@ Leis.oo

LEI COMPLEMENTAR N° 111, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2017
(Vide Lei Complementar n® 149/2020)
(Vide Lei Complementar #*++4/26+# n® 124/2018)

"Dispoe sobre a estrutura
organizacional e operacional da
Camara Municipal de Caceres-MT e da
outras providéncias".

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACERES, ESTADO DE MATO GROSSO: no uso das
prerrogativas que lhe sao estabelecidas pelo Artigo 74, Inciso VI, faco saber que a Camara
Municipal de Céaceres aprovou, nos termos dos artigos 22, 25, inciso XXV, e 89, paragrafo
Unico, dispositivos todos da Lei Organica do Municipio, e eu sanciono, a seguinte Lei
Complementar:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

XD A estrutura organizacional da Camara Municipal de Caceres passara a ser regida pela
presente lei e compreende:

| - 6rgaos de apoio a atividade politico-parlamentar, com a finalidade de dar sustentacao
técnica e burocratica ao exercicio do mandato dos vereadores e ao exercicio das atribuicoes
legais e regimentais dos membros da Mesa;

Il - 6rgdos de gestdo administrativa, financeira, de processo legislativo, com a finalidade
de prestacao dos servicos administrativos e financeiros e de suporte as atividade préprias do
poder Legislativo do Municipio;

Ill - érgdo de Assessoramento formal, com a finalidade de prestar assessoria técnico-
legislativa as atividades fim da instituicao legislativa;

IV - Orgdo de controle interno que visa assegurar e apoiar o controle externo na
fiscalizacao contabil, financeira, orcamentaria e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade
e economicidade na gestao de recursos publicos e a avaliagdo de resultados obtidos pela
administragéo publica.

I3 szo 15 (quinze) os vereadores que compdem o Parlamento Municipal de Caceres,
sendo a Mesa Diretora composta de 05 (cinco) membros, séo eles:

| - Presidente;
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Il - Vice-Presidente;

Il - 12 Secretario;

IV - 22 Secretario;

V—Tesoreiro-

V - 32 Secretério. (Redacao dada pela Lei Complementar n® 198/2023)
I Fica criada, no ambito da Escola do Legislativo da Camara Municipal de Céceres,
prevista no art. 12, inciso V, e 1%-A, desta Lei Complementar, a funcao de confianca para o

exercicio de Direcao-Geral da Escola do Legislativo (incisos Il, da Resolucao n® 04, de 17 de
julho de 2023), no valor especificado abaixo:

Funcao comissionada Quantidade | Remuneragao

Diretor-Geral da Escola do Legislativo | 01 R$ 3.500,00

Paragrafo unico. A fungao prevista no caput deste artigo, € privativa de servidor efetivo da
Céamara Municipal de Caceres, e ndo se incorpora a remuneracao do servidor e nao integra os
proventos de aposentadoria e pensdo. (Redacdo acrescida pela Lei Complementar
n? 218/2023)

cer2i:MFica criado, no Quadro da Escola do Legislativo da Camara Municipal de Caceres,
os cargos de Coordenador-Pedagdégico e de Projetos (inciso Ill, da Resolucéo n® 04, de 17 de
julho de 2023) e de Assessor da Escola do Legislativo, ambos de provimento em comisséo, de
livre nomeacgao e exoneracao, remunerados exclusivamente por subsidio, fixado em parcela
Unica, na conformidade do quadro abaixo:

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracao | Quantidade | Remuneragcao | CC

Coordenador Pedagégico e de Projetos da Escola do

o 01 R$ 3.770,90 004
Legislativo

Assessor da Escola do Legislativo 01 R$ 1.980,00 005

§ 12 O respectivo Coordenador-Pedagégico e de Projetos da Escola do Legislativo,
desenvolvera além das atribuicdes previstas no art. 72, da Resolucao n® 04, de 17 de julho de
2023, as sequintes:

a) acompanhar e supervisionar pedagogicamente o processo educacional da Escola do
Legislativo da Camara Municipal de Caceres, sob sua responsabilidade;

b) acompanhar, orientar e avaliar o desempenho dos professores que vierem ministrar
aulas na Escola do Legislativo, sob sua responsabilidade;

c¢) coordenar as atividades pedagdégicas executadas pela Escola do Legislativo, indicando
deficiéncias e encaminhando propostas de solucao;
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d) coordenar e acompanhar as atividades técnico-pedagégicas administrativas
desenvolvidas pela Escola do Legislativo;

e) realizar reunides periddicas com toda equipe com a finalidade de orienta-los na
execucao das atividades desenvolvidas pela Escola do Legislativo;

f) incentivar, apoiar e avaliar a realizagao de eventos;

g) comunicar ao Diretor-Geral da Escola do Legislativo quaisquer deficiéncias ou
ocorréncias as atividades sob sua responsabilidade, bem como propor alternativas para
soluciona-las;

h) orientar, acompanhar e supervisionar a elaboracdo e execucdo dos Planos de
Trabalho da Escola do Legislativo sob sua responsabilidade;

i) manter-se atualizado quanto a legislagcdo pertinente a administracdo e praticas
pedagdgicas da Escola do Legislativo;

j) auxiliar subsidiando o Diretor-Geral da Escola do Legislativo, nos assuntos pertinentes;

k) executar quaisquer outras atribuicdes correlatas determinadas pelo Diretor-Geral da
Escola do Legislativo e da Mesa Diretora da Camara Municipal de Céaceres;

[) acompanhar, orientar e avaliar o desempenho dos professores que ministrarao aulas,
cursos e outros eventos na Escola do Legislativo;

m) organizar e realizar reuniées, bem como orientar os professores no cumprimento das
atividades pedagégicas na Escola do Legislativo;

n) acompanhar e supervisionar alunos com dificuldade de aprendizagem, propondo
alternativas metodoldgicas para juntos superar as dificuldades apresentadas;

o) participar de todos os eventos civicos e culturais da Escola do Legislativo.

§ 29 Sao requisitos obrigatérios para o exercicio do cargo de Coordenador Pedagdgico e
de Projetos da Escola do Legislativo:

+—Minime—02—(dots—anos—de—experiéneia—no—magistérior- (Revogado pela Lei
Complementar n® 218/2023, por forca das Leis Complementares n® 238/2025 e n® 241/2025)

Il - Graduacdo em Pedagogia ou Letras.

§ 32 O respectivo Assessor da Escola do Legislativo, cujo requisito de provimento é de
Ensino Médio Completo, desenvolvera além das atribuicdes previstas no art. 8%, da Resolugéao
n® 04, de 17 de julho de 2023, as seguintes:

a) Assessorar as atividades da escola do legislativo na realizacdo de cursos, palestras e
atividades do Vereador mirim, fazendo o agendamento das reunides;

b) Acompanhar as reuniées e demais trabalhos dos Vereadores mirins, assessorando 0s
eventos realizados pela Escola do Legislativo;

c) Realizar outras tarefas correlatas as fungées da Escola do Legislativo por iniciativa
prépria ou que lhe forem atribuidas por superiores. (Redagcdo acrescida pela Lei
Complementar n® 218/2023)

¥ s&o 6rgaos de apoio a atividade politico-parlamentar:

| - Gabinete da Presidéncia;
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Il - Gabinete da Vice-Presidéncia;

Il - Gabinete da 12 Secretaria;

IV - Gabinete da 22 Secretaria;

e Cabi T iro-Gerat:

V - Gabinete da 32 Secretaria. (Redacao dada pela Lei Complementar n? 198/2023)
VI - Gabinetes dos Vereadores.

I Sao 6rgaos de gestdo administrativa e financeira, de processo legislativo e de
assessoramento formal, cujas competéncias estao definidas no Capitulo II:

| - DIRETORIA GERAL (D. G.), que conta com as seguintes unidades:

a) Secretaria Legislativa;

b) Secretaria Administrativa;

c) Secretaria de Aquisicao e Contratos;

d) Secretaria de Contabilidade e Financas;

e) Secretaria de Imprensa;

f) Secretaria de Tecnologia da Informacao;

g) Secretaria de Recursos Humanos;

h) Secretaria de Patrim6nio, Almoxarifado e Frotas. (Redagdo dada pela Lei
Complementar n® 198/2023)

Il - UNIDADE DE CONTROLE INTERNO (U.C.1.), que conta com as seguintes unidades:

a) Controladoria Geral;
b) Ouvidoria Legislativa. (Redacao dada pela Lei Complementar n® 198/2023)
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Il - PROCURADORIA JURIDICA (P.J.), que conta com a seguinte unidade:
a) Procuradoria Geral; (Redacao dada pela Lei Complementar n® 198/2023)
IV - OUVIDORIA LEGISLATIVA (O.L.), que conta com a seguinte unidade;
a) Ouvidor.

I A Secretaria Legislativa tera as seguintes divises:

a) Departamento de Assuntos Legislativos;
b) Departamento de Informagbes e Documentacao.

I3 A Secretaria Administrativa contara com as seguintes divisées:

a) Departamento de Comunicacao Administrativa e telefonia;

b) Departamento de Servicos Gerais e Vigia do Patriménio da Camara Municipal de
Céceres;

c) Departamento de Arquivo Geral. (Redacao dada pela Lei Complementar n? 198/2023)

A Secretaria de Aquisi¢éo e Contratos contara com as seguintes divisées:

a) Departamento de Compras;
b) Departamento de Licitacdo e Contratos. (Redacdo dada pela Lei Complementar
n® 198/2023)

A Secretaria de Contabilidade e Financas contara com as seguintes divisoes;

a) Departamento de Contabilidade;
b) Departamento Financeiro.

XX A Secretaria de Imprensa contara com a seguinte diviso:

a) Departamento de Imprensa.
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I A Secretaria de Tecnologia da Informagao contara com a seguinte divisao:
a) Departamento de Tecnologia da Informacéao.
IIRIEN A Secretaria de Recursos Humanos que contara com as seguintes divisées:
a) Departamento de Pessoal;
b) Departamento de Recursos Humanos. (Redacdo acrescida pela Lei Complementar

n® 198/2023)

sUenE:R A Secretaria de Patrimbnio, Almoxarifado e Frotas que contard com as seguintes
divisdes:

a) Departamento de Patriménio;
b) Departamento de Almoxarifado;
c) Departamento de Frotas. (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 198/2023)

IR Os 6rgédos de gestdo administrativa e financeira e de processo legislativo estaréo
subordinados a Diretoria Geral que ficara imediatamente subordinado a Mesa Diretora.

