ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA

RESOLUCAON® ,DE DE DE 2025.

DISPOE SOBRE OS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO E AS FUNCOES COMISSIONADAS DA
CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA — MT E ALTERA
SUA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA.

A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA — MT: Fago
saber que a Camara Municipal aprovou e, nos termos do Art.16, IV e Art. 30 da Lei Organica;

9

bem como o Art. 36, I, alinea “r”” do Regimento Interno, promulgo a seguinte Resolugao:

Art. 1° Esta Resolugdo dispde sobre os cargos de provimento em comissao e
as funcdes comissionadas da Camara Municipal de Cuiaba — MT e altera sua estrutura
administrativa.

§ 1° Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes comissionadas da
Camara Municipal de Cuiaba, distribuidos conforme a Estrutura Basica de que trata a
Resolucdo n° 18, de 20 de dezembro de 2018, sdo destinados as atribuicoes de direcao, chefia
e assessoramento, nos termos dos ANEXOS desta Resolugao.

§ 2° As denominagdes e os quantitativos dos Cargos de Provimento em
Comissao ¢ das Fung¢des Comissionadas que trata a Resolugdo n°® 05, de 12 de fevereiro de
2019, encontram-se dispostos nos ANEXOS I ao VI desta Resolugdo, respectivamente, com
as devidas alteragoes.

§ 3° Ficam criadas as atribui¢des dos Cargos de Provimento em Comissdo e
das Fungoes Comissionadas, conforme ANEXO VII desta Resolugao.

§ 4° Os valores dos vencimentos atribuidos ao exercicio de cargos de
provimento em comissdo estdo definidos na Lei n® 6.903, de 16 de janeiro de 2023.

§ 5° Os valores atribuidos ao exercicio das funcdes comissionadas estdo
definidos no ANEXO XII da Lei n® 6.377, de 09 de abril de 2019.

Art. 2° Altera os Art. 1° e 2° da Resolugao n° 05, de 12 de fevereiro de
2019, que passa e ter a seguinte redagao:

Art. 1° Os cargos de provimento em comissdo e fun¢do comissionada da
Céamara Municipal de Cuiaba, definidos conforme a Estrutura Bésica de que
trata a Resolucao n° 18, de 20 de dezembro de 2018, sdo destinados as
atribuigoes de direcao, chefia e assessoramento conforme os ANEXOS 1, 11,
III, IV, IV-A ,V e VI desta Resolucao.

Paragrafo unico. As atribui¢des dos cargos mencionados no caput deste
artigo estdo definidas no ANEXO VII desta Resolucao.
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Art. 2° O gabinete do Vereador podera dispor, no maximo, de 18 (dezoito)
cargos, dentre os descritos no ANEXO V desta resolugdo, respeitando o
quantum financeiro que nao podera ultrapassar o valor de R$ 57.700,00
(cinquenta e sete mil e setecentos reais), sendo obrigatdrio respeitar os
limites abaixo:

I-01 (um) Chefe de Gabinete;

IT — no minimo 04 (quatro) Assessores Parlamentares, dentre os descritos
nos itens 2 a 10 do ANEXO V desta Resolugao;

IIT — no maximo 02 (dois) Assessores Parlamentares Externo III, descrito no
item 11 do ANEXO V desta Resolugao.

Art. 3° Ficam criados os cargos em comissdo de Assessor Técnico
Institucional I, Assessor Técnico Institucional II, Assessor Técnico Institucional III, e
Assessor Técnico Institucional IV, conforme disposto no ANEXO III desta resolugdo, com
atribuicdes especificadas no ANEXO VII, modificando o ANEXO III da Resolugdo n°® 05, de
12 de fevereiro de 2019, que passa a vigorar conforme ANEXO III desta resolugdo.

Art. 4° Ficam criados os cargos em comissdo de Assessor Parlamentar V,
Assessor Parlamentar VI, Assessor Parlamentar VII, Assessor Parlamentar VIII, Assessor
Parlamentar IX, com atribui¢des especificadas no ANEXO VII, modificando o ANEXO V da
Resolucao n° 05, de 12 de fevereiro de 2019, que passa a vigorar conforme ANEXO V desta
resolucao.

Art. 5° Fica extinto o Cargo de Coordenador de Cerimonial descrito na
alinea “d” do inciso I e sua respectiva Coordenadoria descrita no item 1 do inciso I do Art. 3°
da Resolucao n° 18, de 20 de dezembro de 2018.

Art. 6° Fica criado o cargo de Diretor de Cerimonial e sua respectiva
Diretoria, incluindo a alinea “h” do inciso I do Art. 3° da Resolugao n° 18, de 20 de dezembro
de 2018, cujas atribuicdes constam no ANEXO VII desta resolucao, passando a vigorar com a
seguinte redagao:

Art. 3° Integram os Gabinetes da Mesa Diretora e dos Vereadores da
Céamara Municipal, as seguintes unidades setoriais:

(..)
I - GABINETE DA PRESIDENCIA:

(..
h - Diretoria de Cerimonial; (NR)

Art. 7° Ficam criados o cargo de Assessor Especial da Presidéncia, Assessor
Especial de Planejamento Institucional, Assessor Especial de Seguranca Institucional,
Planejamento, conforme disposto no ANEXO IV desta resolugdo, incluindo as alineas “i, j €
k” do inciso I do Art. 3° da Resolugdo n°® 18, de 20 de dezembro de 2018, cujas atribuigdes
constam no ANEXO VII desta resolugdo, passando a vigorar com a seguinte redacao:

Art. 3° Integram os Gabinetes da Mesa Diretora e dos Vereadores da
Camara Municipal, as seguintes unidades setoriais:
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(..)
I - GABINETE DA PRESIDENCIA:

(..

i) Assessoria Especial da Presidéncia; (NR)

j) Assessoria Especial de Planejamento Institucional; (NR)
k) Assessoria Especial de Seguranca Institucional. (NR)

Art. 8° Fica criado o cargo de Assessor de Gabinete da 1* Secretaria, e sua
respectiva assessoria, conforme consta no ANEXO IV desta resolugdo, incluindo a alinea “b”
do inciso IV do Art. 3° da Resolugao n° 18, de 20 de dezembro de 2018, cujas atribui¢des
constam no ANEXO VII desta resolugdo, passando a vigorar com a seguinte redacgao:

Art. 3° Integram os Gabinetes da Mesa Diretora e dos Vereadores da
Camara Municipal, as seguintes unidades setoriais:

(..)
IV - GABINETE DA 1* SECRETARIA:

(..
b) Assessoria de Gabinete da 1* Secretaria; (NR)

Art. 9° Fica criado o cargo de Assessor da 2* Secretaria, e sua respectiva
assessoria, conforme consta no ANEXO IV desta resolucao, incluindo a alinea “b” do inciso
V do Art. 3° da Resolucao n° 18, de 20 de dezembro de 2018, cujas atribui¢des constam no
ANEXO VII desta resolucdo, passando a vigorar com a seguinte redacao:

Art. 3° Integram os Gabinetes da Mesa Diretora e dos Vereadores da
Céamara Municipal, as seguintes unidades setoriais:

(..)
V - GABINETE DA 2* SECRETARIA:

(..
b) Assessoria da 2 Secretaria; (NR)

Art. 10° Fica extinto o Cargo de Coordenador de Assisténcia e Satde do
Trabalhador e sua respectiva Coordenadoria, descrita no item “2” da alinea “a” do inciso VI
do Art. 4° da Resolugao n° 18, de 20 de dezembro de 2018.

Art. 11. Ficam criados os cargos de Chefe de Ntcleo de Pessoas e Chefe de
Nucleo de Assisténcia de Saude do Servidor, conforme consta no ANEXO II desta resolugao,
incluindo os itens 2 e 3 da alinea “a” do inciso VI do Art. 4° da Resolugao n° 18, de 20 de
dezembro de 2018, cujas atribuic;oes constam no ANEXO VII desta resolucdo, que passa a
vigorar com a seguinte redagao:

Art. 4° A Organizacdo Administrativa da Camara Municipal compreende as
seguintes unidades:

(...

