LEI MUNICIPAL N° 529/2015.

DATA: 23 DE SETEMBRO DE 2015.

SUMULA: DISPOE SOBRE ALTERACAO DA LEI
MUNICIPAL N° 367/2011, REESTRUTURACAO
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE FELIZ NATAL - MT E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O SENHOR JOSE ANTONIO DUBIELLA, PREFEITO MUNICIPAL DE
FELIZ NATAL, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuicdes
legais que lhe s&o conferidas por Lei, FAZ SABER que a CAMARA
MUNICIPAL DE VEREADORES aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° - Esta Lei reorganiza a estrutura
administrativa da Camara Municipal de Feliz Natal - MT.
CAPITULO I

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA

Art. 2° - A Estrutura Organizacional Administrativa
da Cé&mara Municipal de Feliz Natal - MT fica composta dos seguintes
brgdos:

I - Orgédo de Direcdo Superior:

a) Presidéncia;
b) Vice-Presidéncia;

II - Orgdos de Assessoramento Superior:
a) Controladoria Interna;

b) Assessoria Contabil;

D) Assessoria Juridica

III - Orgdo de Atividades Meio:
a)Coordenadoria Administrativa e Financeira;
b) Coordenadoria de Servicos Legislativos.

CAPITULO II
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Secdo I
Do Orgédo de Diregdo Superior

Subsec¢do Unica
Da Presidéncia da Céamara

Art. 3°- Ao Presidente da Cémara Municipal compete,
além das atribuicdes previstas na Lei Orgdnica do Municipio:
I - exercer as fungdes diretivas, executivas e disciplinares de
todos os trabalhos legislativos e administrativos da Casa;



IT - cumprir e fazer cumprir as atribuig¢des constantes da Lei
Orgdnica do Municipio e do seu Regimento Interno.

Secdo II

Dos Orgdaos de Assessoramento Superior
Subsecédo 1

Da Vice-Presidéncia da Cémara Municipal

Art. 4° - Ao Vice-Presidente compete, além das
atribuicdes estabelecidas na Lei Orgédnica do Municipio:
I - substituir o Presidente nas suas auséncias, licencas e
impedimentos legais;
IT - auxiliar o Presidente no desempenho de suas atribuicdes.
Subsecgédo 2

Da Controladoria Interna

Art. 5° - A Controladoria Interna compete assegurar a

fiscalizacdo contébil, financeira, orcamentaria, operacional e

patrimonial quanto a legalidade, legitimidade e economicidade na

gestdo dos recursos puUblicos e a avaliacdo dos resultados obtidos
pela administracdo, nos termos dos arts. 70 a 75 da Constituicéo

Federal, da Lei Orgénica do Municipio e da legislacdo municipal que

rege a matéria.

Pardgrafo uGnico. Além das atribuicdes previstas no caput o

responsadvel pela Controladoria Interna do Poder Legislativo tem as

seguintes atividades:

I - realizar atividades gerais:

a) avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstas
no Plano Plurianual mediante andlise de compatibilidade;

b) verificar o atendimento das metas estabelecidas na Lei de
Diretrizes Orcamentdrias e apontar caminhos para solucdo de
falhas constatadas;

c) verificar os limites e condicdes para realizacdo de operacdes de
créditos e inscricdo de divida em restos a pagar, obedecendo as
normas vigentes;

d) observar periodicamente o limite dos gastos despendidos com
pessocal e avaliar as medidas adotadas para o seu retorno ao
patamar permitido no final de cada quadrimestre;

e) verificar as providéncias tomadas para a reconducgdo dos montantes
das dividas consolidadas e mobilidrias aos respectivos limites
nos trés quadrimestres subsequentes ao da apuracéo;

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

g) verificar e acompanhar o cumprimento do limite de gastos totais
do legislativo municipal mediante andlise dos valores da receita
considerada para a fixacdo do total da despesa da céamara
municipal, do percentual aplicdvel e dos repasses no curso do
exercicio;

h) controlar a execucdo orcamentadria a vista da programacéo
financeira e do cronograma mensal de desembolso;
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Avaliar os procedimentos adotados para a realizagdo da receita e
da despesa publica;

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

controlar a destinacdo de recursos para o0s setores publicos e
privados;

avaliar o montante da divida e as condicdes de endividamento do
municipio;

verificar e analisar a escrituracdo das contas puUblicas;
acompanhar a gestdo patrimonial;

apreciar o relatdério de gestdo fiscal e assina-lo;

avaliar os resultados obtidos pelo gestor na execucdo dos
programas de governo e a aplicagdo dos recursos orgamentarios;
apontar as falhas dos expedientes encaminhados pelas diversas
dreas e indicar solucdes;

verificar as melhorias das solugdes 1indicadas para sanar
problemas detectados;

criar e solicitar condigdes para a atuacdo eficaz do controle
interno municipal;

orientar e expedir atos normativos para os 6rgdos setoriais;
desempenhar outras atividades estabelecidas em lei ou que
decorram das suas atribuicgdes.