Paragrafo Unico. A Unidade de Controle Interno, Ouvidoria Legislativa e a Procuradoria
Juridica estarao vinculados a Presidéncia da Camara Municipal de Céaceres. (Redacdo dada
pela Lei Complementar n® 198/2023)

IR Os 6rgaos de apoio a atividade politico-parlamentar, relacionados com a Mesa da
Camara Municipal, contardo com o0s seguintes cargos de provimento em comissao, de livre
nomeagao e exoneracao:

| - Gabinete da Presidéncia:

a) 01 (um) Cargo de Chefe de Gabinete, Simbolo CC-002;

b) 01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete, Simbolo CC-004.

c) 01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete |, de provimento em comissao, de livre
nomeacao e exoneracdo, Simbolo CC-005; (Redacdo acrescida pela Lei Complementar
n? 198/2023)

d) 02 (dois) Cargos de Assessor Técnico Parlamentar, de provimento em comissdo, de
livre nomeacao e exoneracao, Simbolo CC-003. (Redacdo acrescida pela Lei Complementar
n? 198/2023)

IIEEN O Gabinete Parlamentar de cada vereador contara com:

| - Gabinete do Vereador
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a) 01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete, provimento em comissao, de livre nomeacao
e exoneracao, Simbolo CC-004.

b) 01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete |, de provimento em comissao, de livre
nomeacao e exoneracdo, Simbolo CC-005. (Redacdo acrescida pela Lei Complementar
n® 198/2023)

A A indicagdo, por escrito, do respectivo vereador é ato imprescindivel para a
nomeacao dos cargos Assessor de Gabinete e Assessor de Gabinete I, a que se refere os
artigos 12 e 13. (Redacao dada pela Lei Complementar n? 198/2023)

§ 12 A indicacao sera feita através de formulario proprio, devendo estar acompanhada da
documentacgao referente a identificacao e qualificacdo da pessoa a ser nomeada.

§ 2° O Vereador é o responsavel imediato pela exacao dos servidores de seu Gabinete,
no cumprimento de seus deveres funcionais.

§ 3° Resolucao da Camara Municipal estabelecera as medidas de controle, entre elas o
controle e frequéncia, necessarias para resguardar os interesses da administracao Publica,
que ficarao a cargo da Mesa Diretora.

§ 4° A indicacao do nome de pessoa a ocupar o cargo de Assessor de Gabinete e
Assessor de Gabinete |, devera estar acompanhada do Curriculum Vitae o mais completo
possivel, em que conste, além dos dados pessoais as certidées de Distribuicao Civel e
Criminal do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso e do Tribunal Regional Federal de
12 e 2° Graus, que devera ser obrigatoriamente confirmada pelo Diretor da Secretaria de
Recursos Humanos da Camara Municipal de Caceres, através da consulta do CPF nos
referidos sites. (Redacao dada pela Lei Complementar n® 198/2023)

IZRER A estrutura organizacional e a estrutura funcional dos érgéos de gestéo administrativa
e financeira de apoio as atividades legislativas e de assessoramento formal compreenderao
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unidades dos seguintes niveis: (Redacao dada pela Lei Complementar n® 218/2023)

| - Nivel de Direcao Geral, representado pelo(a) Diretor(a) Geral, cargo a ser ocupado por
servidor efetivo da carreira administrativa, obrigatoriamente possuidor de diploma de nivel
superior em qualquer area, do quadro da Camara Municipal de Céaceres; (Redacao dada pela
Lei Complementar n® 198/2023)

Il - Nivel de Direcao Superior, representado pelos cargos de Chefe de Gabinete da
Presidéncia; Diretor da Secretaria Legislativa; Diretor da Secretaria Administrativa; Diretor da
Secretaria de Aquisicdo e Contratos; Diretor da Secretaria de Contabilidade e Finangas;
Diretor da Secretaria de Recursos Humanos; Diretor da Secretaria de Patrimonio,
Almoxarifado e Frotas, Diretor da Secretaria de Imprensa, todos cargos em comissao, de livre
nomeacdo e exoneracdo, simbolo CC-002; (Redacdo dada pela Lei Complementar
n® 218/2023)

Il - Nivel de Direcao Intermediaria, Assessor Técnico Parlamentar, cargo em comissao,
simbolo CC-003; (Redacao dada pela Lei Complementar n® 132/2018)

IV - Nivel de Execucdo, representado por cada departamento das secretarias,
preenchidas pelos seus respectivos servidores a serem designados pela Presidéncia.
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§ 1% 50% (cinquenta por cento) dos cargos de Direcdo das Secretarias, previstas no
inciso I, deste artigo, serdo providos por servidores ativos de carreira efetiva, do quadro da
Camara Municipal de Caceres, obedecendo-se os critérios e grau de escolaridade, previstos
em lei ou resolucdo, em atencdo ao Termo de Ajustamento de Conduta firmado com o
Ministério Publico Estadual, homologado judicialmente. (Redacdo dada pela Lei
Complementar n® 198/2023)

§ 2° O servidor efetivo, nomeado para exercer cargo em comissao, descritos no inciso |,
do artigo 15, incorrera nos efeitos do art. 82, da Lei Complementar Municipal n® 120, 21 de
dezembro de 2017. (Redacao dada pela Lei Complementar n® 198/2023)

§ 32 Além do cumprimento do estabelecido na Lei Complementar n® 111/2017 e na Lei
Complementar n® 25/1997 (Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Caceres),
ocupante de cargo em comissdo, submete-se ao regime de integral dedicacdo ao servico
(dedicacao exclusiva), podendo ser convocado sempre que houver interesse da
Administragao. (Redagéo acrescida pela Lei Complementar n® 132/2018)

BTN Os cargos constantes descritos no Anexo | serdo obrigatoriamente preenchidos
através de concurso publico de provas ou de provas e titulos, que sdo os seguintes: Contador,
Controlador, Advogado, Analista em Comunicacado Social/Jornalismo, Ouvidor, Operador de
Audio e Video, Analista em Tecnologia da Informagao, Motorista, Auxiliar - Administrativo,

LeisMunicipais.com.br - Lei Complementar 111/2017 (http://leismunicipa.is/yjksm) - Gerado em: 14/05/2026 10:55:07


https://leis.org/municipais/mt/caceres/lei/lei-complementar/2018/132/lei-complementar-n-132-2018-dispoe-sobre-a-extincao-de-cargos-comissionados-no-quadro-de-pessoal-da-camara-municipal-de-caceres-destina-50-cinquenta-por-cento-dos-cargos-descritos-nos-incisos-ii-e-iii-do-artigo-15-da-lei-complementar-n�-1112017-aos-servidores-ativos-de-carreira-efetiva-do-quadro-da-camara-municipal-de-caceres-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mt/caceres/lei/lei-complementar/2023/198/lei-complementar-n-198-2023-altera-a-lei-complementar-municipal-n�-111-de-10-de-fevereiro-de-2017-que-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-e-operacional-da-camara-municipal-de-caceres-mt-e-da-outras-providencias-relacionado-ao-quadro-de-servidores-comissionados-da-camara-municipal-de-caceres-para-criar-15-quinze-cargos-comissionados-de-assessor-de-gabinete-i-no-inciso-i-do-art-13-no-anexo-ii-item-5-na-tabela-iv-e-no-anexo-v-e-cria-o-cargo-comissionado-de-assessor-de-planejamento-e-orcamento-e-as-funcoes-de-confianca-de-procurador-geral-legislativo-e-de-controlador-geral-legislativo-e-cria-os-cargos-de-diretor-de-recursos-humanos-e-o-diretor-de-patrimonio-almoxarifado-e-frotas
https://leis.org/municipais/mt/caceres/lei/lei-complementar/2018/132/lei-complementar-n-132-2018-dispoe-sobre-a-extincao-de-cargos-comissionados-no-quadro-de-pessoal-da-camara-municipal-de-caceres-destina-50-cinquenta-por-cento-dos-cargos-descritos-nos-incisos-ii-e-iii-do-artigo-15-da-lei-complementar-n�-1112017-aos-servidores-ativos-de-carreira-efetiva-do-quadro-da-camara-municipal-de-caceres-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mt/caceres/lei/lei-complementar/2023/198/lei-complementar-n-198-2023-altera-a-lei-complementar-municipal-n�-111-de-10-de-fevereiro-de-2017-que-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-e-operacional-da-camara-municipal-de-caceres-mt-e-da-outras-providencias-relacionado-ao-quadro-de-servidores-comissionados-da-camara-municipal-de-caceres-para-criar-15-quinze-cargos-comissionados-de-assessor-de-gabinete-i-no-inciso-i-do-art-13-no-anexo-ii-item-5-na-tabela-iv-e-no-anexo-v-e-cria-o-cargo-comissionado-de-assessor-de-planejamento-e-orcamento-e-as-funcoes-de-confianca-de-procurador-geral-legislativo-e-de-controlador-geral-legislativo-e-cria-os-cargos-de-diretor-de-recursos-humanos-e-o-diretor-de-patrimonio-almoxarifado-e-frotas
https://leis.org/municipais/mt/caceres/lei/lei-complementar/2018/132/lei-complementar-n-132-2018-dispoe-sobre-a-extincao-de-cargos-comissionados-no-quadro-de-pessoal-da-camara-municipal-de-caceres-destina-50-cinquenta-por-cento-dos-cargos-descritos-nos-incisos-ii-e-iii-do-artigo-15-da-lei-complementar-n�-1112017-aos-servidores-ativos-de-carreira-efetiva-do-quadro-da-camara-municipal-de-caceres-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mt/caceres/lei/lei-complementar/2018/128/lei-complementar-n-128-2018-dispoe-sobre-a-criacao-e-extincao-de-cargos-no-quadro-de-pessoal-da-camara-municipal-de-caceres-e-da-outras-providencias
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/yjksm

@ Leis .o

Recepcionista, Mensageiro, Telefonista, Auxiliar de Servicos Gerais, Vigia e Técnico em
Informatica. (Redacao dada pela Lei Complementar n? 164/2021)

Paragrafo Unico. Altera-se apenas a nomenclatura do cargo de Auxiliar Administrativo,
passando a denominar-se Técnico Administrativo, ficando inalteradas as suas atribuicoes e
remuneracao, sem qualquer prejuizo aos aprovados no concurso publico, que possam vir a
ser futuramente nomeados neste cargo. (Redacao dada pela Lei Complementar n® 198/2023)

LU FA O vencimento e as demais especificagbes dos cargos constantes do lotacionograma
fazem parte dos anexos I, II, 1ll, IV e V.