VI - SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS: (NR)

a) Gabinete do Secretario;

(..)
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2. Chefia de Nucleo de Pessoas; (NR)
3. Chefia de Nucleo de Assisténcia de Saude do Servidor; (NR)

Art. 12. Fica criada a Funcdo Comissionada de Coordenador de Licitagoes e
sua respectiva Coordenadoria, conforme consta no ANEXO VI desta resolugdo, incluindo o
item 4.1 da alinea “a” do inciso IX do Art. 4° da Resolugao n°® 18, de 20 de dezembro de 2018,
cujas atribui¢des constam no ANEXO VII desta resolugdo, que passa a vigorar com a seguinte
redacao:

Art. 4° A Organizacdo Administrativa da Camara Municipal compreende as
seguintes unidades:

(...

IX - SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA:

a) Gabinete do Secretario;

(..

4. Unidade de Licitacao, Contratos e Compras

4.1. Coordenadoria de Licitagdes (FC). (NR)

Art. 13. Fica alterada a redacdo do inciso IV do Art. 4° da Resolugdo n° 18,
de 20 de dezembro de 2018, que passa a vigorar sob a denominacdo de Secretaria de
Tecnologia, bem como altera o item 1 da alinea “a” do mesmo Art. 4°, mudando a
denominacao da fun¢do comissionada de Coordenador de Tecnologia da Informagdo e
Transparéncia para Coordenador de Sistema de Tecnologia e, cria o cargo em comissdo de
Coordenador de Estrutura de Tecnologia, conforme consta nos ANEXOS VI e 1I
respectivamente desta resolucdo, incluindo o item 2 da alinea “a” do inciso IV do Art. 4° da
Resolucao n° 18, de 20 de dezembro de 2018, cujas atribuicdes constam no ANEXO VII desta
resolucdo, que passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 4° A Organizacdo Administrativa da Camara Municipal compreende
as seguintes unidades:

(...)

IV — SECRETARIA DE TECNOLOGIA: (NR)

a) Gabinete do Secretario;

1. Coordenador de Sistema de Tecnologia (FC); (NR)

2.Coordenadoria de Estrutura de Tecnologia; (NR)

Art. 14. Fica criado o cargo de chefe de Nucleo de Registro, conforme
consta no ANEXO II desta resolu¢ao, incluindo o item 5 da alinea “a” do inciso VII do Art. 4°
da Resolucdo n° 18, de 20 de dezembro de 2018, cujas atribui¢cdes constam no ANEXO VII
desta resolucao, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

Art. 4° A Organizacdo Administrativa da Camara Municipal compreende as
seguintes unidades:

(...

VII - SECRETARIA DE GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA:
a) Gabinete do Secretario;

(..)
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5. Chefia de Nucleo de Registro; (NR)
Art. 15. Ficam alterados os incisos VI, VII, VIII e IX do Art. 4.° da
Resolugdo n° 18, de 20 de dezembro de 2018, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 4° A Organizagdo Administrativa da Camara Municipal compreende
as seguintes unidades:

()

VI - SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS:

a) Gabinete do Secretario;

1. Coordenadoria de Gestao de Pessoas (FC); (NR)

1.1. Assessoria Especial da Folha de Pagamento (FC); (NR)

1.2. Assessoria Técnica I de Gestdo de Documentacdo e Saude e Seguranca
do Trabalho (FC); (NR)

1.3. Assessoria Técnica II de Suporte Funcional e Registro (FC); (NR)

2. Chefia de Nucleo de Pessoas; (NR)

3. Chefia de Nucleo de Assisténcia e Satde do Servidor; (NR)

VII — SECRETARIA DE GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA:
a) Gabinete do Secretario:

1. Assessoria Especial de Execucao Financeira (FC); (NR)

2. Assessoria Técnica Il de Gestdo de Arquivos Financeiros (FC); (NR)

3. Unidade de Contabilidade; (NR)

3.1 Coordenadoria de Contabilidade (FC); (NR)

3.2 Assessoria Técnica I de Contabilidade (FC); (NR)

4. Chefia de Nucleo de Registros; (NR)

(..)

VIII - PROCURADORIA LEGISLATIVA: (NR)

(..)

IX - SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA:

a) Gabinete do Secretario;

1. Coordenadoria de Gestao Administrativa;

2. Coordenadoria de Gestao de Contratos e Convénios (FC); (NR)
2.1. Chefia de Nucleo de Gestdo de Contrato;

3. Arquivo Geral

4. Unidade de Licitacdo, Contratos e Compras;

4.1. Coordenadoria de Licita¢des (FC). (NR)

Art. 16. Fica criada a Secretaria de Informacdo e Transparéncia e a
Diretoria de Informag¢ado e Transparéncia, bem como os cargos em comissdo de Secretario de
Informagdo e Transparéncia e de Diretor de Informagao e Transparéncia, conforme consta nos
ANEXOS 1 e II respectivamente desta resolucdo, incluindo o inciso XII do Art. 4° da
Resolugdo n® 18, de 20 de dezembro de 2018, cujas atribui¢des constam no ANEXO VII desta
resolucdo, que passa vigorar com a seguinte redagao:
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XII — SECRETARIA DE INFORMACAO E TRANSPARENCIA: (NR)
a) Gabinete do Secretario; (NR)
1. Diretoria de informagao e transparéncia; (NR)

Art. 17. Os valores pagos pelo exercicio de fung¢do comissionada a que
alude o Anexo XII da Lei n® 6.377, de 09 de abril de 2019, possuem natureza indenizatdria e
ndo se incorporam aos subsidios mensais do servidor publico efetivo que a exercer, nem sao
devidos nas situagdes de disponibilidade, cessdo, férias, licencas, afastamentos ou
aposentadoria.

Art. 18. Ficam alteradas as atribuigdes dos cargos e fungdes comissionados,
que passam a vigorar conforme as descricdes do ANEXO VII desta resolugado, alterando a
Resolugdo n° 5, de 12 de fevereiro de 2019.

Art. 19. Ficam alteradas as seguintes disposigdes:

I — 0 ANEXO V da Resolugdo n° 5, de 12 de fevereiro de 2019, conforme
ANEXO V da presente resolugao;

IT - 0 ANEXO VI da Resolugdo n° 5, de 12 de fevereiro de 2019, que passa
a ser denominado de ANEXO VII;

Art. 20. Ficam revogados os itens “57, “5.1” e “5.2” do inciso IX do Art. 4°
da Resolugdo n°® 18, de 20 de dezembro de 2018.

Art. 4° A Organizacdo Administrativa da Camara Municipal compreende as
seguintes unidades:

()
IX - SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA:

(...

5. Unidade de Contabilidade;

5.1. Coordenadoria de Contabilidade (FC);

5.2. Assessoria Técnica I de Contabilidade (FC).

Art. 21. Fica revogada, em sua totalidade, a Resolugao n°® 08, de 1° de abril
de 2025, declarando-se expressamente que a referida norma ndo produziu qualquer efeito
juridico desde a sua publicacdo, sendo restabelecidos, de forma integral, os efeitos das
normativas por ela revogadas.

Art. 22. Esta Resolugdo entra em vigor na data de 1° de maio de 2025.
Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Cuiaba,

Palacio Paschoal Moreira Cabral, em Cuiaba - MT, 17 de abril de 2025.

VEREADORA PAULA CALIL
PRESIDENTE
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ANEXO 1
PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGOS DE SECRETARIAS E CONSULTORIA - CSC

DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO |QTDE
1 Secretario de Apoio Legislativo CSC-CMO01 1
2 | Secretario de Ac¢des Institucionais CSC-CMO01 1
3 Secretario de Patrimonio e Servicos CSC-CMO1 1
4 | Secretario de Tecnologia (NR) CSC-CMO01 1
5 |Secretario de Gestao de Pessoas CSC-CMO01 1
6 | Secretario de Informacdo e Transparéncia (AC) CSC-CMO01 1
7 | Secretario de Gestdo Or¢camentaria e Financeira CSC-CMO01 1
8 Secretario de Comunicagao CSC-CMO1 1
9 |Secretario de Gestdo Administrativa CSC-CMO01 1
10 | Secretério de Apoio a Cultura CSC-CMO01 1
11 | Secretario de Comissdes Permanentes CSC-CMO1 1
12 | Procurador Geral Legislativo CSC-CMO01 1
TOTAL DE CARGOS| 12

ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CARGOS DE NATUREZA

ESPECIAL - CNE CM

DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO | QTDE
1 | Diretor de Propaganda Institucional CNE-CM 01 1
2 | Diretor de Jornalismo CNE-CM 01 1
3 | Diretor de Cerimonial (AC) CNE-CM 01 1
4 |Diretor de Informacdo e Transparéncia (AC) CNE-CM 01 1
5 |Coordenador de Nucleo de Registro dos Debates Legislativos | CNE- CM02 1
6 | Coordenador de Cultura CNE-CMO02 1
7 | Coordenador de Midias Sociais CNE-CMO02 1
8 | Coordenador de Estrutura de Tecnologia (AC) CNE-CMO02 1
9 |Coordenador de Jornalismo CNE-CMO02 1
10 | Coordenador de Servigos Gerais CNE-CMO02 1
11 | Coordenador de Propaganda Institucional CNE-CMO02 1
12 | Coordenador de Gestdo Administrativa CNE-CMO02 1
13 | Ouvidor Geral CNE-CMO02 1
14 | Chefe de Nucleo de Apoio a Cultura, Resgate Historico e 1

Eventos CNE-CM 03

15 | Chefe de Nucleo de Apoio aos Movimentos Sociais CNE-CM 03 1
16 | Chefe de Nucleo de Apoio a Mulher, a Crianca e ao Idoso CNE-CMO03 1
17 | Chefe de Nucleo de Reportagem CNE-CM 03 1
18 | Chefe de Nucleo de Gestao de Contrato CNE-CM 03 1
19 | Chefe de Nucleo de Documentagdo ¢ Redagao Final da SAL | CNE-CM3 1
20 | Chefe de Nucleo de A¢des Institucionais CNE-CMO03 1
21 | Chefe de Nucleo de Pessoas (AC) CNE-CMO03 1
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22 | Chefe de Nucleo de Assisténcia e Saude do Servidor (AC) CNE-CMO03 1
23 | Chefe do Nucleo de Registro (AC) CNE-CMO03 1
TOTAL DE CARGOS 23

ANEXO III
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CARGOS DE NATUREZA
ESPECIAL E DE ASSESSORIA INSTITUCIONAL - CNE -

DENOMINACAO DO CARGO | SIMBOLO | QTDE

1 | Assessor Técnico Institucional IV | CNE — A1 01 21

2 | Assessor Técnico Institucional III | CNE — AI 02 15

3 | Assessor Técnico Institucional II | CNE — AT 03 15

4 | Assessor Técnico Institucional I | CNE — Al 04 2

TOTAL DE CARGOS 53

ANEXO 1V
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CARGOS DA MESA DIRETORA -
CTMD
DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO QTDE
1 | Chefe de Gabinete Parlamentar da Presidéncia CTMD - CM 01 1
2 | Assessor Especial da Presidéncia CTMD - CM 02 4
3 | Assessor Especial de Planejamento Institucional | CTMD - CM 03 1
4 | Assessor Especial de Seguranca Institucional CTMD - CM 03 |
5 | Corregedor Geral CTMD - CM 03 1
6 | Assessor de Gabinete da Presidéncia CTMD - CM 03 4
7 | Assessor de Gabinete da 1* Secretaria CTMD -CM 03 2
8 | Assessor da 1? Secretaria I CTMD - CM 04 2
9 | Assessor da 1* Vice-Presidéncia CTMD - CM 05 1
10 | Assessor da 2?* Vice-Presidéncia CTMD - CM 05 1
11 | Assessor da 1? Secretaria 11 CTMD - CM 05 2
12 | Assessor da 2* Secretaria CTMD - CM 05 1
TOTAL DE CARGOS 21
ANEXO IV-A

CARGOS DE PROVIMENTO EM COM!SSAO - CARGOS DA MESA DIRETORA
DE ASSESSORIA TECNICA - CTMD - AT

DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO QTDE DE CARGOS
1 | Assessor Técnico da Presidéncia | CTMD - AT 01 1
2 | Assessor Técnico da 1? Secretaria | CTMD - AT 01 1
TOTAL DE CARGOS 2
ANEXO YV
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CARGOS TEMPORARIOS DE
APOIO PARLAMENTAR - CTAP

DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO QTDE
01 | Chefe de Gabinete Parlamentar CTAP -CM 01 27
02 | Assessor Parlamentar | CTAP -CM 02
03 | Assessor Parlamentar II CTAP - CM 03
04 | Assessor Parlamentar 111 CTAP -CM 04
05 | Assessor Parlamentar IV CTAP - CM 05
06 | Assessor Parlamentar V CTAP - CM 06
07 | Assessor Parlamentar VI CTAP - CM 07 e
08 | Assessor Parlamentar VII CTAP-CM 08 | /A distribuigdo
09 | Assessor Parlamentar VIII CTAP - CM 09 fogggr(rizraA?ta 0
10 | Assessor Parlamentar IX CTAP-CM 10 desta Resoluéﬁo
11 | Assessor Parlamentar Externo 111 CTAP - CM 04
12 | Assessor Parlamentar Externo V CTAP - CM 06
13 | Assessor Parlamentar Externo VI CTAP - CM 07
14 | Assessor Parlamentar Externo VII CTAP - CM 08
15 | Assessor Parlamentar Externo VIII CTAP - CM 09
16 | Assessor Parlamentar Externo IX CTAP-CM 10
TOTAL DE CARGOS 486

ANEXO VI1

FUNCOES COMISSIONADAS - FC

DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO | QTDE
1 | Coordenador de Apoio Legislativo FC-01 1
2 | Coordenador de Contabilidade FC - 01 1
3 | Coordenador de Controle Interno FC-01 1
4 | Coordenador da Escola do Legislativo FC-01 1
5 |Coordenador de Gestdo de Contratos e Convénios FC - 01 1
6 | Coordenador de Gestao de Pessoas FC-01 1
7 | Coordenador de LicitagOes FC -01 1
8 | Coordenador de Patrimoénio e Almoxarifado FC-01 1
9 | Coordenador de Tramitagdo de Processos Legislativos FC-01 1
10 | Coordenador de Sistemas de Tecnologia (NR) FC-01 1
11 | Assessor Especial de Comissdes Permanentes FC-02 1
12 | Assessor Especial de Execucdo Financeira FC-02 1
13 | Assessor Especial da Folha de Pagamento FC-02 2
14 | Assessor Técnico I de Controle Interno FC-03 1

Assessor Técnico I de Gestao de Documentagdo e Satude e
15 FC-03 2

Seguranca do Trabalho
16 | Assessor Técnico I de Contabilidade FC-03 1
17| Assessor Técnico I de Cerimonial FC-03 1
18 | Assessor Técnico I de Comissdes Permanentes FC-03 4
19 | Assessor de Técnico I de Suporte Funcional e Registro FC-04 3
20 | Assessor Técnico Il de Gestdo de Arquivos Financeiros FC-04 1
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21 | Assessor Técnico II de Apoio Legislativo FC-04 6
22 | Assessor Técnico III de Tramitacao de Processos Legislativos FC-05 1
TOTAL DE FUNCOES COMISSIONADAS 34
ANEXO VII

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SECRETARIO DE APOIO LEGISLATIVO

Supervisionar e responsabilizar-se pela administracao das atividades da Secretaria de Apoio
Legislativo, incluindo as desempenhadas pela Coordenadoria de Apoio Legislativo,
Coordenadoria de Nucleo de Registro dos Debates Legislativos e Chefia de Nucleo de
Registro dos Debates Legislativos. Zelar pelo funcionamento eficiente, observando e fazendo
cumprir as normativas vigentes na sua esfera de atuacao.

SECRETARIO DE ACOES INSTITUCIONAIS

Supervisionar e responsabilizar-se pela administragdo das atividades da Secretaria de A¢des
Institucionais, incluindo as desempenhadas pela Coordenadoria da Escola do Legislativo,
Chefe do Nucleo de Agdes Institucionais, Chefe do Nucleo de Apoio aos Movimentos e
Chefe do Nucleo de Apoio a Mulher, Crianga e ao Idoso. Realizar encontros de alinhamento
estratégico para as acdes desenvolvidas pelas coordenadorias e chefias subordinadas a
Secretaria. Representar a Camara Municipal de Cuiaba em eventos de carater social, cultural e
educacional.

SECRETARIO DE PATRIMONIO E SERVICOS

Supervisionar e responsabilizar-se pela administracdo de todas as atividades da Secretaria de
Patrimdnio e Servigos, incluindo as desempenhadas pela Coordenadoria de Patrimonio e
Almoxarifado e pela Coordenadoria de Servigos Gerais. Zelar pela limpeza e manutengdo
continua e eficiente da estrutura da Casa de Leis, incluindo os bens moéveis e imoveis, redes
estruturais de abastecimento de agua, esgoto, energia elétrica, telefonia, internet e outros,
observando e fazendo cumprir as normativas vigentes na sua esfera de atuacao.

