Estado de Mato Grosso
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
CAMARA MUNICIPAL DE GUARANTA DO NORTE
Rua das Itatibas, 72 — Centro C.N.P.J. n° 24.672.909/0001-54

RESOLUCAO DO LEGISLATIVO N° 006/2025
DE 01 DE JULHO DE 2025.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARANTA DO NORTE - MT, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE GUARANTA DO
NORTE, ESTADO DE MATO GROSSO, NO USO DE
SUAS ATRIBUICOES LEGAIS, APROVOU E EU
PRESIDENTE PROMULGO A  SEGUINTE
RESOLUCAO:

Capitulo I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolugdo dispde sobre a estrutura

organizacional da Camara Municipal de Guaranta do Norte — MT, e da outras providéncias.

Capitulo IT
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal de

Guaranta do Norte - MT, compde-se dos seguintes 6rgaos e setores:

I - Orgdo de Deliberagio:
a) Plenario.

II - Orgio Técnico:
a) Comissoes Legislativas.

III - Orgdo de Diregdo Superior:
a) Mesa Diretora;
b) Presidéncia.

IV — Orgio de Diregio:

a) Vice-presidéncia

b) 1% (Primeira) Secretaria;
c) 2*(Segunda) Secretaria.

V - Orgaos de Direcao, Assessoramento ¢ Auxiliares:
a) Secretaria Geral;
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b) Secretaria de Comunicagao e Agoes Institucionais;
c) Procuradoria Geral,

d) Assessoria da Presidéncia;

e) Controladoria Interna;

f) Ouvidoria;

g) Diretoria Legislativa;

h) Diretoria de Administragio;

VI — Orgio Parlamentar:
a) Gabinete de Vereador

Secao I
Do Orgio de Deliberacio

Subseciao I

Do Plenario

Art. 3° O Plenério € o 6rgdo deliberativo soberano da Camara
de Vereadores, constituido pela reunido dos vereadores em exercicio, em local, dia, hora e

numero estabelecidos na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno.

Secao 11

Do Orgiao Técnico

Subsecao I

Das Comissoes

Art. 4° As comissdes sdo 6rgaos técnicos constituidos pelos
membros da Camara, em carater permanente ou transitorio.

Paragrafo unico. As comissdes terdo as composigdes e

atribui¢des constantes na legislagao pertinente.

Secao 111

Dos Orgios de Direciio Superior

Subsecao I

Da Mesa Diretora
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Art. 5° A Mesa Diretora da Camara Municipal, na qualidade
de Comissdao Executiva, representada pelo seu Presidente, incumbe as atribuicdes estabelecidas

na Lei Orgéanica do Municipio e Regimento Interno da Camara Municipal.

Subsecao 11

Da Presidéncia

Art. 6° A Presidéncia ¢ o 6rgdo representativo da Camara
Municipal e responsavel pela direcao dos trabalhos institucionais e administrativos da Camara
Municipal.

Paragrafo unico. Sao atribui¢des da Presidéncia da Camara
Municipal aquelas definidas na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da Camara

Municipal de Guaranta do Norte - MT.

Secao IV
Do Orgio de Direcio
Subsecio I
Da Vice-presidéncia
Art. 7° A Vice-Presidéncia ¢ o o6rgdo auxiliar da Presidéncia
da Camara Municipal, competindo-lhe substituir o Presidente em suas auséncias, impedimentos
ou licencas, e exercer outras atribui¢des previstas na Lei Organica do Municipio e no Regimento
Interno da Camara Municipal de Guaranta do Norte — MT.
Paragrafo unico. No exercicio da substituicdo, o Vice-
Presidente tera as mesmas prerrogativas e responsabilidades do Presidente, respondendo pelos
atos praticados no periodo em que estiver no exercicio da fungao.
Subsecio 11
Da Primeira Secretaria
Art. 8° Compete ao 1° Secretario auxiliar a Presidéncia na
conducao dos trabalhos legislativos e administrativos da Camara Municipal, substituicdo do
Vice-Presidente em suas auséncias ou impedimentos, conforme previsto na Lei Organica e no
Regimento Interno.
Subsecao 111
Da Segunda Secretaria
Art. 9° Compete ao 2° Secretario auxiliar o 1° Secretario em

suas atribui¢des, substituir o 1° Secretario e desempenhar as func¢des de acordo com as previsdes
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Regimento Interno colaborando com os trabalhos legislativos e administrativos da Camara
Municipal, conforme disposto na Lei Organica.

