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PODER EXECUTIVO
EDITAIS

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N°. 468/2022

. ~ . ANEXO I
Edital de Convocacéo n° 083, de 05 de junho de 2023.

CONVOCAGAO DOS CANDIDATOS CLASSIFICADOS DO 1. Fotocopia da Cédula da Identidade - RG;
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO —
2. Fotocopia do CPF;

O Secretario Municipal de Administragéo no uso de suas atribuicdes le- 3. Comprovante de inscri¢do no PIS/PASEP;
gais e, de acordo com o que determina o Artigo 37, item IX da Constituicdo
Federal e Lei Municipal n° 888/2005 e, por ordem do Excelentissimo Senhor
Prefeito do Municipio de Primavera do Leste, Estado de Mato Grosso, 5. Fotocopia do comprovante de Escolaridade/Pré-Requisitos exigidos

para o cargo;

4. Fotocopia legivel da Certiddo de Nascimento ou Casamento;

Considerando o Oficio n° 1053/2023 SME de lavra da Secretaria Municipal

de Educacio o qual solicita a convocacio mediante Processo Seletivo Sim- 6. Carteira de Identidade Profissional ou Certiddo comprobatdria de re-

plificado para o cargo de PROFESSOR PEDAGOGO. gistro no respectivo Conselho de Classe e Declaragdo de no estar cum-
. . . . prindo penalidade imposta apds regular processo administrativo e Certi-
Considerando que o(a) candidato(a) classificado(a) inscrito sob n°® 1303 con- B o . o . o
vocado(a) pelo Edital de Convocagdo n° 075.468 de 25 de maio de 2023 ndo ddo de quitagdo com as demais obrigagdes legais do drgao fiscalizador
se apresentou para tomar posse. do exercicio profissional para os cargos com profissdo regulamentada.

3 . 7. Comprovante de Residéncia;
TORNA PUBLICO, a convocagdo do(a) classificado(a) do Processo Sele- P

tivo Simplificado, que visa a contratagio de pessoal por tempo determinado, 8. Fotocopia do Titulo de eleitor;
para atender necessidades temporérias, de excepcional interesse publico, ob- 9. Certiddo de Quitagao Eleitoral;
jeto do Edital n°. 468/2022 e alteragoes,

10. Fotocopia do Certificado de Reservista, ou Comprovante de Dispensa

| — Fica convocado(a) o(a) candidato(a) abaixo relacionado(a), classifi- do Servigo Militar para os candidatos do sexo masculino;
cado(a) do Processo Seletivo Simplificado, a comparecer no Setor de Re-
cursos Humanos, da Prefeitura Municipal de Primavera do Leste, sito a Rua
Maringé, 444, centro, nesta cidade, de Segunda & Sexta-feira, no horério das 12. Fotocopia da Carteira de Trabalho (pagina de identificacao frente e
07:00h a&s 11:00h, no prazo de 04 (quatro) dias Uteis a contar da data da verso);

publicac8o, para ocupar sua vaga de acordo com ordem classificatéria.

11. Fotocopia legivel da CNH se for o caso;

13. Fotocopia da Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 18 anos

PROFESSOR PEDAGOGO e Carteira de vacina dos filhos até 5 anos de idade;
Classif. Inscricgo Candidato 14. Fotocopia do CPF do cdnjuge e filhos dependentes maiores de 18
122 1080 DIANDRA QUEIROZ DA SILVA E SILVA
anos;
Il — O(a) candidato(a) convocado(a) no item | deverd cumprir as exigéncias 15. Fotocépia do CPF dos pais;

para admissdo constante no Edital n°. 468.01/2022 e demais normais apli-

i . . 16. Declaragdo de aptiddo fisica e mental necessaria ao desempenho das
caveis e apresentar os documentos relacionados no Anexo | deste Edital.

funcdes inerentes ao cargo pretendido;

Il - Os demais candidatos classificados segundo as vagas do Edital nf’. 17. Declaragdo negativa de acumulacao de cargo pablico ou de condices
468.01/2022 e suas alteragdes serdo convocados de acordo com a necessi-

dade dos servicos desta Prefeitura.

da acumulacéo amparada pela Constituicdo Federal;

18. Declaragdo, de proprio punho, de ndo ter sido demitido do servico
1V — O nédo comparecimento dos(as) convocados(as) no prazo especificado
no item | deste Edital, caracterizara desisténcia automatica dos(as) candida-
tos(as) & vaga, reservando-se a Administragio o direito de convocar ou- publico, nos Gltimos 5 (cinco) anos.

tros(as) candidatos(as). 19. Declaragdo de Bem e Valores;

publico por motivo justo, ou de néo ter sido exonerado a bem do servigo

VO presente Edital entraré em vigor na data de sua publicacio. 20. Comprovante de abertura de conta, em agéncia bancaria na qual a

Prefeitura de Primavera do Leste mantém convénio para recebimento de

Primavera do Leste - MT, 05 de junho de 2023. créditos salariais (Bradesco).

Cristian dos Santos Perius 21. Exame Admissional, realizada por Junta Médica Oficial desta Prefei-

Secretario Municipal de Administracéo tura Municipal, realizar o agendamento junto a Central de Pericias pelo

Adriana Tomasoni telefone (66) 3498-3333 ramal 238 e apresentar o0 comprovante de agen-

Secretaria Municipal de Educacéo damento.

E-mails: dioprima@pva.mt.gov.br | dioprima@outlook.com | Tel.: (66) 3498-3333 E l' 5 -® Endereco Eletrdnico: https://primaveradoleste.mt.gov.br/dioprima.html
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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N°. 468/2022
Edital de Convocacéo n° 084, de 05 de junho de 2023.

CONVOCAGAO DOS CANDIDATOS CLASSIFICADOS DO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

O Secretario Municipal de Administrag&o no uso de suas atribuicdes le-
gais e, de acordo com o que determina o Artigo 37, item IX da Constituicdo
Federal e Lei Municipal n° 888/2005 e, por ordem do Excelentissimo Senhor
Prefeito do Municipio de Primavera do Leste, Estado de Mato Grosso,

Considerando o Oficio SAS/RH n° 086/2023 de lavra da Secretaria Munici-
pal de Assisténcia Social o qual solicita a convoca¢do mediante Processo
Seletivo Simplificado para o cargo de MONITOR SOCIAL.

Considerando que o(a) candidato(a) classificado(a) inscrito sob n® 1267 con-
vocado(a) pelo Edital de Convocagéo n® 076.468 de 26 de maio de 2023 ndo
se apresentou para tomar posse.

TORNA PUBLICO, a convocagéo do(a) classificado(a) do Processo Sele-
tivo Simplificado, que visa a contratagdo de pessoal por tempo determinado,
para atender necessidades temporérias, de excepcional interesse publico, ob-
jeto do Edital n°. 468/2022 e alteragoes,

| — Fica convocado(a) o(a) candidato(a) abaixo relacionado(a), classifi-
cado(a) do Processo Seletivo Simplificado, a comparecer no Setor de Re-
cursos Humanos, da Prefeitura Municipal de Primavera do Leste, sito a Rua
Maringa, 444, centro, nesta cidade, de Segunda & Sexta-feira, no horério das
07:00h as 11:00h, no prazo de 04 (quatro) dias Uteis a contar da data da
publicacio, para ocupar sua vaga de acordo com ordem classificatéria.

MONITOR SOCIAL
Classif. Inscricdo Candidato
16 257 VALERIA CRISTINA CELESTINO ALVES

Il — O(a) candidato(a) convocado(a) no item | devera cumprir as exigéncias
para admissdo constante no Edital n°. 468.01/2022 e demais normais apli-
caveis e apresentar os documentos relacionados no Anexo | deste Edital.

Il - Os demais candidatos classificados segundo as vagas do Edital n°.
468.01/2022 e suas alteragdes serdo convocados de acordo com a necessi-
dade dos servigos desta Prefeitura.

1V — O nédo comparecimento dos(as) convocados(as) no prazo especificado
no item | deste Edital, caracterizara desisténcia automatica dos(as) candida-
tos(as) a vaga, reservando-se a Administracdo o direito de convocar ou-
tros(as) candidatos(as).

V — O presente Edital entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Primavera do Leste - MT, 05 de junho de 2023.

Cristian dos Santos Perius
Secretario Municipal de Administragdo

Marilene Vieira da Silva
Secretaria Municipal de Assisténcia Social

E-mails: dioprima@pva.mt.gov.br | dioprima@outlook.com | Tel.: (66) 3498-3333 E l'

ANEXO |

1. Fotocdpia da Cédula da Identidade - RG;

2. Fotocopia do CPF;

3. Comprovante de inscri¢do no PIS/PASEP;

4. Fotocopia legivel da Certiddo de Nascimento ou Casamento;

5. Fotocopia do comprovante de Escolaridade/Pré-Requisitos exigi-

dos para o cargo;

6. Carteira de Identidade Profissional ou Certiddo comprobatéria de
registro no respectivo Conselho de Classe e Declaracéo de néo estar
cumprindo penalidade imposta apds regular processo administrativo
e Certiddo de quitagdo com as demais obrigacdes legais do drgao fis-
calizador do exercicio profissional para os cargos com profisséo re-

gulamentada.

7. Comprovante de Residéncia;

8. Fotocépia do Titulo de eleitor;

9. Certiddo de Quitacao Eleitoral;

10. Fotocopia do Certificado de Reservista, ou Comprovante de Dis-

pensa do Servico Militar para os candidatos do sexo masculino;

11. Fotocdpia legivel da CNH se for o caso;

12. Fotocopia da Carteira de Trabalho (pagina de identificacéo frente

€ Verso);

13. Fotocopia da Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 18

anos e Carteira de vacina dos filhos até 5 anos de idade;

14. Fotocopia do CPF do conjuge e filhos dependentes maiores de 18

anos;

15. Fotocdpia do CPF dos pais;

16. Declaracéo de aptidéo fisica e mental necessaria ao desempenho

das fungdes inerentes ao cargo pretendido;

17. Declaragdo negativa de acumulagéo de cargo publico ou de con-

dicBes da acumulacdo amparada pela Constituigdo Federal;

18. Declaragéo, de préprio punho, de ndo ter sido demitido do servico
publico por motivo justo, ou de nao ter sido exonerado a bem do ser-

vico publico, nos ultimos 5 (cinco) anos.

19. Declaracéo de Bem e Valores;

20. Comprovante de abertura de conta, em agéncia bancéria na qual
a Prefeitura de Primavera do Leste mantém convénio para recebi-

mento de créditos salariais (Bradesco).

21. Exame Admissional, realizada por Junta Médica Oficial desta
Prefeitura Municipal, realizar o agendamento junto a Central de Pe-
ricias pelo telefone (66) 3498-3333 ramal 238 e apresentar 0 com-

provante de agendamento.

Endereco Eletrdnico: https://primaveradoleste.mt.gov.br/dioprima.html
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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N°. 468/2022
Edital de Convocagéao n° 085, de 05 de junho de 2023.

CONVOCAGAO DOS CANDIDATOS CLASSIFICADOS DO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

O Secretario Municipal de Administragéo no uso de suas atribuicdes le-
gais e, de acordo com o que determina o Artigo 37, item IX da Constituicdo
Federal e Lei Municipal n° 888/2005 e, por ordem do Excelentissimo Senhor
Prefeito do Municipio de Primavera do Leste, Estado de Mato Grosso,

Considerando o Oficio n° 0658/2023 SME de lavra da Secretaria Municipal
de Educacéo o qual solicita a convocagdo mediante Processo Seletivo Sim-
plificado para os cargos de AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, PRO-
FESSOR DE CIENCIAS BIOLOGICAS, PROFESSOR DE LINGUA
PORTUGUESA E PROFESSOR PEDAGOGO.

Considerando que o(a) candidato(a) classificado(a) inscrito sob n® 132 ao
cargo de PROFESSOR DE LINGUA PORTUGUESA convocado(a) pelo
Edital de Convocagéo n° 077.468 de 26 de maio de 2023 néo se apresentou
para tomar posse.

TORNA PUBLICO, a convocagéo do(a) classificado(a) do Processo Sele-
tivo Simplificado, que visa a contratacdo de pessoal por tempo determinado,
para atender necessidades temporérias, de excepcional interesse publico, ob-
jeto do Edital n°. 468/2022 e alteracoes,

| — Fica convocado(a) o(a) candidato(a) abaixo relacionado(a), classifi-
cado(a) do Processo Seletivo Simplificado, a comparecer no Setor de Re-
cursos Humanos, da Prefeitura Municipal de Primavera do Leste, sito a Rua
Maringa, 444, centro, nesta cidade, de Segunda a Sexta-feira, no horério das
07:00h as 11:00h, no prazo de 04 (quatro) dias Uteis a contar da data da
publicacéo, para ocupar sua vaga de acordo com ordem classificatéria.

PROFESSOR DE LINGUA PORTUGUESA
Classif. Inscricdo Candidato
15 273 MARINA LUIZA DOURADO

Il — O(a) candidato(a) convocado(a) no item | devera cumprir as exigéncias
para admissdo constante no Edital n°. 468.01/2022 e demais normais apli-
caveis e apresentar os documentos relacionados no Anexo | deste Edital.

Il - Os demais candidatos classificados segundo as vagas do Edital n°.
468.01/2022 e suas alteragdes serdo convocados de acordo com a necessi-
dade dos servicos desta Prefeitura.

IV — O ndo comparecimento dos(as) convocados(as) no prazo especificado
no item | deste Edital, caracterizara desisténcia automatica dos(as) candida-
tos(as) a vaga, reservando-se a Administragdo o direito de convocar ou-
tros(as) candidatos(as).

V — O presente Edital entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Primavera do Leste - MT, 05 de junho de 2023.

Cristian dos Santos Perius
Secretario Municipal de Administragio

Adriana Tomasoni
Secretaria Municipal de Educacéo

E-mails: dioprima@pva.mt.gov.br | dioprima@outlook.com | Tel.: (66) 3498-3333 E l'

ANEXO |

1. Fotocdpia da Cédula da Identidade - RG;

2. Fotocopia do CPF;

3. Comprovante de inscri¢do no PIS/PASEP;

4. Fotocopia legivel da Certiddo de Nascimento ou Casamento;

5. Fotocopia do comprovante de Escolaridade/Pré-Requisitos exigi-

dos para o cargo;

6. Carteira de Identidade Profissional ou Certiddo comprobatéria de
registro no respectivo Conselho de Classe e Declaragéo de néo estar
cumprindo penalidade imposta apds regular processo administrativo
e Certiddo de quitagdo com as demais obrigacdes legais do drgao fis-
calizador do exercicio profissional para os cargos com profisséo re-

gulamentada.

7. Comprovante de Residéncia;

8. Fotocépia do Titulo de eleitor;

9. Certiddo de Quitacao Eleitoral;

10. Fotocopia do Certificado de Reservista, ou Comprovante de Dis-

pensa do Servico Militar para os candidatos do sexo masculino;

11. Fotocépia legivel da CNH se for o caso;

12. Fotocopia da Carteira de Trabalho (pagina de identificacéo frente

€ Verso);

13. Fotocopia da Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 18

anos e Carteira de vacina dos filhos até 5 anos de idade;

14. Fotocopia do CPF do conjuge e filhos dependentes maiores de 18

anos;

15. Fotocdpia do CPF dos pais;

16. Declaracéo de aptidéo fisica e mental necessaria ao desempenho

das fungdes inerentes ao cargo pretendido;

17. Declaragdo negativa de acumulagéo de cargo publico ou de con-

dicBes da acumulacdo amparada pela Constituicdo Federal,

18. Declaragéo, de préprio punho, de ndo ter sido demitido do servico
publico por motivo justo, ou de nao ter sido exonerado a bem do ser-

vico publico, nos ultimos 5 (cinco) anos.

