RESOLUCAO N° 006/2023

Dispde sobre a organizacio administrativa da Camara
Municipal de Sinop, Estado de Mato Grosso, e da
outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SINOP, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas
atribuicdes legais aprovou e eu, Presidente, promulgo a seguinte Resolugao:

C~APiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Camara Municipal de Sinop, para a execu¢do dos servigos sob sua
responsabilidade, estabelece sua estrutura administrativa basica, dispondo sobre as atribui¢des de

suas respectivas unidades.

CAPITULO 11
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 2°. A estrutura administrativa organizacional basica da Camara Municipal fica composta
pelas seguintes Secretarias, conforme segue:

I - Secretaria de Controle Interno - SCI;

II - Procuradoria Juridica - PJU;

III - Secretaria Legislativa - SLE;

IV - Secretaria de Administracao - SAD;

V - Secretaria de Finangas ¢ Or¢camento - SFO;
VI - Secretaria do Gabinete da Presidéncia - SGP.

CAPITULO I1I
DAS ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS SECRETARIAS

Art. 3°. Sdo atribui¢des comuns a todas as Secretarias:

I - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucao de todas as
tarefas de responsabilidade da secretaria;

IT - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o
desempenho da secretaria que coordena;

III - responsabilizar-se e prestar contas dos resultados esperados e alcangados;



IV - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagdo, as normas e regulamentos vigentes;

V - distribuir os servigos ao pessoal sob sua coordenagdo, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;

VI - promover a sistematizacao das formas de execugao dos servigos de sua competéncia;

VII - informar e instruir processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles que
dependem de solugdo de outra secretaria ou autoridade superior;

VIII - manter a disciplina do pessoal de sua secretaria.

Art. 4°. Cada Secretaria, conforme disposto nesta Resolugdo, seréd dirigida por um Secretério e
o mesmo nao podera escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de
responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

CAPITULO IV
DAS AREAS DE COMPETENCIA ESPECIFICA DE CADA SECRETARIA

Secao I
Da Secretaria de Controle Interno

Art. 5°. A Secretaria de Controle Interno ¢ responsavel pela coordenacdo de todas as
atividades inerentes ao Controle Interno Camara Municipal, compete a esta Secretaria:

I - promover a integracdo operacional e orientar a elaboragdo dos atos normativos sobre
procedimento de controle;

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

IIT - assessorar a administragdo nos aspectos relacionados ao controle externo e interno e
quanto a legalidade dos atos de gestdo e emitir relatdrios e pareceres;

IV - medir e avaliar a eficiéncia ¢ eficacia de controle interno através da coordenagao das
auditorias internas emitindo relatorios com recomendagdes para o aprimoramento dos controles;

V - manifestar-se, quando solicitado, acerca da regularidade e legalidade de processos
licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e ou legalidade de atos,
contratos e outros instrumentos congéneres;

VI - alertar formalmente a presidéncia da Casa para que instaure, sob pena de
responsabilidade solidaria, as agdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais,
ilegitimos ou antiecondmicos que resultem prejuizo ao erario;

VII - representar ao TCE-MT, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades
e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario ndo reparados integralmente pelas
medidas adotadas pela administracao;



VIII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragao;
IX - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. A pasta sera dirigida pelo Secretario de Controle Interno a quem compete
executar todas as atribuicdes descritas neste artigo.

Secao 11
Da Procuradoria Juridica - PJU

Art. 6°. A Procuradoria Juridica ¢ responsavel por todas as atividades juridicas da Camara
Municipal.

Art. 7°. Compete a Procuradoria Juridica:

I - assessorar o Presidente e demais Vereadores nos assuntos de natureza juridica, submetidos
a sua apreciagao;

IT - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e
no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;

IIT - assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das proposi¢cdes e requerimentos a ela
apresentados;

IV - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

V - realizar estudos e pesquisas por solicitacio da Mesa Diretora, mantendo o arquivo
atualizado sobre os assuntos analisados;

VI - elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a Cadmara Municipal,
VII - assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicancia e inquéritos administrativos;
VIII - representar a Camara em juizo, quando para isso for credenciado;

IX - preparar as informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da Mesa
Diretora e da Presidéncia;

X - manter a Presidéncia informada sobre processos em andamento, providéncias adotadas e
despachos proferidos;

XI - desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legisla¢do, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

XII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 8°. A Assisténcia Juridica tem por objetivo apoiar as atividades de assessoramento
juridico da Camara Municipal.



Art. 9°. Fica assim composta a estrutura organizacional da Procuradoria Juridica — PJU, com
respectivos cargos comissionados:

Cargo Nimero de Vagas
Procurador Juridico 01
Assistente Juridico 01
Assistente Técnico Nivel 1 01

Paragrafo tnico. O Procurador Juridico respondera pela pasta, fazendo cumprir todas as
atribuicdes descritas na presente Resolucao.
Secao 111
Da Secretaria Legislativa - SLE

Art. 10. A Secretaria Legislativa ¢ responsavel pelas atividades inerentes ao Processo
Legislativo da Camara Municipal e em sua estrutura estdo subordinadas a Camara Mirim, a
Assisténcia Parlamentar e o Setor de Informagdes e Documentacao.