Secao V

Dos Orgios de Diregiio, Assessoramento e Auxiliares

Art. 10 Os servigos de dire¢do, assessoramento e auxiliares
da Camara Municipal de Guaranta do Norte - MT serdo desenvolvidos pela seguinte estrutura
organica:

I - Secretaria Geral;

IT — Secretaria de Comunicagdo ¢ Acoes Institucionais:

a) Comunicagao Social;

b) Assessoria de Comunicagao;

c) Assessoria de Midias Sociais.

III - Procuradoria Geral:

a) Procurador Juridico;

b) Assessor Juridico;

IV - Assessoria da Presidéncia;

V - Controladoria Interna;

VI - Ouvidoria;

VII - Diretoria Legislativa:

a) Protocolo;

b) Assessoria Parlamentar;

c) Assuntos Legislativos;

VIII - Diretoria de Administragao:

a) Servigos Gerais;

b) Contabilidade e Or¢camento;

c¢) Gestao de Pessoas e Patrimonio;

d) Compras e Licitagdes;

e) Suporte e Sistemas;

f) Frotas.

IX — Gabinete Vereador

a) Equipe de apoio Parlamentar/Assessoria Parlamentar.
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Subsecao I
Da Secretaria Geral

Art. 11 A Secretaria Geral ¢ a unidade administrativa de
assessoramento direto a Presidéncia da Camara Municipal, com competéncia para coordenar e
supervisionar o funcionamento da Camara Municipal, e ainda estudar, formular diretrizes,
orientar normativamente, planejar, coordenar e supervisionar os assuntos concernentes as areas
de planejamento, organizagdo, coordenacao, controle, administragao, patrimonio, pessoal, bem
como os referentes aos servicos gerais da Camara Municipal, a modernizacdo administrativa e
aos servicos de processamento de dados.

Paragrafo tnico. As atribui¢des da Secretaria Geral estdo
especificadas no Anexo 1.

Subsecio 11

Da Secretaria de Comunicacao e Ac¢oes Institucionais

Art. 12 A Secretaria de Comunicagao ¢ Agoes Institucionais
¢ responsavel pelo planejamento, coordenacdo, controle e execucdo das atividades de
comunicagdo institucional da Camara Municipal, tendo ainda a responsabilidade pelos setores de

comunicag¢do, midias sociais e assessoria de imprensa.

Art. 13 A Secretaria de Comunicacio e Acoes
Institucionais sera dirigida pelo Secretario de Comunicacdo e Ag¢des Institucionais, cargo de

livre nomeacao pelo Presidente do Poder Legislativo.

§1° A Secretaria de Comunicagdo e Ag¢des Institucionais €

composta pelos seguintes setores:

I - Comunicacao Social;
II - Assessoria de Comunicacgao;

III - Assessoria de Midias Sociais.

§2° As atribuigdes da Secretaria de Comunicagdo e Agdes

Institucionais estdo especificadas no Anexo II.
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Subsecao I11

Da Procuradoria Geral

Art. 14 A Procuradoria Geral ¢ composta por um Procurador
Juridico em cargo de provimento efetivo com jornada de 20 horas semanais e por um Cargo de
Assessor Juridico de livre nomeacao.

§ 1° O Cargo de Procurador Geral serd nomeado pelo
Presidente entre os ocupantes do Cargo da Procuradoria Geral e receberd pela funcdo um valor
adicional de 10% (dez por cento) incidente sobre o vencimento base.

§ 2° As atribui¢des da Procuradoria Geral estdo descritas no
Anexo III.

Subsecio IV

Da Assessoria da Presidéncia

Art. 15 A Assessoria da Presidéncia tem a finalidade de
prestar apoio e assessoramento ao Presidente do Poder Legislativo no desempenho de suas
func¢des, atribuicdes legais e regimentais, coordenar e organizar as atividades administrativas da
sede da Presidéncia e atender os visitantes do gabinete da Presidéncia, prestando todo o apoio
necessario.

Paragrafo unico. As atribuigdes da Assessoria da
Presidéncia estao especificadas no Anexo IV.

