LElI MUNI Cl PAL N° 367/ 2011.

DATA: 27 DE SETEMBRO DE 2011.

SUMULA: DI SPCE SOBRE A REESTRUTURACAO
ORGANI ZACl ONAL ADM NI STRATI VA DA
CAMARA MUNI Cl PAL DE FELIZ NATAL — MT
E DA OUTRAS PROVI DENCI AS.

ANTONI O DOM NGOS DEBASTI ANI, PREFEITO MJUN Cl PAL DE
FELI Z NATAL, ESTADO DE MATO GROSSO, usando de suas atribui¢des
| egais, FAZ SABER que a CAMARA MUNI Cl PAL DE VEREADORES aprovou e

el e sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° - Esta Lei reorganiza a estrutura admnistrativa da
Camara Munici pal de Feliz Natal — M.

CAPI TULO |
DA ESTRUTURA ORGANI ZACI ONAL ADM NI STRATI VA
Art. 2° - A Estrutura Organizacional Admnistrativa da Canmara
Municipal de Feliz Natal — M fica conposta dos seguintes
Or gaos:

| — Orgédo de Direcdo Superior
a) Presi dénci a;
b) Vi ce- Presi dénci a;

Il — Orgdos de Assessoranento Superi or:
a) Control adoria Interna;
b) Procuradoria Legislativa;
c) Assessoria Contabil;

11l — Orgdo de Atividades Mei o:
a) Coor denadoria Adm nistrativa e Financeira;
b) Coor denadori a de Servicos Legislativos.



CAPi TULO | |
DA COVPETENCI A DOS ORGACS
Secao |
Do O&rgdo de Direcdo Superi or

Subsecédo unica
Da Presi dénci a da Camar a

Art. 3°- Ao Presidente da Canara Minici pal conpete, al ém das
atribui ¢cbes previstas na Lei Orgéanica do Minici pi o:

| — exercer as fungdes diretivas, executivas e disciplinares de
todos os trabal hos | egislativos e adm nistrativos da Casa;

[l — cunprir e fazer cunprir as atribui¢cbes constantes da Le
Orgéanica do Municipio e do seu Regi nento Interno.

Secéao 11

Dos Orgédos de Assessoranento Superior
Subsecédo 1

Da Vi ce-Presidéncia da Camara Muini ci pa

Art. 4° - Ao Vice-Presidente conpete, al émdas atribui cbes
est abel eci das na Lei Organi ca do Mini ci pi o:

| — substituir o Presidente nas suas auséncias, |icencas e
i npedi nrent os | egai s;

Il — auxiliar o Presidente no desenpenho de suas atri bui ¢des.

Subsecéo 2
Da Control adoria Interna
Art. 50 - A Controladoria |Interna conpete assegurar a
fiscalizagdo contabil, financeira, orcanentaria, operacional e

bY

patrinonial quanto a |egalidade, |egitimdade e econom ci dade na
gestdo dos recursos publicos e a avaliacdo dos resultados
obti dos pela admnistracdo, nos ternos dos arts. 70 a 75 da
Constituicdo Federal, da Lei Ogadnica do Minicipio e da
| egi sl acdo nuni ci pal que rege a matéri a.

Paragrafo uUnico. Al ém das atribuicbes previstas no caput o
responsavel pela Controladoria Interna do Poder Legislativo tem
as segui ntes ativi dades:

| — realizar atividades gerais:



a) avaliar o cunprinento das diretrizes, objetivos e netas
previ st as no Pl ano Pl uri anual medi ant e anal i se de
conpati bi | i dade;

b) verificar o atendinento das netas estabelecidas na Lei de
Diretrizes O canentarias e apontar cam nhos para solucdo de
fal has const at adas;

c) verificar os limtes e condi¢cOes para realizacdo de operacoes
de «créditos e inscricdao de divida em restos a pagar,
obedecendo as normas vi gentes;

d) observar periodicanente o limte dos gastos despendi dos com
pessoal e avaliar as nedidas adotadas para o seu retorno ao
patamar permtido no final de cada quadrinestre;

e) verificar as providéncias tomdas para a reconducdao dos
nmontantes das dividas consolidadas e nobiliarias aos
respectivos limtes nos trés quadrinestres subsequentes ao da

apur acao;

f) controlar a destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de
ativos;

g) verificar e aconpanhar o cunprinmento do |imte de gastos

totais do l|egislativo nunicipal nediante analise dos valores
da receita considerada para a fixacdo do total da despesa da
camara nunicipal, do percentual aplicavel e dos repasses no
curso do exercicio;

h) controlar a execugcdo orcanentaria a vista da programacgéao
financeira e do cronograma nmensal de desenbol so;