SECRETARIO DE TECNOLOGIA

Supervisionar e responsabilizar-se pela administracdo de todas as atividades da Secretaria de
Tecnologia, incluindo as desempenhadas pela Coordenadoria de Tecnologia e Chefia do
Nucleo de Tecnologia. Supervisionar € implementar politicas e diretrizes relacionadas aos
sistemas internos do banco de dados, infraestrutura tecnoldgica, desenvolvimento de hardware
e software da Camara Municipal de Cuiaba. Ainda, administrar e coordenar a execucao de
planos, programas e projetos voltados para inovagdo tecnoldgica, incluindo a gestdo de sites,
aplicativos e demais sistemas utilizados pelo legislativo municipal, garantindo eficiéncia,
seguranc¢a e modernizagdo dos processos.

SECRETARIO DE INFORMACAO E TRANSPARENCIA
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Supervisionar e responsabilizar-se pela administracdo de todas as atividades da Secretaria de
Informacdo e Transparéncia, incluindo as desempenhadas pela Diretoria de Informagdo e
Transparéncia. Promover a articulacdo da gestdo das informagdes no ambito do legislativo
municipal, assegurando a transparéncia e a acessibilidade dos dados institucionais, bem como
supervisionando a conformidade do Portal da Transparéncia com as normativas vigentes,
garantindo o cumprimento das diretrizes da Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD).
Além disso, monitorar ¢ orientar quanto a aplicacdo das regulamentagdes sobre acesso a
informacao, promovendo boas praticas de governanga e prestacao de contas a sociedade.

SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS

Supervisionar e responsabilizar-se pela administracdo de todas as atividades da Secretaria de
Gestao de Pessoas, incluindo as desempenhadas pela Coordenadoria de Nucleo de Pessoas,
Chefia de Nucleo de Pessoas, Chefia de Nucleo de Registros, Chefia de Nucleo de Assisténcia
e Satde do Trabalhador, Assessoria Especial da Folha de Pagamento, Assessoria Técnica II
de Supervisdao e Registro. Zelar pelo funcionamento eficiente, observando e fazendo cumprir
as normativas vigentes na sua esfera de atuacao.

SECRETARIO DE GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Supervisionar e responsabilizar-se pela administracdo de todas as atividades da Secretaria de
Gestao Orgamentaria e Financeira, incluindo as desempenhadas pela Assessoria Especializada
de Execucdo Financeira, Assessoria Técnica II de Gestao de Arquivos Financeiros, Assessoria
de Contabilidade, Coordenadoria de Contabilidade. Zelar pelo funcionamento eficiente,
observando e fazendo cumprir as normativas vigentes na sua esfera de atuacao.

SECRETARIO DE COMUNICACAO

Supervisionar e responsabilizar-se pela administracdo de todas as atividades da Secretaria de
Comunicacdo, incluindo as desempenhadas pela Diretoria de Propaganda Institucional,
Diretoria de Jornalismo, Coordenadoria de Propaganda Institucional, Coordenadoria de
Midias Sociais, Coordenadoria de Jornalismo e Chefia de Nucleo de Reportagem. Zelar pelo
funcionamento eficiente, observando e fazendo cumprir as normativas vigentes na sua esfera
de atuagao.

SECRETARIO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Supervisionar e responsabilizar-se pela administracdo de todas as atividades da Secretaria de
Gestdo Administrativa, incluindo a Coordenadoria de Gestdo de Contratos e Convénios,
Coordenadoria de Gestao Administrativa, Coordenadoria de Licitacdo e Chefia do Nucleo de
Gestdo de Contratos. Implementar a interlocugdao e articulagdo entre todas as demais
Secretarias e o Gabinete da Presidéncia, supervisionando os procedimentos administrativos
sujeitos a homologacao do Presidente da Camara. Coordenar a interagdo administrativa de
assuntos correlatos as secretarias e, liderar a execu¢do das demandas determinadas pelo
Presidente. Monitorar o cumprimento das metas estabelecidas e o bom funcionamento da
casa, acompanhando a articulagdo interinstitucional da gestdo administrativa.
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SECRETARIO DE APOIO A CULTURA

Supervisionar e responsabilizar-se pela administragdo da Secretaria de Apoio a Cultura,
incluindo a Coordenadoria de Cultura e a Chefia do Nucleo de Apoio a Cultura, Resgate
Historico e Eventos, com o objetivo de definir ¢ implementar politicas que busquem a
democratizagdo do acesso aos bens culturais do Municipio. Estabelecer politicas de
preservacao e valorizagdo do patrimonio historico Cuiabano, além de implementar e atualizar
0 banco de dados da area cultural. Promover programas e projetos, bem como divulgar
estatisticas e indicadores. Realizar atividades de integracdo dos servidores do Poder
Legislativo Municipal e estabelecer parcerias para a promog¢ao de atividades culturais e de
preservacao do patrimonio histérico. Fomentar o planejamento das atividades culturais,
valorizando as manifestagdes culturais que expressam a diversidade e promovendo o
intercambio cultural, entre outras atribuigoes.

SECRETARIO DE COMISSOES PERMANENTES

Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas pela Secretaria de Comissdes Permanentes,
incluindo os trabalhos desenvolvidos pela Coordenadoria de Tramitacdo de Processos
Legislativos, Assessoria Técnica III de Tramitacdo de Processos Legislativos, Assessoria
Especial de Comissdes Permanentes e Assessoria Técnica I de Comissdes permanentes,
exceto os trabalhos da Comissdo de Etica e Decoro Parlamentar. Subsidiar e prestar suporte as
atividades das Comissdes permanentes, especificamente nas questdes relativas aos processos
legislativos, com a realizacdo de pesquisas, estudos e diligéncias. Manter permanente contato
com os demais oOrgdos do Municipio, sobre os assuntos pertinentes aos trabalhos das
Comissoes. Elaborar anteprojeto de pareceres, sob orientacdo dos relatores. Secretariar todas
as atividades desenvolvidas pelas diversas Comissdes, registrando a presenga de seus
membros e lavrando as respectivas atas. Planejar, organizar, coordenar e executar atividades
inerentes ao pleno funcionamento das comissdes, organizando e contribuindo para o
cumprimento do calendario anual de reunides das comissoes.

PROCURADOR GERAL LEGISLATIVO

Supervisionar e responsabilizar-se pela administragdo de todas as atividades da Procuradoria,
responsabilizando-se pela defesa judicial e extrajudicial da Camara Municipal de Cuiaba,
representando o Poder Legislativo em juizo e fora dele. Emitir pareceres, responder consultas,
elaborar propostas juridicas para embasar posicionamentos da Mesa Diretora e coordenar a
Consultoria Legislativa. Zelar pelo funcionamento técnico e eficiente, observando e fazendo
cumprir as normativas vigentes na sua esfera de atuagao.

OUVIDOR GERAL

Atuar como intermediario entre os cidaddos e o Legislativo, recebendo e encaminhando
demandas, sugestdes, criticas e reclamagdes, garantindo lisura e transparéncia nos
procedimentos, promovendo a participagdo cidada. Coordenar a implementacdo de respostas e
melhorias nos servigos da Camara Municipal, podendo, inclusive, apresentar propostas de
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solu¢des no ambito administrativo, dentre outras atribui¢des descritas na Resolug¢ao n® 29, de
08 de dezembro de 2009.

DIRETOR DE PROPAGANDA INSTITUCIONAL

Responsabilizar-se pela direcao do desenvolvimento criativo e pelas estratégias de producao e
midia de propaganda institucional.

DIRETOR DE JORNALISMO

Responsabilizar-se pela dire¢do do jornalismo da Camara Municipal de Cuiabd, devendo
orientar as abordagens editoriais, assim como redigir textos, registrar imagens, captar sons,
organizar e interpretar informagdes e noticias a serem divulgadas, fazendo a revisdo e selecao
das matérias jornalisticas a serem divulgadas nos meios de comunicagao.