19. Declaracéo de Bem e Valores;

20. Comprovante de abertura de conta, em agéncia bancéria na qual
a Prefeitura de Primavera do Leste mantém convénio para recebi-

mento de créditos salariais (Bradesco).

21. Exame Admissional, realizada por Junta Médica Oficial desta
Prefeitura Municipal, realizar o agendamento junto a Central de Pe-
ricias pelo telefone (66) 3498-3333 ramal 238 e apresentar 0 com-

provante de agendamento.

Endereco Eletrdnico: https://primaveradoleste.mt.gov.br/dioprima.html
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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N°. 468/2022
Edital de Convocagéao n° 086, de 05 de junho de 2023.

CONVOCAGAO DOS CANDIDATOS CLASSIFICADOS DO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

O Secretario Municipal de Administragéo no uso de suas atribuicdes le-
gais e, de acordo com o que determina o Artigo 37, item IX da Constituigdo
Federal e Lei Municipal n° 888/2005 e, por ordem do Excelentissimo Senhor
Prefeito do Municipio de Primavera do Leste, Estado de Mato Grosso,

Considerando o Oficio n° 0956/2023 SME de lavra da Secretaria Municipal
de Educacéo o qual solicita a convocagdo mediante Processo Seletivo Sim-
plificado para os cargos de AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, AUXI-
LIAR EDUCACIONAL E PROFESSOR PEDAGOGO.

Considerando que os(as) candidatos(as) classificados(as) inscritos sob n®
1100 ao cargo de AUXILIAR EDUCACIONAL e n° 1176 ao cargo de PRO-
FESSOR PEDAGOGO convocados(as) pelo Edital de Convocagdo n°
78.468 de 26 de maio de 2023 néo se apresentaram para tomar posse.

TORNA PUBLICO, a convocagéo dos(as) classificados(as) do Processo Se-
letivo Simplificado, que visa a contratagdo de pessoal por tempo determi-
nado, para atender necessidades temporarias, de excepcional interesse pu-
blico, objeto do Edital n°. 468/2022 e alteragoes,

| — Ficam convocados(as) os(as) candidatos(as) abaixo relacionados(as),
classificados(as) do Processo Seletivo Simplificado, a comparecer no Setor
de Recursos Humanos, da Prefeitura Municipal de Primavera do Leste, sito
a Rua Maringé, 444, centro, nesta cidade, de Segunda a Sexta-feira, no ho-
rario das 07:00h as 11:00h, no prazo de 04 (quatro) dias Uteis a contar da
data da publicag8o, para ocupar sua vaga de acordo com ordem classifica-
toria.

AUXILIAR EDUCACIONAL
Classif. Inscrigdo Candidato
17 817 LEIDIANE SILVA ARAUJO BRAGA

PROFESSOR PEDAGOGO
Classif. Inscricdo Candidato
123 754 KARINE LUIZA BIGUELINI

Il — O(a) candidato(a) convocado(a) no item | devera cumprir as exigéncias
para admissdo constante no Edital n°. 468.01/2022 e demais normais apli-
caveis e apresentar os documentos relacionados no Anexo | deste Edital.

Il - Os demais candidatos classificados segundo as vagas do Edital n°.
468.01/2022 e suas alteragdes serdo convocados de acordo com a necessi-
dade dos servicos desta Prefeitura.

1V — O nédo comparecimento dos(as) convocados(as) no prazo especificado
no item | deste Edital, caracterizara desisténcia automatica dos(as) candida-
tos(as) a vaga, reservando-se a Administragdo o direito de convocar ou-
tros(as) candidatos(as).

V — O presente Edital entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Primavera do Leste - MT, 05 de junho de 2023.

Cristian dos Santos Perius
Secretario Municipal de Administragdo

Adriana Tomasoni
Secretaria Municipal de Educacéo

E-mails: dioprima@pva.mt.gov.br | dioprima@outlook.com | Tel.: (66) 3498-3333 E l'

ANEXO |

1. Fotocdpia da Cédula da Identidade - RG;

2. Fotocopia do CPF;

3. Comprovante de inscri¢do no PIS/PASEP;

4. Fotocopia legivel da Certiddo de Nascimento ou Casamento;

5. Fotocopia do comprovante de Escolaridade/Pré-Requisitos exigi-

dos para o cargo;

6. Carteira de Identidade Profissional ou Certiddo comprobatéria de
registro no respectivo Conselho de Classe e Declaragéo de néo estar
cumprindo penalidade imposta apds regular processo administrativo
e Certiddo de quitagdo com as demais obrigacdes legais do drgao fis-
calizador do exercicio profissional para os cargos com profisséo re-

gulamentada.

7. Comprovante de Residéncia;

8. Fotocépia do Titulo de eleitor;

9. Certiddo de Quitacao Eleitoral;

10. Fotocopia do Certificado de Reservista, ou Comprovante de Dis-

pensa do Servico Militar para os candidatos do sexo masculino;

11. Fotocépia legivel da CNH se for o caso;

12. Fotocopia da Carteira de Trabalho (pagina de identificacéo frente

€ Verso);

13. Fotocopia da Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 18

anos e Carteira de vacina dos filhos até 5 anos de idade;

14. Fotocopia do CPF do conjuge e filhos dependentes maiores de 18

anos;

15. Fotocdpia do CPF dos pais;

16. Declaracéo de aptidéo fisica e mental necessaria ao desempenho

das fungdes inerentes ao cargo pretendido;

17. Declaragdo negativa de acumulagéo de cargo publico ou de con-

dicBes da acumulacdo amparada pela Constituicdo Federal;

18. Declaragéo, de préprio punho, de ndo ter sido demitido do servico
publico por motivo justo, ou de nao ter sido exonerado a bem do ser-

vico publico, nos ultimos 5 (cinco) anos.

19. Declaracéo de Bem e Valores;

20. Comprovante de abertura de conta, em agéncia bancéria na qual
a Prefeitura de Primavera do Leste mantém convénio para recebi-

mento de créditos salariais (Bradesco).

21. Exame Admissional, realizada por Junta Médica Oficial desta
Prefeitura Municipal, realizar o agendamento junto a Central de Pe-
ricias pelo telefone (66) 3498-3333 ramal 238 e apresentar 0 com-

provante de agendamento.

Endereco Eletrdnico: https://primaveradoleste.mt.gov.br/dioprima.html
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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N°. 469/2023
Edital de Convocagéo n° 048, de 05 de junho de 2023.

CONVOCAGAO DOS CANDIDATOS CLASSIFICADOS DO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

O Secretario Municipal de Administrag&o no uso de suas atribuicdes le-
gais e, de acordo com o que determina o Artigo 37, item IX da Constituicdo
Federal e Lei Municipal n® 888/2005 e, por ordem do Excelentissimo Senhor
Prefeito do Municipio de Primavera do Leste, Estado de Mato Grosso,

Considerando o Oficio n® 0888/2023/RH/SMS/SUS de lavra da Secretaria
Municipal de Saude o qual solicita a convocagdo mediante Processo Sele-
tivo Simplificado para o cargo de MEDICO 20 HRS — ESPECIALISTA EM
CIRURGIA GERAL.

Considerando que o(a) candidato(a) classificado(a) inscrito sob n° 52 con-
vocado(a) pelo Edital de Convocagéo n® 021.467 de 26 de maio de 2023 ndo
se apresentou para tomar posse.

TORNA PUBLICO, a convocagéo do(a) classificado(a) do Processo Sele-
tivo Simplificado, que visa a contratacdo de pessoal por tempo determinado,
para atender necessidades temporérias, de excepcional interesse publico, ob-
jeto do Edital n°. 469/2022 e alteragoes,

| — Fica convocado(a) o(a) candidato(a) abaixo relacionado(a), classifi-
cado(a) do Processo Seletivo Simplificado, a comparecer no Setor de Re-
cursos Humanos, da Prefeitura Municipal de Primavera do Leste, sito a Rua
Maringa, 444, centro, nesta cidade, de Segunda & Sexta-feira, no horério das
07:00h as 11:00h, no prazo de 04 (quatro) dias Uteis a contar da data da
publicacdo, para ocupar sua vaga de acordo com ordem classificatéria.

MEDICO 20 HRS — ESPECIALISTA EM CIRURGIA GERAL
Classif. Inscricdo Candidato
1 1621 RENAN JOSE MENDONCA DE OLIVEIRA

Il — O(a) candidato(a) convocado(a) no item | devera cumprir as exigéncias
para admissdo constante no Edital n°. 469.01/2023 e demais normais apli-
caveis e apresentar os documentos relacionados no Anexo | deste Edital.

Il - Os demais candidatos classificados segundo as vagas do Edital n°.
469.01/2023 e suas alteracdes serdo convocados de acordo com a necessi-
dade dos servigos desta Prefeitura.

1V — O nédo comparecimento dos(as) convocados(as) no prazo especificado
no item | deste Edital, caracterizara desisténcia automatica dos(as) candida-
tos(as) a vaga, reservando-se a Administragdo o direito de convocar ou-
tros(as) candidatos(as).

V — O presente Edital entrarad em vigor na data de sua publicagao.

Primavera do Leste - MT, 05 de junho de 2023.

Cristian dos Santos Perius
Secretario Municipal de Administragio

Eraldo Goncalves Fortes
Secretario Municipal de Sadde

E-mails: dioprima@pva.mt.gov.br | dioprima@outlook.com | Tel.: (66) 3498-3333 E l'

ANEXO |

1. Fotocdpia da Cédula da Identidade - RG;

2. Fotocopia do CPF;

3. Comprovante de inscri¢do no PIS/PASEP;

4. Fotocopia legivel da Certiddo de Nascimento ou Casamento;

5. Fotocopia do comprovante de Escolaridade/Pré-Requisitos exigi-

dos para o cargo;

6. Carteira de Identidade Profissional ou Certiddo comprobatéria de
registro no respectivo Conselho de Classe e Declaragéo de néo estar
cumprindo penalidade imposta apds regular processo administrativo
e Certiddo de quitagdo com as demais obrigacdes legais do drgao fis-
calizador do exercicio profissional para os cargos com profisséo re-

gulamentada.

7. Comprovante de Residéncia;

8. Fotocépia do Titulo de eleitor;

9. Certiddo de Quitacao Eleitoral;

10. Fotocopia do Certificado de Reservista, ou Comprovante de Dis-

pensa do Servico Militar para os candidatos do sexo masculino;

11. Fotocépia legivel da CNH se for o caso;

12. Fotocopia da Carteira de Trabalho (pagina de identificacéo frente

€ Verso);

13. Fotocopia da Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 18

anos e Carteira de vacina dos filhos até 5 anos de idade;

14. Fotocopia do CPF do conjuge e filhos dependentes maiores de 18

anos;

15. Fotocdpia do CPF dos pais;

16. Declaracéo de aptidéo fisica e mental necessaria ao desempenho

das fungdes inerentes ao cargo pretendido;

17. Declaragdo negativa de acumulagéo de cargo publico ou de con-

dicBes da acumulacdo amparada pela Constituicdo Federal;

18. Declaragéo, de préprio punho, de ndo ter sido demitido do servico
publico por motivo justo, ou de nao ter sido exonerado a bem do ser-

vico publico, nos ultimos 5 (cinco) anos.

19. Declaracéo de Bem e Valores;

20. Comprovante de abertura de conta, em agéncia bancéria na qual
a Prefeitura de Primavera do Leste mantém convénio para recebi-

mento de créditos salariais (Bradesco).

21. Exame Admissional, realizada por Junta Médica Oficial desta
Prefeitura Municipal, realizar o agendamento junto a Central de Pe-
ricias pelo telefone (66) 3498-3333 ramal 238 e apresentar 0 com-

provante de agendamento.

Endereco Eletrdnico: https://primaveradoleste.mt.gov.br/dioprima.html
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EDITAL DE SELECAO DE ESTAGIARIOS N° 018/2023
Edital de Convocagéo n° 18.018/2023, de 05 de junho de 2023.

A PREFEITURA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO GROSSO, através da Secretaria Municipal de Administragao,
TORNA PUBLICA a convocagéo dos classificados do Processo de Selegdo de Estagirios, objeto do Edital n® 018/2023 e suas disposicoes.

Considerando o Oficio n°® 189/2023 SGOV de lavra da Secretaria Municipal de Governo pelo qual solicita a convocagao de estagiario da area de ENGENHA-
RIA CIVIL.

Considerando que o(a) candidato(a) classificado(a) inscrito sob n° 24 convocado(a) pelo Edital de Convocagdo n° 14.018 de 26 de maio de 2023 néo se
apresentou para assumir a vaga ofertada.

| — Fica convocado(a) o(a) candidato(a) abaixo relacionado(a), classificado(a) do Processo de Selegdo de Estagiarios n° 018/2023, a comparecer no Setor de
Recursos Humanos, da Prefeitura Municipal de Primavera do Leste, sito a Rua Maringa, 444, centro, nesta cidade, de Segunda a Sexta-feira, no horario das
07:00h as 11:00h, no prazo de 04 (quatro) dias Uteis a contar da data da publicacéo, para ocupar sua vaga de acordo com ordem classificatoria.

ENGENHARIA CIVIL — 06 HORAS DIARIAS
Classif. Inscricdo Candidato

3° 5 NATHAN PATRICK DE ARAUJO

11 — O(a) candidato(a) convocado(a) no item | devera cumprir as exigéncias para admissdo constante no Edital n°. 01.018/2023 e demais normais aplicaveis e
apresentar os seguintes documentos:

1. Fotocopia da Cédula de Identidade RG;

2. Fotocopia do CPF;

3. Fotocopia do titulo de eleitor e Certiddo de Quitagdo Eleitoral;

4. Certiddo de casamento ou certiddo de nascimento;

5. Atestado de frequiéncia da faculdade atualizado;

6. Comprovante de Endereco;

7. Carteira de trabalho (pagina da foto e verso da pagina da foto)

8. Comprovante de abertura de conta salario no Banco Bradesco.

9 . Exame Admissional a ser realizada por Junta Médica Oficial desta Prefeitura Municipal, proceder agendamento junto a Central de Pericias pelo telefone
(66) 3498-3333 ramal 238 e apresentar 0 comprovante de agendamento.

111 - Os demais candidatos classificados no Edital n® 018/2023 e suas alteracdes serdo convocados de acordo com a disponibilidade de vagas para estagio desta
Prefeitura.

IV — O néo comparecimento do(a) convocado(a) no prazo especificado no item | deste Edital, caracterizara desisténcia automética do(a) candidato(a) a vaga,
reservando-se a Administracéo o direito de convocar outro(a) candidato(a).

V- Este Edital entrard e m vigor na data de sua publicacéo.
Primavera do Leste — MT, 05 de junho de 2023.
Cristian dos Santos Perius

Secretario Municipal de Administragio
Portaria n° 043/2021

PORTARIAS

PORTARIA N° 370/2023
“Instaura Inquérito e Processo Administrativo na forma que menciona, e da outras providéncias”.

