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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°001/2011

Dispée sobre Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Gaticha do Norte, Estado de Mato
Grosso — MT.

VANDRE FURLAN, Presidente da CAmara Municipal de Gatdcha do Norte,
Estado do Mato Grosso, no uso de suas atribui¢des legais e em atendimento ao que dispde o
Art. 31, inciso III, da Lei Organica do Municipio de Gatucha do Norte — MT., faz saber que

a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Resolucao.

TITULO1
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° — A Estrutura Administrativa do Poder Legislativo de Gatcha do

Norte/MT, compde-se dos seguintes orgaos:

IV — ORGAOS AUXILIARES DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

» Assessoria Juridica
» Direcao Geral

V — ORGAOS AUXILIARES OPERACIONAIS

» Divisdo Administrativa
» Divisao Orcamentaria e Financeira
» Assessoria Técnica Legislativa

» Assessoria da Presidéncia
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CAPITULO VI

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

PLENARIO

MESA DIRETORA

Presidente  Vice-Presidente 12 Secretario 22 Secretario

Assessoria da
Presidéncia

AssessoriaJuridica

Diretor Geral

Divisao Divisdo Téc.nica

Divisao Financeira Legislativa

Administrativa

y 7

Servigo de RH, . . . .
Compras, Patrimonio, Servicos de Finangas e Assessoria em Tecnica
Servicos Gerais Contabilidade Legisltiva
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Art. 2° — A ASSESSORIA JURIDICA comete:

- Defender em juizo e fora dele, os direitos e interesses da Camara
Municipal de Gatucha do Norte/MT; Prestar assessoramento a Mesa Diretora, a
Presidéncia, as Comissoes; Auxiliar os Vereadores, quanto aos tramites legais de
suas proposituras; Rever a redacdo oficial, de Leis, Decretos, Resolugoes,
Regulamentos e outros de natureza juridica, antes de apresentar em plenario,
para a deliberacdo dos Legisladores; elaborar pareceres sobre consultas
formuladas, contratos e outros de natureza juridica; orientacdo na coletanea de
dados e livros da legislacdo Federal e Estadual aplicaveis de interesse do Poder
Legislativo, competindo-lhe, portanto, estudar, redigir e minutar termos de
compromisso e responsabilidade, projetos, contratos de toda espécie, convénios e
outros; representar a Camara Municipal em qualquer instancia judicial; dar
assisténcia e participar em comissao de sindicancia e processo administrativo e
efetuar os atos judiciais e todas as demais tarefas afins. Este cargo atuara

quando necessario, em colaboracao a “Secretaria Legislativa”.

Art. 3°— A DIRETORIA GERAL compete:

- Coordenar a execugao do processo legislativo e Administrativo da
Camara Municipal de Gaucha do Norte/MT; estabelecendo um controle de
procedimentos que garantam a publicidade, legitimidade e finalidade dos atos e
fatos do Poder Legislativo Municipal legislativos; dar apoio Logistico aos assuntos
de cunho Legislativo e administrativo; assistir a todas as sessbOes e prestar
assisténcia a Mesa Diretora durante os trabalhos plenarios; Preparar, em livro
proéprio, os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e Vice-Prefeito;
Preparar os livros de registro de presenca dos membros e protocolo das Comissées
Permanentes, Especiais e de Investigacoes; Lavrar as atas das sessoes; Registrar
em livros proprios as Atas, Pareceres e Relatorios das Comissoes; Prestar
informacoes e assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora e as Comissoes;
Receber, registrar, distribuir e controlar a tramitacado de todos os processos que

devam ser apreciados pelo plenario; Elaborar a pauta dos assuntos a serem
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submetidos a apreciacdo do plenario em sessdo ordinaria ou extraordinaria,
Controlar os prazos de projetos enviados a sancao do Prefeito e vetos recebidos do
Executivo; Redigir e expedir correspondéncias de assuntos legislativos; Registrar,
classificar, catalogar, manter atualizado e em arquivo préprio todas as
deliberagoes plenarias, em ordem numérica crescente, as Leis, os Decretos, as
Resolugoes e outras, mantendo um indice alfabético, contendo: Assunto, N° da
Lei, Decreto, etc, data da aprovagao e outros dados necessarios a identificagao;
Manter em arquivo préprio, devidamente identificado com etiquetas, os CDs
gravados, bem como, as DVDs das sessées e dos discursos proferidos na Camara;
acompanhar o cumprimento irrestrito da Lei Organica do Municipio e pela
correta e fiel aplicabilidade do Regimento Interno da Camara quando da feitura
das leis e atos normativos; ordenar a biblioteca da Camara, incluindo informes
para pesquisa e outros; controle, registro e gerenciamento do processo legislativo,
utilizando-se para tanto, da Assessoria Juridica de que disp6e o Poder Legislativo
e da Assessoria de Administracdo e Contabilidade; gerenciar os servigos
administrativos/financeiros do Poder Legislativo de Gaucha do Norte/MT, dar
execucao as determinacgéoes e diretrizes legislativas estabelecidas pelo Presidente
da Camara e seus pares; zelando pelo seu funcionamento de modo a manter a
eficacia; ordenar, organizar, orientar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos

pelas Divisoes Legislativa, Administrativa e Financeira.