1) Aval i ar os procedi nentos adotados para a realizacdo da receita
e da despesa publica;

j) verificar a correta aplicacdo das transferéncias voluntarias
dos governos estadual e federal;

k) controlar a destinacdo de recursos para 0s setores publicos e
privados;

|) avaliar o nontante da divida e as condi ¢des de endividanmento
do nuni ci pi o;

m verificar e analisar a escrituracdo das contas publicas;
n) aconpanhar a gestao patrinonial;
0) apreciar o relatorio de gestédo fiscal e assina-|o;

p) avaliar os resultados obtidos pelo gestor na execucdo dos
programas de governo e a aplicacdo dos recursos orcanmentari os;

gq) apontar as fal has dos expedi entes encam nhados pel as diversas
areas e indicar solucgdes;



r) verificar as nelhorias das solugbes indicadas para sanar
probl emas det ect ados;

s) criar e solicitar condi¢cdes para a atuacao eficaz do controle
i nt erno nuni ci pal

t) orientar e expedir atos normativos para 0s Orgaos setoriais;

u) desenpenhar outras atividades estabelecidas em l|lei ou que
decorram das suas atri bui ¢cdes.

Il — realizar Auditoria Internal/Externa:

a) pl anej ar trabal hos a serem execut ados;

b) aval i ar control es internos;

c) verificar o cunprinmento de nornmas, procedi nentos e | egisl acéo;
d) anal i sar possivei s consequénci as das fal has;

e) el aborar relatdorio final comreconmendacéo;

f) seguir a inplantacdo das reconendacdes;

g) participar na el aboracdo de nornmas internas;

h) prestar assessoranment o as ent i dades de controles
i nt er no/ ext er no;

i) atender solicitacdes especiais e denunci as;

1l — atender solicitacdes de oOrgéaos fiscalizadores:
a) preparar docunentacdo e relatorios auxiliares;
b) di sponi bilizar docunmentos com control e;

c) aconpanhar os trabal hos de fiscalizacéo;

d) justificar os procedi nent os adot ados;

e) provi denci ar def esa;

| V — conuni car - se:

a) mnistrar pal estras, sem narios e treinanentos;
b) envi ar nensagens via correi o eletronico;

c) el aborar boletins infornativos e orientativos;
d) utilizar fax, telefone, internet e intranet;

e) divul gar e consultar nmanuais;

f) participar de entidades de cl asse;

g) participar de congressos, convencdes e workshop;
h) el aborar fol der;

i) prestar informagdes sobre bal angos;



V — denonstrar conpet énci as pessoai s:

a) agir eticanente;

b) agir de forma educada;

c) denonstrar objetivi dade;

d) denonstrar conheci ment os basicos de informatica;
e) raci oci nar | ogi canente;

f) agir comdi scri ¢éo;

g) mant er-se atenci 0so;

h) denonstrar fl exibilidade;

1) zel ar pel as informagdes;

j) mant er-se atualizado;

k) fal ar corretanente;

| ) guardar sigilo;

m trabal har em equi pe;

n) denonstrar conheci mento de outras |inguas;
0) manter-se atualizado perante a | egi sl acéo;
p) mant er - se i nformado

g) agir com di nam sno;

Art. 6° - A Controladoria Interna €& exercida pelo Control ador
Interno com formagcdo em Administracdo, G éncias Contéabeis,
Economia ou Direito, aprovado em concurso publico de provas e
titul os.