LEONARDO TADEU BORTOLIN, PREFEITO MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuicdes
legais,

CONSIDERANDO o memorando n° 032/2023 — SMAD/CPIA;

RESOLVE
Artigo 1° -Determinar que a Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar e Especial, designada pela Portaria n°® 228 de
04 de abril de 2023, com base no artigo 163 e seguintes da Lei Municipal n® 679 de 25 de setembro de 2001 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Primavera do Leste, efetue a instauragéo de Processo e Inquérito Administrativo e Disciplinar, contra a Senhora VANESIA MIRELY CALDEIRA .

Artigo 2° -Dar-se-a sequéncia ao presente ato, se assim necessario, ao procedimento previsto no artigo 173 da Lei Municipal 679/2001 e seus artigos seguintes
até a apuracdo total dos fatos.

Artigo 3° - Por forca legal, a Comissao terd o prazo de 60 (sessenta) dias, para a conclusdo dos trabalhos, admitida a prorrogacéo, desde que justificada, de
acordo com o artigo 172 da Lei Municipal 679/2001 e seus paragrafos.

Artigo 4° -Nos termos do caput do artigo 169 da Lei Municipal n® 679, de 25 de setembro de 2001, fica nomeada a servidora Lisiane dos Santos Fortino
Castelli, como Presidente da Comissao de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar e Especial especificamente para o procedimento instaurado por
esta Portaria.

Artigo 5° -A presente portaria entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Registre-se e Publique-se.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
Em 26 de maio de 2023.

LEONARDO TADEU BORTOLIN
PREFEITO MUNICIPAL

ELO.
REPUBLICADA POR TER SAIDO COM ERRO MATERIAL NA EDIGAO N° 2518.
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LICITACOES

RATIFICACAO DE
INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO N° 188/2023

Por este termo, reconheco e ratifico a proposta de contratacdo decorrente do Processo Administrativo n® 885/2023, Parecer Juridico n® 52/2022, em favor de
HOSPITAL E MATERNIDADE SAO LUCAS PRIMAVERA - LTDA, para prestagio de Servicos Especializados de Média e Alta Complexidade de Leitos
de Unidade de Terapia Intensiva — UTI Neonatal, para Tratamento de Neonatos de 0 (zero) a 28 (vinte e oito) dias, em atendimento a Secretaria Municipal de
Saude - SMS, conforme o Credenciamento n® 03/2022, nos termos do Art. 25, “caput” da Lei n® 8.666/93, no valor total de R$ 5.760.000,00 (Cinco milhdes,
setecentos e sessenta mil reais).

Publique-se.
Primavera do Leste - MT, 05 de junho de 2023.

Eraldo Goncalves Fortes
Secretario Municipal de Saude

*original assinado nos autos do processo

NOTIFICACOES

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE - MT
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES
NOTIFICACAO

Processo: 2060/2019
Contrato: 117/2019
LICITANTE: ASP TECNOLOGIA DE SISTEMAS LTDA
CNPJ: 332.053.048-88

OBJETO DO PROCESSO:

Processo Licitatorio para Contratagdo de empresa especializada para Prestacdo de Servigos de Licenga de Uso de Programas de Informatica (Softwares) por
prazo determinado, abrangendo Instalacdo, Conversdo, Manutencédo e Treinamento dos Sistemas de Gestdo Orgamentaria, Contabil e Financeira, Gestdo de
Recursos Humanos e Folha de Pagamento, Gestédo do Patriménio, Gestdo de Materiais (Almoxarifado), Gestdo de Compras e Licitacdes, Controle de Frota,
Sistema de Saide WEB, Sistema de Agao Social WEB, Portal da Transparéncia WEB, B.I. (Inteligéncia Gerencial), Receitas Municipais, Nota Fiscal Eletro-
nica, Protocolo, Ouvidoria WEB, Controle Interno, Terceiro Setor e Gestdo de Backup de Banco de Dados em nuvem, de acordo com termo de referéncia,

edital e seus anexos, mediante preco global.

DO ATO: Trata-se de NOTIFICACAO enviada 4 licitante acima qualificada, a fim de que exerca seu direito de ampla defesa conforme exposto no §2° art.

87 da Lei 8.666/93.
FUNDAMENTO LEGAL: Art. 87, Il da Lei Federal n® 8.666/1993, artigo 7 da Lei n° 10.520/2002.
Primavera do Leste - MT, 6 de June de 2023.

Gildesio Rodrigues dos Santos

Fiscal de Contratos

Portaria N° 617/2019
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CONSELHOS MUNICIPAIS

EDITAL N°001/2023 CMDCA/PVA

DIVULGACAO DO GABARITO DA PROVA OBJETIVA
DO PROCESSO DE ESCOLHA DOS MEMBROS DO CONSELHO TUTELAR 2024-2028

A Presidente do Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente-CMDCA, juntamente com os demais membros da Comissao Especial Eleitoral,
nomeada pela Resolugdo n° 03, de 07 de fevereiro de 2023, no uso de suas atribuicoes legais, vem tornar publico o GABARITO DA PROVA OBJETIVA do
processo de escolha dos membros do Conselho Tutelar de Primavera do Leste/MT. O Processo de Escolha ocorre em conformidade com o disposto na Lei
Federal n° 8.069 - Estatuto da Crianga e do Adolescente, de 13 de julho de 1990 e suas alteraces; pela Lei Federal n® 13.824, de 9 de maio de 2019; Lei Municipal
n® 1433 de 23 de abril de 2014, e suas alteragdes pela Lei n® 1.950 de 25 de maio de 2021; Resolucdo do CONANDA N° 231, 28 de dezembro de 2022, demais

disposigdes legais pertinentes e disposi¢des contidas neste edital descritas abaixo:

1. A Comissdo Especial torna publico o GABARITO da prova objetiva do Conselho Tutelar aplicada no dia 04 de junho de 2023 na Faculdade Anhanguera,

Primavera do Leste/MT.

1. A B C | | 16. A [ | C D
2. A | | C D 17. A | | C D
3. A B | D 18. A B C | |
4. | | B c D 19. | | B c D
5, A B | | D 20. A B | | D
6. A B C | | 21. A B | | D
7, A B | | D 22, A | | c D
8. A B | | D 23, A | | C D
9, A B | | D 24, A | | C D
10. A | | c D 25. A B c | |
11. A B | | D 26. A B c | |
12. A B C [ | 27. A B | | D
13. A B | | D 28. A B C | |
14. A [ | c D 29. A B | | D
15. A B | | D 30. A | | C D

2. A publicago da lista dos candidatos aprovados e sua respectiva pontuagao serd publicada no dia 12 de junho de 2023.

Este Edital entra em vigor na data de sua publicacéo.

Publique-se.

Primavera do Leste - MT, 05 de junho de 2023.

Creonice Pessoa dos Santos

Presidente do Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente - CMDCA

Comisséo Especial do Processo de Escolha dos Membros do Conselho Tutelar
Resolugdo do CMDCA N°03/2023-CMDCA/PVA
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SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

EDITAL DE INTIMACAQO

A COORDENADORIA DE MEIO AMBIENTE, no uso de suas atribui¢des definidas na LEI MUNICIPAL 1007 de 2007, e,
Considerando o disposto no artigo 66, inciso IV, da LEI MUNICIPAL 1007 de 2007;

Considerando a devolugo da carta registrada com aviso de recebimento-AR visando dar ciéncia ao autuado pela Empresa de Correios e Telégrafos, com a infor-
macao de que néo foi possivel efetuar sua entrega;

Considerando a necessidade de dar ciéncia ao autuado, pessoa fisica ou juridica, de que em seu desfavor encontra-se lavrado, nesta Secretaria Municipal de Agri-
cultura e Meio Ambiente - SAMA, auto de infragéo por infringéncia a legislacdo ambiental vigente, oportunizando desta forma, ao autuado, apresentar defesa ou
impugnacéo perante a Coordenadoria de Meio Ambiente no prazo de 30 (trinta) dias, a contar do quinto dia da data de publicacio deste Edital de Intimacéo,

CIENTIFICA:A(s)pessoa (s) fisica (s) relacionada (a) no presente Edital, de que em seu desfavor encontra-se lavrado, nesta Coordenadoria de Meio Am-
biente - SAMA, auto de infragéo por infringéncia a legislagdo municipal vigente, oportunizando desta forma ao autuado, a apresentagdo, no prazo de 30 (trinta)
dias a contar do quinto dia da data de publicagio deste Edital de Intimacéo, defesa ou impugnacéo perante este Orgdo Ambiental.

1) Nome do Autuado: SERGIO ROBERTO CEZAR

CPF do Autuado: ***.732.241-91

Localizacdo da Infracdo: RUA FENIX, LT 013 - QD 022, BURITIS PRIMAVERA V
Coordenadas Geograficas: Lat.: S 15°31°56,58” /  Long.: W 54°20°42,41”
Niamero do Auto de Infracdo: 095/Lotes/2023

2) Nome do Autuado: ADEMILSON JOSE DOS SANTOS

CPF do Autuado: ***.392.661-15

Localizagdo da Infracdo: RUA ROXINHO, LT 003 - QD 020, LOTEAMENTO VERTENTE DAS AGUAS
Coordenadas Geogréficas: Lat.: S 15°32°26,05” / Long.: W 54°16°48,94”

Namero do Auto Infracdo: 118/Lotes/2023

Primavera do Leste/MT, 05 de junho de 2023.

Higor Silva Nascimento
Coordenador de Meio Ambiente
Primavera do Leste — MT
Portaria 658/2021

O Braséo de Primavera do Leste foi criado por:

Luiz Humberto de Souza Barbosa e tem a seguinte simbologia:

Soja, arroz e gado

A economia

Sol e céu

Um novo amanhecer

Trator e lavoura

Uma nova plantacdo
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PODER LEGISLATIVO

PORTARIA N° 176 DE 05 DE JUNHO DE 2023

Exonerar servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras provi-
déncias.

VALDECIR ALVENTINO DA SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:
EXONERAR o servidor Sr. MANOEL ANANIAS ALVES PEREIRA, no
cargo de ASSESSOR DE PLENARIO, com efeitos a partir de 01 de junho
de 2023.

Registre-se,
Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
Em 05 de junho de 2023.

PORTARIA N° 177 DE 05 DE JUNHO DE 2023

Nomear servidor em cargo de provimento em comissdo e da outras provi-
déncias.

VALDECIR ALVENTINO DA SILVA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais, e de acordo com o artigo 23,
anexo XV, do Regimento Interno;

RESOLVE:

NOMEAR, o servidor RODRIGO SOLDERA DALLEK no cargo de AS-
SESSOR PARLAMENTAR, que perceberd remuneracéo prevista na Lei
Municipal 1050/2008 e suas alteracoes, nivel VI, classe A, com efeitos a
partir em 01 de junho de 2023.

Registre-se,
Publique-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal.
Em 05 de junho de 2023.

VER. VALDECIR ALVENTINO DA SILVA
Presidente da Camara Municipal

Ver. VALDECIR ALVENTINO DA SILVA
Presidente da Camara Municipal

EDITAL DE CITAGAO DO DENUNCIADO n° 001/2023

EDITAL DE CITACAO DO DENUNCIADO POR ESTAR AUSENTE DO MUNICIPIO,
EXPEDIDO NOS AUTOS DO PROCESSO LEGISLATIVO N° 079/2023 DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, PROMOVIDA POR DIANARI RODRIGUES
SOBRINHO CONTRA ADRIANO CARVALHO.

O MM. PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, Sr.
VALDECIR ALVENTINO DA SILVA, na forma da Lei, etc. FAZ SABER a todos os que
o presente edital, virem ou dele tiverem conhecimento, que nos autos do processo
LEGISLATIVO n°® 079/2023 que nesta Casa de Leis corre seus tramites, processo de
Perda de Mandato por Quebra de Decoro Parlamentar com fulcro no Decreto Lei n°
201/67, Lei Organica do Municipio de Primavera do Leste-MT e Regimento Interno em
que figura como denunciado ADRIANO CARVALHO, RG 231XXXX, CPF xxx.123.123-
xx. Foram realizadas tentativas para localizar o denunciado nos seguintes enderecos:
Rua Paranatinga n. 893 na cidade de Primavera do Leste — MT e BR 070, Km 287 —
Policia Rodoviaria Federal, ndo sendo encontrado. Apos houve conhecimento de que
este encontra-se em viagem em local ndo sabido, ndo sendo possivel cita-lo
pessoalmente, eis que ausente do municipio. Nestas condi¢cdes faz-se a citagao pelo
presente edital, nos moldes do art. 5° inciso Il do Decreto Lei n® 201/1967 para que, no
prazo de dez dias, apresente defesa prévia, por escrito, indique as provas que
pretender produzir e arrole testemunhas, até o maximo de dez e ser notificado dos
ulteriores termos do processo, a que devera comparecer. EDITAL, para os atos e
termos da denuncia proposta e para que, no prazo de 10 dias, que fluira apdés o
decurso do prazo do presente edital, que sera publicado duas vezes, no 6rgao oficial,
com intervalo de trés dias, pelo menos, contado o prazo da primeira publicagao para
que apresente resposta. Sera o presente edital, por extrato, afixado e publicado na
forma da lei. Para conhecimento de todos é passado o presente edital, cuja 22 via fica
afixada no local de costume. NADA MAIS.

Dado e passado nesta cidade de Primavera do Leste, 05 de junho de 2023.

Documento assinado digitalmente

'Y} VALDECIR ALVENTINO DA SILVA
g Wel Data: 05/06/2023 10:42:25-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

VALDECIR ALVENTINO DA SILVA
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

<| B
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RESOLUGAO N° 046, EM 01 DE JUNHO DE 2023.

Dispde sobre a alteragdo da Resolugdo n° 010/2011, reestrutura e organiza a administragdo da Camara Municipal de Primavera do Leste — MT em érgdos de direcéo,
de assessoria, de controle, e coordenagdo conforme suas atribuicdes.

A CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO GROSSO, APROVOU, E EU PRESIDENTE DA CAMARA PRO-
MULGO A SEGUINTE RESOLUCAO:

Artigo 1° — Fica extinta a Resolucdo n° 001 de margo de 2010 e suas alteracdes.
Artigo 2° — A nova estrutura da Camara Municipal de Primavera do Leste — MT fica organizada nos termos dos artigos desta Resolugéo.

TITULOI
DOS PRINCIP1I0S NORTEADORES E DOS INSTRUMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Artigo 3° — As atividades da Camara Municipal de Primavera do Leste reger-se-do baseadas nos principios basicos da administracdo publica previstos no artigo 37
da Constituicdo Federal, pela Lei Organica Municipal, pela Lei n® 1.050/2008 e suas alteragdes, pelo Regimento Interno e pela presente Resolugéo que priorizara o
seguinte:

| — Planejamento e controle;

11 — Coordenagéo;

111 — Delegagéo de competéncias.