Subsecio V
Da Controladoria Interna
Art. 16 O Sistema de Controle Interno do que trata esta
Resolucdo, terd atuacdo prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos e visa a
avaliagdo da acdo governamental e da gestdo fiscal do Poder Legislativo, por intermédio da
fiscalizacdo contabil, financeira, or¢amentéria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade e aplicagao dos recursos publicos.
Paragrafo unico. As atribuicdes do Controle Interno estao

especificadas no Anexo V.
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Subsecao VI
Da Ouvidoria
Art. 17 A Ouvidoria do Poder Legislativo Municipal, criada
pela Lei Municipal n° 1072 de 27 de maio de 2013, exercera suas atribuicdes em consonancia
com a referida Lei.
Paragrafo unico. O Cargo de Ouvidor Legislativo sera
desempenhado por Servidor nomeado em Cargo Comissionado, conforme previsao em Lei.
Subsecio VII
Da Diretoria Legislativa
Art. 18 A Diretoria Legislativa ¢ o 6rgdo que zelard pelo
cumprimento do Regimento Interno da Camara, bem como coordena e supervisiona todo o
processo legislativo desde a protocolizacao até a promulgacdo e publicacao das legislacdes
aprovadas pela Casa.
Art. 19 A Diretoria Legislativa sera dirigida pelo Diretor

Legislativo, cargo de livre nomeacao pelo Presidente do Poder Legislativo.

§ 1° A Diretoria Legislativa ¢ composta pelos seguintes
setores:

I - Protocolo;

II - Assessoria Parlamentar;

III - Assuntos Legislativos;

§ 2° As atribuicdes da Diretoria Legislativa estdo

especificadas no Anexo VI.
Subsecao VIII

Da Diretoria de Administracio

Art. 20 A Diretoria de Administracdo ¢ responsavel pela
coordenagdo, controle e orientacdo funcional da Camara, tendo ainda a responsabilidade pelos
setores de Finangas, Patrimdnio, Informatica, Contabilidade, Recursos Humanos, além do
controle e supervisionamento dos 6rgdos a ela subordinados.

§ 1° A Diretoria de Administragdo serd dirigida pelo Diretor
Administrativo, cargo de livre nomeagao pelo Presidente do Poder Legislativo.

I A Diretoria de Administragdo ¢ composta pelos seguintes
Setores:

a) Servicos;
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b) Contabilidade e Or¢amento;

¢) Gestao de Pessoas e Patrimonio;

d) Compras e Licitacoes;

e) Suporte e Sistemas;

f) Frotas.

§2° As atribuicdes da Diretoria de Administragdo estdo
especificadas no Anexo VII.

Subsecio IX
Do Orgio Parlamentar

Art. 21 O Gabinete de Vereador ¢ a unidade de apoio
parlamentar destinada a prestar assisténcia direta e imediata ao Vereador no exercicio do
mandato, no desempenho de suas atividades legislativas, politicas e institucionais.

§1° O Gabinete serd composto por Equipe de Apoio
Parlamentar/Assessoria Parlamentar.

§2° Cada gabinete sera estruturado conforme os recursos
orgamentarios e administrativos disponiveis, observadas as disposigdes legais e regulamentares
pertinentes.

§3° As atribuigdes que compete ao Gabinete de Vereador
estdo especificadas no Anexo VIII.

Subsecio X

Das Assessorias Técnicas Especializadas

Art. 22 A Camara Municipal de Guarantd do Norte-MT,
podera contratar assessorias técnicas especializadas para auxiliar a qualquer de suas atividades.

Art. 23 A contratacdo de que trata o artigo anterior serd
realizada em conformidade com a legislacao pertinente, especialmente a Lei Federal n° 8.666, de

21 de junho de 1993 e alteragdes posteriores.

CAPITULO III
DO QUADRO DE SERVIDORES
Secao I
Dos Cargos de Provimento em Comissao
Art. 24 Os Cargos de Direcao e Assessoramento Superior -
DAS, de provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneracao, deverao ser criados por lei

especifica.
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§ 1° A remuneragdo dos cargos comissionados serd, em
atendimento a Lei Organica Municipal, fixada por lei, observados os pardmetros estabelecidos
na lei de diretrizes orcamentarias.

§ 2° Os Cargos em Comissao sao de livre nomeagdo e
exoneracao do Presidente da Camara Municipal, observado os requisitos constantes na subse¢ao
seguinte, sendo reservado, em atendimento ao disposto no art. 37, V da Constituicao Federal.