Paragrafo unico. Os subsidios de que trata este artigo serdo reajustados anualmente no
més de janeiro de cada ano. (Redagao dada pela Lei Complementar n? 198/2023)

I A nomeagio dos cargos sera feita apés estudo favoravel de impacto sobre o gasto
com pessoal, dentro dos limites impostos pela Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de
2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

CAPITULO I
DA DESCRICAO DAS FUNCOES ORGANIZACIONAIS

Secao |
Gabinete da Presidéncia

I Ao Gabinete da Presidéncia compete & agdo administrativa do Poder Legislativo
Municipal, que tem por finalidade a execugao de suas fungbes constitucionais, baseado nos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia tendo por
objetivos principais:

| - Dar énfase a autonomia do Poder Legislativo, para que possa exercer suas tarefas
constitucionais;

Il - Dotar o Poder Legislativo de infraestrutura capaz de proporcionar os meios
adequados, seguros € legais para a plena execucédo de suas atividades;

Ill - oferecer aos vereadores 0s meios materiais e legais de que necessitam para o
exercicio pleno de suas atividades parlamentares.

Secao I
Da Diretoria Geral
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I¥I8 Compete a Diretoria Geral:

| - A direcdo, coordenacao e controle de todas as Secretarias, do Acervo Historico e de
Apoio Parlamentar;

Il - Organizar o servico administrativo da Camara Municipal;

Il - Coordenar e supervisionar o Portal Transparéncia;

IV - Coordenacéo e diregao do arquivo geral da Camara;

V - Colaborar na formacao e aprimoramento das atividades desenvolvidas pelos demais
servidores com a proposicao de sua formacao continuada, através de cursos e/ou atividades

que visem o seu continuo aprimoramento profissional;

VI - Cumprir as demais determinagdes da Mesa da Camara, desde que relacionadas ao
desempenho das atribuicées do cargo.

Secao lll
Da Secretaria Legislativa

X¥38 Compete & Secretaria Legislativa:

| - Receber e processar as proposi¢des legislativas na forma do Regimento Interno;

Il - Coordenar a realizagao das sessodes realizadas nesta Camara Municipal;

IIl - Propor e implantar medidas para maior participacdo da comunidade nas acdes do
Poder Legislativo, divulgando os trabalhos parlamentares, bem como convidando os cidadaos
e os alunos das Escolas Estaduais e Municipais, bem como das Universidades instaladas
nesta cidade de Céaceres, para participarem das sessodes legislativas, organizando visitas, para
expor sobre a organizagdo e funcionamento da Camara Municipal e a importancia das
funcdes desenvolvidas pelos Vereadores perante a sociedade;

IV - Gravacao e redagao das Sessodes Legislativas, de acordo com o Regimento Interno;

V - Organizar os cerimoniais para o desenvolvimento da atividade parlamentar, quando
necessarios;

VI - Manter atualizado o Portal Transparéncia em que compete as suas atribuicoes.

Secao IV
Da Secretaria Administrativa

m—GeFﬁpe%e—a—Seefelka-Ha—de—Admﬁﬁr—a-tWﬂ—' H e
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II¥ZA Compete & Secretaria de Administrativa:

| - Coordenagédo, direcdo e controle dos servigos administrativos e operacionais do
mensageiro, protocolo, telefonia e recepc¢ao;

Il - Coordenacao, direcdo e controle dos servigos relacionados a guarda patrimonial,
vigilancia, limpeza e copeiragem;

Il - Manter atualizado o Portal Transparéncia em que compete as suas atribuicoes;
IV - Coordenar e dirigir a recepgao de Autoridades na Camara Municipal, conduzindo-os
a presenga do Presidente e/ou Vereadores, se necessario, prestando-lhes todo o apoio

durante a sua permanéncia na Camara Municipal;

V - Coordenar e dirigir a recepcao de visitantes nas dependéncias deste Poder
Legislativo, promovendo o controle de entrada e saida;

VI - Supervisionar o uso das linhas de telefones fixos e méveis que a Camara Municipal
dispor, adotando as medidas necessarias para 0 seu bom uso;

VIl - Coordenar a organizagdo e manutencao atualizada de cadastro contendo nomes,
telefones e enderecos de autoridades e instituicoes de interesse da Camara Municipal;

VIII - Promover a atualizagéo de dados referentes a histéria e funcionamento da Camara

Municipal, com objetivo de prestar informagdes aos solicitantes. (Redacao dada pela Lei
Complementar n® 198/2023)

SecéoV
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Secao V

X5 Compete & Secretaria de Aquisigdo e Contratos:

| - Coordenar os processos para aquisicdo de bens e servicos, mediante licitacdo,
inclusive os Dispensa e inexigibilidade;

Il - Cadastramento de fornecedores;
Il - Acompanhamento e controle da Execugéo dos Contratos;

IV - Elaborar o planejamento anual de aquisicdes de bens e servicos para a Camara
Municipal;

V - Elaborar os Termos de Referéncia e Projetos basicos para subsidiar os processos
administrativos licitatorios;

VI - Manter atualizado o Portal Transparéncia em que compete as suas atribuigoes.
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(Redacao dada pela Lei Complementar n® 198/2023)
II¥ETN Compete & Secretaria de Patriménio, Almoxarifado e Frotas:

| - Controle e gerenciamento do estoque e patrimbnio, orientando € acompanhando as
atividades de classificacdo numeracgao e codificacao do material permanente;"

Il - Receber as demandas para aquisicio de mdveis, equipamentos e servicos,
verificando a disponibilidade ja existente na Camara Municipal;

Il - Implantar e controlar o sistema de distribuicAo de materiais pelos diversos
orgaos/setores da Camara Municipal;

IV - Coordenar anualmente a realizagdao do inventario dos bens patrimoniais da Camara
Municipal;

V - Controlar a operacionalizacao dos veiculos, bem como sua manutengao, revisdes
periédicas e o consumo de combustivel;

VI - Implementar programa de conservagao e manutenc¢ao preventiva dos bens méveis da
Cémara Municipal;

VIl - Executar as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens
patrimoniais da Camara Municipal;

VIl - Manter atualizado o Portal Transparéncia em que compete as suas atribuicoes.
(Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 198/2023)

II¥EEN Compete & Secretaria de Recursos Humanos:
| - Coordenar o Departamento de Recursos Humanos da Camara Municipal;
Il - Manter atualizado o Portal Transparéncia em que compete as suas atribuicoes;

Il - Formalizar a admissdo, demissao de servidores e vereadores da Camara Municipal
de Céaceres;

IV - Confeccionar a folha de pagamento;

V - Controlar a programagao de férias, licencas e a capacitacdo dos servidores da
Céamara Municipal de Caceres;

VI - Encaminhar as informagcbes devidas aos 6rgaos competentes, como e-social,
relacionados as suas atribuicoes

VIl - Controle de frequéncia dos servidores da Camara Municipal de Céaceres;
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VIII - Organizar os documentos e procedimentos relacionados aos pedidos de
aposentadorias dos servidores da Camara Municipal de Caceres organizando a
documentagao do histérico funcional dos servidores;

IX - Receber e processar as avaliacées funcionais feitas pela Comissdo de Avaliacao
nomeada pela Presidéncia da Camara Municipal de Céaceres. (Redacao acrescida pela Lei
Complementar n® 198/2023)

Secao VI
Da Secretaria de Contabilidade e Financas

I¥Z8 Compete a Secretaria de Contabilidade e Finangas:
| - A diregé@o, coordenagao e controle dos setores de Contabilidade e do setor Financeiro;

Il - Atender aos pedidos da Mesa Diretora no tocante aos assuntos relacionados a
contabilidade e financas;

Il - Manter atualizado o Portal Transparéncia em que compete as suas atribuicoes;

IV - Coordenar inovagdes técnicas em suas atividades e no que se relacionar com a
execucao dos servicos relacionados as normas aplicadas a contabilidade publica;

V - Coordenar a conciliacdo de contas, garantindo a exatidao dos lancamentos;

VI - Coordenar a elaboragdo dos demonstrativos mensais de execugao orcamentaria e
financeira;

VIl - Coordenar os servicos de natureza econdmica, financeira e contabil;
VIII - Coordenar as emissoes de notas de pagamento e empenhos;

IX - Analisar e manter atualizados os controles de receitas e despesas;
X - Auxiliar na elaboracao da proposta orcamentaria;

Xl - Coordenar a elaboracao dos balancos anuais e balancetes mensais;

Xll - Elaboracao de servico de controle da Execucado das despesas orcamentarias e extra
orcamentarias;

XIII - Avaliar a documentagao necessaria para confeccao da nota de empenho;

XIV - Confeccionar as notas de empenhos;

LeisMunicipais.com.br - Lei Complementar 111/2017 (http:/leismunicipa.is/yjksm) - Gerado em: 14/05/2026 10:55:07


https://leis.org/municipais/mt/caceres/lei/lei-complementar/2023/198/lei-complementar-n-198-2023-altera-a-lei-complementar-municipal-n�-111-de-10-de-fevereiro-de-2017-que-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-e-operacional-da-camara-municipal-de-caceres-mt-e-da-outras-providencias-relacionado-ao-quadro-de-servidores-comissionados-da-camara-municipal-de-caceres-para-criar-15-quinze-cargos-comissionados-de-assessor-de-gabinete-i-no-inciso-i-do-art-13-no-anexo-ii-item-5-na-tabela-iv-e-no-anexo-v-e-cria-o-cargo-comissionado-de-assessor-de-planejamento-e-orcamento-e-as-funcoes-de-confianca-de-procurador-geral-legislativo-e-de-controlador-geral-legislativo-e-cria-os-cargos-de-diretor-de-recursos-humanos-e-o-diretor-de-patrimonio-almoxarifado-e-frotas
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/yjksm

@ Leis.ﬂrg 16/47

XV - Realizar levantamentos de disponibilidade financeira ou orcamentaria;
XVI - Realizar a conciliagdo de contas, garantindo a exatiddo dos langcamentos;

XVIlI - Realizar a depreciacdo dos bens moveis e imoéveis da Cémara Municipal
anualmente;

XVIII - Suprir com dados os relatérios da LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal);

XIX - Atendimento na execucdo de suas atividades, das normas e procedimentos
editados pelo TCE-MT;

XX - Propor inovagbes técnicas em suas atividades e no que se relacionar com a
execucao dos servicos relacionados as normas aplicadas a contabilidade publica;

XXI - Coordenar a aplicagao dos recursos financeiros;
XXII - Controlar os recursos financeiros a receber;

XXIII - Fornecer no prazo legal e de forma atualizada, todas as informagdes referentes
aos pagamentos e recebimentos realizados pela Camara Municipal, quando solicitado.