_ TiTuLO I .
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA

Artigo 4° — A Camara Municipal de Primavera do Leste estara organizada em:
| — Presidéncia;

I — Diretoria;

111 — Procuradoria;

IV — Controladoria;

V — Departamento Administrativo e Manutengao;
VI — Departamento de Finangas e Contabilidade;
VI — Departamento de Gestéo de Pessoas;

VI1II — Departamento Legislativo;

IX — Departamento de Licitagdes e Contratos;

CAPITULO |
PRESIDENCIA

Artigo 5° — A Presidéncia da Mesa Diretora, é o 6rgio de DIRECAO CENTRAL ao qual compete privativamente a Superior Diregéo do sistema administrativo da
Camara Municipal nos termos da Lei Organica Municipal e Regimento Interno, composto pela Diretoria, Procuradoria, Controladoria e os departamentos, destinado
a executar as atividades de assisténcia e apoio diretos ao Presidente da Camara, na realizagdo das fungdes diretivas ao Legislativo, além do relacionamento com os
demais Poderes Constituidos.

CAPITULO I
DIRETORIA

Artigo 6° — A Diretoria é o 6rgdo vinculado diretamente a Presidéncia, cometidas as fungdes e atribuicdes de direcdo, destinados a mediar as acdes dos departamentos
da Camara Municipal, competindo ao Diretor Geral, dentre outras atribuicdes correlatas e pertinentes:

| — Prestar assessoramento direto ao Presidente da Camara;

11— Exercer as atividades de coordenacéo da agenda do Presidente da Camara, diligenciando sobre o0s assuntos, incluindo a recepgdo e o controle dos convites oficiais;
111 — Coordenar o empréstimo do Plenario para reunides, com autorizagéo do Presidente;

IV — Exercer mediacéo direta com os departamentos, visando o pleno desempenho do servigo publico do 6rgéo.

V — Supervisionar as atividades do gabinete, orientando-as, coordenando-as e distribuindo as tarefas aos funcionarios nele lotados;

CAPITULO 111
PROCURADORIA

Artigo 7° — A Procuradoria Juridica € instituicdo permanente e essencial ao exercicio das fungGes administrativas e jurisdicionais no ambito do Poder Legislativo
Municipal, constituindo-se como Orgéo de assessoramento superior vinculado diretamente a Presidéncia da Camara, de forma a atuar, em sua plenitude, sob a égide
dos principios da legalidade e da indisponibilidade dos interesses publicos, e possuindo na sua estrutura as seguintes unidades:

| — Procuradoria Juridica
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Il — Assessoria Juridica

Paragrafo Unico — A Procuradoria Juridica, composta por Procurador Juridico efetivo, constitui a unidade maxima de assessoramento juridico do Poder Legislativo
Municipal.

§ 1°— Compete a Procuradoria Juridica, privativamente, como unidade autbnoma, na pessoa do Procurador Juridico, além das atribuicdes estabelecidas ao Procurador
Juridico:

| — Exercer a representagdo judicial e extrajudicial da Camara perante qualquer juizo, tribunal ou instancia administrativa, em defesa de seus bens, interesses e
servigos em agBes em que for parte ou terceiro interessado;

11 — Emitir parecer juridico nas minutas de processos licitatérios e de contratos administrativos, com observancia as Normas de Licitacdes e Contratos em Vigor e
demais principios que regem a Administragdo Publica;

111 — Emitir parecer juridico nos procedimentos administrativos previstos na Lei Organica, no Regimento Interno e nas Leis Municipais n® 679/2001 e 1.050/2008 e
posteriores alteragdes;

IV — Acompanhar e manter controle sobre a tramitacéo de processos judiciais e administrativos que envolvam a Camara Municipal.
V — Emitir parecer técnico-juridico nas proposi¢des legislativas e outras matérias que lhe forem encaminhadas pela Presidéncia, nos termos do Regimento Interno;

VI - Sugerir ao Presidente da Camara a propositura de representagéo de inconstitucionalidade de Lei ou Ato Normativo Municipal e elaborar as informagdes que lhe
caiba prestar, na forma da legislacéo especifica;

V1| - Representar ao Presidente da Camara sobre providéncias de ordem Juridica que lhe parecam reclamada pelo interesse publico e pela aplicacéo das leis vigentes.

VI1II — Promover, quando necessario, a distribuicdo de servigos entre as unidades que compdem a Procuradoria Juridica para elaboragdo de pareceres e adogéo de
outras providéncias e encaminhar os expedientes para as proposituras ou defesas de ac¢des ou feitos;

IX — Sugerir ao Presidente da Camara Municipal, alteracdes na estrutura da Procuradoria Juridica e suas respectivas atribuigdes;

X — Apresentar, semestralmente, relatério das atividades do Orgéo de Procuradoria Juridica;

X1 — Delegar, quando necessério, atribuices de sua competéncia privativa a unidade de assessoria juridica;

X1 — Exercer outras atividades compativeis com os principios e atribui¢es institucionais da Procuradoria Juridica do Poder Legislativo Municipal.

§ 2° — Compete a Assessoria Juridica, vinculada a Presidéncia, além de outras atribuicoes:

| — Prover a assessoria e consultoria juridica a Mesa e as Comissdes Técnicas;

11 — Emitir parecer técnico-consultivo em atendimento as solicitagdes do Presidente da Camara e dos demais vereadores por intermédio do Presidente da Camara, em
matérias inerentes aos trabalhos e procedimentos previstos no Regimento Interno da Camara Municipal e das Leis Municipais n° 679/2001 e 1.050/2008 e posteriores

alteracdes;

111 — Realizar pesquisas e promover a manutencao de arquivos de legislacdes, de doutrinas e de jurisprudéncias, a fim de aprimorar pronunciamentos, pareceres e
conclusdes de ordem legal e constitucional pertinentes as atividades do Orgéo de Procuradoria Juridica;

1V — Assessorar as reunides das Comissdes, apoiar e assistir o Plenario nos trabalhos legislativos;

V — Responder consultas ao Presidente, a Mesa, as Comissdes e aos VVereadores sobre interpretacdes de textos legais que interessem a municipalidade;

VI — Assessorar a Presidéncia da Camara, a Mesa Diretora e os Vereadores quando designado pela Presidéncia, bem como as Comissdes permanentes e especiais;
VII — Assessorar em assuntos juridicos de ordem geral ou especifica quando relacionados exclusivamente aos interesses da Camara Municipal;

VI1II — Assessorar na elaboragéo de atos administrativos;

IX — Assessorar na elaboragao de proposicdes legislativas;

X — Exercer, mediante delegacéo expressa, as atribuigdes conferidas no que a lei permitir ao Procurador Juridico nas hipéteses de impedimento, impossibilidade ou
afastamento temporario desse.

CAPITULO IV
CONTROLADORIA

Artigo 8° — A Controladoria do Poder Legislativo, destinado as atividades de controle e fiscalizagdo previstos em lei e nos regulamentos especificos, sera realizado
pelo Controlador Interno, dotado de competéncia ampla para o exercicio de suas atribuicdes, auxiliado por um Agente Administrativo sob sua direcéo e orientacdo.

§ 1°— Sujeitam-se ao controle e fiscalizacfo contébil, financeira, orgamentaria e patrimonial, as atividades administrativas da Camara Municipal quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade na aplicagéo de recursos, respeitadas as competéncias prdprias do controle externo.

§ 2°— No exercicio das fungdes de fiscalizacéo aos integrantes do 6rgédo de controle interno, quando no exercicio de suas funcdes institucionais, tém preferéncias
sobre as demais atividades e servidores, ndo podendo ser-lhe exposta situa¢des de hierarquia ou subordinacéo funcional.

§ 3°— Os ocupantes de cargos de Direcdo e Chefia deverdo assegurar aos integrantes de controle interno todas as condi¢@es e facilidades para o desempenho de suas
atribuicdes.

§ 4° — Constitui infracdo disciplinar de natureza grave, punida na forma da lei, deixar o servidor de qualquer nivel, de atender solicitacéo, requisi¢do ou intimagéo,
ou retardar, sem motivo justo, a realizacéo de providéncias ou diligéncia recomendada pelo 6rgéo de controle interno.
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Artigo 9° — A Ouvidoria esté alocada junto a Controladoria, e tem como misséo ser o canal direto entre a Camara Municipal e o cidadéo, responsavel por fomentar
e subsidiar o Controle Social.

Paréagrafo Unico — Compete & Ouvidoria da Camara Municipal:

| — Tratar as manifestacdes recebidas com discricéo;

11 — Elaborar o relatério anual das atividades da Ouvidoria;

111 — Registrar e manter o controle das manifestacdes recebidas;

IV — Receber e encaminhar imediatamente as manifestagdes recebidas aos setores responsavel quando couber;

CAPITULO V )
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E MANUTENGAO

Artigo 10 — O Departamento Administrativo e Manutencéo esta sob a responsabilidade do Coordenador Administrativo, que tem a missdo de coordenar as ativida-
des relacionadas ao arquivo, a manutencao geral, ao patriménio, e a tecnologia da informacéo.

SEGAO |
ARQUIVO

Artigo 11 — Compete ao Técnico em Documentagao e Arquivo lotado no Setor de Guarda, com o auxilio de Assistentes de Arquivo, zelar pelo Instituto Memoria e
a guarda, conservacgdo e registro de leis e documentos da Camara Municipal, em carater exemplificativo:

| — Proceder ao arquivamento, organizagéao e consolidacéo da legislagdo do Municipio;

I — Organizar de forma manual e eletronica as leis e atos normativos do Municipio;

111 — Organizar o acervo legislativo e técnico, mantendo-o atualizado;

IV — Orientar pesquisas e consultas solicitadas pela Comunidade;

V — Acompanhar a vigéncia de leis e atos certificando-as quando requisitado;

VI - Realizar pesquisas e levantamentos quando solicitados por outros 6rgaos;

VI — Realizar atividades de armazenamento e recuperagéo de informagcdes histéricas, de documentos, fotografias, filmes, audio e outros;

VI1II — Executar os servigos referentes a selegdo, organizagéo do acervo, processamento técnico, referéncia e bibliografia, intercAmbio, circulagéo e atendimento aos
USUArios;

IX — Elaboragéo de estudos e projetos para a geragdo e manutencgao de bases de dados, conservagao e desenvolvimento do acervo e modernizagao dos servigos.

SECAO I
MANUTENCAO GERAL

Artigo 12 — Compete ao Encarregado de Manutengdo supervisionar 0s servigos gerais, inclusive executar a manutencéo preventiva e corretiva da sede Camara
Municipal de Primavera do Leste — MT.

Artigo 13 — O Setor de Manutencdo Geral com o auxilio dos responsaveis pelas fungdes de Agente da Administracdo Publica, Recepcionista, Servigos Gerais,
Telefonista, Vigia, e correlatos, devem em carater exemplificativo conforme a descrigdo de seu respectivo cargo:

| — Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de apoio operacional, portaria e zeladoria das instalagdes da Camara Municipal;

11 — Coordenar e executar as atividades de limpeza do piso, paredes, janelas, moveis e instalagdes do prédio da Camara Municipal;

111 — Coordenar e executar as atividades de copa;

IV — Coordenar e executar a limpeza, jardinagem e zelar pela manutencéo de utensilios e equipamentos utilizados em seus servigos;

V — Coordenar o atendimento ao pablico, esclarecendo normas de funcionamento interno;

V1 — Promover a abertura e fechamento do prédio da Camara Municipal e a ligagéo e desligamento de luzes ao inicio e término do expediente;
VIl — Cuidar de atividades de portaria externa e triagem de visitantes, conforme diretrizes da Presidéncia;

V111 — Prestar auxilio ao Setor de Imprensa e Comunicacdo Social e Cerimonial durante as recepgdes solenes e aos demais 6rgdos quando requisitado e autorizado
pelo chefe imediato;

IX — Controlar a entrega e servicos de correspondéncias;

X — Fiscalizar o funcionamento e providenciar o reparo de instalacdes elétricas, de agua e esgoto;
X1 — Controlar a entrada e saida de pessoas e/ou veiculos nas dependéncias da Camara Municipal;
X1 — Zelar pelo prédio e suas instalages;

X111 — Controlar desperdicios e dar destinagéo ao lixo produzido;
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X1V — Zelar pela seguranca do local de trabalho.

SECAO Il
PATRIMONIO

Artigo 14 — Compete ao Assistente de Patrimdnio em conjunto com as comissdes, zelar e manter o controle do Almoxarifado, Frotas e o Patriménio da Camara
Municipal de Primavera do Leste — MT.

§ 1° — Quanto ao Almoxarifado:
| — Receber, armazenar e proceder ao abastecimento dos diversos setores da Camara, mantendo estoque;
I — Fiscalizar o recebimento e destinacéo dos materiais;

111 — Receber as faturas e notas de entrega dos fornecedores, conferi-las e encaminhé-las a contabilidade, acompanhadas dos comprovantes de recebimento e aceitagéo
do material;

IV — Manter atualizados os registros de entradas e saidas de materiais e do estoque existente, inclusive no sistema informatizado;

V — Manter sempre organizado o almoxarifado ou depésito para estocagem;

VI — Verificar, antes das aquisi¢oes de material, a existéncia de estoque no almoxarifado e certifica-los caso necessério;

VII — Efetuar o balanco quadrimestral do material em estoque;

VI1II — Receber, organizar e controlar materiais e equipamentos de acordo com normas de logistica;

IX — Acondicionar e controlar os prazos de validade dos materiais;

X — Controlar estoque maximo e minimo, fazendo periodicamente inventério;

X1 — Planejar o consumo emitindo relatorios para suas aquisi¢des prévias.

§ 2° — Quanto ao Frotas:

| — Controlar o uso e o custo operacional de cada veiculo e da frota em geral sob sua responsabilidade;

Il — Controlar a guarda de veiculos ou maquinas em local previamente determinado;

111 — Providenciar a manutenco e a limpeza da frota;

IV — Manter atualizada a ficha cadastral do veiculo, registrando os consertos e revisdes, inclusive promover manutengoes preventivas;
V — Controlar o consumo de combustivel, deslocamento, e custo dos veiculos;

V1 — Emitir recomendagdes sugerindo medidas econdmicas;

VII - Tomar as providéncias legais em caso de acidentes, roubo, multas e outros, produzindo relatério a respeito das medidas tomadas;
VI1II - Providenciar os seguros dos veiculos;

IX — Controlar a documentagéo dos veiculos e dos motoristas;

X — Manter o sistema informatizado sempre atualizado, inclusive quanto ao controle de abastecimento, e o controle de uso diario dos veiculos;
X1 — Receber as notificagdes de transito e apurar as responsabilidades a quem deu causa;

X1 — Providenciar as revisdes conforme o manual do fabricante, principalmente dos veiculos que estdo na garantia;

X111 — Realizar o relatério anual das condicdes gerais de cada veiculo.

§ 3° — Quanto ao Patrimonio:

| — Planejar, orientar, dirigir e controlar as atividades normativas especificas e a pratica de atos relativos a guarda do patriménio;

11 — Efetuar servicos de registro e inventério de bens;

Il — Tomar providéncias administrativas necessarias a aquisicao e alienagéo de bens;

1V — Organizar e manter documentario completo dos bens patrimoniais registrando-os de acordo com as normas de contabilidade;

V — Manter em dia a escrituragdo dos bens patrimoniais da Camara;

V1 — Coletar todos os dados necessarios para registro patrimonial.

SEGAO IV 3
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
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Artigo 15 — O Setor de Tecnologia da Informacéo é constituido pelo Analista em Informética, e o Assessor em Tecnologia de Informagéo ligado e subordinado
diretamente & Presidéncia.

Paragrafo Unico — Ambos terdo acesso absoluto sobre todos os sistemas operacionais, softwares e ao servidor central da Camara Municipal, sem qualquer limitagdo
de acesso.