Subsecédo 3
Da Procuradoria Legislativa

Art. 7° - A Procuradoria Legislativa conpete:

| - elaborar e revisar mnutas de contratos, ajustes e
conveéni os;

Il - elaborar parecer juridico sobre abertura de Ilicitacéao,
di spensa ou i nexi gi bili dade;

[l - processar e presidir procedinmentos disciplinares e
si ndi canci as em geral ;

IV - elaborar pareceres e manifestacdes juridicas em processos
adm ni strativos;



V - atuar judicial e admnistrativanente na defesa dos
interesses e prerrogativas da Camara Municipal de Feliz Natal
do Sr. Presidente e, nediante prévia solicitacdo e autorizacao
da Mesa, na defesa judicial dos Vereadores no tocante aos atos
prati cados no exercicio de suas prerrogativas, observada, em
gual quer caso, a conpeténcia institucional da Procuradoria do
Muinicipio para defender, judicial e extrajudicialnente, o0s
direitos e interesses da Fazenda Muni ci pal ;

VI - prestar assessoranmento e consultoria juridica a Msa, a
Presi dénci a, aos Vereadores, as Comi ssbBes Permanentes e
Tenpor ari as, aos Coordenadores da Casa e a quem for determ nado
pel a Mesa;

VIl - elaborar proposic¢cbes ou assessorar juridicanente o0s
Ver eadores na el aboracéo | egislativa,

VIIl - apresentar analise juridica quanto a constitucionalidade
e a legalidade das proposicbes subnetidas a Comissdo de
Constituicédo e Justica,;

| X - prestar assessoranento e emtir pareceres juridicos quando
solicitado pela Presidéncia e pela Mesa, sobre quest des
regi mentai s suscitadas dentro e fora das sessdes plenéri as;

X - planejar anualnente suas atividades, e emtir relatorio
anual de ativi dades desenvol vi das;

Xl - dar cunprinmento a outras atribuicbes atinentes a sua area
de conpeténcia, que |he venham a ser determ nadas pela Mesa
Di retora.

Paragrafo unico. A Procuradoria Legislativa serd ocupada pelo
Procurador Legislativo, com formacdo em Direito e registro na
OAB, devidanente aprovado em concurso publico de provas e
titul os.

Subsecéo 4
Da Assessori a Cont abi

Art. 9° - A Assessoria Contabil conpete:

| — assessorar o Presidente, denmais vereadores e 0S servidores
da Casa nos assuntos de natureza contabil subnetidos a sua
apreci acao;

Il — opinar e dar consultoria nos projetos de |lei encam nhados
ao Poder Legislativo Minicipal, bem conb nos projetos de
resolucdo e de decretos |legislativos elaborados pela Casa,
guant o0 aos aspectos cont abei s;



1l — dar consultoria na instrucdo e formalizacdo contabil de
editais e processos de licitacdo, bem conb nas mnutas de
contratos adm ni strativos;

IV — assessorar em todos os servicos de natureza contabil tais
cono bal ancetes nensais; enpenho de despesas e bal anco geral de
encerrament o de exercicio;

VI — atender as consultas que |he forem fornul adas, enitindo
parecer contabil a respeito;

VI — prestar assessoranento a Comi ssdo de O canmento da Canara
Muni ci pal e a todas as com ssdes constituidas por vereadores, em
assunt os de natureza cont abi |

VIIl — aconpanhar toda a execucdo orcanmentaria e financeira da
Camara Muni ci pal ;

IX — executar outras atribui¢cbes de natureza contabil
det er mi nadas pel a autori dade superior.

Art. 10 - O cargo de Assessor Contébil é de livre noneacédo e
exoneracédo pelo Presidente do Legislativo, privativo de Bacharel
em Ciéncias Contabeis com registro no Conselho Regional de
Cont abi | i dade, podendo a noneagcdo recair no ocupante do cargo
efetivo de Contador.