Secao VIl
Da Secretaria de Imprensa

IR Compete & Secretaria de imprensa:
| - Promover a realizacao das atividades de divulgacao, imprensa e relacdoes publicas da
Camara Municipal, dirigindo e supervisionando o sistema de informagdes acerca dos servicos

do legislativo municipal,

Il - Organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que
devam participar ou em que tenha interesse os Vereadores da Camara Municipal;

Il - Apreciar e avaliar as relagdes existentes entre a Camara Municipal e o publico em
geral propondo medidas para melhora-las;

IV - Coordenar a programacao de solenidades, com a expedicao de convites e demais
providéncias que se fagam necessarias;

V - Promover a organizacao e separacao das principais noticias relativas ao interesse do
Poder Legislativo, bem como, dos originais dos audios oriundos dos trabalhos das comissoes

técnicas e das sessoes plenarias;

VI - Providenciar a cobertura jornalistica das atividades e atos de carater publico da
Cémara Municipal;
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VIl - Realizar a politica de comunicacao social do Poder Legislativo;
VIII - Realizar as publicagdes institucionais do Poder Legislativo.

Secao VI
Da Secretaria de Tecnologia da Informacao

TN Compete a Secretaria de Tecnologia da Informagéo:
| - Gerenciar o Suporte Técnico a Infra-Estrutura Tecnol6gica;
Il - Gerenciar a Administracao de Banco de Dados;
Il - Gerenciar o Desenvolvimento de Sistemas e Aplicativos;
IV - Gerenciar o Sistema de Redes e Seguranca da Informacao da Camara Municipal;

Secao IX
Da Unidade de Controle Interno

Compete a Unidade de Controle Interno, sob a coordenagéo do Controlador Interno:

| - Acompanhar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucgéo
dos programas orgamentarios;

Il - Verificar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da
gestao orcamentaria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo;

[l - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
IV - Promover o cumprimento das normas legais e técnicas;
V - Verificar a legitimidade dos atos de gestao;

VI - Realizar o controle dos limites e das condi¢cbes para a inscricdo de despesas em
Restos a Pagar;

VIl - Fazer remessas de documentos, relatérios e informacdes ao Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso;

VIl - Fazer o exercicio das demais atribuicdes especificas do Controle Interno.

IX - Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario.
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Secao X
Da Procuradoria Legislativa

I8 Compete a Procuradoria Legislativa (P.L.):

| - Orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade das agdes
legislativas e administrativas;

Il - Elaborar pareceres Juridicos sobre questoes legislativas e administrativas;
Il - Elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais, quando
necessario, respeitando-se a legislacao e jurisprudéncia referentes a representatividade da

Céamara Municipal perante o Poder Judiciario;

IV - Propor agdes judiciais em defesa dos interesses institucionais da Camara Municipal,
quando violados;

V - Assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusivos das comissoes legislativas;

VI - Assessorar na confecgdo dos pareceres emitidos pelas Comissdes desta Camara
Municipal.

Secao Xl
Da Ouvidoria Legislativa

IR Compete a Ouvidoria Legislativa:

| - Receber, analisar e encaminhar aos 6rgaos competentes as manifestacoes dos
cidadaos e entidades que Ihe forem dirigidas, em especial aquelas sobre:

a) violacdo ou qualquer forma de discriminagdo atentatéria dos direitos e liberdades
fundamentais;

b) ilegalidades, atos de improbidade administrativa abuso de poder;

¢) mau funcionamento dos servicos legislativos e administrativos da Camara Municipal;

Il - Informar o cidaddo ou entidade qual o érgao a que devera dirigir-se, quando
manifestagdes nao forem de competéncia da Ouvidoria Legislativa Municipal;

Il - organizar os mecanismos e canais de acesso a Ouvidoria;
IV - Facilitar o acesso dos usuarios aos servicos da Ouvidoria, simplificando seus
procedimentos e orientando os cidadédos sobre os meios de formalizagdo das mensagens a

serem encaminhadas a Ouvidoria Legislativa Municipal;

V - Responder aos cidadaos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela
Camara sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu interesse;

LeisMunicipais.com.br - Lei Complementar 111/2017 (http:/leismunicipa.is/yjksm) - Gerado em: 14/05/2026 10:55:07


https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/yjksm

@ Leis.or

VI - Conhecer as opinides € necessidades da sociedade para sugerir a Mesa Diretora as
mudancas por ela aspiradas;

VIl - Auxiliar na divulgagéo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento aos
cidadaos dos canais de comunicagao e dos mecanismos de participacao disponiveis;

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

XN as despesas decorrentes desta lei correrdo por conta dos recursos orgamentarios e
dotacoes alocadas no orcamento anual da Camara Municipal de Caceres/MT.

m A estrutura organizacional citada nesta lei bem como suas Unidades Administrativas,
nos casos n&o regulamentados, serdo objeto de detalhamento quanto outras atribuicbes
gerais e especiais, competéncia e funcionamento, através de Resolugdo desta Camara
Municipal.

¥ Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando a Lei n® 2.454, de 24 de
outubro de 2014.

Prefeitura Municipal de Caceres - MT, 10 de fevereiro de 2017.

FRANCIS MARIS CRUZ
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO | (Vide Lei Complementar n® 241/2025)

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ESCOLARIDADES: DE NiVEL SUPERIOR NA AREA ATUANTE:
Contador 1

Controlador 1

Advogado 2
Analista em Comunicacao Social/Jornalismo 1

Aratistaerm Teenlomindatriormacs

Analista em Tecnologia da Informacao 2 (1 cargo criado pela Lei Complementar n® 169/2021)

NIVEL MEDIO Ouvidor 1
Operador de Audio e Video 1

Motorista 2
Atxittar—Administrative Técnico Administrativo 12 (Redacdo dada pela Lei Complementar
n® 218/2023)

Recepcionista 1
Técnico em Informatica 1 (Redacdo dada pela Lei Complementar n® 164/2021)

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
Mensageiro (a) 1

Telefonista 1
Auxiliar de Servicos Gerais 4

Vigia 2 (Redagéo dada pela Lei Complementar n® 128/2018)

Vigia 2
ANEXOH
- - -
HEM | NIVEE GARGO PSS
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B

B

Rgleg

ANEXO Il CARGOS EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO (Vide Lei
Complementar n® 220/2024)

ITEM | NIiVEL CARGO REMUNERAGAO | VAGAS

(Redacgéao
dada pela Lei

R$ 9.000,00 Complementar

CC - ) n? 198/2023)
1 Diretor Geral R$718836 B
() Red

01 )

ot
Comptementar
A-HF2/2022)
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02

CC

Chefe de Gabinete da
Presidéncia; Diretor da
Secretaria de
Contabilidade e Finangas;
Diretor da Secretaria de
Administrativa; Diretor da
Secretaria Legislativa;
Diretor da Secretaria de
Aquisicdo e Contratos;
Diretor da Secretaria de
Patrimoénio, Almoxarifado
e Frotas; Diretor da
Secretaria de Recursos
Humanos; Assessor de
Planejamento e
Orcamento; Diretor da
Secretaria de Imprensa.

Chefe—de—Gabinete—da

R$ 7.900,00
R$-6-502,28
(..)

(Cargo
alterado pela
Lei
Complementar
n? 218/2023)
(Redacao
dada pela Lei
Complementar
n? 198/2023)
{Redacao
dada—peta—tet
GComplementar
A3F2/2022)
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23/47

(Redacao
CC - | Assessor Técnico | R$ 4.687,68 dada pela Lei
3 02
03 Parlamentar (--r) Complementar
n? 172/2022)
(Redacao
4 cC- Assessor de Gabinete R$ 3.500,00 (...) dada pela Lei
04 (...) Complementar
n? 172/2022)
(Redacéao
cC - acrescida pela
5 005 Assessor de Gabinete | R$ 1.980,00 15 Lei
Complementar
n? 198/2023)

(Redacao dada pela Lei Complementar n® 164/2021)

ANEXCHH
) ]
Aol Servi Seraist
e Adrrin o
Fetetonista6+
\igig o

ANEXO Il (Vide Lei Complementar n® 241/2025)

QUADRO DE FUNCIONARIOS ESTAVEIS

Auxiliar de Servigos Gerais 01

Assistente Administrativo 01

Vigia 01 (Redagéao dada pela Lei Complementar n® 128/2018)

ANEXO IlI-A
Auxiliar De Servicos Gerais 04
Vigia 02
(Redacao acrescida pela Lei n® 2586/2017)

ANEXO 11I-B

Auxiliar De Servicos Gerais 01
Vigia 01
(Redacao acrescida pela Lei n® 2586/2017)

ANEXOHY
FABELADEVENCIMENTOS
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Tabela |

SERVIDORES ESTAVEIS
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E VIGIA
n° 128/2018)

ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS (REDAGAO DADA PELA LEI COMPLEMENTAR Ne 128/2018)

(Redacdo dada pela Lei

Complementar

Tabela Il
SERVIDORES EFETIVOS CONTROLADOR - CONTADOR - ADVOGADO - ANALISTA EM
COMUNICAQAO SOCIAL/JORNALISMO - ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMAQAO

CLASSE A B C D E

1 R$ 5.936,28 | R$ 6.529,91 R$ 7.313,50 | R$8.337,39 | R$9.671,37
2 R$6.411,18 | R$7.052,30 | R$7.898,58 | R$9.004,38 | R$ 10.445,08
3 R$ 6.924,08 | R$7.616,48 | R$8.530,46 | R$9.724,73 | R$ 11.280,68
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4 R$ 7.478,00 R$ 8.225,80 R$ 9.212,90 R$ 10.502,71 | R$ 12.183,14
5 R$ 8.076,24 R$ 8.883,87 R$ 9.949,93 R$ 11.342,92 | R$ 13.157,79
6 R$ 8.722,34 R$ 9.594,58 R$ 10.745,93 | R$ 12.250,36 | R$ 14.210,41
7 R$ 9.420,13 R$ 10.362,14 | R$ 11.605,60 | R$ 13.230,38 | R$ 15.347,25
8 R$ 10.173,74 | R$ 11.191,11 | R$ 12.534,05 | R$ 14.288,82 | R$ 16.575,03
9 R$ 10.987,64 | R$ 12.086,40 | R$ 13.536,77 | R$ 15.431,92 | R$ 17.901,03
10 R$ 11.866,65 | R$ 13.053,32 | R$ 14.619,71 | R$ 16.666,47 | R$ 19.333,11
11 R$ 12.815,98 | R$ 14.097,58 | R$ 15.789,29 | R$ 17.999,79 | R$ 20.879,76
12 R$ 13.841,26 | R$ 15.225,39 | R$ 17.052,43 | R$ 19.439,78 | R$ 22.550,14
13 R$ 14.948,56 | R$ 16.443,42 | R$ 18.416,63 | R$ 20.994,96 | R$ 24.354,15
14 R$ 16.144,45 | R$ 17.758,89 | R$ 19.889,96 | R$ 22.674,55 | R$ 26.302,48
15 R$ 17.436,00 | R$ 19.179,60 | R$ 21.481,16 | R$ 24.488,52 | R$ 28.406,68