Artigo 16 — Compete ao Setor de Tecnologia da Informagéo:

| — Realizar os estudos preliminares e anélise de requisitos de sistemas em conjunto com os funcionarios operacionais, através de trabalho de mapeamento e mode-
lagem de processos;

Il — Gerar documentagdo técnica utilizando linguagem e ferramenta especificas para a descrigdo dos estudos a que se refere o inciso anterior;
111 — Desenvolver sistemas, relatorios e consultas operacionais e gerenciais;
IV — Gerenciar projetos de Tecnologia da Informagdo e Comunicacéo.

V — Auxiliar a execucéo de manipulagio dos dados armazenados em sistemas gerenciadores de banco de dados, possibilitando manutencéo, quando necesséria, e
geragdo de informagdes para os usuarios das areas afins e para a Gestéo.

VI — Analisar e emitir parecer na aquisi¢do de equipamentos e sistemas, visando a adequag&o, integragéo e dinamizacdao das atividades e servigos, de acordo com as
necessidades da Camara Municipal;

VI — Desenvolver atividades de implantagéo, conservagao e alimentagéo do banco de dados;

VI1II — Elaborar programas especificos e auxiliar na sua operagao, através de treinamentos aos Usuarios;

IX — Aucxiliar e orientar aos usuarios dos sistemas e equipamentos de informatica, provendo solugdes tecnoldgicas;
X — Atualizar equipamentos e programas;

X1 — Realizar manutencéo na rede interna e nos equipamentos e periféricos;

X1l — Realizar instalagBes e manutengao de softwares e hardwares;

X111 — Sugerir programas e efetuar avaliacéo de software;

XIV — Controlar e monitorar ambiente operacional de rede de computadores;

XV — Receber e transmitir dados;

XV — Efetuar padronizagéo;

XVII - Implantar sistemas e aperfeigoar programas;

XIX — Prestar assisténcia técnica na instalacéo e utilizagao de equipamentos de informética da Camara Municipal.

CAPITULO VI
DEPARTAMENTO DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Artigo 17 — O Departamento de Finangas e Contabilidade sob a responsabilidade do Contador é o 6rgédo encarregado de assessorar direta e indiretamente a Presidéncia
na gestdo econdmico-financeira, contabil e orgamentaria da Camara Municipal, cabendo-lhes a orientacdo, superviséo e diregdo da execucao das atividades relativas
aos assuntos contabeis, econdmicos e orcamentarios da Camara.

Artigo 18 — Compete ao Setor de Contabilidade:

| — Coordenar e dirigir os servi¢os de contabilidade, sob a supervisdo do Contador;

11 — Coordenar e executar a escrituragdo contabil em todos os servigos e reparticdes da Camara;

111 — Examinar, sob o ponto de vista contabil, os projetos de lei e demais atos legais que forem submetidos a apreciagdo do Plenario, com emisséo de parecer técnico
quando requisitado pelo Presidente da Casa;

IV — Assistir a Presidéncia na gestdo contabil da Camara, sempre que solicitado;

V — Realizar escrituracédo analitica dos fatos contabeis;

VI - Facilitar e colaborar nas auditorias efetuadas pelo Controle Interno e Externo;

VI — Assessorar e/ou elaborar na prestacéo de contas de gestdo contabil;

V111 — Exercer a contabilizacdo orcamentéria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

IX — Supervisionar a Contabilidade, visando a elaboracéo dos balancetes, e as demonstracdes contabeis aplicadas ao Setor Publico;
X — Fornecer dotagdo orcamentéria e declaragdo dos recursos financeiros disponiveis para os processos de compra.

Artigo 19 — Compete a Tesouraria:

| — Coordenar e dirigir os servigos de tesouraria e financas;
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11 — Verificar a regularidade fiscal dos fornecedores antes da realizacdo do pagamento;

111 — Supervisionar todos os documentos de receitas e despesas;

IV — Assistir a Presidéncia na gestdo econdmico-financeira da Camara sempre que solicitado;

V — Facilitar e colaborar nas auditorias efetuadas pelo Controle Interno e Externo;

VI - Providenciar os pagamentos das despesas autorizadas devidamente empenhadas e liquidadas obedecendo o cronograma;
VIl — Obedecer a ordem cronoldgica na realizagdo de pagamento aos fornecedores;

VI1II — Acompanhar diariamente a movimentagao das contas bancérias da Camara Municipal, e realizando as conciliacdes bancérias;
IX — Manter arquivo dos registros financeiros;

X — Guardar os valores da Camara Municipal.

Artigo 20 — Compete ao Setor de Planejamento e Orcamento:

| — Assessorar, coordenar e supervisionar a elaboracéo do orcamento e acompanhar-lhe a execugao;

11 — Supervisionar a elaborag&o da proposta orgamentaria nos termos da Legislag&o pertinente e dispositivos constitucionais correlatos podendo fazer os apontamentos
devidos;

111 — Facilitar e colaborar nas auditorias efetuadas pelo Controle Interno e Externo;
IV — Assessorar e elaborar os documentos necessarios para o processo de elaboragao das leis orgamentarias;
V — Assessorar na execucdo das leis orcamentérias;

CAPITULO VII
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

Artigo 21 — O Departamento de Gestéo de Pessoas sob a responsabilidade do Coordenador de Gestéo de Pessoas, é responsavel pelas atividades de administragéo
de pessoal.

Paragrafo Unico — Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

| — Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades pertinentes a relagdo de trabalho dos servidores;
Il — Atuar na selecéo, recrutamento, treinamento, registro e controle de recursos humanos;

111 — Auxiliar na elaboragéo de atos de nomeagéo, exoneracdo, aposentadoria e demais atos referentes ao pessoal;
IV — Informar pedidos de licencas, férias e abono de falta de servidores;

V — Fornecer certiddes de tempo de servico, além de outras relativas a pessoal;

VI — Organizar e controlar o registro de frequéncia e elaboragéo de folha de pagamento;

VI — Supervisionar e acompanhar a avaliagdo de desempenho e o estagio probatorio;

V111 — Propor politicas e estratégias visando & melhoria das condi¢des de trabalho dos servidores;

IX — Coordenar a elaboragéo de planos de capacitagdo e desenvolvimento de recursos humanos;

X — Manter a ficha cadastral de cada servidor sempre atualizada;

X1 — Manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as fases;

X1l — Manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficios previdenciérios;

X111 — Manter acompanhamento dos limites legais de gastos com pessoal;

X1V — Manter o controle das verbas remuneratérias, tais como quinquénio, gratificaces dentre outras;
XV — Planejar as férias dos servidores.

CAPITULO VIII
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Artigo 22 — O Departamento Legislativo sob a responsabilidade do Coordenador Legislativo, é encarregado de coordenar as atividades da Assessoria Legislativa,
das Comissdes Legislativas e da Comunicacdo Social, inclusive dar suporte a Assessoria Parlamentar e da Presidéncia.

SECAO |
ASSESSORIA LEGISLATIVA

Artigo 23 — A Assessoria Legislativa compete:
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| — Instruir, e acompanhar a regular tramitacéo das proposicoes apresentadas;

Il — Executar, impulsionar e instruir a tramitacdo dos procedimentos parlamentares previstos no Regimento Interno, bem como, os procedimentos administrativos
previstos nas Leis Municipais n° 679/2011 e 1.050/2008, com suas posteriores alteragdes.

111 — Realizar as pesquisas que se fagam necessarias ao desenvolvimento do trabalho parlamentar;

1V — Examinar previamente as proposi¢des e demais atos normativos protocolizados na Camara;

V — Acompanhar o processo legislativo, emitir certiddes interna e externa de proposicdes, leis e demais atos e normas;

VI — Redigir proposi¢des legislativas, deliberacdes, decisdes e outros documentos legislativos sob orientagdo e supervisdo da Assessoria Juridica;

VII — Proceder & adequacéo da redacéo, revisdo, padronizagéo e conferéncia dos textos de lei, bem como as publicagdes no Dirio Oficial e/ou Boletim Interno da
Cémara;

VI1II — Realizar os procedimentos, que visam organizar e acompanhar a realizagéo das Sesses ordinrias e extraordinarias da Camara Municipal;

IX — Acompanhar a elaboragéo de relatérios que mantenham o Presidente informado da regularidade dos procedimentos vinculados ao Processo Legislativo como:
Prazos, publicacéo e outros, por meio de certidéo.

X — Assessorar as reunides, apoiar e assistir o Plenario nos trabalhos legislativos;

X1 — Controlar os registros das proposigdes;

X1l — Prestar informagdes aos interessados sobre a tramitagéo de documentos na Camara;

XIII — Prestar assessoramento em assuntos técnicos ao Presidente, a Mesa, as Comissdes, aos Vereadores, a Diretoria e aos Assessores Parlamentares;
XIV — Opinar, verbalmente ou por escrito, sobre proposicdes legislativas que tramitam na Camara ou acerca de expedientes de ordem administrativa;

XV — Arrolar dados, preparar sinteses e expor conclusdes para subsidiar encaminhamento de decisdes da Mesa sobre assuntos relacionados com a competéncia
regimental da mesma;

XV1 - Manter os vereadores e comissdes atualizados sobre modificaces legislativas que tenham reflexos de qualquer ordem na Camara Municipal e, por decorréncia,
na Mesa, 6rgdo que a administra;

XVII — Prestar Assessoramento a Procuradoria e Assessoria Juridica na realizagéo de consultas técnicas junto aos 6rgéos publicos e privados a fim de subsidiar
pareceres consultivos e juridicos, quando solicitado;

XVIII - Realizar os procedimentos, que visam organizar e acompanhar a realizagao das Sessdes ordindrias e extraordinarias da Camara Municipal no que diz respeito
a Comissdes.

SECAO I
ASSESSORIA DAS COMISSOES LEGISLATIVAS

Artigo 24 — A Assessoria das Comissdes Legislativas compete:

I — Apoiar e assessorar 0s trabalhos das comissdes legislativas da Camara;

11 — Lavrar as atas das reunides das comissdes;

111 — Organizar e manter atualizado fichario sobre o andamento dos projetos e demais matérias em tramitagdo nas Comissdes;

1V — Dar apoio logistico as Comissdes; bem como providenciar diligéncias, inerentes as proposi¢oes em tramite, certificando e dando fé aos atos praticados, e ainda
certificando o cumprimento dos prazos regimentais;

VI - Proceder a adequacéo da redagdo, revisao, padronizacédo e conferéncia dos textos de lei junto as Comissoes;
VI — Prestar assessoramento em assuntos técnicos ao Presidente, a Mesa, as Comissdes Legislativas e aos VVereadores quando requisitado.

SECAO I
ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Artigo 25 — A Assessoria de Comunicagao Social tem como missio promover institucionalmente a imagem da Camara Municipal de Primavera do Leste por meio
da Imprensa, o Cerimonial e a Sala da Mulher; estando incumbida de assistir diretamente o Presidente e os VVereadores nos assuntos relativos a comunicacéo social
e difusdo institucional da Camara, mediante o desenvolvimento e implantacéo de informativos e de relacionamento com a imprensa e a comunidade em geral,
cabendo-lhe a organizacéo e realizagdo de eventos, assim como a coordenacéo das agdes e atividades de divulgacéo e publicidade dos atos do Poder Legislativo.

§ 1°— Compete a Assessoria de Imprensa:

| — Redigir textos, editar as publicagdes, registrar fatos e atos da Camara por meio de fotografias, videos e afins, direta ou indiretamente, entrevistas e outros ligados
a area de comunicacéo e imprensa;

11 — Assessorar na divulgacéo dos trabalhos do Poder Legislativo na midia;

111 — Elaborar os registros relativos a sessoes, visitas, entrevistas, conferéncias e reunides de que deva participar o Presidente da Camara e Vereadores ou que sejam
do interesse da Camara Municipal;

IV — Participar das audiéncias publicas e reunides teméticas e delas promover a devida divulgagéo;
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V — Assessorar na producdo de midias nas sessdes plenarias, comissdes legislativas, eventos legislativos e correlatos;

V1 — Fornecer informacdes sintéticas e analiticas aos assessores parlamentares, e vereadores que requisitar, bem como, assessorar na publicacdo de atos de gabinete
quando requisitado;

V11 — Promover entendimentos com empresa e/ou 6rgéo de publicidade sobre divulgacdo de material noticioso;
VI1II — Selecionar, sistematicamente, e manter arquivo de matérias publicadas e de interesse da Camara;

IX — Planejar e organizar a publicacéo e divulgagdo de noticias da Camara Municipal e na imprensa escrita, falada e televisionada;
X — Distribuir textos, fotografias e ilustrages de carater jornalistico destinado a divulgagéo;

X1 — Elaborar, anualmente, relatorio das atividades da Assessoria de Comunicagéo Social.

§ 2°— Compete ao Cerimonial em conjunto com a Sala da Mulher:

| — Apresentagdo de protocolos em eventos, solenidades e audiéncias publicas.

Il — Acompanhar as atividades relacionadas com cerimonial e recepcéo solene;

Il — Planejar, coordenar e promover a divulgacéo das atividades programadas pela Camara Municipal;

IV — Propor calendério de eventos anuais da Camara Municipal;

V — Planejar e promover a realizacéo de eventos de interesse da Camara Municipal.

SECAO IV
ASSESSORIA PARLAMENTAR

Artigo 26 — Os Gabinetes Parlamentares, como integrantes da estrutura sistematizada da Camara Municipal, constituem 6rgéo especiais de apoio logistico e de
assessoramento aos Vereadores, estruturados como sub-unidades, destinados a prover os meios adequados ao exercicio do mandato parlamentar.

Paragrafo Unico — Compete & Assessoria Parlamentar:
| — Assessorar 0s vereadores nos trabalhos parlamentares;

Il — Elaboracéo de pesquisa, redagéo de anteprojeto de proposi¢des, de relatérios dos pareceres em que o vereador for relator, arquivamento de documentos de
interesse parlamentar;

111 — Controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o Vereador;

IV — Acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposicdes em tramitacdo na Camara de Vereadores;
V — Preparacdo regular da sinopse das matérias de interesse do Vereador, publicadas nos principais 6rgaos da imprensa;

VI — Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

VIl — Acompanhar e/ou representar o vereador nas reunides setoriais e comunitérias, anotando as reivindicagdes e encaminhamentos propostas para subsidiar os
trabalhos legislativos e acompanhar municipes no interesse do vereador nas reparti¢cdes publicas;

V111 — Prestar assessoria em geral e aconselhamento técnico especifico sobre assunto ao Vereador do gabinete onde estiver lotado;

IX — Receber partes, encaminhando-se de acordo com o assunto; arquivar a correspondéncia do gabinete;

X — Organizar fichéarios e arquivos, mantendo-os atualizados; executar trabalhos datilogréaficos/digitacdo do gabinete;

X1 — Minutar anteprojetos de proposicdes;

XI1I — Assessorar com dados técnicos quando o vereador onde estiver lotado for relator indicado por comissfes da Casa; controlar o estoque do material do gabinete;

X1 — Verificar e acompanhar a tramitagdo de assuntos junto a reparticdes publicas e 6rgaos da Camara; redigir memorandos, cartdes e pequenos expedientes
exclusivos do gabinete;

X1V — Requisitar ao setor competente, em nome dos Vereadores, o material necessarios ao funcionamento dos gabinetes.

