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DECRETO LEGISLATIVO N° 001/2013/GP/CMNG.

Dispbe sobre a estrutura
Organizacional da Camara
Municipal de Nova Guarita,
Estado de Mato Grosso e da
outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Vereadores de Nova Guarita,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuictes, faz saber que a Mesa
Diretora propds, o Plenario da Camara aprovou & gle promulga o presente
Decreto Legislativo;

RESOLVE:

Art. 1° - A Camara Municipal de Nova Guarita - MT. priorizara pelo
planejamento, nas suas dimensdes técnica e politica, como mecanismo capaz
de produzir solugdes duradouras, no espago da comunidade, no aspecto fisico,
econdmico-social, bem como de aplicagdo de recursos € de prestagdo de
contas das acdes politico-sociais desenvolvidas. Devera primar também pelos
principios constitucionais da publicidade, legalidade, moralidade e eficiéncia,
como elementos norteadores das acdes individualizadas de cada orgao e
servidor que compdem o contexto administrativo do Poder Legislativo
Municipal.

Art, 2° - Este Decreto Legislativo, regulamenta o que dispoe o caput do
art. 25°, da Lei Complementar n° 004/2013 de 10/06/2013, que dispoe sobre O
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimenlos dos Servidores da Camara
Municipal de Nova Guarita, Estado de Mato Grosso.

Art. 3° - Este Decreto Legislativo ratifica & atende integralmente a
estrutura disposta pelos Anexos 01, 02 e 03 da Lei do Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Servidores do Poder Legislativo.

Art. 4° - As atribuices e qompeténcias dos 6rgdos gque compdem a
estrutura organizacional da Camara Municipal de Nova Guarita, sao:

§ 1° - Presidéncia - atribuicbes estabelecidas pela Resolugdo n°.
004/1996 “ O Regimento Interno da Camara Municipal”, cumuladas com a
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diregdo direta dos 6rgaos abaixo:

| - Assessoria Juridica - atribuicdes: assessoramento em assuntos
juridicos e praticas forenses - elaboragdo de pareceres sobre contratos e
outros matérias de natureza juridica, manutengdo e acompanhamento da
legislacdo Federal e Estadual - estudar, redigir e minutar termos de
compromisso, responsabilidade e convénios, representar a Camara Municipal
em qualquer instancia judicial - dar assisténcia participativa em comisséo de
sindicancia e processo administrativo - efetuar atos judiciais e todas as demais
tarefas afins.

Il - Plendrio.- atribuigbes estabelecidas pela Resolugao n°. 004/1996, "0
Regimento Interno da Camara Municipal®.

lll- Mesa Diretora: atribuicdes estabelecidas pela Resolugao n°.
004/1986, "O Regimento Interno da Camara Municipal”.

IV- Comissdes: atribuigbes estabelecidas pela Resolugdo n°. 004/1996,
“O Regimento Interno da Camara Municipal”.