DIRETOR DE CERIMONIAL

Organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessoes, audiéncias publicas
e demais eventos da Camara Municipal, inclusive em sessdes ou eventos itinerantes. Elaborar
os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar na condugdo do protocolo a ser
observado nas cerimonias, sessoes, audiéncias e congéneres. Redigir correspondéncias de
cerimonial, solicitar a confec¢do de convites e sua distribui¢do, bem como redigir mensagens
protocolares e contribuir com a divulga¢do dos eventos. Conduzir cerimdnias oficiais e
eventos promovidos ou apoiados pela Camara. Agendar ou reservar salas e espagos para
realizacdo de reunides, semindrios e outros, além de organizar visitas oficiais e recep¢do de
autoridades e municipes. Recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos e
solenidades, promovendo o registro dos presentes. Organizar o arquivo de documentos do
setor, bem como elaborar estudos e projetos de normatizagdo e padroniza¢dao do cerimonial.
Solicitar a atualizacdo do sitio eletronico da Camara, no que se refere a divulgacdo de
cerimdnias e eventos oficiais. Realizar, quando solicitado, os trabalhos de mestre de
cerimdnia. Participar e auxiliar a realizagdo das atividades educativas e orientativas e os
projetos e programas institucionais ou educacionais da Camara Municipal de forma interna e
externa. Realizar outras tarefas correlatas a coordenadoria por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

DIRETOR DE INFORMACAO E TRANSPARENCIA

Responsabilizar-se por gerenciar e coordenar todas as atividades da Diretoria de Informacao e
Transparéncia, assegurando a transparéncia e acessibilidade dos dados publicos.
Supervisionar equipes, garantir a conformidade do Portal da Transparéncia, fiscalizar a
aplicagdo das normativas de acesso a informagdo e LGPD, promover boas praticas de
governanga, elaborar relatérios de desempenho e implementar inovagdes tecnoldgicas para
aprimorar a gestdo da informagao no Legislativo municipal.

COORDENADOR DE CULTURA
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Promover, articular, fomentar e executar atividades e/ou eventos socioculturais. Planejar,
organizar e executar acdes culturais, promovendo e preservando o patrimoénio historico e
artistico da cidade, e incentivando as manifestagdes culturais locais. Articular parcerias com
entidades culturais, gerenciar recursos para projetos culturais, promover eventos, e oferecer
assessoria em questoes culturais. Coordenar e manter banco de dados culturais com acesso da
populagdo. Realizar compromissos de agdes de carater sociocultural com instituigdes
publicas, privadas e particulares. Dar suporte e orientar atividades de carater sociocultural
com os vereadores.

COORDENADOR DE ESTRUTURA DE TECNOLOGIA

Responsabilizar-se pela administracdo da infraestrutura tecnologica da Camara Municipal de
Cuiaba, assegurando seu funcionamento eficiente para o bom desempenho dos sistemas
internos. (AC)

COORDENADOR DE MIDIAS SOCIAIS

Responsabilizar-se pela coordenagdo e produzir contetido para midias sociais, participar da
elaboragdo das  estratégias de agdes, planejamento e Gestdo de midia
envolvendo AdNetworks, Social Networks, Display, RTB, DSP, DCO, Mobile.

COORDENADOR DE JORNALISMO

Responsabilizar-se pela coordenagdo da producdo de textos e materiais jornalisticos, da agdo
de comunicacdo e responder pelo planejamento estratégico da sua equipe, redigir e editar
reportagens, adaptando a linguagem dos textos destinados ao publico alvo e elaborar pautas,
producao de conteudo.

COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS

Supervisionar a manutencao da infraestrutura tecnologica e predial, gerenciar a logistica de
suporte técnico, coordenar equipes de manutengdo e suporte e assegurar o cumprimento das
normas de seguranga. Acompanhar contratos de servicos terceirizados, garantindo eficiéncia e
qualidade na operagdo dos sistemas tecnologicos da Camara.

COORDENADOR DE NUCLEO DE REGISTRO DOS DEBATES LEGISLATIVOS

Responsabilizar-se por todas as fun¢des desenvolvidas pelo Nucleo de Registro dos Debates
Legislativos e supervisionar a integridade e seguranca das informagdes de registro dos debates
das sessdes plendrias e demais atividades de reunides previstas no regimento interno em
colegiado desenvolvidas pelos Vereadores.

COORDENADOR DE PROPAGANDA INSTITUCIONAL
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Coordenar e promover atividades voltadas a propaganda institucional, visando promover atos,
servigos, campanhas e projetos de carater educativo, informativo e de orientacdo social da
Camara, a fim de estabelecer uma relagdo mais proxima a sociedade.

COORDENADOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Coordenar os responsaveis pela pesquisa de mercado. Analisar a vantagem econOmica das
renovagoes contratuais, realizando ou orientando os responsaveis pela respectiva pesquisa de
mercado. Alimentar e monitorar o Portal da Transparéncia com documentagao relacionada a
licitagdes e contratos. Elaborar o Relatorio de Atividades Anual da Camara de Cuiaba.
Elaborar os estudos técnicos preliminares e termos de referéncia para as novas contratagdes
em conjunto com a area demandante.

CHEFE DE NUCLEO DE APOIO A CULTURA, RESGATE HISTORICO E
EVENTOS

Responsabilizar-se pelo nucleo das atividades desempenhadas na Chefia de Nucleo de Apoio
a Cultura, buscando definir e implementar politicas objetivando democratizar o acesso a bens
culturais do municipio. Estabelecer a politica de preservacdo e valorizagdo do patrimdnio
historico, implementar e atualizar banco de dados relativo a area cultural do municipio,
divulgar programas, projetos, estatisticas e indicadores culturais, no dmbito do municipio
promover eventos que valorizem a cultura cuiabana, a Cuiabania e a participagdo popular,
bem como realizar atividades de integra¢do dos servidores do Poder Legislativo Municipal,
estabelecer convénios para a promog¢ao de atividades culturais e de preservagao de nosso
patriménio histérico, promover o planejamento e fomento das atividades culturais, valorizar
as manifestagdes culturais que expressam a diversidade e promover intercambio cultural,
entre outras atribuigdes.

CHEFE DE NUCLEO DE ACOES INSTITUCIONAIS

Administrar as atividades desempenhadas pelo Nucleo de Agdes Institucionais, devendo
assessorar e dar apoio a todas as atividades relacionadas a Secretaria de A¢des Institucionais,
promover o planejamento e integracdo do calendario de atividades e auxiliar a Secretaria de
Acdes Institucionais na supervisao e execu¢ao dos projetos e atividades da Secretaria.

CHEFE DE NUCLEO DE APOIO AOS MOVIMENTOS SOCIAIS

Administrar as atividades desempenhadas pelo Nucleo de Apoio aos Movimentos Sociais,
devendo cooperar com a sociedade civil na articulacdo das agendas e acdes que fomentem o
dialogo, a participagdo social e a educagdo cidada para a cidadania, consolidar e criar canais
de articulagdo entre o Movimento Social e o Legislativo Municipal, fomentar e articular o
didlogo entre os diferentes segmentos da sociedade civil e os Orgdos governamentais,
encaminhar aos 6rgdos governamentais competentes as demandas sociais que lhes sejam
apresentadas e monitorar a sua apreciagao e assessorar as liderangas dos Movimentos Sociais.

CHEFE DE NUCLEO DE APOIO A MULHER, A CRIANCA E AO IDOSO
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Administrar as atividades desempenhadas pelo Nucleo de Apoio a Mulher, a Crianga e ao
Idoso, devendo receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes denuncias de
violéncia e de discriminacdo contra a mulher, fiscalizar e acompanhar a execucdao de
programas do governo municipal que visem a promog¢do da igualdade entre homens e
mulheres, bem como a implementacdo de campanhas educativas e contra a discriminagdo em
ambito municipal, cooperar com organismos publicos e privados, voltados a implementagao
de politicas para as mulheres, criangas e idosos, promover estudos e debates sobre violéncia e
discriminacdo e fornecimento de subsidios as comissdes permanentes da Camara Municipal,
promover a integracao entre os movimentos sociais em defesa das mulheres, criangas e idosos
e a Camara Municipal e organizar e divulgar a legislacdo relativa aos direitos das mulheres,
criangas ¢ idosos.