Sessdo I
Divisao Técnica Legislativa

Art. 4° — A Assessoria em Técnica Legislativa compete — O Assessoramento
na execucao de servigos de emissao de documentos, elaboracido de textos, redacgéao
oficial da Camara Municipal; Execucgdo, controle e organizacdo de arquivos,
registros, documentos publicos e materiais; Execucao de servicos auxiliares no
desenvolvimento das funcoes legislativas, recepcao de documentos e pessoas;
Execucao de atividades auxiliares de nivel médio comuns ao cargo, existentes ou
a serem criadas a qualquer tempo - exercer outras atividades afins designadas

pela Secretaria Legislativa.
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Art. 5° — A Assessoria da Presidéncia - Assessorar o Presidente em
assuntos que lhe forem designados, bem como atender as pessoas por ele
encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia; prestar apoio ao
Presidente na organizagao e funcionamento do Gabinete; assessorar o Presidente
em suas relacgoes politico-administrativas com a populacio, 6rgaos e entidades
publicas e privadas; receber e preparar a correspondéncia do Presidente;
preparar o expediente a ser assinado ou despacho pelo Presidente; coordenar os
contatos do Presidente com 6rgaos e autoridades, bem como preparar sua agenda
diaria; organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do
Presidente; organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao
Gabinete; transmitir os dirigentes e servidores da Camara as ordens e os
comunicados do Presidente; promover as medidas necessarias a realizacao de
viagens do Presidente; controlar a tramitacdo de documentos e processos de

interesse do Presidente; exercer outras atividades correlatas.

Sessdo 11

Divisdo Administrativa

Art. 6° — Compete a Divisdo Administrativa — A Divisao Administrativa
tem por objetivo a execucdo das atividades relativas ao recrutamento, selecao,
treinamento, controles funcionais; a padronizacdo, aquisi¢cdo, recebimento e
pagamento, guarda e distribuicio e controle do material; ao tombamento,
registro, inventario, conservacao e manuten¢ao do patrimonio municipal utilizado
pela Camara; ao controle de utilizacdo dos veiculos da Camara; aos servigos de
reproducao de papéis e documentos fax e telefonia; e aos servicos de vigilancia,

portaria, copa e zeladoria.

Sessao IIT

Divisao Financeira
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Art. 7° — Compete a Divisdo Orcamentaria e Financeira: A Divisio de
Orcamento e Financas tem por objetivo as atividades de planejamento,
coordenacao e execu¢ao dos trabalhos de elaboragido or¢camentaria, bem como de
acompanhamento e controle de sua execucdo e de supervisdo, andalise e
certificagdo da exatiddo, integridade e autenticidade dos atos e fatos
administrativo e seus registros; de controle e escrituracao contabil da Camara

Municipal.

CAPITULO VII
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 8° — A investidura em cargo de carreira no Poder Legislativo, s6 se
processara através de concurso publico, conforme prevé o inciso II do Art. 37 da

Constituicao Federal.
§ 1° - Compete aos funcionarios executar os trabalhos de competéncia
do cargo, conforme previsto nesta Resolucdo e os que lhe forem cometidos por

seus superiores hierarquicos e, especialmente:

a. Cumprir com zelo e pontualidade, seus deveres e as ordens

recebidas.

b. Proceder com disting¢ao e cortesia, no exercicio de suas fungoes.

c. Usar adequadamente os bens da Camara Municipal, visando seu

melhor aproveitamento e perfeita conservacao.

d. Responsabilizar-se pela saida, extravio, perda ou roubo de qualquer

documento ou material sob sua guarda.
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e. Levar ao conhecimento do Chefe imediato as irregularidades de que

tiver ciéncia.

f. Comunicar ao chefe imediato, antecipadamente, quando nao for
possivel comparecer ao servigo, declarando, posteriormente os motivos
da impossibilidade, justificando-se, conforme o Regimento Interno da

Camara.

§ 2°- E suscetivel de punicao a pratica dos seguintes atos:

I - Alteracdo de documentos, processos, termos, despachos, fichas,
livros e assentamentos.