~_ CAPITULO 111
DOS ORGAOS DE ATI VI DADES MEI CS

Secao |
Da Coordenadoria Adm nistrativa e Financeira

Art. 11 - A Coordenadoria Administrativa e Fi nanceira cabe:

| — coordenar e controlar a renessa de docunentos que tram tam
pel a Casa;

Il — zelar pela |linpeza e seguranca do prédi o da camara
muni ci pal ;

1l — pronover os processos de conpras e de contratacdes
necessari as ao bom desenpenho das ativi dades da céamara
muni ci pal ;

IV — determ nar e coordenar a instrucdo dos processos

adm ni strativos formalizados pela canmara nuni ci pal ;

V — controlar e pronover a execugcdo do orcanmento anual do Poder
Legi sl ativo;

VI — determ nar e aconpanhar a el aboracdo e paganento da fol ha
de sal ari os dos servidores da camara muni ci pal ;



VI — pronover o controle e o paganmento do subsidi o dos

ver eadores nos ternos da Constituicdo Federal e da Lei Organica
do Muni ci pi o;

VIIl — pronover a realizacdo dos paganentos de fornecedores e

prest adores de servi cos do Poder Legislativo, depois de
verificada a reqgul ari dade do respectivo processo de despesa;

| X — supervi sionar a el aboracdo da proposta orcanentaria do
Poder Legi sl ativo, dando-1he a seguir o encam nhanmento
rotineiro;

X — aprovar a escala de férias dos servidores do Legislativo,
comvisto do Presidente da canara;

XI  — determinar a escrituragcdo sintética e analitica da
contabilizacdo orcanentaria, financeira e patrinonial da camara,
de acordo com a | egi sl acdo em vi gor;

XIl — determnar a classificacdo dos docunentos e a preparacao
dos elenentos necessarios aos registros e controles contabeis
nos diversos livros e fichas apropriadas;

XIll — coordenar a organi zacdo, na época propria, do balanco da
camara com 0S respectivos quadros denonstrativos e el enentos
el uci dativos correspondentes encam nhando-os para inclusdo no
bal ango geral do nunicipio, ou do Tribunal de Contas do Estado,
se dispositivo |legal assimo determ nar;

XIV — determ nar a elaboracdo nensal do bal ancete da receita e
despesa da camara e envia-lo ao Tribunal de Contas no prazo
esti pul ado;

XV — despachar todos os expedientes com o Presidente da Camara
Muni ci pal ;

XVI — supervisionar os servigcos afetos as atividades
finalisticas do Poder Legislativo Minicipal;

XVIl — fazer com que as nornmas e orientacgbes enmanadas do
Presi dente sejam observadas por todos os 6rgdos da Adm ni stracao
da camara nuni ci pal

XVIIl — auxiliar no comando e no controle das atividades
adm ni strativas dos setores e assessori as diretanente
subor di nados a Presi dénci a;

XI X — elaborar e propor a Presidéncia os planos e programs na
area de recursos humanos;

XX — pronover o treinanmento de pessoal da Casa;

XXI — aconpanhar o desenpenho de pessoal para efeito de
aval i acdo e prono¢cao ou puni cao dos servidores;



XXIl — gerir as atividades de arquivo, servico assistencial e
servi ¢cos diversos de reuni 6es peri odi cas;

XXIl'l — pronover a integracdao dos setores que |he séo
subor di nados por neio de reuni 6es peri odicas;

XXIV — expedir os atos concernentes aos servidores da camara
muni ci pal det erm nados pel o seu Presidente;

XXV — pronover o cadastranmento e a atualizacdo da vida funcional
dos servi dores;

XXVl — prestar informacdes nos processos referentes a pessoal;
XXVIl — coordenar a el aboracédo da fol ha de paganento nensal ;
XXVI1l — manter atualizado o cadastro individual dos vereadores;

XXI X — el aborar Ternp de Posse dos servidores e dos vereadores;

XXX — providenciar o encam nhanmento ao Tribunal de Contas do
Estado da rel acdo nensal dos servi dores noneados e exoner ados;

XXXI — encam nhar, para efeito de controle de |egalidade pelo
orgao de fiscalizacdo 0s processos pertencentes aos concursos
publicos e as aposentadorias e pensdes dos servidores da Casa;

XXXI'l — providenciar a abertura de concurso publico e dar-Ihe
prossegui nent o;

XXXI'l'l  — pronover treinamento de pessoal visando o0 seu
desenvol vi nent o profi ssional;

XXXIV — providenciar a inplantacdo e manutencdo do sistema de
i nformati zacdo da gestdao publi ca;

XXXV - control ar a ent rada e sai da de servi dor,
responsabi |l i zando-se pel o controle da frequénci a;

XXXVI — adotar politica de suprinmentos e nanutencdo de estoque
mi ni no;