CHEFE DE NUCLEO DE REPORTAGEM

Responsabilizar-se por orientar os repérteres e supervisionar o andamento das pautas.
Auxiliar no planejamento, organizacdo e promog¢do da comunicacdo do Poder Legislativo
com a sociedade por intermédio da imprensa. Auxiliar a Secretaria de Comunicagdo em modo
geral

CHEFE DE NUCLEO DE GESTAO DE CONTRATO

Responsabilizar-se pela gestdo dos contratos celebrados pela Cadmara Municipal de Cuiaba,
devendo controlar o prazo de vigéncia e encaminhar a solicitacdo de prorrogacdo a
Presidéncia para decisdo. Iniciar, apds manifestagdo do fiscal do contrato e anuéncia da
presidéncia, os processos de aditivos contratuais (prorrogacdo, renovagdo, alteracdes etc.)
Controlar os limites de acréscimos e supressdes dos contratos. Controlar os prazos de vigéncia
e de validade das garantias contratuais. Verificar a documentacdo apresentada para
composi¢do dos processos de pagamento. Acompanhar as obrigacdes contratuais, por meio
dos relatérios dos fiscais de contrato. Emitir notificagdes as contratadas. Realizar gestao das
Atas de Registro de Precos. Acompanhar as obrigagdes pactuadas nas atas. Instruir os
processos de penalidade em face das empresas contratadas.

CHEFE DE NUCLEO DE DOC. E REDACAO FINAL DA S.A.L

Administrar as atividades desempenhadas pelo Nucleo de Documentagdo e Redagdo
Final da Secretaria de Apoio Legislativo e assessorar o Coordenador de Apoio ao
Legislativo no que for solicitado, bem como zelar pelo cumprimento dos regulamentos
normas e diretrizes do Nucleo de Doc. E Redagdo Final da S.A.L;

CHEFE DE NUCLEO DE ASSISTENCIA E SAUDE DO SERVIDOR

Responsabilizar-se pelas atividades desempenhadas pelo Nucleo de Assisténcia e Saude do
Servidor, para atender as demandas no ambito da satide dos Vereadores e servidores do
Legislativo da Camara Municipal de Cuiaba, bem como realizar acdes para desenvolver a
cultura de seguranca do trabalho, bem ainda, cooperar com a adog¢ao das medidas necessarias
e reduzir os riscos das atividades.
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CHEFE DE NUCLEO DE PESSOAS

Acompanhar a analise de documentos e certidoes funcionais, controlar cargos e lotagdao dos
servidores, auxiliar na elaboracdo da folha de pagamento e no envio de informagdes a
plataformas governamentais, além de gerir processos previdenciarios e aposentadorias.
Negociar com instituigdes financeiras, acompanhar tratativas com vereadores e servidores
para a prestacdo de contas e gerenciar requerimentos relacionados a gestdo de pessoal,
atendendo a outras demandas conforme necessario.

CHEFE DE NUCLEO DE REGISTRO

Gerenciar a coleta, validagdo e atualizagdo de dados que alimentam os sistemas gerenciais e
administrativos da Camara. Assegurar a precisdo e seguranga das informagdes, padronizar os
registros ¢ monitorar o desempenho do sistema, garantindo a integragdo com outros setores e
a eficéacia dos sistemas institucionais.

ASSESSOR TECNICO INSTITUCIONAL I

Assessorar no desempenho das atividades auxiliando nas atividades e tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato, internamente ou no dmbito municipal, seja em auxilio
aos vereadores ou por determinagdo direta da Mesa Diretora.

ASSESSOR TECNICO INSTITUCIONAL II

Assessorar no desempenho das atividades auxiliando os responsaveis na execugdo de
trabalhos, na elaboracdo de manuais, regulamentos, regimentos, normas € outros instrumentos
de orientagdo e controle que auxiliem no disciplinamento das a¢des e procedimentos atinentes
a instituicao.

ASSESSOR TECNICO INSTITUCIONAL III

Assessorar no desempenho das atividades auxiliando o chefe de setor nas atividades ligadas a
organizagao interna, gerenciamento e funcionamento dos 6rgaos e setores da instituicdo para
as quais for indicado. Assessorar o responsavel pela execugdo das atividades e tarefas
institucionais.

ASSESSOR TECNICO INSTITUCIONAL IV
Assessorar no desempenho das atividades de direcdo e chefia na tramitagdo dos processos

legislativos. Promover assessoria nas sessoes, audiéncias publicas, reunides ou outros eventos
promovidos pela CMC. Desenvolver outras atividades correlatas.

CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR DA PRESIDENCIA
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Responsabilizar-se pela supervisdo de todas as atividades do Gabinete da Presidéncia, com
controle de bens de consumo, responsabilizar-se pela agenda do Presidente, pela guarda dos
trabalhos legislativos e documentacdo oficial, assistir ao Presidente na organiza¢do e no
funcionamento do Gabinete da Presidéncia, com a elaboragdo de pautas de assuntos a serem
discutidos e deliberados, assim como deverd assessorar o Presidente com o auxilio quantos
aos expedientes a serem despachados ou assinados, a correspondéncia recebida e exercer
outras atividades correlatas;

ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Responsabiliza-se por assessorar o Presidente nas atividades do gabinete que necessitam de
suporte e apoio nas matérias inerentes a administragao.

ASSESSOR ESPECIAL DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

Responsabilizar-se pela coordenacdo de todas as atividades do Planejamento Estratégico,
responsabilizar-se por desenvolver, coordenar e monitorar planos, programas e projetos,
atuando na gestdo de recursos e na promocao de agdes de planos de trabalho, execugdo de
propostas, prestando assisténcia no Plano Anual de Contratagdes, compilacdo relatorios de
atividades anuais, requisitar dados e informagdes necessdrias ao planejamento econdomico-
financeiro e elaborando fluxos de rotinas de trabalho nos sistema organizacionais da Camara
Municipal de Cuiaba.

ASSESSOR ESPECIAL DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

Coordenar, planejar e supervisionar as atividades de seguranca no ambito da Camara
Municipal e zelar pela seguranga da sede em conjunto e com ag¢des coordenadas com o setor
de seguranca institucional; assistir diretamente o presidente da Camara Municipal no
desempenho de suas atribuigdes nas questdes de segurancga institucional e para monitoramento
de agdes de inteligéncia de seguranca institucional; analisar e acompanhar questdes com
potencial de risco; prevenir a ocorréncia de crises e articular seu gerenciamento, em caso de
grave e iminente ameaca a estabilidade institucional; planejar e coordenar a seguranga dos
eventos em que haja a presenca do Presidente da Camara Municipal de Cuiaba.

CORREGEDOR GERAL

Responsabilizar-se por arquivar a dentncia de irregularidades quando ndo constatar indicios
de infragdo disciplinar de servidor publico municipal, comunicando o fato a autoridade que a
encaminhou, instaurar sindicancias e processos administrativos disciplinares, comunicando o
fato a autoridade que encaminhou a denuncia, solicitar ao Presidente da Camara Municipal de
Cuiaba o afastamento preventivo dos acusados, presidir as reunides das Comissdes
Disciplinares e as audiéncias nos procedimentos administrativos, impulsionar o andamento de
todos os procedimentos administrativos no ambito da Corregedoria Geral da Céamara
Municipal de Cuiaba, inclusive sanando as nulidades constatadas, decidir, monocraticamente,
os incidentes que surgirem no decorrer da tramitagdo dos procedimentos administrativos,
extinguir as sindicancias e os processos administrativos no caso de restar caracterizada a
perda do objeto, decidir sobre a dilacdo dos prazos processuais, determinar a reabertura dos
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prazos processuais, declarar a revelia do acusado que for notificado, inclusive via edital, e ndo
comparecer perante a Corregedoria Geral, nomear defensor dativo ao acusado que for
notificado e ndo apresentar defesa prévia ou defesa final e, inclusive, ao revel, comunicar a
Autoridade Policial a existéncia de crimes que forem constatados em dentncias e na instrugao
processual dos procedimentos administrativos, fiscalizar a aplicacdo das penalidades
aplicadas;

ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Responsabilizar-se pela agenda dos trabalhos legislativos do parlamentar, bem como
coordenar todas as atividades do gabinete;

ASSESSOR DE GABINETE DA 1° SECRETARIA

Responsabilizar-se pela agenda dos trabalhos da 1* Secretaria, assegurando a organizagao e o
acompanhamento eficaz das atividades. Além disso, coordenar integralmente todas as tarefas
e acoes relacionadas ao gabinete, garantindo sua eficiéncia e alinhamento com os objetivos
estratégicos.