SECAO V
ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Artigo 27 — A Assessoria da Presidéncia € o 6rgdo encarregado de assessorar direta e indiretamente o Presidente da Camara, responsavel por:
| — Prestar assessoria e aconselhamento técnico/politico ao Presidente;

11 — Coordenar as atividades diarias nos termos da agenda da presidéncia estabelecida;

111 — Acompanhar o Presidente nos compromissos assumidos;

IV — Recepcionar convidados e autoridades em coordenagdo com a Diretoria;
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V — Cientificar o Presidente sempre que necessario;

V1 — Sistematizar assuntos, estudando-os e subsidiando-os com vistas e instruirem as decisdes do Presidente;

VI — Superintender o gabinete da Presidéncia, controlando os acessos;

VIII - Executar tarefas administrativas inerentes ao Gabinete da Presidéncia, tais como redagdo, digitacdo e expedicéo de correspondéncias;

IX — Coordenar e executar as atividades de cerimonial, relagdes politicas e promover a ligagdo com as institui¢des, autoridades e a comunidade em geral;

X — Assistir diretamente o Presidente nos assuntos relativos a comunicago social e difusdo cultural da Camara Municipal, mediante o desenvolvimento e implantacéo
de programas culturais, informativos e de relacionamento com a comunidade em geral;

X1 — Receber, registrar e autuar as proposi¢des, emissao de convites, enderegos, elaboragdo dos mesmos;
XI1I — Fazer mensagens e enviar nas datas especiais, arquivar e receber todos os documentos do Gabinete do Presidente.

CAPITULO IX
DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS

Artigo 28 — O Departamento de Licitagbes e Contratos sob a responsabilidade do Coordenador de Licitagdes e Contratos, é o 6rgdo encarregado de assessorar a
Presidéncia quanto as LicitacOes e Contratos, cabendo-lhes a orientagéo, planejamento, supervisdo e direcdo dos procedimentos licitatérios para aquisi¢des publicas,
e também de gerenciar os contratos da Camara Municipal de Primavera do Leste.

Artigo 29 — Compete ao Setor de Compras:

| — Realizar pesquisa de prego, para efetivagdo dos processos licitatdrios;

11 — Elaborar minuta de editais e termo de referéncia sob a supervisao da assessoria juridica;

111 — Revisar e supervisionar a elaboragdo do ETP - Estudo Técnico Preliminar;

IV — Dar suporte a Comisséo de Contratacéo, e aos Agentes de Contratacéo;

V — Realizar pesquisa de precos para aquisi¢o ou alienagao de material;

VI - Centralizar os processos de compras e indicar a melhor modalidade de licitacéo, inclusive a sua dispensa ou inexigibilidade quando for o caso, com o intuito de
dar legalidade e eficiéncia nos processos de compras;

VI — Verificar junto ao Almoxarifado se a quantidade dos produtos solicitados ha no estoque, e certifica-los;

VI1II — Elaborar o Planejamento Anual de Contratages;

IX — Registrar os fornecedores e prestadores de servigos no cadastro de fornecedores, ap6s serem cumpridas as exigéncias legais;

Artigo 30 — Compete a Comisséo de Contratagdo e aos Agentes de Contratacao:

| — Realizar licitacdo em todas as modalidades previstas em lei, realizando as atividades desde a abertura do procedimento até a assinatura do contrato;
Il — Acompanhar pesquisa de prego, para efetivagao dos processos licitatorios;

111 — Coordenar e executar o procedimento licitatério, desenvolvendo atividades inerentes ao bom andamento da licitacéo;

VII - Solicitar a Contabilidade a dotagdo orcamentaria e disponibilidade de recursos na realizagéo das licitagdes, inclusive nos casos de dispensa de licitacéo;
Artigo 31 — Compete ao Gestor de Contrato:

| — Abrir pasta para cada contrato, visando arquivar eventuais aditivos;

11 — Acompanhar a execugdo dos contratos de fornecimento;

111 — Controlar o prazo de vigéncia dos contratos ativos da Camara Municipal;

IV — Verificar a regularidade fiscal dos contratos, inclusive antes do processamento dos pagamentos;

V — Verificar junto aos Fiscais de Contrato o controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronolégica, observando para que o valor do contrato nao seja
ultrapassado;

VI — Acompanhar a evolugdo dos precos de mercado refentes ao objeto contratado e informar a Comisséo de Contratagdo e aos Agente de Contratacéo sobre as
oscilagdes bruscas;

VII - Informar a Contabilidade, até 15 de dezembro de cada ano, as obrigages financeiras ndo liquidadas no exercicio, visando a obtenc&o de reforco, cancelamento
e/ou inscricéo de saldos de empenho & conta de restos a pagar.

Artigo 32 — Compete ao Fiscal de Contrato:
| — Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual e encaminhar o processo administrativo ao Gestor de Contratos, nos prazos contratuais e legais;

I — Verificar se a entrega de materiais, execugdo de obras ou a prestagao de servicos ser4 cumprida integral ou continuamente;
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111 — Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronolégica, observando para que o valor do contrato ndo seja ultrapassado;
1V — Fiscalizar o recebimento e destinacdo dos materiais;

V — Receber e conferi os produtos dos fornecedores, e encaminhar as notas devidamente liquidadas & Contabilidade/Tesouraria e estocar os produtos junto ao
Almoxarifado caso necessario;

VI1II — Conferir os materiais, concomitante ao recebimento de notas fiscais, salvo o motivo devidamente justificado.

TiTULQ 11
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 33 — Os setores devem alimentar devidamente o sistema (software) e em conjunto a Presidéncia sdo os responsaveis pelo envio das cargas do APLIC —
Auditoria Publica Informatizada de Contas, no que Ihe couber.

Artigo 34 — Os anexos | e Il desta Resolugdo, respectivamente, o Organograma (Anexo 1), e as Atribuicfes dos Cargos (Anexo 1), fazem parte integrante desta
Resolugdo.

Artigo 35 — O Presidente da Camara em conformidade com essa Resolugdo, podera organizar os responsaveis pelos setores através de Portaria.
Artigo 36 — Esta Resolucéo entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogando as disposicdes em contrario.

Camara Municipal em 10 de maio de 2023.

PRESIDENTE: Vereador Valdecir Alventino da Silva
1° VICE PRESIDENTE: Vereador Renato Cozanelli Junior
2°VICE PRESIDENTE: Vereador lltemar Ferreira de Queiroz
1° SECRETARIO: Vereador Welis Marcos Rosa Campos
22 SECRETARIO:

3° SECRETARIO: Vereadora Vanessa Amui de Mello

ANEXO I
ORGANOGRAMA

Presidéncia
I
Diretoria

© Manutengdo

e m@
Indormagao
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ANEXO Il
ATRIBUIGOES DOS CARGOS

CARGO EFETIVO: AGENTE ADMINISTRATIVO
Descricdo Sintética: Compreende a execugdo de servicos administrativos, bem como controla os servicos mais complexos do escritério e implantagdo de novos
sistemas de fluxo de papéis na busca de maior agilidade e eficécia.

Descricdo Analitica: Executar servigos no setor de contabilidade no érgéo legislativo no campo contabil, patrimonial, financeiro, orcamentario e tributario; executar
trabalhos de coleta e andlise de dados, para colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos; coordena e promove a execucéo dos servigos gerais de escritorio,
verificando os documentos, para assegurar a obtencéo dos resultados; elaborar estatisticas e calculos para levantar dados necessarios a elaboragdo do orcamento
anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente, equipamentos e instalagdes, efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou
mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posicao financeira, com orientacéo contabil, e outros; participa de projetos ou planos de organizacéo dos servicos
administrativos, compondo fluxogramas, organogramas e demais esquemas graficos, para garantir maior produtividade e eficiéncia dos servicos; executar trabalhos
de escrituracéo de livros; Lavrar atas das sessdes plenarias ordinarias e extraordinarias. Elaborar pesquisas, visando ao aperfeicoamento do servi¢o; desempenhar
suas fungdes utilizando a tecnologia disponivel no seu setor, tais como computadores e 0s programas existentes e necessarios; zelar pela manutengéo de maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas afins.

CARGO EFETIVO: AGENTE DA ADMINISTRACAO PUBLICA
Descricao Sintética: Execucéo de servigos de limpeza, arrumagéo e vigilancia nas diversas unidades da Camara Municipal.

Descricdo Analitica: Executar trabalhos de limpeza das diversas dependéncias da Camara Municipal; limpar pisos, vidros, lustres, méveis, instalages sanitarias,
lougas, utensilios de cozinha, etc.; remover lixos e detritos; Retirar o p6 de armarios, estantes, livros e outros objetos, mantendo, ap6s a limpeza, a disposicéo inicial
em que se encontravam; preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do setor; receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e
instrugBes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacao e higiene; dispor adequadamente dejetos em latdo de lixo, de forma a evitar a proliferacdo
de insetos; verificar a existéncia de material de limpeza e alimentag&o e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade
de reposicdo, quando for o caso; conservar arrumado o material sob sua guarda; comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia; manter vigilancia sobre depositos de
materiais e edificio onde funciona o legislativo municipal; percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Camara Municipal e areas adjacentes, verifi-
cando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos
elétricos e observando pessoas que lhe parecem suspeitas para possibilitar a tomada de medidas preventivas; zelar pela seguranca e limpeza de materiais e veiculos
postos sob sua guarda; controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento, para manter a ordem e evitar acidentes; vigiar materiais
e equipamentos; contatar, quando necessario, 6rgdos pablicos, comunicando as Emergéncias e solicitando ajuda; comunicar imediatamente & autoridade superior
quaisquer irregularidades encontradas; executar outras tarefas afins.

CARGO EFETIVO: AJUDANTE LEGISLATIVO
Descricdo Sintética: Compreende a auxiliar na execugéo de servigos administrativos simples, operar maquinas copiadoras e computadores.

Descricao Analitica: Efetuar tarefas de recepgao, de circulacdo de documentos; efetuar copias de documentos quando necessario e material das Sessdes e Reunides;
recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-os por destinatério, observando o nome e a localizacéo, solicitando
assinatura em livro de protocolo; providenciar na expedicéo de correspondéncia, conhecimentos ou notas de entrega; auxiliar na execugéo de servigos de almoxari-
fado,; manusear fichérios; auxiliar na classificagdo e separagdo de expedientes; atender telefonemas; prestar informagoes simples, de caréater geral, pessoalmente ou
por telefone, anotando e transmitindo recados; atender com cortesia ao publico que procura o 6rgéo legislativo, prestando-lhes as informagdes necessarias, encami-
nhando e/ou acompanhando-o as diversas areas da Camara Municipal; auxiliar em trabalhos simples de escritério; efetuar arquivamentos; abrir pastas, classificar
expedientes e preparar etiquetas; zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas afins.

CARGO EFETIVO: ANALISTA EM INFORMATICA
Descricao Sintética: Executar servigos de programagao de computadores, processamento de dados, dando suporte técnico. Orientar os usudrios para utilizagdo dos
softwares e hardwares.

Descricao Analitica: Elaborar programas de computador, conforme defini¢éo do analista de informética. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os
usuarios nas especificacdes e comandos necessarios para sua utilizagdo. Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucdo das tarefas de operagéo,
ordem de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias etc. Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa
toda a malha de dispositivos conectados. Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias. Notificar e informar aos usuérios do sistema
ou ao analista de informatica, sobre qualquer falha ocorrida. Executar e controlar os servi¢os de processamento de dados nos equipamentos que opera. Executar o
suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuragao e instalacdo de médulos, partes e componentes.
Administrar copias de segurancga, impressao e seguranca dos equipamentos em sua area de atuagdo. Executar o controle dos fluxos de atividades, preparacdo e
acompanhamento da fase de processamento dos servi¢os e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores. Participar de programa de treinamento,
quando convocado. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento. Auxiliar na execugao de planos
de manutencdo, dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais. Elaborar, atualizar e manter a documentagéo técnica
necessaria para a operagao e manutencéo das redes de computadores. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio.

CARGO EFETIVO: CONTADOR
Descricdo Sintética: Ser responsavel por servigos de contabilidade da Camara Municipal; assessorar e executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil,
financeiro, orgamentario e tributério.

Descricdo Analitica: Prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa,as Comissdes, aos Vereadores e aos Diretores e ao departamento juridico quando solicitado,
sobre matéria contébil, financeira, patrimonial, orcamentéria e tributaria; compilar informagdes de ordem contébil para orientar decises; elaborar planos de contas
e normas de trabalho de contabilidade; escriturar e/ou orientar a escrituragéo de livros contabeis de escrituracdo cronolégica ou sistematica; fazer levantamento e
organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros; organizar e assinar balancos e balancetes; revisar demonstrativos contbeis; emitir pareceres sobre
matéria contabil, financeira, orcamentéria e tributéria; orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores; orientar e coordenar
os trabalhos da &rea patrimonial e contabil-financeira; preparar relatdrios informativos sobre a situacdo financeira, patrimonial, orcamentaria; orientar, do ponto de
vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais; realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de contabilidade da Camara; planejar modelos e
férmulas para uso dos servigos de contabilidade; assessorar o 6rgdo responsavel pelo Patrimdnio e Financas e a Comissdo Permanente respectiva sobre a matéria
orgamentéria e tributaria; controlar dotagbes orcamentérias referentes & remuneracéo dos Vereadores; atualizar-se quanto a efetiva realizagdo de receita e despesa no
ambito municipal com vistas ao calculo da remuneracéo dos Vereadores e de outras despesas da Camara Municipal; Exarar certiddes quando solicitadas sobre matéria
contabil; zelar pela manutencéo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas afins.
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CARGO EFETIVO: CONTROLADOR INTERNO
Descricdo Sintética: Atribuicdes previstas em legislacéo especial propria.

Descricao Analitica: Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas, previstos no Plano Plurianual, nos termos e formas do art. 74 da Constituicéo Federal;
acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO; verificar os limites de operacoes de crédito e inscricdo em restos a
pagar; verificar, periodicamente, a observancia do limite da despesa total com pessoal e avaliar as medidas adotadas para o seu retorno ao respectivo limite; verificar
as providéncias tomadas para reconducéo dos montantes das dividas consolidadas e mobiliaria aos respectivos limites; controlar a execugdo orcamentaria; avaliar os
procedimentos adotados para cumprimento da receita e das despesas pUblicas; acompanhar a gestdo patrimonial; apreciar e vistar os relatérios de gestédo fiscal;
acompanhar a aplicacéo dos recursos orgamentarios; apontar as falhas dos expedientes encaminhados e indicar as solugdes; criar condi¢des para atuagao do controle
externo; orientar a presidéncia a expedir atos recomendatorios para os Departamentos, Setores e Assessoria Contabil e Financeira, no que diz respeito a metas
orgamentarias; desempenhar outras atividades estabelecidas em lei ou que decorram das suas atribuicoes, zelar pela manutengéo de maquinas e equipamentos sob
sua responsabilidade; executar outras tarefas correlatas e afins.

CARGO EFETIVO: MOTORISTA
Descricao Sintética: - Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas, documentos e outros. Realizar verificagdes e manutencdes basicas do veiculo e
utilizar equipamentos e dispositivos especiais.