XXXVIl — adotar nedidas visando a conservacdo e a nmanutencdo de

préprios da camara nunicipal e do prédio onde trabal ham dos
servi dores;

XXXVI'Il — gerir as atividades de patrinmbnio nobiliario e de
transporte;

XXXI' X — manter atualizado o inventario do naterial e bens
nmobi | i ari os;

XL — suprir os oOrgaos da camara de material de expediente
medi ant e requi si ¢ao;

XLI — cuidar do suprinento de estoque de nmaterial de expediente
e materiais diversos;



XLIl — zelar pela conservacdao do prédio onde funciona a camara
muni ci pal ;

XLITl — zelar pela conservacdo dos veiculos e nbveis da camara
muni ci pal ;
XLIV — pronmover o reparo dos veiculos e nbveis da camara

muni ci pal , quando necessari o;

XLV — exercer o controle sobre a utilizacdo de veiculos oficiais
e gastos de conbustiveis;

XLVI — executar outras tarefas correlatas que |he forem
det er mi nadas pel o superior hierarquico.

Secao 11
Da Coordenadoria de Servigos Legislativos

Art. 12 - A Coordenadoria de Servicos Legislativos conpete:

| — elaborar a pauta dos assuntos a serem subneti dos a
apreci acdo do Pl enari o em sessdo ordi naria ou extraordinari a;

Il — providenciar a convocacdo dos nunicipes e do Corpo
Legi sl ati vo para sessfes extraordinéri as;

1l — receber os anteprojetos de leis, decretos de autoria do
Executivo e de resol ucbes dos nenbros do Legislativo,
encam nhando- os as com ssfes permanentes, quando for o caso;

IV — organizar e coordenar o relacionanento politico do
Presidente do Poder Legislativo com as autoridades publicas e
enpresariai s municipais, estaduais e federais;

V — realizar as atividades de relacbes publicas da céamara
muni ci pal para com 0s nuni ci pes;

VI — prestar assisténcia ao Presidente em suas relacdes
politicas e admnistrativas com a prefeitura do nunicipio e
demai s aut ori dades politicas;

VI — aconpanhar a tramtacdo e a agilizar o0s processos,
programas e projetos de interesse da munici pal i dade;

VIl — assessorar o0s vereadores na preparacdo técnica das
proposi ¢cdes e proceder ao aconpanhanent o;

| X — coordenar o servic¢o de taquigrafia;

X — coordenar o0 servico de gravacdo de fitas das sessoOes
pl enari as;
XI — despachar com o Presidente o0s expedientes |egislativos,

i nclusive projetos aprovados na casa destinados ao executivo
para sancao;



XIl — fazer aconpanhanento dos processos nos respectivos prazos
nas comssbes e fora delas, até a sua rejeicdo, sancao ou
pronmul gacéo;

XI'll — encam nhar correspondénci as aos 0Orgados quando solicitados
pel os vereadores por neio de indicagcbes ou requeri nmentos;

XIV — assessorar o Presidente da camara e vereadores durante as
sessdes nos assuntos | egislativos constitucionais;

XV — enviar dentro dos prazos reginentais 0S processos para as
com ssoes;

XVI — proceder ao treinanmento técnico-|egislativo dos assessores
dos vereadores;

XVI | — el aborar relatoério de ativi dades | egi sl ati vas,
semestral nment e;

XVIIl — encamnhar ao executivo para sangao o0S projetos
aprovados pel a camara;

XI X — fazer aconpanhanento dos prazos para sancdo, promnul gacdo e
vetos de projetos de |eis aprovados;

XX — enviar as correspondéncias aos Orgaos quando solicitados
pel os vereadores por neio de indicagcbes ou requeri nmentos;
XXI — assessorar o Presidente, denais vereadores e o0s servidores
da Casa nos assuntos |igados a publicidade institucional;
XXI'l — organizar matérias e divulgar os trabalhos do Poder
Legi sl ativo Muni ci pal , obser vando senpre 0s princi pi os

constitucionais e a | egislacédo da inprensa,;

XXI'l'l — executar outras atribui ¢cbes correl atas determ nadas pel a
aut ori dade superi or.