§ 3° Caso nao seja possivel alcangar o percentual de que trata
o paragrafo anterior, fica reservado um (1) cargo de provimento em comissao para preenchimento
por servidor efetivo da Camara Municipal.

Subsecao I
Dos Requisitos para Provimento dos Cargos em Comissao

Art. 25 Para provimento dos cargos em comissao de que
trata o artigo 20, serd exigido nivel de escolaridade minima de nivel médio - 2° Grau completo.

Paragrafo tinico. Ao ocupante do cargo de Assessor Juridico
serd exigido Nivel Superior Completo.

Secao I
Dos Cargos de Provimento Efetivos

Art. 26 Os Cargos de Provimento Efetivo, necesséarios ao
funcionamento da estrutura administrativa da Camara Municipal de Guaranta do Norte-MT, sdo
os constantes no Plano de Carreira da Camara Municipal.

CAPITULO IV
DAS CONTRATACOES POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 27 Fica autorizada a contratagdo por tempo determinado
para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do inciso IX
do artigo 37 da Constitui¢ao Federal, nas condi¢des e prazos determinados por lei.

Art. 28 Nas contratagdes por tempo determinado para
atender a necessidade tempordaria de excepcional interesse publico, fica vedada a contratagdo de
conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo grau,
inclusive de qualquer dos agentes publicos eleitos.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 29 Ficam delegadas ao Presidente da Camara Municipal

de Guaranta do Norte as providéncias para a execugdo da presente Resolucao.
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Art. 30 Acompanham esta Resolu¢do, como parte dela
integrante, os seguintes Anexos:

I — Relagao dos Anexos:

a) Anexo I - Atribuicdes da Secretaria Geral.

b) Anexo II - Atribuigdes da Secretaria de Comunicacio e
Agoes Institucionais.

¢) Anexo III - Atribuicdes da Procuradoria Geral.

d) Anexo IV - Atribuicdes da Assessoria da Presidéncia.

e) Anexo V - Atribui¢des da Controladoria Interna.

f) Anexo VI - Atribui¢gdes da Diretoria Legislativa.

g) Anexo VII - Atribuicdes da Diretoria de Administragao.

h) Anexo VIII — Atribui¢des do Gabinete Vereador

i) Anexo IX - Organograma da Estrutura Organizacional da
Camara.

Art. 31 As despesas decorrentes da implantacdo da

organizacdo administrativa de que trata esta Resoluc¢ao ocorrerdo a conta do orgamento vigente.

Art. 32 Esta Resolucao revoga a Resolugdo n° 006/2017, de

2 de outubro de 2017, e entra em vigor na data de sua publicacao.

Camara Municipal, Guaranta do Norte/MT, 01 de julho de 2025.

Celso Henrique Batista da Silva
Presidente

Registrada na Secretaria Geral de Administracdo
Publicada por afixac¢@o no local de costume e
Publicado no site da Camara Municipal.
AILTON MORAES XAVIER

Secretario Geral
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ANEXO 1

ATRIBUICOES DA SECRETARIA GERAL

Supervisionar, coordenar e dirigir os servigos administrativos e de assessorias da Camara

Municipal e zelar pelo seu funcionamento de modo a lhe manter a eficiéncia.

Expedir, no que for de sua algada, instru¢des e ordens de servico necessarias ao bom

desempenho dos trabalhos.

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da presidéncia, prestando-lhe as informagdes

que forem solicitadas.

Monitorar o andamento aos processos at¢ a sua fase final de tramitacdo e impulsionar

€aso necessario.

Zelar pela documentagdo arquivada e bens sob sua guarda, adotando providéncias

tendentes a sua seguranca e manutengao.
Controlar os servigos de transportes, combustiveis e despesas com viagens e estadias.
Abrir e dar encaminhamento a correspondéncia recebida pela Camara.

Elaborar as sinteses para as reunides, organizando seu expediente e ordenando os assuntos

para a Ordem do Dia.

Acompanhar, através da assessoria técnica, os trabalhos das comissdes técnicas da

Camara.

Corresponder-se com as diversas reparticdes publicas sobre assuntos atinentes as suas

atribuigoes.

Langar despacho em todas as proposi¢des, correspondéncias e demais documentos, de

conforme a deliberagdo do plenario e da Mesa.