§ 2° - Secretaria Administrativa

I - Secretaria Administrativa - atribuicdes: gestdo das atividades
internas - lavratura de atas administrativas, regisiro e ordenamento de servigos
e atos administrativos, arquivos e cadastros gerais gerenciamento e controle
dos recursos humanos, assentamento dos atos e fatos relacionados com a vida
funcional dos servidores, selecdo e treinamento de pessoal, administragcao
patrimonial no que compete a8 manutencdo, controle, seguranca e legalizacao
dos bens patrimoniais moveis e imdveis, colaboragcdo na realizagdo de
processos licitatérios para aquisicdo de material e prestacdo de servigos,
manutencao de cadastro de fornecedores, almoxarifado e servicos de compras,
administragdo financeira, executar as determinagdes e diretrizes estabelecidas
pela Presidente da Cémara, administracdo contabil, controle, registro e
escrituracdo contabil, utilizando-se para tanto a Divisdo de Controle Interno e
sua Assessoria Contabil; controle, registro e fiscalizacdo dos atos
administrativos internos, utilizando-se para tanto, da Assessoria Juridica;
compete controlar a distribuicio de quaisquer papéis e documentos de
interesse da Camara Municipal; manter servico de protocolo, ouvidoria e
atendimento ac cidaddo; informar sobre andamento de processos e
documentos, para tanto utilizando-se da Divisdo de Controle Externo;
manutencdo do arquivo geral de documentos; planejar, controlar e fiscalizar as
atividades relativas aos veiculos e motoristas; planejar, controlar e fiscalizar os
servicos de limpeza e de manutencdo em geral dos prédios da Camara;
programar, controlar e fiscalizar os servigos de comunicagdo e telefonia,
providenciar manutengdo e reparo dos equipamentos eletro-eletronicos;
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atender e orientar ao publico que adentrar @ Camara; hastear e guardar as
bandeiras: organizar e manter o servigo de cafe, agua e local adequado para o
trabalho dos demais servidores e funcionarios; coordenar, organizar, fiscalizar,
auxiliar, orientar e acompanhar 0s trabalhos desenvolvidos pela Divisao de
Controle Interno e Divisdo de Controle Externo, como menciona as alineas a
seguir:

a) Divisdo de Controle Interno - atribuicbes: efetuar os registros
contabeis, orcamentarios, patrimoniais e financeiros, sintética e analiticamente;
elaborar documentos contabeis & manter atualizados os registros e livros;
organizar e elaborar balangcos e balancetes; preparar relatérios sobre
movimento sintético e analitico da receita, despesa e demais informes
estatisticos sobre as atividades do departamento; programar, controlar e
analisar os compromissos de pagamento da Camara Municipal; proceder a
analise das despesas e sua evolucdo, assim como estudos e execucao, efetuar
a apuracdo de gastos de todo género; proceder & emissdo de empenhos,
anulagdes, inscrigdo, liquidagdo e controle da despesa; elaborar e acompanhar
todas as pecas contabeis e financeiras exigidas pelo Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso: receber, guardar e movimentar valores; receber,
guardar e devolver caugdes e fianca, receber e conferir a receita da Camara
Municipal, manter o registro e controle das contas e depdsitos bancarios, bem
como o pagamento de servigos em geral; efetuar e controlar todos os
pagamentos da Camara Municipal; fazer contatos com entidades bancarias e
dar manutengdo nas contas bancarias; conferir prestagdes de conta; efetuar
analises financeiras e preparar movimentos diarios de caixa; fazer previsdes de
prioridade para o desembolsc de recursos: auxiliar na divulgagdo dos dados
contabeis por todos os meios; executar outras atividades correlatas ao controle
contabil e financeiro; manter todos os equipamentos de informatica em perfeito
estado de funcionamento; manter a rede de computadores interna e externa
sempre disponivel armazenar todo os dados; dar manutengao no site oficial do
Poder Legislativo; manter copias de seguranca; executar outras atividades
correlatas ao controle tecnolégico.

b) Divisdo de Controle Externo - atribuicdes: manter ambiente
adequado para o trabalho de todos os servidores, promovendo a limpeza e
higiene; controle e execucdo do sistema de transporte do Poder Legislativo,
ouvidoria e atendimento ao cidadio, apoio aos vereadores, apoio na execugao
de atividades de todos os géneros.