CAP| TULO | V
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 13 - O Quadro de Pessoal que conpbde o corpo admnistrativo
com ssionado da Canmara Minicipal de Feliz Natal — MI é o
constante do anexo | desta Lei.

Paragrafo unico. Os cargos de provinento em comni ssdo constantes
do Anexo | sé&@o declarados cono de |ivre noneagcdo e exoneracao
pel o Presidente do Poder Legislativo Minicipal.



CAPI TULO V
DO VENCI MENTO

Art. 14 - Os valores dos vencinentos dos ocupantes dos cargos
com ssi onados estabel ecidos por esta Lei sdo os constantes do
Anexo |, para os quais é fixado revisao geral anual nos ternps

do artigo 37, inciso X da Constituicdo Federal, cujo percentua
de reajuste apurado na época devera ser aprovado por |ei
especi fi ca.

Art. 15 - No caso de noneacdo de servidor de carreira para o
exercicio em com ssdo serd pernitida a uma das opcoes:

| — pela maior renuneracéo ou;

Il — pelo vencinmento do cargo de carreira acrescido de uma
gratificacédo correspondente a 50% do val or previsto para o cargo
para o qual foi noneado.

CAPI TULO VI
DAS DI SPCSI CCES FINAI'S

Art. 16 - Os Orgaos da Estrutura Organizacional Admnistrativa
est abel ecida por esta Lei serdo supridos a nedida que houver a
necessi dade de suas instal acles, observando-se senpre as
dot acbes orcanentarias especificas existentes no O canmento Anual
da Camara Muni ci pal

Paragrafo Unico. O Organograma Geral da Estrutura Administrativa
desta camara esta denonstrado no Anexo || desta Lei.

Art. 17 - O expediente dos ocupantes de cargos coni ssionados é
consi derado dedi cacdo exclusiva, ou seja, todos estaréo
i npedi dos de acunul ar cargos para 0s quai s sej am renuner ados.

Pardgrafo unico. O horario para funcionanmento durante as sessfes

| egi slativas, ordinarias e extraordinarias é estabelecido pelo
Regi nento I nterno da Casa

Art. 18 - O ingresso de servidores em Plenario no decorrer das
sessdes sO serd permtido por absoluta necessidade de servigco e
nos nol des est abel eci dos no Regi nento Interno da Casa.

Art. 19 - Os trabal hos burocraticos que funcionam sob inediata
responsabili dade da Coordenadoria Admnistrativa e Financeira
devem ser rigorosanente manti dos em di a.

Art. 20 - Sonmente com autorizacdo do Presidente podera ser
alterada a ordem de execucdo dos trabal hos da Casa.



Art. 21 - A execucdo de trabal hos extraordinarios por parte dos
servidores subordinados a Diretoria Geral depende de prévia e
expressa autorizacdo do titular do Poder Legislativo.

Art. 22 - E vedado ao servidor desta Casa permitir ou deixar
exam nar papéis sob sua guarda por pessoas estranhas ao servico
sem autorizacdo do Presidente, enquanto a nmatéria ainda nao
tiver sido lida em Pl enario.

Art. 23 - E dever do servidor nas suas reivindicagdes,
recl amagdes ou postulacbes verbais, a observagcdo da escala
hi erarqui ca da chefi a.

Art. 24 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial, as Leis n°
043/ 98, 327/ 2010, 346/ 2010 e todas as disposicdes que
contrariaremos ternos desta Lei.

GABI NETE DO PREFEI TO MUNI Cl PAL DE FELI Z NATAL
ESTADO DE MATO GROSSO
EM 27 DE SETEMBRO DE 2011.

ANTONI O DOM NGOS DEBASTI ANI
PREFEI TO MUNI Cl PAL



ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO SIMBOLO | QUAN | VENCIM.
T
Coordenador Administrativo e| CC-02 01 2.929,80
Financeiro
Coordenador de Servicos Legislativos CC-01 01 1.885,56
Assessor Contabil CC-01 01 1.885,56




ANEXO II

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE FELIZ NATAL - MT

PRESIDENCIA

ASSESSORIA
CONTABIL

VICE-PRESIDENCIA

CONTROLADORIA
INTERNA

COORDENADORIAS




