Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

LEI N° 732/2010, DE 23 DE ABRIL DE 2010

“Dispde sobre Estrutura Administrativa da Céimara
Municipal de Matupa, Estado de Mato Grosso e dd
ontras providéncias”.
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b FERNANDO  ZAFONATTOQ.  Prefeito

Municipal de Matup4d, Estado de Mato Grosso,
no uso de suas atribuigdes legais;

FAZ SABER, que a Camara Municipal aprovou
€ eu sanciono a seguinte Lei:
- CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° Esta Lei estabelece a estrutura administrativa da
CaAmara Municipal de Matupa, dispde sobre as atribuigdes de suas unidades
admunistrativas, estabelece o respectivo organograma e da outras providéncias.
CAPITULO II
DA ORGANIZACAQ ADMINISTRATIVA
Art. 2°. A Camara Municipal se organiza por 6rgios de

coordenagdo e assessoramento, segundo a disposi¢io prevista nos artigos seguintes e
constantes do organograma geral da Camara Municipal conforme o Anexo I desta lei.

Art3° Os orgios de diregdo, coordenagdo e

& assessoramento da Camara Municipal se organizam da seguinte forma:
1- Diretoria Admunistrativa;
I1- Assessoria

Art 4° 530 os seguintes 6rgios de diregdo, coordenagio e
assessoramento da Camara Municipal:

I- Diretoria Administrativa;

II-  Chefe de Gabinete;

IMI- Secretario Executivo;

IV-  Coordenador de Divisio;

V- Contador;

VI- Agente de Financas e Controle;
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VI- Assessor de Imprensa;

VIII- Técnico em Processamento de dados;

IX- Técnico Administrativo;
X- Chefe de Departamento;
XI- Assistente Legislativo;
XII- Assessor Legislativo;
XIII- Apoio Administrativo;
X1V- Guarda.

CAPITULO 111
DAS AREAS DE COMPETENCIA

Art. 5° Os assuntos que constituer ares de competéncia
de cada um dos orgios relacionados no artigo 4° sio os a seguir especificados:

I — Diretoria Administrativa: responsdvel pelas atividades
politicas e sociais da Cdmara Municipal compete assistir ao Presidente nas fungdes
politico-administrativas, cabendo-the especialmente o assessoramento para 0s contatos
com os demais Vereadores, com 0s municipes, entidades e associagdes de classe;
atender e fazer encaminhar os interessados aos orgdos competentes do legislativo, para
atendimento ou solug¢do de consultas e reivindicagdes; responsavel pela correspondéncia
oficial da Camara Municipal compete a elaboragdo e destinagio de toda
correspondéncia emitida oficialmente pela Camara e as recebidas, dando-lhes o
encaminhamento correto; Controla os projetos pautados, constando prazo para
apreciacdo, adiamentos, aprovagdo ou rejei¢do e outros motivos de encerramento, para
tramitagdo da maténa, controla todas as matérias constantes da pauta das Sessdes;
supervisiona a elaboragdo de relatérios, bem como a elaboragio das Atas das Sessdes
Solenes, Ordinarias e Extraordinarias; mantém arquivo de Leis, Decretos Legislativos,
Resolugdes, Mog¢des, Requerimentos, Indicagles, Atos e Sistema de Referenciamento
em melo magnético ou manual; atende o publico fomecendo informagdes atinentes a
redagdo legislativa, visando esclarecer as solicitagdes dos mesmos; efetua o recebimento

- e expedigdo de documentos, registrando em livros préprios ou utilizando o sistema
informatizado para manter o controle de sua tramita¢io; organiza e mantém atualizados
os arquivos classificando os documentos por ordem cronolégica e/ou alfabética, para
manter um controle sistematico dos mesmos, controles funcionais, recrutamento,
selegdo e treinamento de pessoal; desempenha demais tarefas que lhe forem cometidas
pelo Chefe do Legislativo.