§ 3° - Secretaria Legislativa

| - Secretaria Legislativa - atribuicbes: coordenar a execucao de todo o
processo legislativo, estabelecendo um controle de procedimentos que
garantam a publicidade, legitimidade e finalidade dos atos legislativos;
corroborar na realizagdo, acompanhamento e fiscalizagao das sessoes
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ordinarias, extraordinarias, publicas e secretas; reunidoes posse,; alos solenes,
destituigdes, convocacbes, licencas, lavratura de atas; manutenc¢do da ordem
do dia; acompanhamento dos projetos de leis; propostas legislativas; emendas
e outros; acompanhar o cumprimento irrestrito da Lei Organica do Municipio e
pela correta e fiel aplicabilidade do Regimento Interno da Camara quando da
feitura das leis e atos normativos; ordenar a biblioteca da Cémara, incluindo
informes para pesquisa e outros, controle, registro e fiscalizagdo do processo
legislativo, utilizando-se para tanto, da Assessoria Técnica Legislativa de que
dispde o Poder Legislativo; dar execucao as determinacdes e diretrizes
legislativa estabelecidas pelo Presidente da Camara e seus pares, auxiliar nas
atividades precipuas das Comissdes; auxiliar as atividades em Plenario;
ordenar, organizar, fiscalizar, auxiliar, orientar e acompanhar os trabalhos
desenvolvidos pela Divisdo de Controle Legislativo, conforme alinea "a" abaixo:

a) Divisdo de Controle Legislativo - atribuicbes: examinar previamente
os projetos de Lei, vetos, sangao, decretos, regulamentos, procedimentos
técnicos na feitura de leis e atos normativos de toda a espécie; auxiliar os
trabalhos precipuos do Plenario e das Comisstes: fiscalizar o atendimento a
Lei Organica do Municipio e Regimento Interno do Poder Legislativo no que
tange ao processo legislativo; primar pelo principio da legitimidade e
publicidade das leis e atos normativos.

Art. 5° - As atribuicdes, competéncias e grau de escolaridade de cada
servidor do quadro efetivo que compdem a esfrutura organizacional da Camara
Municipal de Nova Guarita, sao:

| — Vigia (Padrdo 1): atribuigbes: executar os servicos de guarda no
prédio da Camara Municipal, executar servicos de vigilancia, com ronda diurna
e noturna nas areas adjacentes, controlar a movimentacdo de pessoas €
veiculos para evitar furtos, controlar a entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades, desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas se
incluam na sua esfera de competéncia.

§1° - Escolaridade exigida- 1° grau incompleto.

§2° - Caracteristica especifica - Possua desenvoltura e habilidades
voltadas as atribuigbes do cargo.

Il - Auxiliar de Servigos Gerais (Padrdo 1): atribuigbes: manter todos
os ambientes em perfeito funcionamento - Promover a limpeza de todo o
imovel e seus moveis - Manter todos os ambientes higienizados utilizar e
armazenar corretamente os produtos quimicos utilizados, recolher
periodicamente o lixo a parte externa da sede da Camara - Utilizar-se de luvas
e equipamentos necessarios a preservacéo de sua salde - Estar atento para a
correta limpeza dos aparelhos eletro-eletronicos evitando danos matérias e
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fisicos durante o processo de limpeza - Comunicar a Secretaria Administrativa
quando verificar algum defeito na parte elétrica, hidraulica ou estrutural da sede
- Manter o jardim em perfeito estado e disponibilizar café e agua gelada
durante todo o expediente.

§1° - Escolaridade exigida- 1° grau incompleto.

§2° - Caracteristica especifica - Possua desenvoltura e habilidades
voltadas as atribuicdes do cargo.