Art. 11. Sdo competéncias exclusivas da Secretaria Legislativa - SLE:

I - supervisionar a elaboracdo e destinacdo de toda correspondéncia emitida oficialmente pela
Camara e as recebidas, dar-lhes o encaminhamento correto;

II - controlar e supervisionar a elaboracao e emissao de todos os Projetos de Lei, de Decreto,
de Resolucdo, Portarias baixadas pelo Legislativo, editais e demais proposi¢des do Poder

Legislativo, supervisionando a numeragao sequencial e correta;

IIT - supervisionar e controlar os projetos pautados, constando prazo para apreciagao,
adiamentos, aprovagdo ou rejeicdo e outros motivos de encerramento, para tramitacdo da matéria;

IV - controlar as matérias constantes da pautas das sessdes;

V - providenciar a publicacdo dos atos oficiais;

VI - planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades,
objetivando o aperfeicoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a racionalizacao

de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

VII - planejar e coordenar a execucdo de trabalhos que visem a colaboragdo e o
assessoramento a Mesa, as Comissoes e aos Vereadores;

VIII - desenvolver programagao que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico as
atividades das Comissoes;

IX - acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sancdo do
Executivo Municipal;



X - fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores e Prefeito Municipal e Vice;

XI - coordenar as atividades de protocolo e servigos plenarios;
XII - promover e acompanhar a execu¢do das atividades de referéncia legislativa, sinopse,
biblioteca, documentagao e arquivo legislativo e historico da Camara;

XIII - organizar as Sessdes Ordindrias, extraordinarias e solenes da Casa de Leis;
XIV - exercer outras atividades correlatas.

Art. 12. A Secretaria Legislativa responde ainda pelo “Programa Camara Mirim” onde sao
desenvolvidas as seguintes acdes:

I - atividades de orientacdo das escolas quanto a elei¢do dos Vereadores Mirins;
IT - organizagdo das Sessdes Legislativas Mirins;

IIT - realizacdo dos registros e arquivos dos trabalhos desenvolvidos no “Programa Camara
Mirim”;

IV - realizagdo, com apoio da Assisténcia Juridica, de orientagdo dos Vereadores Mirins
quanto ao funcionamento do Poder Legislativo;

V - exercicio de outras atividades correlatas.

Art. 13. Também compde a estrutura administrativa da SLE o Setor de Assuntos Legislativos
que tem por objetivo a execugdo de atividades de apoio necessarias ao processo legislativo e as
Comissdes Permanentes da Cadmara Municipal, com as seguintes atribuigdes:

I - quanto as atividades de apoio ao processo legislativo:

a) promove as atividades de gravagdo, redagdo e revisdo dos debates;

b) promover as atividades de secretariado relativas a preparagao de proposicdes, bem como
redagdo de atos e revisdo de digitagdo dos pronunciamentos;

c¢) fornecer copias de documentos e discursos mediante autorizagdao do Secretario Legislativo;

d) organizar e manter atualizado indice de oradores, elaborando estatisticas de
pronunciamento;

e) orientar e controlar a reda¢do dos pronunciamentos em Plendrio, encaminhando copia ao
orador para revisao;

f) encaminhar ao Setor de Informacdes e Documentacdo os originais dos documentos
legislativos sob sua responsabilidade, que estejam ultimados, para registro e arquivamento;

g) responder pelas atividades de reproducao e publicacdo dos documentos legislativos sob sua
responsabilidade;

h) observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais, reservados e
secretos sob sua responsabilidade;

1) encaminhar regularmente ao Setor de Informag¢des e Documentagdo o processo completo
das proposi¢cdes ultimadas, para registro e arquivamento;

J) exercer outras atividades correlatas.



II - quanto as atividades de apoio as Comissoes:

a) responder pelo recebimento das proposi¢des destinadas as Comissdes, para exame e parecer
nos prazos regimentais;

b) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
Comissoes;

c) dirigir os servigos de secretariado das reunides das Comissoes relativas a redagdo, digitagao
e revisdo de atos e demais documentos elaborados;

d) organizar e manter arquivo das proposicdes em tramitacdo para posterior anexac¢do dos
pareceres e demais documentos cabiveis;

e) articular-se com o Setor de Informacdes e Documentagdo para a realizagdo de pesquisas e
levantamentos necessarios aos exames das matérias nas Comissoes;

f) dirigir as atividades referentes a emissdo de pareceres e demais textos legislativos,
analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimagao e expedicao;

g) encaminhar a Secretaria Legislativa as matérias, com os respectivos pareceres, que estejam
em condi¢des de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas;

h) exercer outras atividades correlatas.

Art. 14. A Assisténcia Parlamentar tem por objetivo a execucgdo das atividades de apoio
parlamentar e dos servigos inerentes aos Gabinetes dos Parlamentares da Camara Municipal.

