técnicas e ferramentas apropriadas, orientando-se por de-
senhos e planos especificos:

4) manter controle da politica de uso de software;

5) responsabilizar-se pela gestio e manutengéo da politica de segurancga
da informagdo no ambito da area de TIC e registrar incidentes;
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6) reparagéo e manutencgéo de equipamentos de comunicagéo e informa-
tica quando implementada as condi¢Bes técnicas para a sua realizagao.

GESTOR GEO-OBRAS

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

2) observar e cumprir rigorosamente os prazos bem como inserir no siste-
ma Geo-obras toda documentagdo constante no anexo dnico da Resolu-
¢8o Normativa n® 20/2015 — TP, que altera.o anexo | da Resolugéo Nor-
mativa n° 06//2011 e da outras providéncias. .

ANEXOV

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DA PRESI-
DENCIA

FORMA DE PROVIMENTO: Em Comissio.

GRAU DE INSTRUGAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior Com-
pleto.

DESCRICAO SINTETICA: Assistir o Presidente da Camara nas fungdes
politicas; assessorando nos contatos com os demais poderes e autorida-
des, e executar os servicos de relagdes pablicas e de contato com a im-
prensa. ’

ATRIBUIGOES TIPICAS: Assessoramento aos assuntos ligados direta-
mente ao Gabinete da Presidéncia; Assisténcia e assessoramento direto
da agenda da Presidéncia; atender o cumprimento das determinacdes do
Presidente; permanscer & disposi¢do do Presidente com dedicagao exclu-
siva; redigir quaisquer proposituras solicitadas pela Presidéncia; recepci-
onar as pessoas que se dirigem ao Gabinete da Presidéncia; orientar o
Presidente na elaboragéo e pesquisa de Projetos, providenciar respostas
as correspondéncias enderegadas a Presidéncia; promover a organizacao
do Gabinete quanto ao arquivamento de Projetos, Proposigdes, corres-
pondéncias; acompanhar o Presidente nas Sessdes da Camara Municipal;
manter a Presidente atualizado em relagao a pauta da ordem do dia; ela-
borar os relatérios da Presidéncia; Zelar pelos bens do patriménio interno
do Gabinete do Presidente; exacutar outras tarefas correlatas determina-
das pela Presidéncia

DENOMINAGCAO DO CARGO: ASSESSOR PARA AS COMISSOES LE-
GISLATIVAS

FORMA DE PROVIMENTO: Em Comissso.

GRAU DE INSTRUGAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior com-
pleto.

DESCRIGAO SINTETICA: Assessorar os parlamentares na execucsio dos
trabalhos legislativos atuando diretamente nas comissaes parlamentares;

ATRIBUIGOES TIPICAS: O Assessor para as Comissdes Legistativas tem
como atribuigdes a gestdo de todo o processo legislativo, corroborar na re-
alizagdo, acompanhamento de todas as sessoes realizadas pelo Plenario
da Camara, lavratura de atas; dar execucio as determinagdes da Presi-
déncia e seus pares. Auxiliar as atividades precipuas das Comissfes, au-
xiliar as atividades em Plenario, Auxiliar o Assessor para Assuntos Legis-
lativos na elaboragéo de Projetos de Leis e demais proposituras, auxiliar
na preparagdo de material para publicagiio na imprensa, objetivando a di-
vulgagéo dos atos do legislativo. Manter atualizados os arquivos do Legis-
lativo. Elaborar as Atas de Sessdes: Ordinarias, Extraordinarias, solenes
€ demais reunifies realizadas pelo Legislativo. Manter em ordem os do-
cumentos e correspondéncias emitidas e recebidas pela Mesa e demais
Vereadores. Elaborar controles, quadros, graficos, oficios, demonstrativos
e relatorios diversos. Organizar e manter os arquivos da Secretaria Legis-
lativa da C&mara. Auxiliar na elaboragio anual do relatorio de atividades
da Camara. Tomar Providéncias no envio ao TCE de toda documentagéo
referente ao inicio e final de mandato dos Vereadores. Executar outras ati-
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vidades correlatas. Zelar e manter em bom estado de funcionamento 0s
bens moveis pelos quals é responsavel.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR PARA ASSUNTOS LEGIS-
LATIVOS

FORMA DE PROVIMENTO: Em Comissao

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior com-
pleto.