II - Chefe de Gabinete; Garantir a execugio das tarefas de
carater organizativo, técnico e protocolar de apoio a Mesa diretora e demais vereadores;
o chefe de gabinete nio possui uma formagéo determinada, ele € uma pessoa de extrema
confianga, cuja principal incumbéncia é filtrar as informagGes e problemas que devem
chegar ao seu lider direto, o Presidente da Camara; ele deve estar atento a todos os
setores da administragdo do Poder Legisiativo e ao controle da agenda do Presidente; Os
principais atributos que devem ser desenvolvidas por um chefe de gabinete incluem
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criatividade; percepgdo; relacionamento interpessoal; humildade; diplomacia; gerenciar
conflitos; aprender a lidar com volume de informagio, autocompreensao auto-
avaliagdo, consciéncia emocional, entre outros; deve ainda ter uma visdo sistémica e
habilidade para lidar com as demandas externas e internas, avaliando e encaminhando
as solicitagdes aos interessados; E uma fungfio que exige responsabilidade e confianga.

11— Secretario Executivo: redigir documentos como
Oficios, Relatorios, Atas das Sessdes Solenes, Ordindrias e Extraordinarias da Cémara,
registrando em livros préprios ou em sistemas informatizados para preservagio da
informagdo; auxilia no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagio,
adiamentos, aprovagdo ou rejei¢iio e outros motivos de encerramento, para tramita¢do
da matéria; auxilia no arquivamento de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes,
Mogdes, Requerimentos, Indicagdes, Atos e Sistema de Referenciamento em meio
magnético ou manual, cuida do arquivo e guarda de toda documentagdo sob sua
responsabilidade, informando ao Presidente e demais Vereadores de todas as leis e
decretos, seja do Governo Federal ou Estadual, de interesse do Legislativo. A este
orgdo compete ainda auxiliar as atividades relacionadas & documentagio, protocolo,
- arquivo, zeladoria; executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

IV - Coordenador de Divisdo: planejar, coordenar,
dirigir, supervisionar, promover, acompanhar e avaliar a execugio das atividades de
planejamento e orgamento; coordenar o processo de planejamento estratégico, prestar
assessoramento aos departamentos e assessorias do Poder Legislativo e auxiliar no
planejamento e gerenciamento das suas atividades; e acompanhar e avaliar o
desempenho das atividades inerentes a todos os demais setores da Cdmara Municipal.

V - Contador: responsavel pelas finangas da Céamara
Municipal, compete supervisionar, coordenar e executar servigos Inerentes a
contabilidade geral da Camara; escriturar analiticamente os atos ou fatos
administrativos, efetuando os correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar
o controle contabil e orgamentario, promover a prestago, acertos e conciliagio de
contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a corregdo das operagdes contdbeis;, examinar empenhos de despesa,
- verificando a classificagio e a existéncia de recursos nas dofagdes orgamentarias, para o
pagamento dos compromissos assumidos; elaborar demonstrativos contabeis mensais,
tnmestrals, semestrais e anuais, relativos 4 execug¢fo orcamentania e financeira, em
consonincia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da
situagfo patrimonial, econdmica e financeira; realiza coletas de pregos de materiais e
outros suprimentos que possam ser adquiridos sem concorréncia, recebendo,
conferindo, armazenado e conservando, auxilia nos levantamentos de bens patrimoniais;
controles funcionais e demais atividades inerentes ao setor de recursos humanos;
controlar o uso de veiculos, elaborar e manter atualizado o cadastro do patriménio,
protocolar e arquivar toda documentagio sob sua responsabilidade.

VI- Agente de Financas e Controle: responsavel pelas
finangas da Camara Municipal competindo supervisionar, coordenar e executar servigos
merentes 4 contabilidade geral da Camara; escriturar analiticamente os atos ou fatos
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administrativos, efetuando os. correspondentes langamentos contabels, para possibilitar
o controle contabil e orgamentario, promover a prestagdo, acertos e conciliagdo de
contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis etros, para
assegurar a corregdo das operagdes contdbeis; examinar empenhos de despesa
verificando a classificagfo e a existéncia de recursos nas dotagdes or¢amentanas, para o
pagamento dos compromissos assumidos; elaborar demonstrativos contabeis mensais,
trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugfio orgamentéria e financeira, em
consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da
situagiio patrimonial, econémica ¢ financeira; realiza coletas de pregos de materiais e
outros suprimentos que possam ser adquinidos sem concorréncia, recebendo,
conferindo, armazenado e conservando, auxilia nos levantamentos de bens patrimonials;
controles funcionals e demais atividades inerentes ao setor de recursos humanos;
controlar o use de veiculos, elaborar e manter atualizado o cadastro do patrimdnio,
protocolar e arquivar toda documentagdo sob sua responsabilidade.