Art. 15. O Setor de Informagdes e Documentacao tem por objetivo a execucao das atividades
de protocolo e expediente, de sinopse, biblioteca, documentagao e arquivo legislativo e histérico da
Camara Municipal, sendo as seguintes suas competéncias:

I - quanto as atividades de protocolo e expediente:

a) programar, dirigir e supervisionar as atividades de expedi¢do, recebimento, numeragao,
distribuicdo e controle da tramitacdo de papéis e documentos dos orgdos e unidades da Camara
Municipal,

b) fazer protocolar todas as proposi¢cdes do processo legislativo, bem como os atos da Mesa
Diretora e dos Vereadores;

c) promover a organizagdo das pastas para arquivamento de processos € documentos;

d) promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos
6rgaos da Camara Municipal e providenciar sua distribui¢ao;

e) dirimir e supervisionar as informacdes aos interessados a respeito de processos, papéis e
outros documentos;

f) programar, organizar e manter atualizados os registros e controles dos documentos sob sua
guarda, objetivando a pronta identificacdo e localizagdo dos mesmos;

g) preparar o expediente, encaminhando-o ao Secretario Legislativo para despacho com o
Presidente;

h) encaminhar ao Secretario Legislativo os atos do Poder Legislativo para publicacao;

1) exercer outras atividades correlatas.

II - quanto as atividades de arquivo e documentagao:



a) promover a organizacdo ¢ manutencdo atualizada do sistema de arquivo dos atos da
Camara Municipal;

b) rever, periodicamente, os processos € documentos legislativos, propondo a destinagdo mais
adequada a cada um deles;

c¢) organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado;

d) promover o colecionamento, a encadernacdo e¢ o arquivamento de jornais, revistas e
publicagdes de interesse da Camara Municipal;

e) fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagoes da Camara
Municipal, mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando sua circulacao;

f) promover a avaliacao periddica dos documentos arquivados, bem como proceder a selecdo
dos documentos cuja conservacdo seja considerada onerosa ou desnecessaria, propondo ao
Secretario Legislativo estudos para sua eliminagao;

g) manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para Cadmara Municipal;

h) elaborar, em carater preliminar, estudos e relatorios pertinentes as atividades
parlamentares;

1) preparar resumos ¢ indices que facilitem informagdes correntes;

j) promover a encadernagdo de livros e documentos, providenciando a restauracdo daqueles
que se fagam necessarios;

k) organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia a autor, assunto e
legislatura, objetivando sua pronta identificacao e localizagao;

1) organizar e manter atualizada colecdo de copias da legislacdo de interesse da Camara
Municipal,

m) organizar e manter arquivo dos originais de dudios digitais das Sessdes e Reunides da
Céamara Municipal;

n) exercer outras atividades correlatas.

Art. 16. A Secretaria Legislativa - SLE ¢ composta pela seguinte estrutura organizacional e
seus respectivos cargos comissionados:

Cargo Nimero de Vagas
Secretério (a) Legislativo 01
Assistente Técnico Nivel 11 02
Assistente Técnico Nivel | 01

Paragrafo unico. O Secretario Legislativo respondera pela SEL sendo sua competéncia
cumprir as obrigacdes disposta nesta Resolucao.

Secao IV
Da Secretaria de Administracao - SAD

Art. 17. A Secretaria de Administragdo ¢ responsavel pelas atividades administrativas da
Camara Municipal sendo composta pelas unidades de administracdo de rede, operagdo e

manuten¢do de programas, recursos humanos, servigos gerais e setor de atendimento.

Art. 18. A Secretaria de Administragdo - SAD compete:



I - promover e supervisionar a execucdo de todas as atividades relativas a administracao de
pessoal da Camara;

IT - promover e orientar os servicos de conservagdo, interna e externa, dos prédios, moveis,
instalagdes, maquinas de escritorio e equipamentos leves da Camara;

IIT - promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem como
acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, recep¢do e copa;

IV - proporcionar a infraestrutura administrativa necessaria para a realizacao da atividade fim
do Poder Legislativo;

V - prover os meios necessarios, dentro de sua esfera de competéncia, para dinamizar os
servigos do Poder Legislativo;

VI - supervisionar os controles funcionais, recrutamento, selecdo e treinamento de pessoal e
demais atividades inerentes ao setor de recursos humanos;

VII - supervisionar as atividades de tombamento, registro, inventario e conservagao dos bens
moveis e imoveis da Camara Municipal e encaminhar a Secretaria de Financas e Or¢amento para
efetuar a baixa contédbil do procedimento;

VIII - supervisionar o arquivamento de toda documentacao sob sua responsabilidade;

IX - gerenciar a cedéncia do Auditorio da Camara;

X - implementar e acompanhar a implantagdo da Lei Geral de Prote¢do de Dados - LGPD;

XI - exercer outras atividades correlatas.