Coordenar as atividades ligadas aos servigos de secretaria, protocolo e registro geral,
recepcao e informagao, arquivo, documentagao e biblioteca, servigos de pessoal, material
€ patrimonio.

Controlar os prazos de projetos enviados a sanc¢ao do prefeito municipal e vetos recebidos

do chefe do Poder Executivo.

Rever, periodicamente, os processos € documentos arquivados, propondo a destinagao

conveniente.

Outras atribui¢des determinadas pela Presidéncia.
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ANEXO II

ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE COMUNICACAO E ACOES
INSTITUCINAIS

Supervisionar e administrar as atividades realizadas pela Assessoria de Imprensa,
Marketing e da Presidéncia, promovendo a integracao entre os setores envolvidos.
Responsabilizar-se pela dire¢do do desenvolvimento criativo e pelas estratégias de
producdo e midia voltadas a divulgagdo da imagem institucional da Camara Municipal.
Atuar na direcdo jornalistica da Camara, definindo diretrizes, orientando as abordagens
editoriais e supervisionando conteudos informativos.

Realizar encontros periddicos de alinhamento estratégico com as assessorias
subordinadas, visando a organiza¢do das acdes de comunicacdo e projetos institucionais.
Representar a Camara Municipal de Guarantd do Norte, quando designado pelo
Presidente, em eventos de natureza social, cultural, educacional ou institucional.

Prestar assessoramento direto aos membros da Mesa Diretora, em matérias relacionadas
a comunicacao, articulagdo institucional e a¢des sociais.

Organizar, supervisionar ¢ coordenar o cerimonial de atos solenes, audiéncias publicas,
sessOes especiais € demais eventos promovidos pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora.
Desenvolver articulagdo politica do Poder Legislativo com liderancas sindicais,
classistas, comunitarias, movimentos sociais e entidades civis sem fins lucrativos.
Representar a Camara Municipal, bem como seus vereadores e a Mesa Diretora, mediante
designagao formal, em atividades institucionais e protocolares.

Executar outras atividades correlatas, de acordo com as determina¢des da Presidéncia da

Camara Municipal.
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ANEXO III

ATRIBUICOES DA PROCURADORIA GERAL

Executar intervengdes judiciais e representar a Camara Municipal em todas as instancias
judicidrias.
Assistir o Presidente, a Mesa Diretora e os Vereadores em assuntos juridicos.

Representar e defender em juizo, ou fora dele por designagdo do Presidente, todo e

qualquer processo de interesse do legislativo.
Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacdo e jurisprudéncia.

Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretagao de textos legais

e projetos de leis e demais atos normativos.

Colaborar na elaboragido de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes.

Redigir peti¢des iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica.
Promover a revisao e a atualizagdo da legislagdo municipal, em colaboragdo com outros
Orgdos municipais.

Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissoes, os Servidores do
Legislativo, inclusive o Sistema de Controle Interno.

Contribuir na redagao dos Projetos de Leis e suas justificativas, opinando sobre os vetos
quando necessario, decretos, portarias, regulamentos, contratos e demais documentos de

natureza juridica.

Orientar os responsaveis e participar, quando necessario, de processo administrativo de
qualquer natureza e acompanhar a realizagdo de processos licitatorios no ambito do

Legislativo Municipal com emissao de pareceres.
Orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de qualquer natureza.

Organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como das legislagdes estadual

e federal de interesse do Legislativo.

Amparar juridicamente o Poder Legislativo nas defesas a serem realizadas junto ao TCE;
atender, eventualmente, por solicitacdo dos Senhores Vereadores, pessoas nao

pertencentes a Camara Municipal sobre assuntos juridicos.

Executar outras tarefas relacionadas solicitadas pelo Presidente da Camara.
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Assessorar a Presidéncia no planejamento, coordenagdo e orientacdo das atividades

relacionadas ao Poder Legislativo Municipal.

Assessorar na preparagdo de pronunciamentos, proposicdes e informagdes afetos aos

trabalhos da vereanga.

Supervisionar a pauta de atendimento do publico, bem como o controle da agenda, das

audiéncias e dos compromissos da Presidéncia.

Promover a interlocucdo entre os parlamentares ¢ o Presidente da Casa, visando a

promocao da qualificacdo dos debates no plenario.