VII- Assessor de imprensa: responsavel por estabelecer
| - relagdes solidas e confidveis com os meios de comunicagdo e seus agentes, com 0
objetivo de se tornar fonte de informag#o respeitada e requisitada; criar situagdes para a
cobertura sobre as atividades do Poder Legislativo, para manter uma boa imagem junto
a opimifio publica; apresentar, firmar e consolidar informag¢des pertinentes ao interesse
da coletividade no contexto municipal, estadual e nacional; implementar a cultura de
comunica¢io de massa nos aspectos interno e externo por meio de condutas pro-ativas
junto a estrutura midiatica; aproximar dos meios de comunicagio o dia a dia do
legislativo, suas noticias e principalmente as informagdes de interesse publico

VIII- Técnico em Processamento de dados: responsavel
pelo desenvolvimento de novos métodos de trabalho, ma construgdo de aplicagdes
automdticas; na extragio de informagdes de dados, analisando ¢ conteudo dos dados em
questdes e as relages refiradas dessa andlise; responsavel pela resoluciio dos problemas
na area de informatica, numa série de tarefas, das quais as fundamentais sdo: decidir o
que &€ e como fazer e executar as opera¢des em gue se emprega o computador,

IX Técnico Administrativo: o técnico em administragio
- € o responsavel pelo arquivamento de documentos, inser¢do de informagdes no banco
de dados do Poder Legislativo, digita e confere contratos, digita cartas, memorandos e
afins, elabora planilhas de todo tipo, podendo também auxiliar na contabilidade e
Recursos Humanos. Por ser uma fun¢fio meio genérica e bastante burocrdtica, fica
dificil definir com exatiddo suas atribuigdes. Além disso, tais atribuigdes podem variar
conforme as necessidades do Poder Legislativo. Mas no geral, executa servigos
necessarios para o funcionamento do Poder Legislativo.

X- Chefe de Departamento: Coordenar os trabalhos de
contabilidade, auxiliando no fechamento dos demonstrativos mensais ( Balancetes) e
anual ( Balango Geral) do Legislativo, Examinar, conferir e instruir todos os processos
em tramitacio no Legislativo, referentes a area contabil; Escriturar no Sistema Contabil
Informatizado os atos e falos administrativos, efetuando os correspondentes

i

lancamentos contabeis; Promove a emissdo e langamento das rotinas de aquisigdo de

Matupa
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Compras, Examina as aquisi¢des de materiais e servigos adquiridos, atestando seu
recebimento e langando os mesmos no Sistema Almoxarifado; Auxilia na elaboragdo
dos demonstrativos contibeis mensais e anuais, em consondncia com a lei, para
apresentar resultados da situago patrimonial, econdmica e financeira do Poder
Legislativo Municipal; Auxilia no envio de dados ao Tribunal de Contas de Mato
Grosso, das informag&es do movimento contabil, financeiro e patrimonial informatizado
eletronicamente, denominado Auditor de Contas Publicas; Executa outras tarefas
correlatas que the forem determinadas pelo superior imediato.

X1 Assistente Legislativo: Executa servigos relativos ao
Gabinete do Vereador, de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas e
eventuais; Examina toda a correspondéncia, analisando-a e coletando dados referentes a
informagdes solicitadas para elaborar respostas, de acordo com a orientagdo do
Vereador, e posteriormente encaminhamento; Organiza os compromissos do Vereador,
dispondo horarios de reunides, entrevistas, visitas e solenidades, especificando os dados
pertinentes e fazendo as necessdrias anotagdes em agendas, para lembrar-lhe e ]clulllf]'
lhe o cumprimento das obrigagdes assumidas, recepcrora os visitantes, tomande ciéncia
dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los a pessoa md:cada, ao Vereador ou
- prestar-lhes as imformagdes desejadas; Anota ditados de cartas, relatdrios e de outros