DISCRIGAO SINTETICA: Assessorar os pariamentares na execugdo dos
trabathos legislativos.

ATRIBUICOES TIPICAS: O Assessor para Assuntos Legislativo tem como
atribuigbes as determinagBes da Mesa Diretora, através de ages admi-
nistrativas pertinentes ao contrale dos procedimentos adequados a garan-
tia de publicidade, legitimidade e finalidade dos atos legisiativos, assenta-
mento dos atos e fatos relacionados com a feitura de leis e atos e atos nor-
mativos de toda espécie juntamente com o Assessor para as Comissdes
Legislativas; A elaboragio e o exame prévio nos projetos de lei, também
no tocante &s justificativas de veto, sancio, decretos, regulamentos, bem
como todos os procedimentos técnicos necessarios para a feitura de leis e
atos normativos de toda espécie com o auxilio do Assessor Juridico e As-
sessor para as ComissGes Legislativas. Auxiliaré os trabalhos precipuos
da Mesa Diretora, Plendrio e das Comissdes. Atentara em todo o caso pa-
ra o estrito comprimento da Lei Qrganica do Municipio e Regimento Inter-
no do Poder Legislativo. Assessorar os trabalhos nas reunides dos mem-
bros da Mesa e das Comissdes, quando solicitado pelas mesmas; asses-
sorar os Vereadores; Acompanhar a execugio dos frabalhos depois das
deliberagdes da Mesa e das Comissdes, Assessorar o Presidente da Mesa
na reviséo de atas, oficios, redagéo final e autografo; Auxiliar os Vereado-
res na elaboragao de Projetos, redigindo-os e revisando-os; Acompanhar
a tramitagéo dos Projetos de Lei e demais, juntamente com o Assessor
para as Comissdes Legislativas da Camara e informar aos membros da
Mesa quanto aos prazos para apresentagdo de Emendas e votagéo das
matérias; Elaborar e encaminhar as correspondéncias da Mesa e das Co-
misses; Tomar providéncias no envio ao TCE de toda documentagio te-
ferente ao Inicio e Final de Mandato dos Vereadores; Realizar pesquisas
sobre matéria legislativa; Acompanhar as publicagdes no Diario Oficial do
Estado, quanto as decisdes do Tribunal de Contas de Mato Grosso relati-
vas a0 Legislativo; Realizar atividades de apcio aos trabalhos da Mesa da
Cémara, Comissbes e demais Vereadores; Executar outras atividades cor-
relatas; Zelar e manter em bom estado de funcionamento os bens méveis
pelos quais é responsavel.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR PARA ASSUNTOS ADMI-
NISTRATIVOS.

FORMA DE PROVIMENTO: Em Comissio

GRAU DE INSTRUGAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior com-
pleto.

DISCRIGAO SINTETICA: Assessorar os parlamentares na execugdo dos
trabalhos administrativos.