Art. 19. O Departamento de Administragdo de Rede tem as seguintes atribuigdes:

I - instalagdo e manuteng¢ao da rede local;

II - instalacdo e configuragdo da maquina gateway da rede local;

III - orientagcdo e/ou auxilio aos administradores das sub-redes na instalacdo/amplia¢do da
sub-rede, bem como manter em funcionamento a rede local do DIN, disponibilizando e otimizando
0s recursos computacionais disponiveis;

IV - execucdo dos servigos nas maquinas principais da rede local, tais como, gerenciamento
de discos, fitas e backup's, parametrizacdo dos sistemas, atualizacdo de versdes dos sistemas

operacionais e aplicativos, aplicacdo de corregdes e patches;

V - realizagdo de abertura, controle e fechamento de contas nas maquinas principais do
dominio local, conforme normas estabelecidas pelo DIN;

VI - controle e acompanhamento da performance da rede local e sub-redes bem como dos
equipamentos e sistemas operacionais instalados;



VII - propor a atualizacdo dos recursos de software e hardware aos seus superiores;
VIII - manter atualizado os dados relativos ao DNS das maquinas da rede local;

IX - divulgar informacdes de forma simples e clara sobre assuntos que afetem os usudrios
locais, tais como mudanga de servicos da rede, novas versoes de software;

X - manter-se atualizado tecnicamente através de estudos, participagdo em cursos €
treinamentos, listas de discussao;

XI - garantir a integridade, confidencialidade e disponibilidade das informacdes sob seu
gerenciamento e verificar ocorréncias de infragdes e/ou seguranca;

XII - comunicar ao DIN qualquer ocorréncia de seguranca na rede local que possa afetar a
rede local e/ou Internet;

XIII - promover a utilizagdo de conexdo segura entre os usuarios do seu dominio, tendo como
foco principal os servicos de Rede e equipamentos a qual a ele compete.

XIV - colocar em pratica a politica de seguranca de redes, além de desenvolvé-la.

Art. 20. O Setor de Operacao e Manutencao de Programas tem por objetivo apoiar os servicos
de processamento de dados e a manutengdo dos programas, competindo-lhe:

I - orientar a execugdo dos servigos de processamento de dados;

IT - responsabilizar-se pela selegdo de programas e dos equipamentos de informadtica da
Céamara Municipal;

III - agilizar os servi¢os da Camara, através da informatizacao das atividades;

IV - organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servigos mais eficientes aos
usuarios;

V - otimizar a utilizacdo dos equipamentos existentes, provendo os usuarios com dados
estatisticos e relatorios solicitados;

VI - programar e supervisionar as atividades necessarias a andlise, definicdo e
desenvolvimento dos sistemas a serem processados;

VII - acompanhar os servigos da rede de computadores, providenciando os reparos que se
fizerem necessarios nos equipamentos de informatica da Camara Municipal;

VIII - levantar os suprimentos de informatica e pegas de reposi¢ao, encaminhando ao setor
competente a relacdo para aquisi¢ao;

IX - exercer outras atividades correlatas.



Art. 21. O Setor de Servicos Gerais tem por objetivo apoiar as atividades de servigos gerais,
copa e limpeza da Camara Municipal, com as seguintes competéncias:

I - promover os servigos de vigilancia das dependéncias e das instalagdes elétricas e
hidraulicas da Camara Municipal;

II - manter controle das chaves das dependéncias da Camara Municipal;
III - promover a conservagao e a limpeza, interna e externa, do prédio, moveis e instalagdes;

IV - promover os servigos de conservacao e manuten¢do das instalacdes elétricas e hidraulicas
da Camara Municipal;

V - promover a recuperagao de esquadrias, mdveis e outros utensilios;
VI - programar e supervisionar os servicos de copa da Camara Municipal;

VII - mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e épocas
determinadas;

VIII - aprovar as escalas de pessoal para as atividades de vigilancia e limpeza do prédio da
Céamara Municipal;

IX - supervisionar as condi¢des de seguranca contra incéndios, sinistros e umidade nas
dependéncias da Camara Municipal, solicitando as providéncias que se fizerem necessarias;

X - promover a abertura e o fechamento da Céamara Municipal nos dias e horarios
regulamentares;

XI - exercer outras atividades correlatas.

Art. 22. O Setor de Atendimento tem por objetivo as atividades de recepcao e
encaminhamento dos visitantes da CaAmara Municipal, competindo-lhe:

I - orientar todas as atividades de recepcdo e atendimento nas dependéncias da Camara
Municipal,

Il - promover o controle das visitas, através de cadastro informatizado, a fim de emitir
mensalmente relatorio;

Il - fazer protocolar todos os documentos recebidos através da recep¢do da Camara
Municipal, dirigindo-os ao setor competente;

IV - otimizar os servigos de atendimento ao publico, zelando pela prestacdo de informacdes
corretas e atualizadas;

V - exercer outras atividades correlatas.