/

tipos de documentos, para datilografa-los ou digita-los. pmudwnu ar a expediglo e/ou
arqu1v’1mento dos mesmos, Redige e digita a correspondéncia oficial inerente ao
bmefe do Vereador;, Organiza e mantém um arquivo pnvado de documentos
nci 1 pessoais visando o armazenamento de 1nformacoes e sua recuperagdo;
Mantem contatos verbais, teleforucos ou por escrlto oo*e.‘io inform: u,CJ uteis para o
bom funcionamento do Gabinete do Vereador; Atende ¢/ou lar islcionem recebe
anota e/ou transmite recados, -.@Lbc e transmite [lax, acompanha o] andamento dOS
expedientes a competencia do Vereador, bem como do processo legislativo;
Redtoe e prowdencm a dlgita;do de zn|e1m: de Lei, de Decreto Legislativo, de
Resolugao Mogao, Requerimento ¢ Indicagio proposio | Vereador, Auxilia durant
as Sessdes, 1[102&114.1u as Llwhberz.\roes e fomecendo matenaJ de ap010 Como Lels
utrmas, Junsprudéncia e outros que se fizerem necessarios para atender as
sohcuagées do Vereador Prowdencm o arquivamento das pautas das Sessdes realizadas
pela Camara Municipal;, Executa cutras tarclus comelatas que the loram dal '
pelo superior imediato.

XII - Assessor Legislativo: Executa servigos de menor
complexidade no dmbito da cdmara Municipal e quando necessario ao Gabinele dos
Vereadores, Executa trabalhos de colela e de entrega, internos e externos, de

Toopondincia documentos, encomendas e outros afins, para alender a sohcntacoes e
nece551dades da Admmlstragao da Cgmmrﬁ \'Hl““i-:s--- Atende o publico em geral,
identificando e averiguando suas pretensics : lhe informagdes e
encaminha-los 4s pessoas solic "V‘M F.\ecutd servu;os internos, entregando

\ em unidades da prépria organizagio.

comnras e paeamentos de contas da
: pagamentios dc COntas da

Uttisalain priviigewlio & Uruundin ViU

Execula serwgos e\ternos efetuando p\,:.,t
Administragdo da Cémara INICi]

armivanda  tirandn cARIE As Af
arqulvandao, urando coplas de

a?ez-fdendo telefone, anotando recados e
i ‘ iministrativos.Orienta e encaminha
v151tantes as dlversas umdades da orgamzacao prestando informagdes necessarias,
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atendendo as solicita¢Bes dos mesmos. Locomove-se, ocasionalmente, levando cheques
para efetuar pagamentos ¢ depdsitos. Atende o municipe ou visitante, identificando-o e
averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido
encaminhamento. Registra as visitas, anotando os dados pessoais e comerciais do
municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos didrios. Recebe a
correspondéncia enderegada a Camara Municipal, bem como aos servidores, dando-lhe
a correta distribuigdio. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

XIII — Apoio Administrative: Responsivel pelo Apoio
Administrativo compreendendo as agfes de suporfe para admunistragfio dos recursos
necessarios ao desenvolvimento das atividades do Poder Legislativo;

X1V - Guarda: zelar pelo patnménio da Cédmera
Munjcipal prestando 0s servigos in loco tanto no periodo notumo quanto no diurno,
eslar uniformiz mI y & com os devidos equipamentos de seguranga, ter idoneidade moral;

ser tesponsavel pelo acesso de pessoas estranhas no recinto da Camara Municipal,
prmcnpa]mente nos penodos em que a mesma ndo estiver em funcionamento.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 6° Os o6rgio de direco, coordenagio e
assessoramento da Cimara Municipal exercerdo suas atribui¢des, cada um na sua area
de competéncia, harmoniosamente, buscando a cooperagfio entre si, no sentido de
promover o bom desempenho do servigo publico

icam criados todos os odrghos de diregio,
coordenacac ¢ assessoramenio da oroanizagio estrutural da Cdmara Municipal,
mencionados nesta Lel 0s qua:s serdo ativados ou desativados de acordo com a
necessidade da administragio.

ICVUY

- abril de 7005

atupa
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ANEXO1

MESA DIRETORA

PRESIDENCIA

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

- CHEFE DE GABINETE
SECRETARIO EXECUTIVO
CONTADOR COORDENADOR DE DIVISAQ

TECNIC () ADMINISTRATIV() AGENTE DE FINANCAS E CONTROLE
TEC EM PROCES. DE DADOS ASSESSOR DE IMPRENSA

S
TECNICO ADMINISTRATIVO CHEFE DE DEPARTAMENTO
ASSISTENTE LEGISLATIVO ASSESSOR LEGISLATIVO
APOID ADMINISTRATIVE GUARDA

upa

Av. Dr. Herminio Ometfo n® 101 - ZE-022 - Fone (66} 3595-1037 - Fax (66) 3595- 12W 78525-000 - Matupa-MT Mat

E-mail: prefeitura@matupa.mt.gov.br ugar é aq'ml