Il - Motorista (Padrdo 2) — atribuigbes: promover a manutengio nos
veiculos da entidade, especialmente aquele que estiver sob sua
responsabilidade - somente dirigir o veiculo em condi¢bes seguras, levando-se
em consideragao seu estado fisico e psicolégico; preservar a nao aplicacdo de
multas de transito; responsabilizar pela sua propria seguranca e demais
passageiros do veiculo em gque estiver como condutor - somente dirigir em
condicbes climéaticas favoraveis - respeitar incondicionalmente as regras de
transito - sempre transitar com veiculo contendo todos os eqguipamentos de
seguranca necessario, manter por meio de relatorio controle de saidas e
chegadas do veiculo, sendo que neste devera conter: a) data e hora da saida e
chegada; b) kilometragem de saida e chegada; c) nivel de combustivel de
saida e chegada; e, d) local de destino - manter-se vigilante e sempre informar
a Secretaria Administrativa da Camara quanto a real condigao dos documentos
do veiculo - no exercicio da funcdo sempre estar habilitado e em poder da
CNH, sendo que essa nunca podera estar vencida;, sempre utilizar lentes
corretoras na hipétese de obrigatoriedade; utilizar para servico publico apenas
veiculo oficial - sempre utilizar veiculo oficial mediante autorizagao e para fins
restritos do servigo publico - ndo fornecer caronas - prestar socorro a
acidentados em via terrestre, especialmente se fizer parte do acidente, manter
estojo com produtos de primeiros socorros sempre a disposicdo no interior do
veiculo, manter o veiculo limpo, especialmente em sua area interna, nunca
dirigir sobre efeitos de alcool ou psicotropicos ingeridos em qualquer
quantidade - ser adepto da direcdo defensiva e preventiva.

§1° - Escolaridade exigida - Ensino Fundamental.

§2° - Caracteristica especifica - possua CNH - Carteira Nacional de
Habilitagdo na categoria compativel com o veiculo, conforme o gue preve O
Codigo de Transito e manter-se habilitado enquanto estiver no cargo.

IV - Agente Administrativo (Padréo 3) — atribuigoes: As atribuicdes dos
agentes administrativos s&o caracterizadas como: a) gerais: Digitar -
Operacionalizar aparelho de fax — Datilografar - Arquivar e registrar - Ordenar
documentos - Efetuar servicos externos - Auxiliar na elaboragéo de servigos
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internos - Redigir documentos adequadamente - Calcular valores de forma
correta - Entregar os servigos solicitados no tempo determinado - Primar pela
qualidade e eficiéncia no servigo publico - Zelar por todos os equipamentos e
moveis; e, b) especifica: sdo atribuidas conforme a finalidade do érgao a que
estiver lotado.

§1° - Escolaridade exigida - Ensino Médio.

§2° - Caracteristica especifica - Ha necessidade de diplomagao ou
certificado nas seguintes areas - editoragao de textos e planilhas (informatica).

V - Contador (Padrdo 4) — atribuigbes: efetuar os registros contabeis,
orcamentarios, patrimoniais e financeiros, sintética e analiticamente, de acordo
com a legislacdo e normas vigentes. Elaborar documentos contabeis e manter
atualizados os registros e livros adequados. Organizar e elaborar balangos e
balancetes. Preparar relatérios sobre movimento sintético e analitico da receita,
despesa e demais informes estatisticos sobre as atividades do departamento.
Programar, controlar e analisar os compromisso de pagamento da Camara
Municipal, propondo sugestdes de prioridade. Proceder & analise das despesas
e sua evolucdo, assim como estudos e execugao de outras relativas ao Servico
de apropriacdo de custos que se fizerem necessarios. Efetuar a apuragao de
gastos de todo género. Proceder a emissao de empenhos, anulagdes,
inscrigao, liquidagao e controle da despesa. Elaborar e acompanhar todas as
pecas contdbeis e financeiras exigidas pelo Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso. Cabe ainda, receber guardar e movimentar valores. Receber,
guardar e devolver caucbes e fianca. Receber e conferir a receita da Camara
Municipal. Manter o registro e controle das contas e depositos bancarios, bem
como o pagamento de servigos em geral. Efetuar e controlar todos os
pagamentos da Camara Municipal. Fazer contatos com entidades bancarias,
visando ao bom andamento das relacdes funcionais com a Camara. Colher
assinaturas em cheques e outros documentos. Conferir prestagdes de conta.
Efetuar analises financeiras e preparar movimentos didrios de caixa. Preparar
relatorios sobre suas atividades, periodicamente ou gquando solicitado.
Colaborar nas previsbes de prioridade para o desembolso de recursos. Auxiliar
na divulgagdo dos dados contabeis por meio do site oficial do Poder
Legislativo. Executar outras atividades correlatas.