- realizar Auditoria Interna/Externa:

planejar trabalhos a serem executados;

avaliar controles internos;

verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislacdo;
analisar possiveis consequéncias das falhas;

elaborar relatdério final com recomendacdo;

seguir a implantacdo das recomendacdes;

participar na elaboracdo de normas internas;

prestar assessoramento as entidades de controles interno/externo;
atender solicitacdes especiais e denlncias;

I - atender solicitacdées de 6érgdos fiscalizadores:

preparar documentacdo e relatdérios auxiliares;

disponibilizar documentos com controle;

acompanhar os trabalhos de fiscalizacdo;

justificar os procedimentos adotados;

providenciar defesa;

— comunicar-se:

ministrar palestras, semindrios e treinamentos;

enviar mensagens via correio eletrdnico;

elaborar boletins informativos e orientativos;

utilizar fax, telefone, internet e intranet;

divulgar e consultar manuais;

participar de entidades de classe;

participar de congressos, convencgdes e workshop;

elaborar folder;

prestar informac¢des sobre balancgos;

- demonstrar competéncias pessoais:

agir eticamente;

agir de forma educada;

demonstrar objetividade;



demonstrar conhecimentos basicos de informatica;
raciocinar logicamente;

agir com discricéo;

manter-se atencioso;

demonstrar flexibilidade;

zelar pelas informacdes;

manter-se atualizado;

falar corretamente;

guardar sigilo;

trabalhar em equipe;

manter-se atualizado perante a legislacéo;
manter-se informado;

agir com dinamismo;
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Art. 6° - A Controladoria Interna é exercida pelo
Controlador Interno com formacéo em Administracéo, Ciéncias
Contabeis, Economia ou Direito, aprovado em concurso puUblico de
provas e titulos.

Subsecédo 3
Da Assessoria Juridica

Art. 7° -A Assessoria Juridica compete:

I - elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios;

IT - elaborar parecer Jjuridico sobre abertura de licitacdo,
dispensa ou inexigibilidade;

ITT - processar e presidir procedimentos disciplinares e
sindicéncias em geral;

IV - elaborar pareceres e manifestacdes Jjuridicas em processos
administrativos;

V - atuar judicial e administrativamente na defesa dos interesses e

prerrogativas da Camara Municipal de Feliz Natal, do Sr. Presidente
e, mediante prévia solicitacdo e autorizacdo da Mesa, na defesa
judicial dos Vereadores no tocante aos atos praticados no exercicio
de suas prerrogativas, observada, em qualquer caso, a competéncia
institucional da Procuradoria do Municipio para defender, judicial
e extrajudicialmente, oS direitos e interesses da Fazenda
Municipal;

VI - prestar assessoramento e consultoria Jjuridica a Mesa, a
Presidéncia, aos Vereadores, as Comissdes Permanentes e
Temporadrias, aos Coordenadores da Casa e a quem for determinado
pela Mesa;

VII - elaborar ©proposicdes ou assessorar Jjuridicamente @ o©s
Vereadores na elaboracdo legislativa;
VIII - apresentar andlise juridica quanto a constitucionalidade e a

legalidade das proposicdes submetidas a Comiss&o de Constituicdo e
Justica;

IX - prestar assessoramento e emitir pareceres Jjuridicos quando
solicitado pela Presidéncia e pela Mesa, sobre questdes regimentais
suscitadas dentro e fora das sessdes plenédrias;



X - planejar anualmente suas atividades, e emitir relatdédrio anual
de atividades desenvolvidas;

XI - dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua &rea de
competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela Mesa Diretora.
Pardgrafo uUnico. O cargo de assessor Jjuridico é de livre nomeacdo e
exoneracdo pelo presidente do legislativo, privativo de bacharel em
direito com registro na OAB, podendo a nomeac¢do recalr no ocupante
do cargo efetivo de procurador legislativo) serd ocupada pelo
Procurador Legislativo, com formacdo em Direito e registro na OAB,
devidamente aprovado em concurso publico de provas e titulos.