Art. 23. O Departamento de Recursos Humanos tem por objetivo a execu¢do das atividades
relativas ao recrutamento, selecdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais
atividades de apoio a administragcdo de pessoal, com as seguintes competéncias:

I - aplicar e fazer aplicar a legislacdo referente aos servidores da Camara Municipal;

II - estudar e discutir, com 6rgdos interessados, a proposta orcamentdria da Camara Municipal
na parte referente a pessoal;

IIT - supervisionar as atividades de recrutamento e selecdo de pessoal, de acordo com as
deliberagoes da Mesa Diretora;

IV - encaminhar para publicacdo o resultado dos concursos publicos;

V - fazer preparar e revisar os atos de nomeagdo dos novos servidores, bem como promover a
lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos servidores da Camara
Municipal;

VI - providenciar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara Municipal, bem
como a expedicao dos respectivos cartdes funcionais;

VII - programar a revisdo periddica do Plano de Classificagdo de Cargos, organizando a
lotagdo nominal e numérica dos servidores da Camara Municipal;

VIII - coordenar as atividades relativas a execucdo de programas de capacitacdo de
servidores, levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas reparticdes da Camara
Municipal;

IX - supervisionar a selecdo de candidatos a cursos de treinamento, providenciando a
expedicdo de certificados de conclusdao e o registro, na ficha funcional dos servidores, dos
resultados dos cursos;

X - promover a apuracao do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;

XI - providenciar, junto aos 6rgdos competentes, a inspe¢do médica dos servidores, para
admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

XII - promover o controle de freqiiéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de
servico;

XIII - promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do saldrio-familia, do adicional
por tempo de servico e outras vantagens dos servidores, previstos na legislacao em vigor;

XIV - promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal da Camara
Municipal, supervisionando a organizagdo e atualizacdo dos registros, controles e ocorréncias de
servidores e parlamentares;



XV - preparar as folhas de pagamentos dos servidores e parlamentares, efetuar os calculos
previdencidrios e as retengdes diversas, encaminhando-as ao Departamento de Tesouraria para
empenho;

XVI - comunicar ao Secretario de Administragdo a ocorréncia de eventuais irregularidades no
setor;

XVII - promover a preparacdo e o recebimento das declaragdes de bens dos servidores a elas
sujeitos e proceder ao respectivo registro;

XVIII - fornecer, anualmente, aos servidores ¢ aos Vereadores, informagdes necessarias a
declaracao de rendimentos de cada um deles;

XIX - exercer outras atividades correlatas.

Art. 24. A Secretaria de Administragdo - SAD ¢ composta pela seguinte estrutura
organizacional e seus respectivos cargos comissionados:

Cargo Niamero de Vagas
Secretério (a) de Administraciao 01
Chefe do Departamento de Administracdo e Rede 01
Chefe do Departamento de Recursos Humanos 01
Assistente Técnico Nivel 11 04
Assistente Técnico Nivel | 06

Paréagrafo tinico. O Secretario de Administragao serd o responsavel por executar as atribuicoes
desta pasta.

Secao IV
Da Secretaria de Financas e Orcamento - SFO

Art. 25. A Secretaria de Financas e Orgamento - SFO ¢ a pasta responsavel pelas atividades
orcamentdria, contabil e financeira da Camara Municipal.

Paragrafo tUnico. Estdo subordinadas a SFO a Diretoria de Compras e Licitagdo, o
Departamento de Tesouraria, o Departamento de Compras e Licitagcdo e os Setores de Patrimonio e
Almoxarifado, além do Departamento Contabil da Camara Municipal, este tltimo, com atribui¢des
regidas por servidores do quadro de pessoal de provimento efetivo.

Art. 26. Sao as seguintes as atribui¢des da Secretaria de Finangas e Or¢amento:

I - supervisionar, coordenar e executar servicos inerentes a contabilidade geral da Camara
Municipal;

II - elaborar o or¢camento da Camara Municipal;



IIT - manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario, verificando sua correta
execug¢do, bem como a exatidao e regularidade das contas da Camara Municipal;

IV - supervisionar a escrituragdo analitica dos atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

V - supervisionar a promoc¢ao da prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral;
VI - supervisionar as operagdes contabeis;

VII - examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos
nas dotacdes orgamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

VIII - supervisionar a elaboracao de demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais
e anuais, relativos a execucdo orcamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e

normas vigentes;

IX - supervisionar, coordenar e executar servigcos inerentes a contabilidade geral da Camara
Municipal;

X - supervisionar, coordenar e executar os processos de licitagdo e contratos;

XI - supervisionar o arquivamento de toda documentacdo sob sua responsabilidade;
XII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 27. Compete a Diretoria de Compras e Licitacdes:

I - controlar as atividades de aquisi¢do de material permanente e de consumo da Camara
Municipal,

II - elaborar programagao de compras para toda a Camara Municipal;

IIT - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e orientar a organizagao do
catalogo de materiais da Camara Municipal;

IV - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catdlogo de materiais e a
inscri¢cdo dos fornecedores no cadastro respectivo;

V - providenciar a organizagdo e a manutencao atualizada do cadastro dos materiais de uso
mais frequente na Cadmara Municipal;

VI - promover a elaboragdo dos editais de concorréncia e de tomada de precos, bem como
providenciar a expedigdo das cartas-convite relativas a aquisi¢ao de material pela modalidade de
convite;

VII - exercer outras atividades correlatas.
Art. 28. Compete ao Departamento de Compras e Licitagdes:



I - controlar as atividades de aquisicdo de material permanente ¢ de consumo da Camara
Municipal;