(Redacgao dada pela Lei Complementar n® 172/2022)

Tabela lll

SERVIDORES EFETIVOS OUVIDOR
CLASSE A B C D E
1 R$ 4.161,94 | R$4.578,13 | R$5.127,51 | R$5.845,36 | R$ 6.780,62
2 R$ 4.494,90 R$ 4.944,38 R$ 5.537,71 R$ 6.312,99 R$ 7.323,07
3 R$ 4.854,49 | R$5.339,94 | R$5.980,73 | R$6.818,03 | R$ 7.908,91
4 R$ 5.242,85 R$ 5.767,13 R$ 6.459,19 R$ 7.363,47 R$ 8.541,63
5 R$ 5.662,27 R$ 6.228,50 R$ 6.975,92 R$ 7.952,55 R$ 9.224,96
6 R$6.11526 | R$6.726,78 | R$7.533,99 [ R$8.588,75 | R$ 9.962,95
7 R$ 6.604,48 R$ 7.264,92 R$ 8.136,71 R$ 9.275,85 R$ 10.759,99
8 R$ 7.132,83 R$ 7.846,12 R$ 8.787,65 R$ 10.017,92 | R$ 11.620,79
9 R$ 7.703,46 R$ 8.473,81 R$ 9.490,66 R$ 10.819,36 | R$ 12.550,45
10 R$ 8.319,74 R$ 9.151,71 R$ 10.249,92 | R$ 11.684,90 | R$ 13.554,49
11 R$ 8.985,32 | R$9.883,85 | R$ 11.069,91 | R$ 12.619,70 | R$ 14.638,85
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12 R$9.704,14 | R$ 10.674,56 | R$ 11.955,50 | R$ 13.629,27 | R$ 15.809,96
13 R$ 10.480,47 | R$ 11.528,52 | R$ 12.911,94 | R$ 14.719,61 | R$ 17.074,75
14 R$ 11.318,91 | R$ 12.450,80 | R$ 13.944,90 | R$ 15.897,18 | R$ 18.440,73
15 R$ 12.224,42 | R$ 13.446,87 | R$ 15.060,49 | R$ 17.168,96 | R$ 19.915,99

(Redacao dada pela Lei Complementar n® 172/2022)
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Tabela IV

SERVIDORES EFETIVOS OPERADOR DE AUDIO E VIDEO ASSISTENTE DE
INFORMATICA - MOTORISTA - TECNICO ADMINISTRATIVO - RECEPCIONISTA (Redacéo
dada pela Lei Complementar n? 218/2023)

CLASSE A B C D E

1 R$ 2.492,69 | R$ 2.741,96 | R$ 3.070,99 | R$ 3.500,93 | R$ 4.061,08
2 R$ 2.692,11 | R$ 2.961,32 | R$ 3.316,67 | R$ 3.781,01 R$ 4.385,97
3 R$ 2.907,47 | R$ 3.198,22 | R$ 3.582,01 | R$ 4.083,49 | R$ 4.736,85
4 R$ 3.140,07 | R$ 3.454,08 | R$ 3.868,57 | R$ 4.410,17 | R$5.115,79
5 R$ 3.391,28 | R$3.730,40 | R$ 4.178,05 | R$ 4.762,98 | R$ 5.525,06
6 R$ 3.662,58 | R$ 4.028,84 | R$ 4.512,30 | R$ 5.144,02 | R$ 5.967,06
7 R$ 3.955,59 | R$ 4.351,14 | R$ 4.873,28 | R$ 5.555,54 | R$ 6.444,43
8 R$ 4.272,03 | R$ 4.699,24 | R$ 5.263,14 | R$5.999,98 | R$ 6.959,98
9 R$ 4.613,80 | R$5.075,17 | R$5.684,20 | R$6.479,98 | R$ 7.516,78
10 R$ 4.982,90 | R$5.481,19 | R$6.138,93 | R$6.998,38 | R$8.118,12
11 R$ 5.381,53 | R$5.919,68 | R$ 6.630,05 | R$ 7.558,25 | R$ 8.767,57
12 R$ 5.812,05 | R$ 6.393,26 | R$ 7.160,45 | R$ 8.162,91 R$ 9.468,98
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13 R$ 6.277,02 | R$ 6.904,72 | R$ 7.733,29 | R$8.815,95 | R$ 10.226,50
14 R$ 6.779,18 | R$ 7.457,10 | R$8.351,95 | R$9.521,22 | R$ 11.044,62
15 R$ 7.321,51 | R$ 8.053,66 | R$ 9.020,10 | R$ 10.282,92 | R$ 11.928,19

(Redacao dada pela Lei Complementar n® 172/2022)
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Tabela V SERVIDORES EFETIVOS MENSAGEIRO - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS -

VIGIA

CLASSE

A

B C

D
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’ R$ R$ R$ R$ R$
2.050,00 | 2.255,00 | 2.525,60 | 2.879,18 | 3.339,85
5 R$ R$ R$ R$ R$
2.214,00 | 2.435,40 | 2.727,65 | 3.109,52 | 3.607,04
3 R$ R$ R$ R$ R$
2.391,12 | 2.630,23 | 2.945,86 | 3.358,28 | 3.895,61
4 R$ R$ R$ R$ R$
2.582,41 | 2.840,65 | 3.181,53 | 3.626,94 | 4.207,25
5 R$ R$ R$ R$ R$
2.789,00 | 3.067,90 | 3.436,05 | 3.917,10 | 4.543,83
5 R$ R$ R$ R$ R$
3.012,12 | 3.313,33 | 3.710,93 | 4.230,47 | 4.907,34
. R$ R$ R$ R$ R$
3.253,09 | 3.578,40 | 4.007,81 | 4.568,90 | 5.299,93
3 R$ R$ R$ R$ R$
3.513,34 | 3.864,67 | 4.328,43 | 4.934,42 | 5.723,92
9 R$ R$ R$ R$ R$
3.794,41 | 4.173,85 | 4.674,71 | 5.329,17 | 6.181,84
10 R$ R$ R$ R$ R$
4.097,96 | 4.507,76 | 5.048,69 | 5.755,50 | 6.676,38
19 R$ R$ R$ R$ R$
4.425,80 | 4.868,38 | 5.452,58 | 6.215,94 | 7.210,49
15 R$ R$ R$ R$ R$
4.779,86 | 5.257,85 | 5.888,79 | 6.713,22 | 7.787,33
i3 R$ R$ R$ R$ R$
5.162,25 | 5.678,47 | 6.359,89 | 7.250,28 | 8.410,32
14 R$ R$ R$ R$ R$
5.575,23 | 6.132,75 | 6.868,68 | 7.830,30 | 9.083,14
R ao dad I
15 RS R R R R$ (Le(iadagagomf;leamei?;
6.021,25 | 6.623,37 | 7.418,18 | 8.456,72 | 9.809,80 n® 183/2022)
FabelaH

Tabela VI SERVIDORES EFETIVOS TELEFONISTA
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CLASSE A B C D E

1 R$ 2.309,21 | R$ 2.540,13 | R$ 2.844,95 | R$ 3.243,24 | R$ 3.762,16
2 R$ 2.493,95 | R$ 2.743,34 | R$ 3.072,54 | R$ 3.502,70 | R$ 4.063,13
3 R$ 2.693,46 | R$2.962,81 | R$ 3.318,35 | R$ 3.782,91 | R$ 4.388,18
4 R$ 2.908,94 | R$ 3.199,83 | R$ 3.583,81 | R$ 4.085,55 | R$ 4.739,24
5 R$ 3.141,65 | R$ 3.455,82 | R$ 3.870,52 | R$ 4.412,39 | R$ 5.118,37
6 R$ 3.392,99 | R$ 3.732,29 | R$ 4.180,16 | R$ 4.765,38 | R$ 5.527,84
7 R$ 3.664,43 | R$ 4.030,87 | R$ 4.514,57 | R$ 5.146,61 | R$ 5.970,07
8 R$ 3.957,58 | R$ 4.353,34 | R$ 4.875,74 | R$ 5.558,34 | R$ 6.447,68
9 R$ 4.274,19 | R$ 4.701,61 | R$ 5.265,80 | R$ 6.003,01 | R$ 6.963,49
10 R$ 4.616,12 | R$5.077,73 | R$ 5.687,06 | R$ 6.483,25 | R$ 7.520,57
11 R$ 4.985,41 | R$ 5.483,95 | R$ 6.142,03 | R$ 7.001,91 | R$ 8.122,22
12 R$ 5.384,24 | R$ 5.922,67 | R$ 6.633,39 | R$ 7.562,06 | R$ 8.771,99
13 R$ 5.814,98 | R$ 6.396,48 | R$ 7.164,06 | R$ 8.167,03 | R$ 9.473,75
14 R$ 6.280,18 | R$ 6.908,20 | R$ 7.737,18 | R$ 8.820,39 | R$ 10.231,65
15 R$ 6.782,60 | R$ 7.460,86 | R$ 8.356,16 | R$ 9.526,02 | R$ 11.050,19

(Redacao dada pela Lei Complementar n® 172/2022)
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ANEXO V
DESCRICAO E ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS EFETIVOS

Cargos: Auxiliar de Servigos Gerais, Telefonista, Mensageiro e Vigia.
Auxiliar de Servicos Gerais: preparar e servir alimentos e bebidas (café, agua, sucos e outros)

aos visitantes, parlamentares e funcionarios, zelar pela limpeza e higienizacdo da copa,
efetuar a limpeza de janelas, divisorias, mesas, paredes de alvenaria, azulejos, madeira,
escadas e corrimoes, pisos vitrificados, paviflex, sinteco, cadeiras, poltronas, telefones,
maquinas, pias, vasos sanitarios, torneiras, portas, armarios, elevadores, forracoes, lixeiras,
carpetes e cinzeiros, zelando ainda, por toda a limpeza interna e externa, inclusive pétio e
calgadas, bem como responsabilizar-se por todos os equipamentos e utensilios utilizados no

setor.
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Telefonista: atender a chamados telefénicos, operando em troncos ou ramais; efetuar ligacoes
telefbnicas internas e externas; controlar e auxiliar as ligacées de telefones automaticos;
receber e transmitir telegramas por telefones; manter registro de ligacbes a longa distancia;
prestar informacdes gerais relacionadas com os servigos do Tribunal; verificar os defeitos nos
ramais € mesas e providenciar seu reparo; zelar pela limpeza e conservacdo da mesa
telefbnica e do local de trabalho; e dar suporte administrativo aos departamentos e executar
0s servicos de natureza administrativa desta Casa de Leis.