Subsecéo 4
Da Assessoria Contébil

Art. 9° - A Assessoria Contdbil compete:
I - assessorar o Presidente, demais vereadores e o0s servidores da
Casa nos assuntos de natureza contédbil submetidos a sua apreciacdo;
IT - opinar e dar consultoria nos projetos de lei encaminhados ao

Poder Legislativo Municipal, bem como nos projetos de resolugdo e
de decretos legislativos elaborados pela Casa, quanto aos aspectos
contébeis;

IIT - dar consultoria na instrucdo e formalizacdo contdbil de
editals e processos de licitacdo, bem como nas minutas de contratos
administrativos;

IV - assessorar em todos os servigcos de natureza contabil tais como

balancetes mensais; empenho de despesas e Dbalanco geral de
encerramento de exercicio;

VI - atender as consultas que lhe forem formuladas, emitindo
parecer contdbil a respeito;

VII - prestar assessoramento a Comiss&do de Orcamento da Cémara

Municipal e a todas as comissdes constituidas por vereadores, em
assuntos de natureza contébil;

VIII - acompanhar toda a execucdo orcamentaria e financeira da
Cémara Municipal;
IX - executar outras atribuicdes de natureza contdbil determinadas

pela autoridade superior.

Art. 10 - O cargo de Assessor Contadbil ¢é de livre
nomeacdo e exoneracdo pelo Presidente do Legislativo, privativo de
Bacharel em Ciéncias Contédbeis com registro no Conselho Regional de
Contabilidade, podendo a nomeacdo recair no ocupante do cargo
efetivo de Contador ou controlador interno desde que formado em
ciéncias contébeis) .



CAPITULO III
DOS ORGAOS DE ATIVIDADES MEIOS

Secdo I
Da Coordenadoria Administrativa e Financeira

Art. 11 - A Coordenadoria Administrativa e Financeira
cabe:
I - coordenar e controlar a remessa de documentos que tramitam pela
Casa;
IT - zelar pela organizacdo e seguranca do prédio da cémara
municipal;
ITI — promover 0OS pProcessos de compras e de contratagdes
necessarias ao bom desempenho das atividades da cé@mara municipal;
Iv - determinar e coordenar a instrucéo dos processos
administrativos formalizados pela cémara municipal;
V - controlar e promover a execucdao do orcamento anual do Poder
Legislativo;
VI - determinar e acompanhar a elaboracdo e pagamento da folha de
salarios dos servidores da cdmara municipal;
VII - promover o controle e o pagamento do subsidio dos vereadores
nos termos da Constituicdo Federal e da Lei Orgédnica do Municipio;
VIII - promover a realizacdo dos pagamentos de fornecedores e

prestadores de servicos do Poder Legislativo, depois de verificada
a regularidade do respectivo processo de despesa;

IX - supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentdria do Poder
Legislativo, dando-lhe a seguir o encaminhamento rotineiro;

X - aprovar a escala de férias dos servidores do Legislativo, com
visto do Presidente da cémara;

XTI - determinar a escrituracéo sintética e analitica da

contabilizac&o orcamentaria, financeira e patrimonial da cémara, de
acordo com a legislacdo em vigor;

XIT - determinar a classificacdo dos documentos e a preparacdo dos
elementos necessadrios aos registros e controles contédbeis nos
diversos livros e fichas apropriadas;

XITITI - coordenar a organizacdo, na época prdpria, do balanco da
cdmara com ©0s respectivos quadros demonstrativos e elementos
elucidativos correspondentes encaminhando-os para inclusdo no
balan¢co geral do municipio, ou do Tribunal de Contas do Estado, se
dispositivo legal assim o determinar;

XIV - determinar a elaboracdo mensal do balancete da receita e
despesa da cdmara e enviada-lo ao Tribunal de Contas no prazo
estipulado;

XV - despachar todos os expedientes com o Presidente da Céamara
Municipal;

XVI - supervisionar os servicos afetos as atividades finalisticas
do Poder Legislativo Municipal;

XVII - fazer com gue as normas e orientagdes emanadas do Presidente

sejam observadas por todos os 6rgdos da Administracdo da camara
municipal;



XVIII - auxiliar no comando e no controle das atividades
administrativas dos setores e assessorias diretamente subordinados
a Presidéncia;

XIX - elaborar e propor a Presidéncia os planos e programas na area
de recursos humanos;

XX - promover o treinamento de pessoal da Casa;

XXI - acompanhar o desempenho de pessoal para efeito de avaliacédo e
promocdo ou punicdo dos servidores;

XXITI - gerir as atividades de arquivo, servico assistencial e
servigos diversos de reunides peridbddicas;