Anotar as reivindicacdes da coletividade assessorando a Presidéncia no acompanhamento

das mesmas.
Auxiliar nos servicos da Secretaria Geral.

Prestar outros servigos correlatos, determinados pelo Presidente.
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ANEXO V

ATRIBUICOES DA CONTROLADORIA INTERNA

1. Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas no Plano Plurianual mediante

analise de compatibilidade.

2. Verificar o atendimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Or¢amentarias e
apontar caminhos para solucdo de faltas constatadas, os limites e condigdes para
realizacdo de operacdes de crédito e inscricdo de divida em restos a pagar, obedecendo

as normas vigentes.

3. Observar periodicamente o limite de gastos despendidos com pessoal e avaliar as medidas
adotadas e mobiliarias aos respectivos limites nos trés quadrimestres subsequentes a
apuragao.

4. Controlar a destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, verificar e
acompanhar o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo municipal mediante
andlise dos valores da receita considerada para a fixa¢ao do total da despesa da Camara

Municipal do percentual aplicado dos repasses no curso do exercicio.

5. Controlar a execugdo or¢amentaria a vista da programacao financeira, do cronograma
mensal de desembolso, avaliar os procedimentos adotados para a realizagao da receita e

da despesa publica.

6. Controle da designag@o de recursos para os setores publica e privada, avaliar o montante

da divida e as condi¢des de endividamento do municipio.

7. Verificagdo e andlise da escrituracdo das contas publicas, acompanhar a gestdo

patrimonial, apreciar o relatorio de gestao fiscal e assina-lo.

8. Fazer apontamentos nas faltas dos expedientes encaminhados pelas diversas areas e

indicar solugoes.

9. Verificar as melhorias das solugdes para sanar problemas detectados, criar e solucionar

condigdes para a atuagdo eficaz do controle interno municipal.

10. Desempenhar outras atividades estabelecidas em lei que decorram das suas atribuigdes.
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ANEXO VI

ATRIBUICOES DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Preparar os livros de registro de presenga dos membros, das comissdes permanentes,

especiais e de investigacdes.
Redigir e registrar em livros proprios, as atas, pareceres e relatorios das comissoes.

Elaborar, com o auxilio das assessorias técnicas, e expedir os atos da mesa, da presidéncia
das comissoes, resolucdes, certidoes promulgadas, contratos, convocagoes, editais e

demais documentos.

Transcrever, nos livros proprios, os atos em geral, portarias, leis promulgadas, resolugdes,

decretos legislativos.

Manter em arquivo copias de editais, certidoes, convocagoes, atestados, declaragdes de
bens de vereadores, do prefeito e do vice-prefeito, leis promulgadas, redacdes finais de
leis, portarias, decretos legislativos, atas, instrucdes e avisos, pareceres € votos em

separada das comissdes.

Preparar, com o auxilio das assessorias técnicas, os termos de posse dos vereadores,
prefeito e vice-prefeito, e termos de compromisso e posse dos funcionarios da Camara,

ficando a seu encargo o cerimonial dessas solenidades.

Preparar a resenha do expediente e da ordem do dia.

Manter em arquivo, separadamente, os processos destinados a ordem do dia.
Minutar e expedir certiddes, a vista de despacho da autoridade competente.

Receber, classificar e protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolucdes,
requerimentos, mogoes, indicacdes, substitutivos, emendas, subemendas, pareceres das

comissoes.

Protocolar toda correspondéncia expedida e recebida.

Preencher as pastas que formam processos.

Datilografar as fichas de processo na fase inicial de tramitagao.

Zelar pelos documentos recebidos para protocolo.

Redigir e numerar a correspondéncia da secretaria.

Elaborar copias de documentos, digitar oficios, cartas e outros documentos.

Dar vistas aos processos, mediante autoriza¢do do Presidente da Camara Municipal.
Preparar os documentos que devam passar pelo expediente das assessorias.
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Manter uma relagao de todos os funciondrios da administracdo, vereadores e autoridades

do municipio, assim como o endereco dos respectivos 6rgaos para orientagdo do publico.