Mensageiro: executar servigos internos e externos; entregar documentos, mensagens e
encomendas ou pequenos volumes; efetuar pequenas compras e pagamentos de contas para
atender as necessidades dos funcionarios do 6rgao; auxiliar nos servicos simples de escritério,
arquivando, abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas; encaminhar visitantes
aos diversos setores, acompanhando-os ou prestando-lhes informacdes necessarias; anotar
recados e telefones; controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos
para comprovar a execucado dos servicos, coletas, assinaturas em documentos diversos;
auxiliar no recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos em geral; realizar tarefas
auxiliares tais como: intercalar, vincar, dobrar, picotar, contar e empacotar impressos;
guilhotinar papéis; copiadora eletrostatica e maquinas heliogréficas; servir café e
eventualmente fazé-lo; eventualmente, operar elevadores, executar tarefas afins.

Vigia: Efetuar rondas de inspecao pelo prédio e imediacdes, examinando portas, janelas e
portdes, para assegurar-se de que estdo devidamente fechados, atentando para eventuais
anormalidades; impedir a entrada, no prédio ou areas adjacentes, de pessoas estranhas e
sem autorizacdo, fora do horario de trabalho, convidando-as a se retirarem, como medida de
seguranca; comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade ocorrida durante seu plantao,
para que sejam tomadas as devidas providéncias; zelar pelo prédio e suas instalacdes -
jardim, patio, cercas, muros, portdes, sistemas elétricos e hidraulicos - tomando as
providéncias que fizerem necessérias para evitar roubos, prevenir incéndios e outros danos;
Controlar movimentacdo de pessoas, veiculos, bens, materiais, etc, Atender e prestar
informacdes ao publico; Atender e efetuar ligacdes telefénicas e/ou radio quando necessario;
Registrar sua passagem pelos Postos de Controle, acionando o relégio especial de ponto,
para comprovar a regularidade de sua ronda; Deter elementos suspeitos, com uso de téxicos,
tentativa de furto, atos obscenos, vandalismo, segurando os mesmos até a chegada da
autoridade competente, ou ainda, encaminhar até a delegacia de policia; Atender eventos
diversos como: vestibular, congressos, formaturas e etc; Tomar providéncias preliminares no
caso de incéndios, tentando controlar o fogo até a chegada do Corpo de Bombeiro; Deter
menores infratores, encaminhando-os ao Conselho Tutelar, via Policia Militar ou Civil;
Executar outras tarefas correlatas.

Cargos: Motorista, Técnico Administrativo, Ouvidor, Operador de Audio e Video e
Recepcionista. (Redacao dada pela Lei Complementar n? 218/2023)
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Recepcionista: atender o publico e prestar informagdes em geral; acompanhar os visitantes
aos locais desejados; receber, anotar e transmitir informacgées e recados internos e externos
para superiores, bem como completar as ligacoes telefénicas para os mesmos; receber as
pessoas que procurarem os dirigentes das reparticoes, anunciando-as; registrar e controlar a
movimentagcdo de documentos que tramitam pelas chefias, anotar dados pessoais dos
visitantes; efetuar trabalhos datilograficos quando necessario; saber informar a localizagao de
funcionario; promover a execucao dos servigos, de acordo com as solicitudes dos superiores;
Desempenhar outras tarefas semelhantes que lhe forem atribuida, auxiliar em outras
atividades administrativas que Ihe sejam determinadas.

Motorista: dirigir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros; promover ao
superior imediato qualquer anomalia constatada no veiculo; fazer reparos de emergéncia;
encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia que lhe for confiada; recolher o
veiculo a garagem ou estacionamento designado no final da jornada de trabalho; manter os
veiculos em perfeitas condicdes de conservacao e funcionamento e proceder a limpeza do
veiculo; controlar e providenciar a lubrificacdo e/ou abastecimento dos veiculos, bem como a
reposicdo de materiais ou pecas; comunicar ao setor competente 0 momento das revisbes
necessarias e preventivas para a manutencao e reparos do veiculo; registrar, em planilha ou
diario de bordo ao final da jornada de trabalho, ou na entrega do veiculo, todas as ocorréncias
havidas, especialmente o montante da quilometragem rodada e quantia do abastecimento do
combustivel; Transportar e fazer entrega de materiais, processos e expedientes, segundo
determinacao; executar outras tarefas correlatas e determinadas.

Técnico Administrativo: Dar suporte aos departamentos administrativos e legislativos; executar
os servicos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao seu setor; executar, sob
determinacao superior, 0os trAmites necessarios para licitacbes e compras, observando a
legislacao correlata; registrar a tramitacao de papéis e documentos, prestando informacdes e
orientacdes necessarias a eficaz solugao das demandas sob sua responsabilidade; executar o
servico de controle de patrimbnio; realizar outras atividades inerentes ao cargo. (Redacao
dada pela Lei Complementar n?® 218/2023)

Ouvidor: receber e coordenar o registro de dendncias e proposicoes formuladas pelos
municipes, encaminhando aos Vereadores respectivos as demandas recebidas; Propor a
Mesa Diretora agdes que visem melhorar o atendimento dos Municipes; elaborar controle de
atendimento e de resposta aos municipes; coordenar o encaminhamento das atividades com
os demais setores da Camara Municipal; comunicar eventuais irregularidades no Portal da
Transparéncia da Camara Municipal de Caceres, executar outras tarefas correlatas ao cargo.

Operador de Audio e video: Operador de audio e video ir4 operar mesa de audio, sob a
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coordenacdo do Assessor Técnico Parlamentar, bem como auxiliar na montagem de
manutencao de equipamentos de som, atuar com a operac¢do de mesa de imagem, projecao,
data show, dvd, dvcam, nas sessdes plenarias da Camara Municipal, bem como nas possiveis
sessdes do Plenario para utilizacao pela comunidade; exercer outras atividades correlatas.

Cargos: Advogado, Controlador Interno, Contador, Analista em Comunicacao
Social/Jornalismo e Analista de Tecnologia da Informacéao

Advogado: Atribuicdes judiciais: representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal,
no que lhe couber, desde que munido de instrumento procuratério outorgado pelo Presidente;
- Exercer funcdes de consultoria e assessoramento juridico a Mesa Diretora e aos
Vereadores; - Defender o ato ou texto impugnado e processado junto ao Poder Judiciério; -
Representar judicialmente as comissdes parlamentares de inquérito instituidas pela Camara
Municipal, assim como as comissdes permanentes e temporarias previstas no Regimento
Interno, desde que munido de instrumento procuratério outorgado pelo Presidente; Defender a
Mesa diretora e seus integrantes, quando figurarem como autoridades coatoras em acgdes
judiciais; Representar ao Presidente sobre providéncias reclamadas e pela aplicacdo das leis
vigentes; Desempenhar outras atribuicdes de carater juridico que lhe forem expressamente
atribuidas pela Mesa Diretora, respeitadas as prerrogativas previstas na Lei n® 8.906, de 4 de
julho de 1994;

Atribuicbes administrativas: Orientar a realizacdo de processos administrativos disciplinares e
sindicancia dos funcionarios deste Poder; Elaborar minutas de contratos, convénios e outros
instrumentos juridicos nos quais a Camara Municipal seja parte; Emitir pareceres em assuntos
de interesse da Camara; Emitir pareceres em processos sobre matéria juridica sobre direitos
dos servidores da Camara; Analisar contratos e peticobes e outros instrumentos juridicos;
Desempenhar outras atribuicdes de carater juridico que lhe forem expressamente cometidas
pela Mesa Diretora;

Atribuicbes legislativas: efetivar trabalhos de andlise e de elaboragao de textos e documentos
capazes de subsidiar a atividade parlamentar; Elaborar projetos de lei, resolucdes e
exposicdes de motivos respeitado os prazos legais para sua elaboracdo, Opinar e realizar
pareceres juridicos, quando solicitado pelas comissbes permanentes, temporarias, e
especiais; Desempenhar outras atribuicoes de carater juridico que lhe forem expressamente
cometidas pela Mesa Diretora.

Controlador Interno: assegurar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual € a
execucao dos programas orcamentarios, comprovar a legalidade e avaliar os resultados,
quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestao orcamentéria, financeira e patrimonial do Poder
Legislativo, apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, promover o
cumprimento das normas legais e técnicas, comprovar a legitimidade dos atos de gestao,
realizar o controle dos limites e das condicbes para a inscricdo de despesas em Restos a
Pagar, supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da LC
n? 101/2000;
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Contador: Executar servicos de natureza econdmica, financeira e contabil; realizar, com
autorizacdo superior, pagamentos e recebimentos; emitir notas de pagamento, empenhos,
estimativa de verbas e outros; Analisar e manter atualizados os controles de receitas e
despesas; Elaborar demonstrativos mensais de execugao orcamentaria e financeira; Avaliar a
documentagdo necessaria para liquidacao de despesas; Conferir a exatiddao de lancamentos
efetuados; Realizar levantamentos de disponibilidade financeira ou orcamentaria e elaborar
relatérios; Controlar o recebimento de documentos, de avisos de crédito, de extratos de contas
bancarias; Proceder a conciliacdo de contas, garantindo a exatiddo dos langamentos;
Examinar os processos relativos as despesas orcamentarias; auxiliar na elaboragdo da