XXIII - promover a integracdo dos setores que lhe sdo subordinados
por meio de reunides periddicas;

XXIV - expedir os atos concernentes aos servidores da camara
municipal determinados pelo seu Presidente;

XXV - promover o cadastramento e a atualizagdo da vida funcional

dos servidores;

XXVI - prestar informag¢des nos processos referentes a pessoal;

XXVII - coordenar a elaboracdo da folha de pagamento mensal;

XXVIII - manter atualizado o cadastro individual dos vereadores;
XXIX - elaborar Termo de Posse dos servidores e dos vereadores;

XXX - providenciar o encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado
da relacdo mensal dos servidores nomeados e exonerados;

XXXI - encaminhar, para efeito de controle de legalidade pelo érgéo
de fiscalizacd&o os processos pertencentes aos concursos publicos e
as aposentadorias e pensdes dos servidores da Casa;

XXXITI - providenciar a abertura de concurso publico e dar-lhe
prosseguimento;

XXXIII - promover treinamento de pessoal visando o) seu
desenvolvimento profissional;

XXXIV - providenciar a implantagdo e manutencdo do sistema de
informatizacd&o da gestdo publica;

XXXV - controlar a entrada e saida de servidor, responsabilizando-
se pelo controle da frequéncia;

XXXVI - adotar politica de suprimentos e manutencdo de estoque
minimo;

XXXVII - adotar medidas visando a conservacdo e a manutencdo de
bensda cémara municipal e do prédio onde trabalham os servidores;
XXXVIITI - gerir as atividades de patrimbénio mobilidrio e de
transporte;

XXXIX - manter atualizado o inventdrio do material e bens
mobilidrios;

XL - suprir os 6rgdos da cdmara de material de expediente mediante
requisicéo;

XLI - cuidar do suprimento de estoque de material de expediente e
materiais diversos;

XLIT - =zelar pela conservacdo do prédio onde funciona a camara
municipal;

XLIITI - =zelar pela conservagdo dos veiculos e mbveis da camara
municipal;

XLIV - promover o reparo dos veiculos e mdéveis da cémara municipal,

quando necesséario;



XLV - exercer o controle sobre a utilizacdo de veilculos oficiais e
gastos de combustiveis;

XLVI - executar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior hierarquico.

Segdo II
Da Coordenadoria de Servigos Legislativos

Art. 12 - A Coordenadoria de Servicos Legislativos
compete:
I - elaborar a pauta dos assuntos a serem submetidos a apreciacéo
do Plendrio em sessdo ordinaria ou extraordinaria;
IT - providenciar a convocacdo dos municipes e do Corpo Legislativo
para sessbdes extraordinédrias;
ITI - receber os anteprojetos de leis, decretos de autoria do

Executivo e de resolugdes dos membros do Legislativo, encaminhando-
0s as comissdes permanentes, quando for o caso;

IV - organizar e coordenar o relacionamento politico do Presidente
do Poder Legislativo com as autoridades publicas e empresariais
municipais, estaduais e federais;

V - realizar as atividades de relacdes pUblicas da cémara municipal
para com o0s municipes;
VI - prestar assisténcia ao Presidente em suas relacdes politicas e

administrativas com a prefeitura do municipio e demais autoridades
politicas;

VII - acompanhar a tramitacdo e a agilizar os processos, programas
e projetos de interesse da municipalidade;
VIII - assessorar os vereadores na preparacdo técnica das

proposicdes e proceder ao acompanhamento;
IX - coordenar o servico de taquigrafia;

X - coordenar o servico de gravacdo de midias, analdégicas e
digitais das sessbdes plenérias;
XI - despachar com o Presidente o0s expedientes legislativos,

inclusive projetos aprovados na casa destinados ao executivo para
sancao;

XIT - fazer acompanhamento dos processos nos respectivos prazos nas
comissdes e fora delas, até a sua rejeicdo, sancdo ou promulgacdo;
XIII - encaminhar correspondéncias aos 6rgdos gquando solicitados
pelos vereadores por meio de indicacgdes ou requerimentos;

XIV - assessorar o Presidente da cémara e vereadores durante as
sessdes nos assuntos legislativos constitucionais;

XV - enviar dentro dos prazos regimentals o0s processos para as
comissdes;

XVI - proceder ao treinamento técnico-legislativo dos assessores
dos vereadores;

XVII - elaborar relatédrio de atividades legislativas,
semestralmente;

XVIII - encaminhar ao executivo para sangdo os projetos aprovados
pela camara;