Descricdo Analitica: Dirigir os veiculos automotores da Camara Municipal utilizado para transporte de pessoal e carga; Manter os veiculos abastecidos de combus-
tivel e lubrificantes; Efetuar troca de pneus, quando em servigo; Verificar sistematicamente o funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade, providenciando,
junto ao setor competente, o reparo de qualquer defeito; Zelar pela limpeza e conservagdo dos veiculos; Recolher o veiculo ao local de guarda, apés a conclusdo do
servico; Zelar pela documentacéo do veiculo, mantendo-a rigorosamente atualizada; Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de
atuacéo.

CARGO EFETIVO: PROCURADOR JURIDICO
Descricao Sintética: Representar a Camara Municipal em juizo quando designado pela Presidéncia; dar assisténcia juridica a Presidéncia, & Mesa, aos Vereadores,
as Comissdes e a Diretoria; emitir parecer prévio sobre as proposi¢des submetidas ao Legislativo.

Descricdo Analitica: Representar a Camara Municipal quando ela for autora, ré, assistente ou oponente, em qualquer foro ou instancia; estudar assuntos de Direito
de ordem geral ou especifica, realizando estudos e pesquisas de doutrina e jurisprudéncia de modo a habilitar o Legislativo a solucionar problemas pertinentes a suas
prerrogativas constitucionais e legais; redigir termos de contratos, convénios e outros atos; assessorar juridicamente na elaboracéo de proposicoes legislativas; prestar
assessoria juridica ao Presidente, & Mesa, aos Vereadores,as Comissoes e a Diretoria; prolatar parecer prévio em projetos de emenda a Lei Organica, projetos de lei,
de resolugéo, pedidos de autorizacdo e demais proposicdes apresentadas ao Plenario da Camara; dar parecer juridico em processos de ordem administrativa; zelar
pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas afins.

CARGO EFETIVO: RECEPCIONISTA
Descricdo Sintética: Recepcionar o pUblico externo.

Descricdo Analitica: Atender ao publico em geral que procure a Camara Municipal catalogando e controlando o cadastro de visitantes. Recepcionar e representar a
Instituico em eventos e programacdes institucionais. Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuagéo; Atendimento de tele-
fones e transferéncias de chamadas para os gabinetes; zelar pela manuteng&o de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas correlatas
e afins.

CARGO EFETIVO: SECRETARIA EXECUTIVA
Descricao Sintética: Secretariar os trabalhos administrativos, gerenciar informagdes, auxiliar na execuc¢do de tarefas administrativas e em reunides, marcando e
cancelando compromissos. Coordenar e controlar equipes e atividades; controlar documentos processos legislativos e correspondéncias.

Descricao Analitica: Responsavel pelo recebimento registro e autuacéo de proposicoes, emissdo convites, enderecos, elaboragdo dos mesmos; Fazer mensagens e
enviar nas datas especiais, arquivar e receber todos os documentos do Gabinete do Presidente; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
auxiliar os assessores legislativos quando solicitado; Organizar e encadernar livros, leis, correspondéncias, oficios, decretos, resolucées e outros; auxiliar na organi-
zacdo de cerimoniais de atos solenes do Legislativo Municipal, arquivar documentos, realizar a pedido do Presidente, estudos e pesquisas sobre assuntos abrangidos
pela area de competéncia legislativa do municipio; auxiliar os Assessores a operacionalizar esbocos de pedidos de providéncias, indicacOes, pedidos de informacgoes,
bem como outras proposices; assessorar amplamente o Presidente na apreciagdo de proposices, tanto de origem legislativa como executiva; cumprir as determina-
¢Oes de ordem superior e as normas e procedimentos disciplinares da Casa; requisitar ao setor competente o material necessario ao funcionamento e execugio de
seus trabalhos; lavrar certiddes quando solicitadas; encaminhar ao Instituto Memdria Legislativa a documentagao para cadastro e arquivo; zelar pela manutencéao de
maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas afins.

CARGO EFETIVO: SERVICOS GERAIS
Descricdo Sintética: Manutenc&o das instalagdes da Camara Municipal em permanente condigio de higiene e limpeza.

Descricdo Analitica: Executar servigos de limpeza, manutengao e reparos das dependéncias fisicas, equipamentos e materiais permanentes. Executar outras tarefas
que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuacéo; zelar pela manutencéo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas
correlatas e afins.

CARGO EFETIVO: TECNICO EM ADMINISTRAGCAO LEGISLATIVA
Descricdo Sintética: Executar trabalhos de digitacéo, redacéo de projetos, e outros trabalhos especificos do legislativo; exercer atividades de grande complexidade,
envolvendo o assessoramento em assuntos especificos, bem como pesquisas, estudos e elaboragdo de normas, pareceres e informagdes.

Descricdo Analitica: Realizar trabalhos de digitago de natureza variada que exija correcéo de linguagem e perfeicéo técnica, tais como oficios, memorandos, cartas,
editais, ordens de servico, portarias, instrucdes, projetos de lei, exposi¢ces de motivos e outros expedientes, digitar quadros e tabelas de dupla entrada; preparar e
revisar a correspondéncia; realizar coleta de precos; redigir informagoes referentes ao servico; revisar pronunciamentos e proposicdes legislativas; secretariar comis-
sOes legislativas; providenciar o preparo, sob orientacdo superior, projetos de leis, decretos legislativos, resolucdes, e outros expedientes sujeitos a promulgagéo
legislativa; executar procedimentos relativos ao controle de prazos orgénicos dos autografos; redigir certiddes; prestar assessoramento a administragéo do legislativo
em assuntos da competéncia do 6rgao; elaborar informagoes; assessorar na elaboracéo de proposicdes legislativas; elaborar estudos e pesquisas acerca de assuntos
solicitados pela administracéo; participar da elaboracéo de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a atividade do 6rgéo legislativo; elaborar exposicdes
de motivos e justificativas de cunho administrativo; assessorar estudos para execugdo de projetos de organizag&o e reorganizacéo na area administrativa; Supervisi-
onar os servigos e cuidar do bom andamento da Camara em todas as suas atividades; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; Atender as
pessoas e procurar resolver os assuntos antes de passar para o Presidente; zelar pela manutencéo de méaquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; supervisar a
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elaboragéo de expedientes, correspondéncias e proposi¢cdes em geral; estudar formas de instrumentalizar, em proposicdes legislativas, a serem concretizadas pelos
servigos da Casa, assuntos que versarem sobre necessidades e reivindicages da coletividade, dentro da area de competéncia da Camara; determinar; rotinas internas
e cursos de acdo para operacionalizar os trabalhos no &mbito dos gabinetes; executar outras tarefas afins.

CARGO EFETIVO; TECNICO EM DOCUMENTAGAO E ARQUIVO
Descricdo Sintética: Auxiliar especialistas das diversas areas, nos trabalhos de organizacéo, conservacéo, pesquisa e difusdo de documentos e objetos de carater
historico, artistico, ou de outra natureza. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

Descricao Analitica: Organizar documentacéo de arquivos institucionais e pessoais: Classificar e codificar documentos de arquivo; decidir o suporte do registro de
informacéo; descrever documentos (forma e conteido); registrar documentos de arquivo; elaborar tabelas de temporalidade; estabelecer critérios de amostragem para
guarda de documentos de arquivo; estabelecer critérios para descarte de documentos de arquivo; elaborar plano de classificacdo; identificar fundos de arquivos;
estabelecer plano de destinagéo de documentos; avaliar documentagéo; ordenar documentos; gerir depésitos de armazenamento; identificar a produgéo e o fluxo
documental; identificar competéncias, fungdes e atividades dos 6rgdos produtores de documentos; levantar a estrutura organizacional dos 6rgaos produtores de
documentos; realizar pesquisa histérica e administrativa; transferir documentos para guarda intermedidria; diagnosticar a situacéo dos arquivos; recolher documentos
para guarda permanente; definir a tipologia do documento; acompanhar a eliminagéo do documento descartado. Dar acesso a informagao: Atender usuarios; formular
instrumentos de pesquisa; prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperagdo de informacéo; apoiar as atividades de consulta; realizar empréstimos de documentos
e acervos; autenticar reproducdo de documentos de arquivo; emitir certiddes sobre documentos de arquivo; fiscalizar a aplicagéo de legislacéo de direitos autorais, a
reproducéo e divulgacdo de imagens; orientar o usuario quanto ao uso dos diferentes equipamentos e bancos de dados; disponibilizar os instrumentos de pesquisa na
internet; fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de arquivos; gerenciar atividades de consulta. Conservar acervos: Diagnosticar o estado de conservacéo do
acervo; estabelecer procedimentos de seguranca do acervo; higienizar documentos/acervos; pesquisar materiais de conservagéo; monitorar programas de conservagéo
preventiva; orientar usuarios e funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo; monitorar as condi¢cdes ambientais; controlar as condi¢des de trans-
porte, embalagem, armazenagem e acondicionamento; definir especificagdes de material de acondicionamento e armazenagem; desenvolver programas de controle
preventivo de infestagdes quimicas e biolégicas; acondicionar documentos/acervos; assessorar 0 projeto arquiteténico do arquivo; definir migragdo para outro tipo
de suporte; supervisionar trabalhos de restauracdo; armazenar documentos/acervos. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidades associadas ao ambiente organizacional.

CARGO EFETIVO: TELEFONISTA
Descricdo Sintética: Ter responsabilidade e conhecimento em manipular equipamentos telefonicos, estabelecendo comunicagdes internas e externas.

Descricao Analitica: Zelar pelo equipamento comunicando defeitos, solicitando conserto e sua manutengdo; Registrar a duragdo e/ou custo das ligagdes. Atender
pedidos de informag@es solicitados; Anotar recados e registrar chamadas. Executar pequenas tarefas de apoio administrativo referente a sua area de trabalho, tais
como coletar requisicdes de ligagOes interurbanas particulares. Utilizar recursos de informatica. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo; Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades associadas ao ambiente organizacional.

CARGO EFETIVO: VIGIA
Descricdo Sintética: Zelar pela seguranca patrimonial da Camara Municipal.

Descricao Analitica: Vigiar e zelar pelos bens méveis e iméveis da Camara Municipal. Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata.
Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas e veiculos, exigindo a necesséria identificacdo de credenciais visadas pelo rgdo competente. Vistoriar rotineiramente
a parte externa da Camara Municipal e o fechamento das dependéncias internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranga estabelecidas;
zelar pela manutencéo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas correlatas e afins.

CARGO EM COMISSAO: ASSESSOR DA SALA DA MULHER
Descricao Sintética: Prestar assessoramento direto a Presidéncia de matérias competéncia da Sala da Mulher.

Descricao Analitica: Prestar assisténcia direta a Presidéncia da Camara Municipal de Primavera do Leste e de forma complementar & Mesa Executiva, Vereadores
e Comissdes em qualquer assunto que envolva matéria inerente a Sala da Mulher; elaborar proposicdes ou assessoramento ao Presidente, &8 Mesa Executiva, Verea-
dores e Comissoes nas diversas agdes, palestras, audiéncias, encontros, semindrios, féruns e outros atos e eventos de promocédo e Defesa dos Direitos da Mulher;
representar ou supervisionar a representagdo da Camara Municipal em ac¢des, palestras, audiéncias, encontros, seminarios, foruns e outros atos e eventos de promogao
e Defesa dos Direitos da Mulher; tem a responsabilidade de realizar atendimento, assessorar o funcionamento e organizar agdes do departamento; assessorar a
realizagdo e ou apoio a projetos e eventos de responsabilidade social; realizar o atendimento da Sala da Mulher das dependéncias da Camara Municipal e a¢oes
externas; redigir pareceres, atas dos eventos e agdes inerentes a Sala da Mulher; receber, redigir, entregar, protocolar, e arquivar documentos inerentes as agdes da
Sala da Mulher; organizar, assessorar e secretariar as reunides do departamento, bem como a realizagéo e ou apoio a projetos e eventos de responsabilidade social;
manter o Presidente da Camara informado sobre todas as a¢des, promogdes e eventos internos ou publicos em andamento, devendo todas as agdes ser submetidas a
aprovagao do Presidente da Camara.

CARGO EM COMISSAO: ASSESSOR DAS COMISSOES PERMANENTES

Descricdo Sintética: compreende 0s cargos que se destinam a prestar assessoria técnica as Comissdes Parlamentares e unidades da Camara na elaboragéo de pare-
ceres, projetos de leis, resolugdes, entre outros; promover a distribui¢do das matérias, de acordo com os despachos da Mesa Diretora; acompanhar a tramitacdo das
proposi¢des no dmbito das Comissdes e dos demais 6rgéos envolvidos; controlar os prazos estabelecidos para apresentagdo dos projetos, na forma do Regimento
Interno; manter o registro cronoldgico da evolucéo das fases de apreciacéo das proposi¢des; manter completos e atualizados todos os registros necessarios a execugao
de suas atividades.

Descricéo Analitica: elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implanta-
cdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de projetos de leis, resolucdes e de outras atividades em sua area de atuacao; consultar matérias relativas aos termos das
proposicdes e indicacdes dos Vereadores, para deliberagdo do Plenario; elaborar proposices e requerimentos para os Vereadores solicitando informag&o a érgdos
publicos; redigir pareceres das diversas comissdes permanentes sobre projetos de lei, para atender ao que estabelece o Regimento Interno e legalizar a matéria;
secretariar comiss0es permanente e temporarias elaborando atos, oficios e outros documentos; proceder a pesquisas da legislacao federal, estadual e municipal;
preparar proposi¢des administrativas da Camara; acompanhar as reunides plenérias fazendo o registro das mesmas; transcrever, para o Livro de Atas, o contetdo das
reunides, usando caneta tinteiro ou software adequado para este fim; coletar assinatura dos integrantes da mesa diretora nas atas; pesquisar contetidos de falas
discutidas em plenario; responder pela guarda do Livro de Atas; encaminhar, para o arquivo da Camara, os livros de atas ap6s dois anos; executar outras atividades
correlatas com a sua area de trabalho.

CARGO EM COMISSAQO: ASSESSOR DE IMPRENSA
Descricao Sintética: Organiza a divulgacdo de noticias para transmitir informacdes e despertar interesse da comunidade dos servicos prestados pelo Legislativo
Municipal.

E-mails: dioprima@pva.mt.gov.br | dioprima@outlook.com | Tel.: (66) 3498-3333 E l' -® Endereco Eletrdnico: https://primaveradoleste.mt.gov.br/dioprima.html



DIOPRIMA - Diério Oficial de Primavera do Leste — MT « 05 de junho de 2023 « Edig&o 2525 » Ano XV11 ¢ Lei n° 946 de 21 de setembro de 2006.

Descricao Analitica: planejar, coordenar e promover a divulgagao das atividades programadas pela Camara Municipal; promover entendimentos com empresas e/ou
6rgéo de publicidade sobre divulgagdo de material noticioso; selecionar, sistematicamente, e manter arquivo de matérias publicadas e de interesse da Camara; planejar
e organizar a publicagdo e divulgagdo de noticias da Camara municipal na imprensa escrita, falada e televisionada; distribuir textos, fotografias e ilustragdes de
caréater jornalistico destinado a divulgacéo; elaborar, anualmente, relatdrio das atividades da Assessoria de Comunicagao Social; executar outras atribuicdes afins.

CARGO EM COMISSAO: ASSESSOR DE PLENARIO

Descricao Sintética: Execucdo de tarefas de suporte administrativo legislativo, nas sessdes deliberativa da Camara Municipal e nos diversos 6rgéos do Poder
Legislativo; participagdo na elaboracédo de trabalhos, atendimento de assessoria aos Vereadores durante as sessdes; coordenar, planejar, supervisionar e controlar os
trabalhos de processamento legislativo e de apoio a atividade legislativa da Camara.