§1° - Escolaridade exigida - Contador ou Técnico Contabil
§2° - Caracteristica especifica - Ha necessidade de ser inscrito no
Conselho Regional de Contabilidade e manter-se habilitado enquanto estiver

no cargo.

Art. 6° - As atribuicdes e competéncias de cada cargo comissionado ou
fungdo gratificada que compdem a estrutura organizacional da Céamara
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| - Coordenador de Informatizagio de Contas (Padrdao 5) - responder
pela coordenacdo das atividades relacionadas ao Sistema APLIC — Auditoria
Publica Informatizada de Contas do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso, envio dos arquivos e validagdo dos mesmos junto ao TCE/MT,
respeitando os prazos estabelecidos pela Corte de Contas, e atualizagaoes de
layout do Sistema de Informagao da Camara Municipal.

§ 1° - Escolaridade Exigida — Ensino Médio

§2° - Caracteristica especifica- Possua desenvoliura e habilidades
voltadas as atribuigdes do cargo.

Il — Assessor Legislativo (Padrdo 6) : atribuicées: exame prévio nos
projetos de Lei, também no tocante as justificativas de veto, sancéo, decretos,
regulamentos, bem como todos os procedimentos técnicos necessarios para a
feitura de leis e atos normativos de toda a espécie. Auxiliara os trabalhos
precipuos do Plenario e das Comissdes. Atentara em todo o caso para o estrito
cumprimento da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno do Poder
Legislativo. Primara pelo principio da legitimidade, e publicidade das leis e atos
normativos. Este cargo atuara quando necessario, em colaboragdo com o
Assessor Juridico.

§1°- Escolaridade exigida: Ensino Médio.

§2° - Caracteristica especifica - Ha necessidade de diplomacgéo ou
certificado nas seguintes areas: editoragdo de textos e planilhas (informatica).

Il - Assessor Juridico (Padrdo 7) — atribuicdes: tem como atribuigbes
basicas, o assessoramento ao Poder Legislativo em assuntos juridicos e
praticas forense. E de sua competéncia exclusiva a elaboragdo de pareceres
sobre consultas formuladas, contratos e outros de natureza juridica; orientagéo
na coletdnea de dados e livros da legislagdo Federal e Estadual aplicaveis de
interesse do Poder Legislativo, competindo-lhe, portanto, estudar, redigir e
minutar termos de compromisso e responsabilidade, contratos de toda espécie,
convénios e outros; representar a Camara Municipal em qualquer instancia
judicial, atuando nos feitos em que o Poder Legislativo seja autor ou reu,
assistente, oponente, ou simplesmente interessado - Dar assisiéncia e
participar em comissac de sindicancia e processo administrativo e efetuar os
atos judiciais e todas as demais tarefas afins. Este cargo atuara quando
couber, em colaboragdo com o de Assessor em Tecnica Legislativa, sendo seu
substituto imediato em caso de vacancia ou auséncia.

E-mail: camara.ngtai@hotmail.com . Site: www.camaranovaguarita.mi.gowv.br
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§1° - Escolaridade exigida - Bacharel em Direito.

§2° - Caracteristica especifica: Ha necessidade de ser inscrito na OAB -
Ordem dos Advogados do Brasil e manter-se habilitado enquanto estiver no
cargo.