II - Ma fé, erro manifesto ou evidente, pareceres e informacoes
indevidos ou falsos.

IIT - Atraso, desidia, protelacdo ou negligéncia na pratica de ato
atinente ao andamento de processos.

IV - Comentarios, dentro ou fora da Camara, a respeito de informacoes,
pareceres e despachos exarados nos processos.

V - Descortesia na linguagem escrita ou falada.

VI -Deixar examinar papéis sob a sua guarda, sem autorizacao
expressa do Presidente.

Art. 9° - Nenhum papel ou documento transitara pelas dependéncias da

Camara sem primeiro ser protocolado junto a Secretaria Legislativa.

Art. 10° - Para o arquivamento de qualquer processo é necessario que

dele conste o despacho “Arquive-se”, passado pela autoridade competente.

Art. 11 - E terminantemente proibido a guarda de numerarios nas
dependéncias da Camara Municipal, fica extinta a figura do tesoureiro, todos os

pagamentos devem ser efetuados com cheques nominal aos beneficiarios.
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Art. 12 — Nenhum funcionario sera posto a disposicdo de qualquer

C)rgéo Federal, Estadual ou Municipal, com 6nus para a Camara.

Art. 13 — Todos os Vereadores, se assim desejarem, podem utilizar dos
servigos burocraticos da Secretaria Legislativa, sendo que os trabalhos para
digitacao, devem ser protocolados naquela Secretaria, com antecedéncia minima

de 48 (quarenta e oito) horas.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 - Sao extintos todos os cargos, empregos publicos e funcgdes gratificadas
existentes no Poder Legislativo do Municipio de Gatucha do Norte., anteriores a vigéncia
desta Resolucéo, da seguinte forma:

§1°- E estabelecida, a garantia de aproveitamento imediato dos servidores
concursados nos cargos iguais ou assemelhados, criados por esta Lei.

§ 2° - Aos servidores nomeados para cargo de confianca anterior a vigéncia
desta Lei aplica-se a regra do paragrafo anterior, apenas no que tange ao aproveitamento e
nao a garantia.

Art. 15 - O horario de expediente da Camara Municipal de Gatcha do
Norte/MT, sera das 7:00 as 11:00 e das 13:00 as 17:00.

Art. 16 - Compete a Mesa Diretora, atendendo ao principio da economicidade,
estabelecer, Portaria, quando necessario, turno unico de trabalho, durante o horario de
verdo ou em possivel racionamento de energia elétrica, desde que nao ocasione prejuizo
manifesto ao servigo publico municipal, em especial aqueles garantidos pelo Poder

Legislativo.

Paragrafo unico - No caso de estabelecimento de turno tnico, por se tratar de
norma temporaria, ndo havera a reducgdo proporcional de vencimentos, mesmo que a

jornada seja menor, permitido o estabelecimento de exce¢des previamente justificadas.
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Art. 17 - Por extrema necessidade do servigo, qualquer servidor, a
critério do Presidente ou Secretario Legislativo, podera ser convocado para
trabalhar fora do horario normal de expediente, sendo, conseqiientemente pago,

no més subsequente, as horas-extras, quando efetivo.

Art. 18 - Ao servidor que, por determinagdo da autoridade competente, se
deslocar eventual ou transitoriamente do Municipio, no desempenho de suas atribuigoes,
ou em missdo ou estudo de interesse da Camara Municipal, serdo concedidas, além do

transporte, diarias para cobrir as despesas de alimentacao, pernoite e locomogao urbana.

Art. 19 - O servidor que receber diarias e néo se afastar da sede, por qualquer

motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de trés dias.

Paragrafo Unico. Na hipétese de o servidor retornar ao municipio em prazo
menor que o previsto para seu afastamento, restituira as didrias em excesso, em igual
prazo.

Art. 20 - As despesas decorrentes da aplicacido desta Lei correrdo a conta das

dotagoes orcamentarias proprias.

Art. 21 - Aprovada a presente estrutura, ndo ha a obrigatoriedade de
preenchimento de todos os cargos, pelo contrario, os cargos da atual estrutura
poderdo ser preenchidos futuramente, de acordo com a necessidade dos servigos e
a disponibilidade financeira do Legislativo, atentando para o que preconiza o § 1°
do Art. 29-A da Constituicdo Federal e a Lei Complementar 101/2000 — Lei de

responsabilidade fiscal.

Art. 22 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo., revogadas as
disposi¢oes em contrario, especialmente a Lei Municipal n.” 001/1997 e Resolucdo n.’

02/2003.
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Gaucha do Norte — MT., 24 de Junho de 2011.

VANDRE FURLAN

Presidente da Camara Municipal
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