Descricdo Analitica: Atendimento ao pablico em geral, por telefone, via web, por sistema informatizado ou pessoalmente, anotando ou enviando recados e dados
de rotinas, orientando e informando sobre assuntos do seu local de trabalho; recepgdo de usuarios, participando de eventos recepcionando pessoas; participagdo de
estudos de natureza técnico legislativa, auxiliando os diversos profissionais nas atividades do Poder Legislativo; efetuagdo de pesquisas, buscando meios de recupe-
racdo das informagdes solicitadas por outros 6rgéos do Poder Legislativo, relativas a sua area de atuagao; atualizagdo de ficharios, arquivos, base de dados; registro
da movimentac&o de documentos, efetuando as anotagdes necessarias; controle de entrada e saida de pessoas; execugao, sob supervisdo, de servicos de levantamentos
estatisticos; transmissao de conhecimentos praticos e teéricos necessarios a realizacdo das atividades relativas a sua area de atuacéo; utilizacdo de ferramentas de
informética adequadas a sua area de atuacéo; execugdo de outras atividades inerentes a sua area de atuagdo; assessorar a Mesa Diretora quanto as disposi¢des
regimentais e tramitagcdo de proposi¢des e processos administrativos.

CARGO EM COMISSAO: ASSESSOR EM TECNOLOGIA DE

INFORMACAO

Descricao Sintética: Desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e funcionalidade do sistema, escolhendo ferramentas de desenvol-
vimento, especificando programas, codificando aplicativos. Administrar ambientes informatizados, prestar suporte técnico ao usuario e o treinamento, elaborar
documentacéo técnica.

Descricdo Analitica: Monitoramento de servicos de rede; Instalagdo e recolhimento de equipamentos de informética e dudios visuais. Prestar apoio técnico aos
servidores e vereadores, abrangendo a solugéo de problemas de hardware e software, assim como esclarecimento de ddvidas quanto utilizagcdo dos equipamentos.
Prestar apoio técnico aos funcionarios e vereadores, abrangendo a solugdo de problemas de hardware e software, esclarecimento de dividas quanto utilizagdo dos
equipamentos, atendimentos diversos em solicitagdes de servigos da area de informatica. Controlar a reserva de equipamentos de informatica e audios visuais.
Controlar a entrada, saida e baixa de equipamentos de informatica; Oferecer treinamento para servidores e vereadores. Manter a funcionalidade dos equipamentos
de informética, realizando manutengdo preventiva; Guarda, controle, instalacéo, atualizagdo e manutencao dos softwares instalados nos computadores do Legislativo;
Realizar a abertura de Ordem de Servigo para conserto de equipamentos de informatica; Atualizagdo de noticias do portal transparéncia da Camara Municipal; Manter
o credenciamento e descredenciamento de usudarios da rede interna da Camara Municipal; Prestar o apoio técnico em eventos do Legislativo realizados dentro e fora
da Camara Municipal; Realizar procedimentos de Backup e Restauragéo de arquivos criticos.

CARGO EM COMISSAO: ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA
Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta, tarefas rotineiras de apoio administrativo a trabalhos e projetos da
Camara Municipal.

Descricdo Analitica: redigir, rever a redagdo ou encaminhar para aprovagdo minutas de documentos, relatérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e cor-
respondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade; redigir ou participar da redagéo de, atas, oficios, memorandos, editais, requerimentos, correspondén-
cias, pareceres e outros documentos significativos para a Presidéncia; receber, registrar e encaminhar o publico ao Presidente, para atendimento bem como preencher
formulérios de cadastro de visitantes; organizar e manter atualizada a agenda do Presidente e eventos da Camara Municipal; preparar e rever atos de nomeagao,
termos de posse e lavrar outros atos referentes aos servidores da Camara; digitar ou determinar a digitacdo de oficios, leis, documentos diversos, segundo normas
preestabelecidas bem como conferir os trabalhos digitados; arquivar os documentos e atos administrativos recebidos e expedidos; analisar e fornecer informagdes
em processos de rotina administrativa das unidades da Camara; selecionar e arquivar resolucdes, leis, decretos e outros atos normativos; coordenar a classificacao, o
registro e a conservagdo de processos, livros e outros documentos em arquivos especificos; elaborar quadros, tabelas, fluxogramas, organogramas e gréaficos em
geral, realizando os levantamentos necessarios; elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatdrios; supervisionar e realizar as atividades de controle de estoque,
assegurando a perfeita ordem de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento; controlar a execucao de servicos de conservagdo interna e externa de moveis
e imoveis da Camara; participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagao de servicos e rotinas de trabalho; preparar
relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Camara, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro; examinar empenhos de despesas e a existéncia
de saldos nas dotacdes; conferir documentos de receita, despesa e outros; atender ao pablico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos segundo normas preesta-
belecidas; arquivar copia dos jornais contendo a publicagdo dos atos da Camara; preparar publica¢des e documentos para arquivo, selecionando os papéis adminis-
trativos que periodicamente se destinem a incinerac&o, de acordo com as normas que regem a matéria; protocolar as proposi¢oes do Presidente; autenticar documentos
e preencher fichas de registro para formar processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes; realizar, sob orientacdo, coleta de precos para
aquisicdo de material; auxiliar na execucéo de atividades relativas a administracdo de recursos humanos, material e patriménio, administracdo contabil e financeira,
vigilancia e atividades de apoio e servicos gerais; preparar mala direta para envio de correspondéncia; orientar os funcionarios subordinados na execugao das tarefas
tipicas da classe; zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras atribuicdes afins.

CARGO EM COMISSAO: ASSESSOR FINANCEIRO
Descricdo Sintética: prestar assessoria e aconselhamento financeiro.

Descricdo Analitica: assessoria na elaboragéo de relatdrios, balancetes e demonstrativos financeiros em geral; executar assessoria na elaboracéo da proposta orca-
mentaria da Camara Municipal; assessorar sobre matéria contabil, financeira e orgamentéria, emitindo parecer quando solicitado; prestar assessoramento na elabora-
cdo e/ou exame de proposi¢des que autorizem abertura de créditos adicionais; acompanhar a execucdo orcamentaria da Camara Municipal e os respectivos saldos
das dotacdes, por determinagdo superior e com o objetivo de prestar assessoria sobre a matéria; prestar assessoramento na execucao de pericias e revisdes contébeis;
executar assessoria no levantamento de bens patrimoniais da Camara Municipal; realizar estudos e pesquisas que digam respeito & matéria patrimonial e/ou financeira;
prestar assessoramento na andlise e interpretacdo de dados constantes em demonstrativos e relatorios patrimoniais e/ou financeiros; executar, por determinacéo
superior, levantamentos estatisticos no &mbito da competéncia financeira; executar outras tarefas correlatas.

CARGO EM COMISSAO: ASSESSOR GABINETE DA PRESIDENCIA
Descricdo Sintética: coordenar as atividades diarias do Gabinete do Presidente.

Descricdo Analitica: organizar a agenda do Presidente, marcando audiéncias, entrevistas, visitas e outros compromissos; controlar o cumprimento da agenda do
Presidente; recepcionar convidados e autoridades em coordenagdo com a Assessoria de Imprensa; coordenar o empréstimo do Plenario para reunides, com autorizagdo
do Presidente; receber e encaminhar partes, organizar e arquivar a correspondéncia do Presidente; executar outras tarefas que Ihe forem designadas pelo Presidente.
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CARGO EM COMISSAO: ASSESSOR JURIDICO
Descricdo Sintética: Dar assessoria juridica a presidéncia, a Mesa Diretora, aos Vereadores, as Comissdes, a Diretoria, assessorar na elaboracédo de parecer prévio
sobre matérias submetidas pela Mesa Diretora, assessorar na elaboracéo de projetos de leis, decretos legislativos, resolucdes, indicacdes e correspondéncias oficiais.

Descricdo Analitica: Assessorar 0 Presidente da Camara, a Mesa Diretora, os Vereadores quando designado pela presidéncia, e as Comissdes, permanentes e
especiais, assessorar em assuntos juridicos de ordem geral ou especifico relacionados exclusivamente a Camara; representar a Camara Municipal em juizo quando
designado pela Presidéncia da Camara Municipal; realizar estudos e pesquisas de doutrina e jurisprudéncia de modo a habilitar ao Poder Legislativo a solucionar
problemas pertinentes a suas prerrogativas constitucionais e legais; assessorar na elaborag&o de atos administrativos; assessorar na elaboracdo de proposicdes legis-
lativas; exarar parecer juridico em processos de ordem administrativa e legislativo nos termos do art. 226 da Resolucéo n° 03, de 2009; zelar pela manutencéo de
maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas afins.

CARGO EM COMISSAO: ASSESSOR LEGISLATIVO
Descricdo Sintética: Exercer aconselhamento técnico em assuntos legislativos.

Descricdo Analitica: Prestar assessoramento em assuntos técnicos ao Presidente, a Mesa, as Comissdes, aos Vereadores e a Diretoria-Geral, emitindo pareceres
quando solicitado; opinar, verbalmente ou por escrito, sobre proposicdes legislativas que tramitam na Camara ou acerca de expedientes de ordem administrativa;
realizar estudos e pesquisas nos campos da doutrina e jurisprudéncia para pronunciamentos, pareceres e conclusdes fundamentadas; responder consultas ao Presi-
dente, a Mesa, as Comissoes, aos Vereadores e ao Diretor-Geral sobre interpretacdes de textos legais que interessem ao Municipio;

aprofundar-se em questdes técnicas em geral para assessorar os Vereadores na apresentacdo de sugestdes com vistas a melhoramentos na legislagdo municipal;
realizar estudos e pesquisas para subsidiar assessoramento no exame de proposicdes e expedientes em geral que passem pelo exame da Mesa; estudar a estrutura
organizacional da Camara, seu funcionamento, o processo legislativo, a configuragdo patrimonial e financeira do legislativo municipal com o acervo normativo
pertinente, bem como a legislagdo que diga respeito as competéncias legais do Executivo e Legislativo Municipal; arrolar dados, preparar sinteses e expor conclusoes
para subsidiar encaminhamento de decisdes da Mesa sobre assuntos relacionados com a competéncia regimental da mesma; acompanhar, junto as areas competentes
da Camara, aos 6rgaos da Camara Municipal e aos organismos publicos em geral, a tramitacéo de expedientes de interesse da Mesa ou do Vereador integrante da
mesma nessa condi¢do; manter os vereadores e comissdes atualizados sobre modificacdes legislativas que tenham reflexos de qualquer ordem na Camara Municipal
e, por decorréncia, na Mesa,6rgdo que a administra; redigir proposi¢do quando solicitado pela presidéncia da Camara; lavrar certiddes sobre assuntos legislativos,
zelar pela manutencédo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas afins.

CARGO EM COMISSAO: ASSESSOR PARLAMENTAR
Descricdo Sintética: Prestar assessoramento em geral e aconselhamento técnico especifico ao Vereador onde estiver lotado.

Descricdo Analitica: Prestar assessoria em geral e aconselhamento técnico especifico sobre assuntos ao Vereador do gabinete onde estiver lotado; receber partes,
encaminhando-as de acordo com o assunto; arquivar a correspondéncia do gabinete; organizar ficharios e arquivos, mantendo-os atualizados; executar trabalhos de
digitagéo do gabinete; minutar anteprojetos de proposicdes; assessorar com dados técnicos quando o vereador onde estiver lotado for relator indicado por comissdes
da Casa; controlar o estoque do material do gabinete; verificar e acompanhar a tramitagdo de assuntos junto a reparti¢des publicas e érgdos da Camara; redigir
memorandos, cartdes e pequenos expedientes exclusivos do gabinete; zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras
tarefas afins.

CARGO EM COMISSAO: COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS

Descricdo Sintética: Executar servigos de rotinas trabalhistas, recursos humanos e folha de pagamentos da Camara Municipal; Assessorar e executar trabalhos de
ordem técnica no campo de rotinas trabalhistas, previdenciarias e informagdes sociais; Coordenar as informacdes emitidas via sistema APLIC — Auditoria Pablica
Informatizada.

Descricdo Analitica: Prestar assessoramento ao Presidente, 8 Mesa Diretora, as Comissdes, aos Vereadores, departamento juridica, e ao diretor, sempre que for
solicitado, sobre matéria trabalhista, previdenciaria e social, e de rotinas correlatas a gestdo de pessoas, para orientar nas decisdes; Elaborar planos e normas de
trabalho as rotinas de folha de pagamento: Elaborar e/ou orientar a elaboracéo da folha de pagamento de servidores plblicos e vereadores com escrituragéo cronolo-
gica ou sistematica; fazer levantamento e organizar demonstrativos com informacdes trabalhistas, previdenciérias e sociais; revisar demonstrativos que contenham
informacdes previdencidrias e socias; Emitir pareceres sobre matéria previdenciéria, trabalhista, e social; Orientar e coordenar trabalhos de tomadas de informagdes
para confecgdo de relatérios auxiliares de contetdo previdencidrio e social; Orientar e coordenar os trabalhos de estudos e pesquisas para o estabelecimento de
normas de RH e Rotinas Trabalhistas da Camara Municipal; Planejar modelos e formulas para uso dos servigos de rotinas trabalhistas; Assessorar a Comissao
Permanente trata sobre Avaliagdo e desenvolvimento de pessoal; Auxiliar no controle de dotages orcamentarias referentes a remuneracédo dos Vereadores e Servi-
dores; Atualizagdo quanto a efetiva realizagdo de receita e despesa no ambito municipal com vista ao célculo da remuneracdo dos vereadores e demais servidores
desta Casa de Leis; Exarar

certiddes quando solicitadas sobre matéria correlatas; Confeccédo e envio de informagdes sociais ao Governo Federal como RAIS(Relagdo Anual de InformagGes
Sociais), DIRF (declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte); Coordenar e orientar ao responsavel pelas informagoes de envio ao TCE-MT (Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso), via Sistema APLIC, matéria relacionada ao setor de gestdo de pessoas; Execucdo de outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR GERAL
Descricao Sintética: Tem a responsabilidade em planejar, organizar, dirigir e coordenar o Legislativo Municipal.

Descricéo Analitica: Responsével pela gestdo da unidade, garantindo exceléncia dos processos, gestdo de qualidade e otimizagdo dos processos, responsavel pelo
suporte e estratégias para o cumprimento de metas estabelecidas; gerenciamento de processos técnicos e administrativos; responsavel pela implantacéo e sistemati-
zacéo de rotinas; implantagdo de projetos para a melhoria do sistema da qualidade e satisfacdo do atendimento ao publico; responsavel pelo cumprimento de todas
as normas da Camara Municipal; gestdo orgamentaria e apresentagao de novos projetos de melhoria e redugéo de custo; gestdo de metas de produtividade e indicadores
de performance; gestdo e monitoramento de necessidades de infraestrutura; gestéo de aquisicdo de matérias e equipamentos; gestdo de recursos humanos (distribuicéo,
escalas e treinamentos); elaboragdo e monitoramento de plano de agBes; gerir 0s recursos necessarios para a gestdo; e tem a responsabilidade de liderar uma equipe.

Sala das Sessdes, 01 de junho de 2023.

VALDECIR ALVENTINO DA SILVA
Presidente
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