ATRIBUIGOES TIPICAS: O Assessor para Assuntos Administrativos tem
caoma atribuigbes a gestdo das atividades intemnas, sob as determinacées
da Mesa Diretora, através de agées administrativas pertinentes ao controle
e desenvolvimento de expedientes administrativos internos € externos do
Poder Legistativo, lavratura, registros e ordenamento de servigos e atos
administrativos, arquivos e cadastros gerais; gerenciamento dos recursos
humanos, assentamentos dos atos e fatas relacionados com a vida funcio-
nal dos servidores, selegéo e treinamento de pessoal; administragio patri-
monial no que compete 4 manutencio, controle, seguranca e legalizagsio
dos bens patrimoniais méveis e iméveis, elaborando as depreciagbes anuy-
almente dos bens patrimoniais; colaborag&o na realizagéo de processos li-
citatorios para aquisicéio de material e prestacéo de servigos, manutencgfio
de cadastro de fornecedores, almoxarifado servigos de compras e contro-
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le, administragsio financeira. Dar execugao as determinagdes e diretrizes
estabelecidas pela Presidéncia da Camara e tudo o mais inerente acs en-
cargos afins, legais e pelo mesmo delegadas. Também encarregado da
administragdo financeira, contabil, pagamentos de compromissos da enti-
dade quando o exercicio do cargo for ocupado por servidor efetivo; contro-
le, registro e escrituragdo contabil, utilizando-se para tanto da Assessoria
Contabil de que dispde o Poder Legislativo. Disponibilizar cursos de aper-
feicoamento para os servidores da Gamara. Acompanhar as publicagdes
no Diario Oficial do Estado, quanto &s decisdes do Tribunal de Contas de
Mato Grosso relativas ao Municipio; Controle, registro e fiscalizagéo dos
atos administrativos internos, utilizando-se para tanto, da Assessoria Juri-
dica de que dispde o Poder Legislativo. Dar Execugfio as determinagdes e
diretrizes estabelecidas pelo Presidente da Camara e tudo mais inerente
aos encargos legais na drea de servigos gerais. Compete controlar a distri-
buicdo de quaisquer papéis e documentos de interesse da Céamara Munici-
pal, Primar pela harmonia, eficiéncia e planejamento dos servigos pliblicos
em especial ao que menciona o Artigo 6°, X do Codigo de Defesa do Con-
sumidor. Manter servigo de protocolo e atendimento ao cidad3o, informar
sobre © andamento de processos e documentos. Manter o arquivo geral
de documentos da Camara. Programar, controlar e fiscalizar as atividades
relativas aos veiculos e motoristas. Programar, coordenar e fiscalizar os
servigos de limpeza e de manutengao em geral do prédio da Camara. Pro-
gramar, coordenar e fiscalizar os servigos de comunicagéo e telefonia, pro-
videnciando manutengao e reparas dos equipamentos. Atender e orientar
ao publico que chega & Camara. Hastear e guardar as bandeiras. Organi-
zar e manter o servico de café, dgua e local adequado para trabaltho dos
demais servidores e funcionarios. Responsavel pela guarda, conservagao
€ organizagéo dos bens patrimoniais da Camara Municipal. Manter e or-
ganizar a numeragio dos bens patrimoniais. Acompanhar e supervisionar
os trabalhos de manutengéo, conservagéo e restauragdo do patriménio da
Camara, efetuados por funcionarios ou terceiros. Zelar e manter em bom
estado de funcionamento os bens méveis pelos quais é responsavel.

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

ANEXO VI
ORGANOGRAMA
Fabio Marcos Pereira de Faria

Prefeito Municipal

TERCEIRO TERMO ADITIVO - CONTRATO N° 100/2020

TERCEIRO TERMO ADITIVOAO CONTRATO N° 100/2020, QUE ENTRE
S| CELEBRAM A PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA - MTEA
EMPRESA RAINHA CENTER LTDA-ME. '

Pelo presente instrumento, a PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARA-
NA, ESTADO DE MATO GROSSO, pessoa juridica de direito pablico in-
terno, inscrito no CNPJ-MF sob n. 15.023.922/0001-91, com sede admi-
nistrativa & Rua Miraguai, n° 228, centro, CEP: 78.640-000 Telefone: (66) -
3478-1200, representada neste ata peloPrefeito Municipal Senhor FABIO
MARCOS PEREIRA DE FARIA, brasileiro, casado, administrador, Cartei-
ra de Identidade sob o n. 3671142 SSP/GO e C.P.F. n°, 888.448.461-87,
residente e domiciliado 2 Rua Guarita n° 208, Bairro Centro, Canarana-
MT, doravante denominado simplesmente CONTRATANTE, e de outro
lado a empresa RAINHA CENTER LTDA-ME, devidamente inscrita ho
CNPJ n° 13.318.346/0001-84 e Inscrigio Estadual n° 13.450.628-6, sedi-
ada na Av. Jalio Campos n® 681, bairro operério, na cidade de Agua Boa-
MT, por seu representante legal Sr. Ailton Porfirio dos Santos, portador
a Cédula de Identidade n°® 610.620SSP/MT e do CPF: 395.765.581-15, de-
nominada CONTRATADA, firmam o presente ADITIVO DE PRORROGA-
GAO DE CONTRATO, conforme decidido no Processo Administrativo
n°® 072/2020, que se regera por toda a legislacéo aplicavel a espécie, em
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