II - elaborar programacao de compras para toda a Camara Municipal;

IIT - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e orientar a organizagdo do
catdlogo de materiais da Camara Municipal;

IV - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catalogo de materiais e a
inscri¢ao dos fornecedores no cadastro respectivo;

V - providenciar a organizacdo e a manuten¢do atualizada do cadastro dos materiais de uso
mais frequente na Camara Municipal;

VI - promover a elaboracdo dos editais de concorréncia e de tomada de pregos, bem como
providenciar a expedi¢do de cartas-convite relativas a aquisi¢do de material pela modalidade de
convite;

VII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 29. Compete ao Setor de Almoxarifado:

I - controlar as atividades de guarda e distribuigdo de material permanente ¢ de consumo da
Camara Municipal;

I - controlar os prazos de entregar de material, fazendo observar o seu cumprimento;

Il - promover a manutencdo do estoque e guarda de material em perfeita ordem de
armazenamento € conservacao;

IV - promover e acompanhar as atividades de registros dos materiais de consumo da Camara
Municipal;

V - manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida de materiais
do estoque existente;

VI - receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragoes de
recebimento e aceitagdo do material;

VII - promover o fornecimento dos materiais requisitados para os diversos servigos da
Céamara Municipal, bem como supervisionar o seu consumo, para efeito de previsao e controle de

gastos;

VIII - providenciar a revisdo das requisi¢des, solicitando aos 6rgdos requisitantes os dados e
esclarecimentos necessarios;

IX - exercer outras atividades correlatas.



Art. 30. O Setor de Patrimonio tem por objetivo a execucdo dos servigos de controle de
Patrimdnio, sendo sua competéncia:

I - programar, dirigir e supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle do uso
dos bens patrimoniais da Camara Municipal,

II - providenciar a organizagdo e a manutencao, em forma atualizada, dos registros e controles
do patriménio da Camara Municipal,

Il - orientar e acompanhar as atividades de classificagdo, numeracdo e codificacdo do
material permanente;

IV - determinar e coordenar, anualmente, a realizacao do inventario dos bens patrimoniais da
Camara Municipal;

V - promover e acompanhar a execu¢do das atividades de alienacdo dos bens patrimoniais
inserviveis da Camara Municipal;

VI - comunicar, por escrito, ao Secretario de Finangas e Or¢amento, desvios e faltas de
material, eventualmente verificados;

VII - elaborar programa de conservagdo e manutengdo preventiva dos bens méveis da Camara
Municipal, coordenando-se, para isso, com as demais chefias;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 31. Compete ao Departamento de Tesouraria:
I - auxiliar o Secretario de Finangas e Orcamento sempre que solicitado;

II - efetuar recebimentos e dar deles o respectivo documento de quitacao;

IIT - exigir as Certiddes Negativas de Débitos, em especial as previdencidrias, antes de realizar
qualquer pagamento para empresas contratadas;

IV - efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;
V - elaborar o Resumo da Tesouraria;

VI - controlar o0 movimento das contas bancérias € numerarios, com o objetivo de elaborar o
Resumo e Didrio de Caixa, mantendo a guarda dos documentos;

VII - efetuar os depodsitos e ordens de transferéncias bancarias por ordem do Secretario de
Finangas e Orcamento, com o aval do Presidente da Camara;

VIII - enviar para a Contabilidade os originais e copias do Diario de Caixa e do Resumo
Diario de Tesouraria, acompanhados de todos os documentos que lhe compdem,;



IX - efetuar o pagamento/deposito da folha de pagamento dos servidores, bem como o
recolhimento dos encargos sociais e judiciais;

X - efetuar o controle das didrias, responsabilizando-se pela cobranga das prestacdes de
contas;

X1 - exercer outras atividades correlatas.

Art. 32. A Secretaria de Finangas ¢ Orcamentos - SFO ¢ composta pela seguinte estrutura
organizacional e seus respectivos cargos comissionados:

Cargo Nimero de Vagas
Secretdrio (a) de Financas e Orgamento 01
Diretor de Compras e Licitag@o 01
Chefe do Departamento de Compras e Licitagao 01
Chefe do Departamento de Tesouraria 01
Assistente Técnico Nivel I 04
Assistente Técnico Nivel 11 02
Assistente Técnico Nivel 111 01

Paragrafo tnico. O Secretario de Finangas e Or¢amento ¢ o responsavel por fazer cumprir as
atribui¢des da pasta dispostas na presente Resolugao.

Secao IV
Da Secretaria do Gabinete da Presidéncia - SGP

Art. 33. A Secretaria do Gabinete da Presidéncia - SGP ¢ responsavel pelas atividades
politicas e sociais da Presidéncia da Camara Municipal, bem como pela rede de comunicagdao da
Casa Legislativa, compreendendo o Departamento de Jornalismo, o Setor de Marketing, o Setor de
Produgao de Imagens, o Setor de Edi¢ao de Imagens e a Ouvidoria Parlamentar.