XIX - fazer acompanhamento dos prazos para sancao, promulgacdo e

vetos de projetos de leis aprovados;



XX - enviar as correspondéncias aos érgdos quando solicitados pelos
vereadores por meio de indicagdes ou requerimentos;

XXI - assessorar o Presidente, demais vereadores e os servidores da
Casa nos assuntos ligados a publicidade institucional;

XXITI - organizar matérias e divulgar os trabalhos do Poder
Legislativo Municipal, observando sempre os principios
constitucionais e a legislacdo da imprensa;

XXIII - executar outras atribuig¢des correlatas determinadas pela
autoridade superior.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 13 - O Quadro de Pessoal que compde O COrpo
administrativo comissionado da Camara Municipal de Feliz Natal - MT
é o constante do anexo I desta Lei.

Pardgrafo Unico. Os cargos de provimento em comissdo constantes do
Anexo I sdo declarados como de livre nomeacdo e exoneragcdo pelo
Presidente do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO V
DO VENCIMENTO

Art. 14 - Os valores dos vencimentos dos ocupantes
dos cargos comissionados estabelecidos ©por esta Lei sdo o0s
constantes do Anexo I, para os quais é fixado revisdo geral anual
nos termos do artigo 37, inciso X da Constituicdo Federal, cujo
percentual de reajuste apurado na época deverd ser aprovado por lei
especifica.

Art. 15 - No caso de nomeacdo de servidor de carreira
para o exercicio em comissdo serd permitida a uma das opcgdes:
I - pela maior remuneracgdo ou;
IT - pelo vencimento do cargo de carreira acrescido de uma
gratificacdo correspondente a 80% do wvalor previsto para o cargo
para o qual foi nomeado.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 - O0Os o¢6rgdos da BEstrutura Organizacional
Administrativa estabelecida por esta Lei serdo supridos a medida
que houver a necessidade de suas instalagdes, observando-se sempre
as dotacdes orcamentdrias especificas existentes no Orcamento Anual
da Cémara Municipal.

Paragrafo unico. O Organograma Geral da Estrutura
Administrativa desta cé@mara estd demonstrado no Anexo II desta Lei.

Art. 17 - O expediente dos ocupantes de cargos
comissionados ¢é considerado dedicacdo exclusiva, ou seja, todos



estardo impedidos de acumular cargos para OsS quais sejam
remunerados.

Paragrafo tnico. O horédrio para funcionamento durante

as sessdes legislativas, ordindrias e extraordinarias é
estabelecido pelo Regimento Interno da Casa.
Art. 18 - O ingresso de servidores em Plendrio no

decorrer das sessdes sb6 serd permitido por absoluta necessidade de
servico e nos moldes estabelecidos no Regimento Interno da Casa.

Art. 19 - Os trabalhos burocraticos que funcionam sob
imediata responsabilidade da Coordenadoria Administrativa e
Financeira devem ser rigorosamente mantidos em dia.

Art. 20 - Somente com autorizacdo do Presidente
poderd ser alterada a ordem de execucdo dos trabalhos da Casa.

Art. 21 - A execucdo de trabalhos extraordindrios 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 examinar papéis sob sua guarda por pessocas estranhas ao
servico sem autorizacdo do Presidente, enquanto a matéria ainda néo
tiver sido lida em Plenério.

Art. 23 - E dever do servidor nas suas
reivindicacdes, reclamacdes ou postulacdes verbais, a observacdo da
escala hierdrquica da chefia.

Art. 24 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario, em especial, as
Leis n® 043/98, 327/2010, 346/2010, 367/2011 e todas as disposicdes
que contrariarem os termos desta Lei.

GABINETE DO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL, CENTRO
ADMINISTRATIVO DO MUNICIPIO DE FELIZ NATAL, ESTADO DE MATO GROSSO, AOS
VINTE E TRES DIAS DO MES DE SETEMBRO DE 2015.

JOSE ANTONIO DUBIELLA
PREFEITO MUNICIPAL



ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO SIMBOLO QUANT |VENCIM.
Coordenador Administrativo e|CC-02 01 3.416,14
Financeiro

Coordenador de Servicos |CC-01 01 2.198,55
Legislativos

Assessor Contédbil CC-01 01 2.198,55
Assessor Juridico CC-02 01 3.416,14




ANEXO II

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE FELIZ NATAL - MT

PRESIDENCIA

ASSESSORIA JURIDICA

ASSESSORIA CONTABIL

VICE-PRESIDENCIA

CONTROLADORIA

COORDENADORIAS