IV - Secretirio Administrativo (Padrdo 8) - atribuigdes: gestdo das
atividades internas, sob as determinacbes da Mesa Diretora, através de agdes
administrativas pertinentes ao controle e desenvolvimento de expedientes
administrativos internos e externos do Poder Legislativo, lavratura, registro e
ordenamento de servicos e atos administrativos, arquivos e cadastros gerais -
Gerenciamento dos recursos humanos, assentamento dos atos e fatos
relacionados com a vida funcional dos servidores, selecdo e treinamento de
pessoal, administragdo patrimonial no que compete a manutengdo, controle,
sequranga e legalizagdo dos bens patrimoniais méveis e imoveis -
Colaboragéo na realizagao de processos licitatérios para aquisicao de material
e prestagdo de servigos, manutengdo de cadastro de fornecedores,
almoxarifado e servicos de compras e controle, administragéo financeira, etc.
Dar execucdo as determinacgdes e diretrizes estabelecidas pela Mesa Diretora
da Camara e tudo o mais inerente aos encargos legais afins e pela mesma
delegadas. Também ¢é encarregado da administragéo financeira, contabil,
pagamento de compromissos da entidade - Controle, registro e escrituracao
contabil, utilizando-se para tanto a Assessoria Contabil de que dispde o Poder
Legislativo. - Controle, registro e fiscalizagdo dos atos administrativos intemos,
utilizando-se para tanto, da Assessoria Juridica de que dispde o Poder
Legislativo. Dar execugdo as determinagbes 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 papeis e
documentos de interesse da Camara Municipal. Primar pela harmonia,
eficiéncia e planejamento dos servigos publicos em especial ao que menciona
o artigo 60, X do Cddigo de Defesa do Consumidor. Manter servico de
protocolo, ouvidoria e atendimento ao cidad&o, informar sobre andamento de
processos e documentos. Manter o arquivo geral de documentos da Céamara.
Programar, controlar e fiscalizar as atividades relativas aos veiculos e
motoristas. Programar, coordenar e fiscalizar os servigos de limpeza e de
manutencdo em geral dos prédios da Cémara. Programar, coordenar e
fiscalizar os servigcos de comunicagéo e telefonia, providenciando manutengao
e reparo dos equipamentos. Atender e orientar ao publico que chega a
Camara. Hastear e guardar as bandeiras. Organizar e manter o servico de
café, agua e local adequado para o trabalho dos demais servidores e
funcionarios.

§1° - Escolaridade exigida — Nivel Superior.

§2° - Caracteristica especifica: Possua desenvoltura e habilidades

E-mail: camara ngta@hotmail.com - Site; www. camaranovaguarita, mt.gov.br
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voltadas as atribuicdes do cargo.

V - Secretario Legislativo (Padrao 8) — atribuigbes: gestdo de todo o
processo legislativos, sob as determinacdes da Mesa Diretora, através de
acbes administrativas pertinentes ao controle dos procedimentos adequados a
garantia da publicidade, legitimidade e finalidade dos atos legislativos,
assentamento dos atos e fatos relacionados com a feitura de leis e atos
normativos de toda a especie. Corroborar na realizacio, acompanhamento e
fiscalizaco das sess@es ordinarias, extraordindrias, publicas e secretas:
reunides; posse; atos solenes destituigbes; convocacdes; licengas, lavratura de
atas, manutencao da ordem do dia, acompanhamento dos projetos leis;
propostas legisiativas; emendas e outros. Zelar pelo cumprimento irrestrito da
Lei Organica do Municipio e pela correta e fiel aplicabilidade do Regimento
Interno da Camara. Ordenar a biblioteca da Camara, incluindo informes para
pesquisa e outros. Controle, registro e fiscalizagdo do processo legislativo,
utilizando-se para tanto, da Assessoria Técnica Legislativa de que dispoe o
Poder Legislativo. Dar execugdo as determinagbes e diretrizes legislativas
estabelecidas pelo Presidente da Camara e seus pares. Auxiliar nas atividades
precipuas das Comissdes. Auxiliar as atividades em Plenario.

§1° - Escolaridade exigida: Nivel Superior.

§2° - Caracteristica especifica - Possua desenvoltura e habilidades
voltadas as atribui¢des do cargo.

Art. 7° - Este Decreto Legislativo entrard em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Gabinete do Presidente, aos 08 dias do més de Agosto de 2013.
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MOACIR KRAMER
Presidente da Camara Municipal
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