Art. 34. A Secretaria do Gabinete da Presidéncia tem entre suas atribuigdes:

I - assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como atender as
pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia;

II - prestar apoio ao Presidente na organizagao e no funcionamento do Gabinete;
III - assessorar o Presidente em suas relagdes politico - administrativas com os parlamentares
da Casa Legislativa, com a populagdo de forma geral, com os 6rgdos e entidades publicas e

privadas, com o Poder Judiciario e com o Poder Executivo Municipal;

IV - planegjar, executar e orientar a politica de comunicagdo social da Camara Municipal,
objetivando a uniformizacao dos conceitos e procedimentos de comunicagao;

V - coordenar as relacdes do Legislativo Municipal com os mais diferentes setores e veiculos
de comunicagao;




VI - planejar e produzir materiais informativos para a imprensa e sociedade em geral,
prestando contas, primando pela transparéncia, conferindo publicidade as acdes inerentes a
atividade parlamentar;

VII - manter o site da Camara atualizado e organizado, coordenando todas as acdes
necessarias para este fim;

VIII - coordenar a publicidade institucional do Poder Legislativo;

IX - prestar assessoria na area de comunicacdo a todos os Vereadores;

X - promover politicas publicas que se insiram no processo de democratiza¢do da informagao;
XI - organizar eventos e solenidades do Poder Legislativo, cerimonial geral e protocolos;

XII - coordenar a rede de transmissdo das SessOes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e
Audiéncias Publicas do Poder Legislativo;

XIII - exercer outras atividades correlatas.
Art. 35. Ao Departamento de Jornalismo compete:

I - planejar, coordenar e executar a comunicacdo institucional de interesse jornalistico da
Camara Municipal de Sinop, zelando pela gestao de produtos jornalisticos;

II - zelar pelo cumprimento da politica de comunica¢do da Camara Municipal de Sinop;
III - criar, acompanhar e monitorar o plano e agdo do departamento;

IV - planejar e executar agdes de comunicacdo jornalistica, visando a boa imagem da Camara
Municipal,

V - promover o bom relacionamento com os veiculos de comunicagao;

VI - gerir as demandas jornalisticas da Camara Municipal;

VII - acompanhar diariamente agenda institucional da Camara;

VIII - promover o relacionamento com assessorias de comunicagdo € outros 6rgaos;
IX - planejar, coordenar e executar atividades de Comunicacao Interna da Camara;

X - planejar, acompanhar entrevistas e eventos para produzir conteudo jornalistico de texto,
radio e TV para o portal e redes sociais da Camara;

XI - distribuir para o publico geral e & imprensa os conteudos de texto, rddio e TV para o
portal e redes sociais da Camara;



XII - planejar, coordenar e operar as redes de comunicagao interna;
XIII - coordenar as atividades de comunicagao externa da Camara Municipal de Sinop;

XIV - produzir e realizar a gestao de contetdo de texto, foto, imagens de video e audio para o
portal da Camara Municipal de Sinop;

XV - confeccionar e gerenciar a produgdo de contetido noticioso;

XVI - planejar, coordenar e executar a realizacdo de conteudos especiais sobre atividades da
Céamara Municipal de Sinop;

XVII - planejar, coordenar e executar a distribui¢do diaria e regionalizada de conteudo
noticioso e pautas a imprensa;

XIII - manter relacionamento, atender a demanda de veiculos de comunicacdo, jornalistas e
influenciadores, € acompanhar os parlamentares nas pautas;

XIX - gerenciar a cobertura fotografica das atividades plendrias, institucionais e de
programas;

XX - gerenciar a manutencdo e atualizacdo da galeria de imagens do portal da Camara
Municipal de Sinop;

XXI - atestar notas de empenho e notas fiscais € acompanhar o processo de pagamento para
fornecedores da Secretaria.

Art. 36. O Setor de Produ¢do de Imagens tem por objetivo a execugdo de atividades de apoio
e a realizacao dos servicos competentes ao Departamento de Jornalismo.

Art. 37. O Setor de Marketing tem por objetivo:

I - planejar, coordenar e executar a comunicacao institucional de interesse da Camara
Municipal de Sinop, zelando pela gestdo de produtos de marketing, midias sociais e servigos sob
sua responsabilidade;

II - zelar pelo cumprimento da Politica de Comunicagao da Camara Municipal de Sinop;

III - criar, acompanhar e monitorar o Plano de A¢ao do Setor;

IV - planejar e executar agcdes de comunicacdo de marketing visando a boa imagem da
Camara Municipal de Sinop;

V - promover o bom relacionamento com os veiculos de comunicagao;

VI - gerir as demandas de marketing da Camara Municipal de Sinop;



VII - planejar, coordenar e executar a gestdo dos produtos de marketing e midias sociais no
portal da Camara Municipal de Sinop;

VIII - planejar, coordenar e executar campanhas publicitarias externas e internas;

IX - auxiliar o Secretario da pasta, quando consultado, na defini¢do de investimento
publicitario, auxiliando na elaboracao dos planos de Midia da Agéncia de Publicidade;

X - acompanhar o cumprimento de contratos celebrados pela Camara Municipal de interesse
da comunicagao;