proposta orgamentaria; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Analista em Comunicacao Social/Jornalismo: Preparacao, divulgacao e elaboracao oficial das
matérias de interesse da Camara Municipal, inclusive veiculacbes de matérias de
comunicagdo social relativas aos trabalhos dos Vereadores, vedadas aquelas que
caracterizam promocado pessoal, auxiliar a Mesa nos assuntos de cerimonial, prestar
assessoramento na producdo de matérias radiofénicas e televisivas, a confeccdo do boletim
diario informativo da Camara Municipal, contendo a coletdnea de assuntos de interesse do
corpo legislativo veiculado nos érgaos de imprensa, acompanhar o Presidente, vereadores ou
seus representantes em eventos em geral, registrando os acontecimentos institucionais,
acompanhar as sessbes legislativas, confeccionando as matérias jornalisticas a serem
oficialmente veiculadas sobre a sessdo, coletar junto aos setores administrativos do
legislativo, informagdes institucionais e documentos de interesse publico para o devido
abastecimento da pagina virtual do Poder Legislativo Municipal, mantendo-a devidamente
atualizada, zelar pela manutencao, conservacado e em perfeito estado de funcionamento dos
aparelhos eletrénicos utilizados para registro das SessOes Legislativas, providenciar a
gravagao dos pronunciamentos dos Vereadores nos eventos e sessdes da Camara, e atender
a outras determinacdes do Presidente do Legislativo Municipal.
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Analista em Tecnologia da Informacgao: Realizar atividades de nivel superior, de natureza
técnica, relacionadas ao planejamento, organizacdo, coordenacdo, supervisao,
assessoramento, estudo e pesquisa, que envolverdo tarefas inerentes ao gerenciamento de
servicos de Tl e de seguranca da informacgao, desenvolvimento, implantacdo ou manutencao
de sistemas de informacao, infraestrutura de Tl e microinformatica, Executar atividades de
planejamento e gestdo, estudo, pesquisa, supervisdo técnica e apoio especializado a
auditorias em sua area de atuacao. elaborar informacdes, laudos, pareceres e outros
documentos de apoio técnico e administrativo as unidades organizacionais; Prospectar novas
tecnologias pertinentes a sua area de atuacao; elaborar € acompanhar projetos para
aquisicao de hardwares, softwares e servicos de TI; elaborar, avaliar, atualizar, monitorar e
promover a utilizacdo de normas, procedimentos e padroes aplicaveis a sua area de atuacao;
planejar, implementar, monitorar, avaliar, melhorar e executar atividades de gerenciamento de
servicos de Tl e de seguranca da informagao; interagir com o0s usuarios a respeito dos
servicos de TI; planejar, definir, desenvolver, configurar, testar e implantar componentes de
sistemas de informacado estruturantes ou de infraestrutura necessarios para o fornecimento
dos servigos de Tl; administrar, coordenar e controlar atividades de atendimento a solicitagdes
e tratamento de incidentes de primeiro e segundo niveis relacionados aos servigcos de TI;
executar atividades de diagnéstico, suporte técnico e manutengdo preventiva, corretiva e
evolutiva dos componentes necessarios para o fornecimento dos servigcos de Tl; administrar,
coordenar e controlar atividades de suporte técnico e de manutencao especializados providos
por terceiros nos componentes necessarios para o fornecimento dos servicos de TI; prestar
suporte e assessoramento as demais unidades da Camara Municipal de Caceres quanto a
sua area de atuagdo; realizar outras atividades inerentes a area de Tl. (Redagdo dada pela
Lei Complementar n® 164/2021)

Técnico em Informatica: Prestar suporte aos usuarios, envolvendo a montagem, reparos e
configuracdes de equipamentos e na utilizagdo do hardware e software disponiveis; Treinar os
usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solucdo de problemas; Contatar
fornecedores de software para solugcdo de problemas quanto aos aplicativos adquiridos;
Montagem dos equipamentos e implantac&o dos sistemas utilizados pelas unidades de servigco
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e treinamento dos usuarios; Efetuar a manutencao e conservagao dos equipamentos; Efetuar
os back-ups e outros procedimentos de seguranga dos dados armazenados e implantar
procedimentos de restricdo do acesso e utilizacdo da rede, como senhas, eliminacdo de drives
etc; Participar da analise de partes/acessorios e materiais de informatica que exijam
especificacdo ou configuracao; Preparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico
realizado; aplicar manutencdo preventiva e corretiva; realizar outras tarefas correlatas ao
cargo por iniciativa prépria, montar cabo de rede, ou que lhe forem atribuidas por superior.
(Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 164/2021)

ATRIBUICOES PARA OCUPANTES DE CARGOS COMISSIONADOS
Cargos de livre nomeacao e exoneracao

Diretor Geral: Gerenciar todas as atividades das secretarias e zelar pelo patriménio da
Camara Municipal, dar execugdo as atividades de direcdo parlamentar, de direcao
administrativa, direcao financeira, direcao legislativa, direcdo de comunicacdo, demandas
relacionadas a expediente, recursos humanos, cerimonial, protocolo e arquivamento,
zeladoria, servigcos gerais e demais atividades inerentes aos trabalhos legislativos. O Diretor

Geral responsabilizar-se-a por todos os servigcos executivos da Camara Municipal.

Diretor da Secretaria Legislativa: Coordenar e dirigir a Secretaria Legislativa; Assessorar a
Presidéncia, a Mesa Diretora, nas relagdes institucionais com todas as esferas de poder
constituidas; acompanhar o tramite interno e externo das proposituras que sejam
apresentadas na Camara Municipal; manter o relacionamento institucional e administrativo
com os gabinetes dos vereadores e servidores do legislativo; coordenar os registros, arquivos
documentais e de memoria da Camara Municipal; coordenar a atualizagao e o registro das leis
municipais; coordenar os servigos de protocolo, recebimento, distribuicdo e tramitacéo interna
de documentos e correspondéncias da secretaria legislativa; executar outras tarefas afins e
correlatas.

Diretor da Secretaria de Contabilidade e Financas: Coordenar e dirigira Secretaria de
Contabilidade e Financas; assessorar a contabilizagdo orcamentaria e financeira da Camara
Municipal, de acordo com a legislacdo vigente; assessorar através de pareceres e estudos
contabeis e orcamentarios quando houver solicitacdo da Mesa Diretora, das Comissdes, dos
Vereadores e das demais secretarias da Camara Municipal, assessorar a confeccao relatérios
sobre prestacdo de contas anual da Camara Municipal junto ao TCE/MT, proceder
levantamento analitico das despesas, para fins de previsdo orcamentaria; assessorar na
proposta orcamentdria anual da Camara Municipal; coordenar o recebimento dos duodécimos
orgcamentarios, coordenar os trabalhos de empenho, liquidagcdo e pagamento das despesas
seja por transferéncias eletrbnicas, cheque ou ordem de pagamento, quando couber;
responsabilizar-se pela movimentagcao bancéria da Camara Municipal, conferindo os extratos
das contas bancarias, extraindo a sua verificacdo mensal; coordenar a escrituracdo, em livros
proprios, do movimento das contas bancérias, dos dados contabeis; desempenhar outras
atividades afins da Secretaria.

Diretor da Secretaria de Administracao: Coordenar e dirigir a Secretaria de Administragao, na
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execucao dos servicos de recrutamento, selecdo, treinamento, regime juridico, controles
funcionais e atividades correlatas da administracdo de pessoal, servicos gerais e comunicacao
administrativa; acompanhar a execucao de obras estruturais e reformas quando ocorrerem;
cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de atuacao, inclusive junto ao
Sistema de Controle Interno; executar outras tarefas afins e correlatas.

Diretor de Secretaria de Aquisicao, Licitacao, Contratos e Patrimoénio: Coordenar e dirigir o
Departamento compras; organizar e manter atualizando o cadastro de fornecedores; orientar e
supervisionar as atividades de aquisicdo de materiais e de contratacdo de servigos e locacao
de bens; orientar e assessorar 0s setores na instrucdo de pedidos de aquisicdo de materiais e
de contratacao de servicos, de forma a evitar o fracionamento de despesas; acompanhar a
programagao or¢gamentaria anual, com vistas a aquisigdo de bens e a contratagéo de obras e
servigos solicitados pelas Secretarias; assessorar no cumprimento das cldusulas contratuais
firmadas nos contratos da Camara Municipal, estabelecidas em conjunto com a Secretaria
requisitante ou gestor do contrato; emitir Certificado de Registro Cadastral, observada a
legislacdo vigente; coordenar a formalizacdo dos processos para aquisicdo de bens e
contratacdo de obras e servigos, assim também encaminha-los para tramitacao nos setores,
em cumprimento de disposi¢cdes legais; coordenar a afericao e cotacao de precos de mercado
ou estimativa de custos, para fins de determinar a modalidade de licitacdo a ser adotada,
inclusive em contratacdo de obra ou servicos de engenharia; zelar pela correta escolha das
modalidades licitatérias, observando as normas legais; coordenar a organizacao do
almoxarifado, patrimdnio, compras e aquisicdo de bens pelo Poder Legislativo; coordenar a
atualizacao dos registros de bens méveis em conjunto com a Comissao de patrimbnio € o
respectivo setor; coordenar o departamento de frotas e combustivel;

Diretor da Secretaria de Imprensa: Coordenar e dirigir o Departamento de Imprensa;
coordenar a recepgao dos veiculos de imprensa, facilitando Ihes o acesso e dando-lhes
informacdes nos eventos da Camara Municipal; Coordenar as transmissbes radiofénicas,
televisivas e de internet da Camara Municipal; coordenar a organizacdo do cerimonial dos
eventos realizados pela Camara Municipal; participar da organizagdo do calendario das
atividades legislativas; prestar apoio ao Diretor da Secretaria Legislativa em assuntos que lhe
forem designados; Gerenciar e monitorar todo o conteddo gerado nas redes sociais
relacionados a Camara de Vereadores ou a assuntos de interesse da Casa de Leis, seja no
Youtube, Facebook, Instagram, e demais midias sociais em que a Camara Municipal de
Céaceres tenha um canal, ficando responsavel pela analise de todos os contetdos que forem
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nelas publicados; Elaborar e executar plano de gerenciamento de crise nas redes sociais
quando houver; Gerar relatérios periddicos sobre o alcance do conteudo relacionado a
Camara Municipal de Céaceres nas redes sociais com analises qualitativas e quantitativas;
Gerenciar a reproducao no formato adequado para as redes sociais, as acodes, informacoes e
contetdos pertinentes ao Poder Legislativo Municipal; Coordenar todas as informacdes
divulgadas na internet, relacionada as datas, horarios e locais das atividades realizadas na
Camara Municipal de Caceres, e, em outros eventos externos, tais como sessoes ordinarias e
extraordinarias, sessdes solenes e especiais, audiéncias publicas, reunides dos vereadores e
das comissdes com a comunidade, seja no municipio de Caceres ou nos Distritos, se houver,
e também outros eventos afins; Executar outras tarefas correlatas a sua fungdo que forem
determinadas pela hierarquia superior. (Redacao dada pela Lei Complementar n? 218/2023)

Diretor da Secretaria de Tecnologia da Informagdo: Assessorar a Diretoria Geral para o
desenvolvimento de informatica da Camara Municipal; assessorar os trabalhos de transmissao
dos dados das Secretarias da Camara Municipal para os 6rgaos competentes; coordenar o
banco de dados da Camara Municipal; coordenar o desenvolvimento de sistemas e aplicativos
para o bom desempenho dos trabalhos legislativos; coordenar o desenvolvimento de sistema
de redes e seguranca da informacao da Camara Municipal.