ASSESSOR DA 1* SECRETARIA 1

Responsabilizar-se pela agenda dos trabalhos legislativos do parlamentar, bem como
coordenar todas as atividades do gabinete especifico;

ASSESSOR DA 1* SECRETARIA 11

Responsabilizar-se por toda confeccdo de comunicagdes internas, bem como pelo envio e
guarda de documentos oficiais;

ASSESSOR DA 2* SECRETARIA

Responsabilizar-se pela agenda dos trabalhos legislativos do parlamentar, bem como
coordenar todas as atividades do gabinete especifico;

ASSESSOR DA 1° VICE-PRESIDENCIA

Responsabilizar-se pela agenda dos trabalhos legislativos do parlamentar, bem como
coordenar todas as atividades do gabinete especifico;

ASSESSOR DA 2° VICE-PRESIDENCIA

Responsabilizar-se pela agenda dos trabalhos legislativos do parlamentar, bem como
coordenar todas as atividades do gabinete especifico;

ASSESSOR TECNICO DA PRESIDENCIA
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Responsavel por assessorar as atividades dos vereador enquanto ocupante da Presidéncia da
Mesa Diretora em plenario, organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e
procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal de Cuiabd, organizar o
sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizacao de documentos, auxiliar na
redagdo de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias e demais atos e
documentos legais, informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades
competentes. por participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados,
de acordo com as normas que regem a matéria, realizar, quando solicitado, a transcri¢ao e
supervisdo das gravacdes das atas de reunides das comissdes e das sessdes plendrias, executar
servicos administrativos de maior complexidade sempre que necessario, realizar servigos de
natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte legislativo, executar outras
atividades correlatas. (AC)

ASSESSOR TECNICO DA 1* SECRETARIA

Responsavel por assessorar as atividades dos vereador enquanto ocupante da 1* Secretaria da
Mesa Diretora em plenario, organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e
procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal de Cuiabd, organizar o
sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizagdo de documentos, auxiliar na
redagdo de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias e demais atos e
documentos legais, informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades
competentes. por participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados,
de acordo com as normas que regem a matéria, realizar, quando solicitado, a transcricao e
supervisao das gravacdes das atas de reunides das comissdes e das sessdes plendrias, executar
servicos administrativos de maior complexidade sempre que necessario, realizar servigos de
natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte legislativo, executar outras
atividades correlatas. (AC)

CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

Responsabilizar-se pelo controle, direcdo, orientagdo, planejamento e supervisdo das
atividades de assessoramento do parlamentar; realizagdo de atividades de relagdes publicas e
politica com os municipes, Poder Executivo, 6rgdos, autarquias, entidades publicas e privadas
e associagoes de classe; filtrar as correspondéncias e expedientes direcionados ao parlamentar,
assinar e enviar oficios, cartas € comunicagdo interna; examinar previamente os documentos
para assinatura do parlamentar, em consulta com a assessoria juridica, quando necessario;
requerer a confeccdo e controlar a distribuicdo de convites para solenidades oficiais,
cerimdnias e demais eventos requeridos pelo parlamentar, no qual haja seu envolvimento
direto; auxiliar no estudo de proposicao legislativa; representar o parlamentar nos eventos
externos, quando determinado; coordenar reunides da equipe de trabalho; planejar o
desenvolvimento das atividades do gabinete parlamentar; cumprir as metas estabelecidas pelo
parlamentar; e acompanhar o vereador em agendas externas e viagens, quando solicitado.

ASSESSOR PARLAMENTAR I
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Responsabilizar-se pela coordenagao geral dos servigos realizados pelos demais assessores
parlamentares lotados no mesmo gabinete, auxiliando o parlamentar com a confec¢do de
minutas de projetos legislativos e pela coordenacao dos servigos, tais como coordenagao de
atividades das sessdes em plenario, como também sessdes extraordinarias e itinerantes e
outras atividades correlatas ao cargo;

ASSESSOR PARLAMENTAR II

Responsabilizar—se pelo acompanhamento dos projetos legislativos de interesse do
parlamentar do gabinete especifico, bem como elaborar estudo de projetos correlatos, assim
como responsabilizar-se pela guarda de toda documentagdo legislativa, tais como emendas,
requerimentos, projetos de leis, projetos de resolugdo, atas das sessdes, pauta das sessdes e
outras atividades correlatas ao cargo;

ASSESSOR PARLAMENTAR III

Responsabilizar-se por toda confecgao de comunicagdes internas e oficios, bem como pelo
envio e guarda de documentagdo oficiais, assim como responsabilizar-se pelo zelo, estoque e
compra de materiais de consumo e permanentes utilizados no gabinete, utilizados no gabinete
a qual esta lotado e outras atividades correlatas ao cargo;

ASSESSOR PARLAMENTAR 1V

Responsabilizar-se pelos assuntos administrativos basicos, tais como servigos de
correspondéncias, atendimento telefonico, recepcdo e encaminhamento do publico nas
dependéncias da Camara Municipal de Cuiaba e outras atividades correlatas ao cargo;

ASSESSOR PARLAMENTAR V

Responsabilizar-se pela coordenagdo geral dos servigos a serem realizados pelo gabinete a
qual esta lotado e reportar ao Chefe de Gabinete Parlamentar e representar, sempre que
solicitado, o Vereador em eventos internos e outras atividades correlatas ao cargo;(AC)

ASSESSOR PARLAMENTAR VI

Responsabilizar-se por acompanhar e assessorar o vereador em reunides e outras atividades
correlatas ao cargo;(AC)

ASSESSOR PARLAMENTAR VII
Responsabilizar-se pela andlise dos dados indicados pelos municipes e apresentar relatorios
sobre o trabalho realizado ao Chefe de Gabinete Parlamentar e outras atividades correlatas ao

cargo;(AC)

ASSESSOR PARLAMENTAR VIII
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Responsabilizar-se, apds delegagdo do vereador, pelo seguimento de providéncias quando
solicitadas pela comunidade, bem como sobre o encaminhamento que foi dado a essas
mesmas reivindicagdes e informar ao vereador e outras atividades correlatas ao cargo;(AC)

ASSESSOR PARLAMENTAR IX

Responsabilizar-se pela analise dos dados cadastrais dos municipes quando da realizagdo de
indicag¢des nas comunidades e nas reunides € encontros com municipes e liderancas de bairro
e outras atividades correlatas ao cargo;(AC)

ASSESSOR PARLAMENTAR EXTERNO III

Responsabilizar-se por todos os servigos externos a serem realizados pelo gabinete a
qual estd lotado e reportar ao Chefe de Gabinete Parlamentar e representar, sempre que
solicitado, o Vereador em eventos e atividades junto as comunidades de bairro e outras
atividades correlatas ao cargo;

ASSESSOR PARLAMENTAR EXTERNO V

Responsabilizar-se pela coordenacdo geral dos servicos externos a serem realizados pelo
gabinete a qual esta lotado e reportar ao Chefe de Gabinete Parlamentar e representar, sempre
que solicitado, o Vereador em eventos e atividades junto as comunidades de bairro e outras
atividades correlatas ao cargo;

ASSESSOR PARLAMENTAR EXTERNO VI

Responsabilizar-se por acompanhar e assessorar o vereador em reunides e encontros com
municipes e liderangas de bairro e outras atividades correlatas ao cargo;

ASSESSOR PARLAMENTAR EXTERNO VII

Responsabilizar-se pelas visitas a bairros e distritos, devendo coletar e informar ao vereador
as indicacdes dos municipes e apresentar relatorios sobre o trabalho realizado ao Chefe de
Gabinete Parlamentar e outras atividades correlatas ao cargo;

ASSESSOR PARLAMENTAR EXTERNO VIII

Responsabilizar-se, apos delegacdo do vereador, em trabalhos externos, pelo seguimento de
providéncias quando solicitadas pela comunidade, bem como sobre o encaminhamento que
foi dado a essas mesmas reivindicagoes e informar ao vereador e outras atividades correlatas
ao cargo;

ASSESSOR PARLAMENTAR EXTERNO IX

Responsabilizar-se pelo cadastro dos municipes quando da realizagdo de indicagdes nas
comunidades e nas reunides e encontros com municipes e liderangas de bairro e outras
atividades correlatas ao cargo;
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ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM FUNCOES
COMISSIONADAS ESPECIAIS