XI - colaborar no planejamento, coordenagdo e execucdo das atividades de midias sociais da
Céamara Municipal de Sinop;

XII - produzir e postar contetidos de rotina, promocionais, publicitarios e de séries especiais
para as midias sociais da Camara Municipal de Sinop;

XIII - gerenciar a realizagdo de cobertura ao vivo de eventos da Camara Municipal de Sinop,
por meio das midias sociais;

XIV - administrar listas de transmissao para uso nas midias sociais;

XV - monitorar contetidos, comentarios, compartilhamentos e demais métricas das midias
sociais da Camara Municipal de Sinop;

XVI - analisar e elaborar respostas para comentarios nas midias sociais da Camara Municipal
de Sinop;

XVII - propor, criar e produzir campanhas publicitarias e gerenciar investimento publicitario
nas midias sociais;

XVIII - produzir, distribuir e arquivar clipping de video e 4udio;
XIX - acompanhar articulagdo, contratagdo, fiscalizacao do trabalho e contrato, e atendimento

a Agéncia de Publicidade;

XX - realizar andlise prévia de regularidade e realizacdo dos servigos contratados nos
processos referentes a pagamento de midia;

XXI - promover o relacionamento com fornecedores de servigos de comunicagao;

XXII - receber notas de empenho e notas fiscais e acompanhar o processo de pagamento para
fornecedores do Departamento;

XXIII - monitorar contratos de assinatura de jornais;

XXIV - exercer outras atividades correlatas.



Art. 38. O Setor de Edi¢ao de Imagens tem por objetivo a execugdo de atividades de apoio ¢ a
realizacdo dos servicos competentes ao Setor de Marketing.

Art. 39. Compete a Ouvidoria Parlamentar:

I - receber, analisar, responder e, quando for o caso, encaminhar aos 6érgaos competentes, a
manifestacdo da sociedade que lhe for dirigida, em especial sobre:

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

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

c¢) mau funcionamento dos servigos legislativos e administrativos da Casa.

I - dar prosseguimento as manifestagdes recebidas seja ou nao identificadas;

IIT - encaminhar, quando se tratar de assunto de dominio publico, copia dos documentos
solicitados ou, quando isso nao for possivel, dar ciéncia do seu teor;

IV - informar o cidaddo ou entidade, cujas manifestagdes ndo forem de competéncia da
Ouvidoria Parlamentar, sobre qual o 6rgdo a que devera dirigir-se;

V - organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria;

VI - facilitar o amplo acesso do usuario aos servicos da Ouvidoria, simplificando seus
procedimentos e orientando os cidadaos sobre os meios de formalizagdo das mensagens a serem
encaminhadas a Ouvidoria Parlamentar;

VII - auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas para sanar as violacdes, as ilegalidades e
os abusos constatados;

VIII - auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas necessarias a regularidade dos trabalhos
legislativos e administrativos;

IX - acompanhar as manifestacdes encaminhadas pela sociedade civil a Camara Municipal;

X - responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela Camara
Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos solicitados;

XI - conhecer das opinides e necessidades da sociedade civil para sugerir 8 Camara Municipal
as mudangas por ela aspiradas;

XII - exercer atividades correlatas.

Art. 40. Secretaria do Gabinete da Presidéncia - SGP é composta pela seguinte estrutura
organizacional e seus respectivos cargos comissionados:

Cargo Numero de Vagas
Secretario (a) de Gabinete da Presidéncia 01




Chefe de Departamento de Jornalismo 01
Ouvidor Parlamentar 01
Assistente Técnico Nivel 111 06
Assistente Técnico Nivel 11 01
Assistente Técnico Nivel | 01

Paradgrafo tnico. A pasta serda comandada pelo Secretario do Gabinete da Presidéncia
responsavel por fazer cumprir as atribuicdes da pasta dispostas na presente Resolucao.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41. A implantagdo da estrutura organizacional basica da Camara Municipal far-se-a
através do provimento das respectivas secretarias ¢ da dotagdo dos recursos humanos, materiais e
financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

§1°. Para atendimento do disposto no caput, a Secretaria de Administracdo — SAD organizara
o remanejamento dos servidores, adequando a folha de pagamento de forma a contemplar as
modificagdes necessarias para o cumprimento das disposi¢des da presente Resolugao.

§2°. O enquadramento nominal nos cargos que compdem a estrutura administrativa supra dar-
se-4 através de portaria.

Art. 42. Toda estrutura administrativa de coordenagdo e assessoramento de que trata a
presente Resolucdo, exercera suas atribuigdes, cada um na sua drea de competéncia,
harmoniosamente, buscando a cooperagao entre si, no sentido de promover o bom desempenho do
servigo publico.

Art. 43. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a partir
de 01 de novembro de 2023.

Art. 44. Ficam revogadas todas as disposi¢cdes em contrario, em especial a Resolugdo n° 3, de
10 de abril de 2013.

CAMARA MUNICIPAL DE SINOP
ESTADO DE MATO GROSSO
Em, 24 de outubro de 2023

Paulinho Abreu

Presidente