Chefe de Gabinete da Presidéncia: O chefe de gabinete é o responsavel pelo bom andamento
das atividades administrativas do gabinete. E ele quem coordena a equipe e responde pelo
gabinete na auséncia do parlamentar, sua funcdo consiste em coordenar as atividades
administrativas e legislativas do gabinete; Prestar apoio ao Presidente na organizacéo e
funcionamento do gabinete; Elaborar projetos, indicacdes, proposi¢cdes, emendas e demais
atos inerentes ao processo legislativo; Controlar os gastos das verbas do gabinete; Assessorar
o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populacdo, 6rgaos e entidades
publicas e privadas; Receber e preparar correspondéncias do Vereador; Organizar e manter
atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete; Cumprir e fazer cumprir as
normas legais de controle interno; Assessorar o Vereador no ambito das comissdes; Exercer
outras atividades correlatas, podendo para tanto dirigir veiculos oficiais da Camara Municipal
de Céceres, desde que devidamente habilitado, com autorizagdo do superior hierarquico.
(Redacao dada pela Lei Complementar n® 238/2025)

Assessor Técnico Parlamentar: Coordenar o apoio as atividades do plenario; responsabilizar-
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se pelo gerenciamento dos servicos de som e gravacdo das reunides da Camara de
Vereadores, das audiéncias publicas e similares, providenciando sua transcricdo quando
necessario, em articulacdo com os setores correspondentes da departamento de imprensa;
fazer registrar e arquivar as gravacgbes originais das sessdes e fornecer copias mediante
solicitacdo por escrito, em articulacdo com os setores correspondentes do departamento de
imprensa; realizar o planejamento das atividades politicas, administrativas, sociais, de
relagdes publicas e de cerimonial do plenario, dispondo sobre as dependéncias da Camara,
abertura, fechamento e autorizacdo de uso para finalidades inerentes as atividades
parlamentares e/ou dos Municipes; manter, conservar e controlar equipamentos sob sua
responsabilidade; recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessario durante sua
permanéncia na Casa; manter atualizado cadastro de nomes, telefones e enderegcos de
autoridades; coordenar a visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino e comunidade
em geral, as dependéncias da Céamara Municipal, expondo sua organizacdo e 0 seu
funcionamento; assessorar nas solenidades, sessoes itinerantes e demais eventos do Poder
Legislativo, assim como na expedicao de convites e outras providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das acgdes; coordenar as atividades de hastear e baixar as bandeiras em locais
pré - determinados; exercer outras atividades correlatas.

Assessor de Gabinete: preparar a correspondéncia e qualquer matéria destinada ao publico
interno e externo de interesse do vereador; Preparar e elaborar, projetos de Leis, indicacées,
requerimentos e outras matérias, realizando a triagem e encaminha-las a Procuradoria
Legislativa; Controlar os prazos de envio e de respostas dos pedidos de informacdes
expedidos pelo Gabinete mediante apresentagéo de relatério; Manter atualizado o sistema
informatizado do Gabinete; Executar outras atividades determinadas pelo Vereador, zelar pela
guarda dos bens patrimoniais da Camara Municipal, colocados a disposicdo do vereador,
inclusive moveis, equipamentos e instalacdes fisicas do Gabinete; manter a ordem e a
manutencao de material de expediente e consumo do gabinete. Preparar o despacho pessoal
do expediente do Vereador; Acompanhar a tramitacdo dos processos legislativos e cuidar da
comunicacgao social do vereador (Redacao dada pela Lei Complementar n® 128/2018)

Assessor de Gabinete |: Assessorar e executar servigos pertinentes as atribuicées politicas,
legais e regimentais dos Vereadores, em eventos sociais e politicos, reunides, entrevistas e
solenidades oficiais quando assim for determinado pelo Vereador (a); Assessorar e facilitar o
contato entre os membros do Poder Legislativo com a comunidade externa, sobretudo
mediante a realizacdo de atendimento ao publico, de acordo com as instrugbes e
determinacbes do Vereador, seja em gabinete ou mesmo fora das dependéncias desta Casa
de Leis; Zelar pela observancia das disposicbes legais e regulamentares internas,
acompanhando e auxiliando o processamento dos expedientes administrativos e legislativos
quando for necessario, e, também em substituicio ao Assessor de Gabinete, em suas
auséncias, férias e faltas, visando assegurar boas condicées de trabalho, a celeridade a
normalidade das rotinas administrativas e politicas no d&mbito da Camara de Vereadores de
Céaceres; Participar da realizacao de audiéncias publicas, reunides e prestar outros servigos
de apoio, dentro de sua area de atuacdo e de acordo com as diretrizes dadas pelo
Vereador(a), tanto interna quanto externamente, junto a comunidade, sempre que assim lhe
for designado; Guardar sigilo das informacdes recebidas no exercicio de suas funcgdes;
Executar outras tarefas correlatas as atribuigbes citadas anteriormente e determinadas pelo
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@ Leis.nrg 45/47

Vereador(a). (Redacao acrescida pela Lei Complementar n? 198/2023)

Diretor da Secretaria Administrativa: Coordenar e dirigir a Secretaria Administrativa, na
execucdo dos servicos gerais, telefonia, vigia, comunicacdo administrativa e arquivo geral;
cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de atuacao, inclusive junto ao
Sistema de Controle Interno; executar outras tarefas afins e correlatas. (Redacao acrescida
pela Lei Complementar n® 198/2023)

Diretor de Secretaria de Aquisicdo e Contratos: Coordenar e dirigir o Departamento de
Compras e Departamento de Licitagdo e Contratos; Organizar e manter atualizando o
cadastro de fornecedores; orientar e supervisionar as atividades de aquisicdo de materiais e
de contratacdo de servicos e locacdo de bens; orientar e assessorar os setores na instrucéo
de pedidos de aquisicdo de materiais e de contratacdo de servigos, de forma a evitar o
fracionamento de despesas; acompanhar a programacao orcamentdria anual, com vistas a
aquisicido de bens e a contratacdo de obras e servicos solicitados pelas Secretarias;
assessorar no cumprimento das clausulas contratuais firmadas nos contratos da Camara
Municipal, estabelecidas em conjunto com a Secretaria requisitante ou gestor do contrato;
emitir Certificado de Registro Cadastral, observada a legislacdo vigente; coordenar a
formalizacdo dos processos para aquisicdo de bens e contratacdo de obras e servigos, assim
também encaminha-los para tramitacao nos setores, em cumprimento de disposicdes legais;
coordenar a afericdo e cotacdo de precos de mercado ou estimativa de custos, para fins de
determinar a modalidade de licitacdo a ser adotada, inclusive em contratacdo de obra ou
servigos de engenharia; zelar pela correta escolha das modalidades licitatorias, observando as
normas legais. (Redagao acrescida pela Lei Complementar n® 198/2023)

Diretor de Secretaria de Patrimbnio, Almoxarifado e Frotas: Coordenar a organizacao do
almoxarifado, patriménio, compras e aquisicdo de bens pelo Poder Legislativo Municipal;
Coordenar a atualizacao dos registros de bens mdveis em conjunto com a Comissdo de
patriménio e o respectivo setor; Coordenar o departamento de frotas e combustivel. (Redacao
acrescida pela Lei Complementar n® 198/2023)

Diretor de Secretaria de Recursos Humanos: Coordenar e dirigir a Secretaria de Recursos
Humanos, na execucao dos servicos de recrutamento, selecao, treinamento, regime juridico,
controles funcionais e atividades correlatas da administracao de pessoal; cumprir e fazer
cumprir as normas legais aplicaveis a area de atuacao, inclusive junto ao Sistema de Controle
Interno; executar outras tarefas afins e correlatas. (Redacao acrescida pela Lei Complementar
n® 198/2023)

Assessor de Planejamento e Orcamento: Atribuicbes Cabe ao Assessor de Planejamento e
Orcamento: a) prover assessoria técnica as Comissdes Parlamentares da Camara Municipal
de Caceres, relacionadas as Leis Orcamentarias (PPA, LDO e LOA), auxiliando ainda nas
matérias concernentes ao Planejamento e ao Orgcamento; b) Assessorar na elaboracao da
Proposta Orcamentaria Anual, o Plano Plurianual e a Lei de Diretrizes Orcamentaria da
Camara Municipal de Caceres, submetendo a Mesa Diretora da Camara Municipal de
Céceres; ¢) monitorar a execucdo das metas orcamentarias e financeiras aprovadas nas
pecas orcamentarias e leis de créditos adicionais, em atendimento a legislacdo especifica; d)
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@ Leis .o

acompanhar a evolucao dos créditos adicionais autorizados para o Poder Executivo Municipal
durante o exercicio financeiro, avaliando a compatibilidade entre o planejado e o executado
solicitando as informacdes necessarias junto a Secretaria Municipal competente; e) aprimorar
métodos e ferramentas de acompanhamento e controle das acdes voltadas ao Planejamento
e ao Orcamento da Céamara Municipal de Caceres. (Redacdo acrescida pela Lei
Complementar n® 198/2023)

Controlador Geral Legislativo Atribuigdes: Dirigir as atividades relacionadas a fiscalizagao e
controle interno, incluindo a avaliagao da legalidade, eficiéncia e eficacia da gestao financeira,
orgamentaria, contabil e patrimonial; assessorar através do fornecimento de informacdes e
recomendacdes aos 6rgaos de decisdo e a administracao publica para a melhoria da gestao
publica; desempenhar atividades de auditoria interna, incluindo a realizagdo de auditorias
financeiras, orcamentarias e contdbeis para garantir a conformidade com as normas e

by

regulamentos; verificar e avaliar as atividades relacionadas a contratacdo e ao uso de
recursos publicos, incluindo licitagdes e contratos administrativos; desenvolver e implementar
medidas de prevencdo e combate a corrupcao, a fraude e a improbidade administrativa;
colaborar com outros 6érgaos e autoridades para a investigacdo de denuncias de
irregularidades ou de corrupcéao.

Chefe do Departamento de Servicos Gerais € Vigia do patriménio da Camara Municipal de
Céceres: Dirigir as Fungdes de vigilancia e protecéao fixa e mével, das areas administradas
pela Camara Municipal; confeccionar e supervisionar o cumprimento das escalas de trabalho
dos Vigias da Camara Municipal de Caceres; propor, implementar e acompanhar o
planejamento operacional da seguranga; realizar andlise preliminar de riscos para as
atividades sob sua responsabilidade; propor normas, regulamentos e procedimentos de
seguranca; distribuicdo e controle de materiais e produtos de limpeza disponibilizados para os
funcionarios em suas tarefas; supervisionar a manutencao predial, identificando necessidades
de reparos, definindo as prioridades, visando preservar as condigées de funcionamento das
instalacbes prediais; supervisionar e orientar os servicos de vigilancia, limpeza e copa,
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@ Leis.nrg 47147

visando assegurar a qualidade e presteza nesses servigcos; controlar as escalas de trabalho e
tarefas do pessoal de servicos gerais, visando otimizar a utilizacao do tempo e dos recursos
humanos disponiveis. (Redacao dada pela Lei Complementar n? 203/2023)

Anexo VI
ORGANOGRAMA
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