Receber, arquivar, encadernar e conservar: em armarios convenientemente instalados,
todos os processos por ordem numérica e divididos por exercicio e legislaturas, as fichas
de processos, separadamente, por exercicio e classificadas por assunto; copias de
certidoes expedidas, editais, contratos celebrados pela Camara; ficharios em geral,
divididos por exercicio e legislatura, papéis, documentos e livros em geral; convocagdes,
ordens de servicos, instrucdes, avisos, leis, regulamentos, atos, portarias, decretos
legislativos, circulares, correspondéncias em pastas, separadamente, por exercicio e
legislaturas assim como as resolucdes e decretos legislativos, papéis e demais
documentos que transitarem pelo Legislativo e que, por ordens superiores, sejam

determinadas tal providéncia.

Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todos os livros e publicacdes

adquiridas e/ou recebidas pela Camara.

Organizar e manter atualizadas as colegdes, ficharios e documentos sobre assuntos de
interesse geral, especialmente: leis, decretos, discursos proferidos na Camara Municipal,

pareceres das comissdes € outros 0rgaos, cuja conveniéncia seja assim julgada.
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ANEXO VII

ATRIBUICOES DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara.

Manter em dia, rigoroso fichario e respectivo assentamentos sobre a vida funcional de
cada funcionario, comunicar as faltas ocorridas, bem como sugerir a aplicagdo de

penalidades.
Cuidar dos assentos individuais dos funcionarios, arquivando os prontuarios existentes.

Estudar as questdes relativas a direitos e beneficios, deveres e responsabilidades do

pessoal e dar parecer a respeito.
Confeccionar as folhas de pagamento e demais beneficios dos servidores da Camara.

Elaborar e acompanhar os documentos que indiquem vencimentos e vantagens aos

servidores.

Promover o controle dos lancamentos e envios das informagdes previdencidrias ao
Regime Geral de Previdéncia Social-INSS, mantendo em dia as informagdes e

pagamentos devidos.

Acompanhar a execugao fisico-financeira de planos e programas, assim como avaliar seus

resultados.

Elaborar, em coordenagdao com os demais 6rgaos da Camara, as diretrizes orcamentarias,
proposta or¢amentdria anual ¢ o Plano Plurianual, de acordo com as politicas

estabelecidas pela Mesa Diretora.
Promover, organizar e administrar os servigos de informatica da Camara.

Processar a despesa e manter o registro e os controles contdbeis da administragdo

financeira, orgamentaria e patrimonial da Camara.

Preparar o balango geral, balancetes, relatorios e as prestacdes de contas de recursos

orcamentarias.
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ANEXO VIII

ATRIBUICOES DO GABINETE DE VEREADOR
Assessorar diretamente o Vereador em todas as suas fungdes parlamentares, legislativas,
institucionais, politicas e de representagao;
Elaborar minutas de proposi¢des legislativas, pareceres, discursos, requerimentos,
indicagdes, mogdes e demais documentos relativos a atividade parlamentar;
Realizar o atendimento ao publico, prestando esclarecimentos, recebendo demandas da
comunidade e acompanhando o andamento das providéncias solicitadas;
Manter atualizados os registros das atividades legislativas e institucionais do Vereador,
bem como os arquivos de documentos oficiais e correspondéncias;
Organizar e controlar a agenda do Vereador, incluindo compromissos oficiais, reunioes,
audiéncias publicas, eventos institucionais e visitas;
Propor e executar agdes de comunicacao e divulgacdo das atividades parlamentares do
Vereador, respeitando os limites legais da publicidade institucional;
Promover articulagdes com entidades da sociedade civil, associagcdes de bairro,
conselhos, 6rgdos publicos e demais setores da comunidade;
Acompanhar os trabalhos das comissdes, sessdes plendrias e demais atividades do
Legislativo que envolvam direta ou indiretamente o mandato;
Executar outras atividades determinadas pelo Vereador, no ambito das atribui¢des legais

do cargo parlamentar.
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ANEXO IX
ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARANTA DO NORTE-MT.

Gabinete
Vereadores

Controladoria Procuradoria
— - —

Presidéncia

Assessoria da

Presidéncia

Secretaria Geral

Diretoria Secretaria de
Legislativa Diretoria Comunicacdo e A¢des
I Administrativa Institucionais
l [ [ ]

| | | | | | |
Assessoria Se Contabilidadefll Gestdo de Compras e Assessoria de Comunicagdo Assessoria de
Parlamentar Legislativos vicos B o Or¢camento Pessoa.f, e Licitacoes Midias Social Comunicac8o
Patrimonio
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