FC - COORDENADOR DE APOIO LEGISLATIVO

Planejar e supervisionar as atividades operacionais e de equipe, garantir a eficiéncia e
cumprimento das normas vigentes, monitorar processos, elaborar relatorios e facilitar a
comunicagdo entre os departamentos e a Secretaria de Apoio Legislativo. Responsabilizar-se
pelas atividades de controle e andamento de proposicdes legislativas, manutengdo de
arquivos, redacao de termos e atas, prestacdo de informagdes sobre matérias legislativas, dar
suporte aos vereadores e treinamento sobre sistemas internos. Participar em sessdes plenarias.
Organizar e conferir publicacdes oficiais. Efetuar controle de materiais de insumo, além de
executar demais tarefas correlatas conforme atribui¢des superiores

FC - COORDENADOR DE CONTABILIDADE

Responsabilizar-se pela coordenacao de todas as atividades relacionadas a contabilidade, tais
como: acompanhar o processo de planejamento das pegas orcamentarias (PPA, LDO e LOA);
acompanhar o processo de execucao da despesa publica (empenho, liquidacdo e pagamento) e
os registros das interferéncias financeiras; acompanhar as movimentagdes no
or¢amento/créditos adicionais; controle e analise do suprimento de fundos; registros de atos e
fatos contabeis; acompanhamento da movimentacao das contas contabeis; conferéncia e
conciliagdo dos demonstrativos contdbeis (balangco or¢amentario, financeiro, patrimonial,
demonstrativo do fluxo de caixa e demonstragdo das variagdes patrimoniais); acompanhar a
incorporagdo, depreciacao e desfazimento/baixa de bens permanentes nas contas contabeis;
acompanhar as movimentagdes no patrimonio e almoxarifado; realizagdo da conciliagdo
bancaria; acompanhar a apuragdo e confec¢do de guia de recolhimento de tributos retidos na
fonte dos prestadores de servico; confec¢do e envio das obrigacdes tributdrias e prestagdao de
contas (SIAFIC, EFD REINF, DCTFWeb, DIRF, RGF, MSC) aos orgdos fiscalizadores
(TCE/MT, Receita Federal) e outras obrigacdes que surgirem; acompanhar a regularidade
fiscal da Camara Municipal de Cuiaba.

FC - COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

Supervisionar e responsabilizar-se pela administragdo de todas as atividades da Unidade de
Controle Interno, incluindo as desempenhadas pela Assessoria Técnica de Controle Interno,
observando o que prescreve a legislagdo pertinente quanto as responsabilidades da Unidade de
Controle Interno, zelando pelo funcionamento eficiente, observando e fazendo cumprir as
normativas vigentes na sua esfera de atuagao;

FC - COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Planejar e coordenar as atividades da Escola do Legislativo, adotar as providéncias
necessarias ao seu regular funcionamento, estabelecendo critérios para a oferta de cursos e
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programas visando a capacitagdo dos parlamentares e servidores, bem como dinamizar o
funcionamento do Poder Legislativo.

FC - COORDENADOR DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS

Elaborar, analisar e executar os contratos € convénios, assegurando o cumprimento rigoroso
das clausulas estabelecidas. Providenciar a elaboragdo da minuta de portaria designando o
fiscal de cada contrato. Acompanhar as designacdes e alteragdes de fiscalizagdo de contrato e
informar a Secretaria de Gestdo Pessoal. Realizar a Gestdo Financeira dos contratos,
verificando a emissdao de empenhos, pagamentos e saldos de empenhos. Subsidiar a
Administragdo nas tomadas de decisdes quanto a economia, redugdo de custos e
racionalizacao na utilizacdo dos recursos relacionados a contratos. Supervisionar a gestao dos
contratos. Encaminhar a documentagao relativa ao contrato ap6s a formalizagdo da portaria de
Gestao/fiscalizagdo aos servidores designados. Instruir processos de aditivos contratuais
(prorrogacao, renovacao, alteragdes, pagamentos indenizatdrios etc.). Controlar os limites de
acréscimos e supressoes dos contratos.

FC - COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS

Responsabilizar-se pela coordenacdo de todas as atividades da Gestdo de Pessoas, tais como:
acompanhar a analise de documentacdes, certiddes de vida funcional e provimento dos
servidores; acompanhamento do controle de cargos; acompanhamento na elaboragdo e andlise
da folha de pagamento, acompanhamento das informag¢des encaminhadas via plataformas
governamentais; acompanhamento de processos previdencidrios, programas de apoio a
aposentadorias; acompanhamento de projetos de planejamento e gestdo de pessoal;
negociagdes com instituicdes financeiras de folha, consignados, associagcdes e empresas
terceirizadas de satide e seguranca do trabalho; acompanhar as tratativas com os vereadores e
servidores quanto aos documentos comprobatorios para prestacdo de contas de auxilios;
acompanhar os processos de requerimentos recebidos na gestao de pessoal e outras obrigacdes
que surgirem
FC - COORDENADOR DE LICITACAO

Gerenciar e supervisionar os processos licitatorios, garantindo que estejam em conformidade
com a legislagdo vigente. Elaborar e coordenar as licitacdes, analisar e aprovar editais,
orientar as unidades na elaboracdo de termos de referéncia e promover a transparéncia no
processo. Elaborar o plano de contratacdes anual. Supervisionar a equipe da contratagdo,
elaborar relatorios e assegurar o cumprimento das leis e regulamentos relacionados a compras
e contratagoes.

FC - COORDENADOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Gerir e controlar o patrimonio, garantindo o armazenamento, distribuicdo ¢ manutencao de
equipamentos e insumos. Manter o inventario atualizado, supervisionar a aquisi¢do e descarte
de materiais e assegurar a conservacdo dos bens, auxiliando em auditorias e controle
patrimonial.

FC - COORDENADOR DE TRAMITACAO DE PROCESSOS LEGISLATIVOS
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Coordenar, administrar e executar tarefas desempenhadas no ambito da Coordenadoria de
Comissdes, tais como: Tramitacdo de processos legislativos eletronicos e/ou administrativos;
suporte operacional para funcionamento, agenda e reunido das Comissdes e outras atividades
correlatas que forem designadas pelo Secretario.

FC - COORDENADOR DE SISTEMAS DE TECNOLOGIA(AC)

Responsabilizar-se pelo gerenciamento e supervisdo dos sistemas e redes tecnoldgicas da
Camara Municipal de Cuiaba, assegurando operagdes eficientes e funcionando como ponte
entre especialistas técnicos e servidores.

FC - ASSESSOR ESPECIAL DE COMISSOES PERMANENTES

Assessorar 0 Secretario de Comissdes em Administrar e executar tarefas desempenhadas no
ambito da Secretaria de Comissdes, tais como: elaboragao de pareceres juridicos dos projetos
legislativos, pareceres de mérito das diversas Comissdes Parlamentares; atividades de
pesquisas legislativas e/ou jurisprudencial nas diversas esferas, supervisdo e coordenagdo das
atividades dos demais assessores e outras atividades correlatas que forem designadas pela
Secretaria.

FC - ASSESSOR ESPECIAL DE EXECUCAO FINANCEIRA

Responsabilizar-se por verificar a programagdo e disponibilidade financeira, efetuar o
aprovisionamento e pagamento, por meio de NOB ou cheques, gerar a documentacdo de
pagamento, NOB, cheques, encaminhar a documentacdo de pagamento ao ordenador de
despesa para apreciacdo e assinatura, encaminhar ao banco, documentagao de pagamento para
protocolizagdo e a devida efetivagdo do crédito ao favorecido, dar conhecimento ao
favorecido do pagamento realizado, quando for necessario, providenciar o processamento do
pagamento da despesa, observada a retengdo tributaria legal, quando houver, identificar a
programacdo e disponibilidade financeira, providenciando a emissdo da documentacdo de
pagamento, na forma de nota de ordem bancéria, cheque, remessa bancaria ou oficio.

FC - ASSESSOR ESPECIAL DA FOLHA DE PAGAMENTO

Responsavel por gerenciar as seguintes atividades: recebimento das solicitagdes de
nomeagoes e exoneragoes; analise de documentagdes recebidas na Secretaria de Gestao de
Pessoas; realizacdo de cadastro de pessoa e qualificagao cadastral dos dados de novos
servidores; provimento dos servidores nos cargos solicitados em sistema de gestdo de folha de
pagamento; de solicitar a instituicdo financeira a abertura de conta salario sempre que houver
novos servidores, e fazer o devido cadastro em sistema; controle da lotagao dos servidores;
controle de cargos vagos e ocupados através de planilhas especificas; acompanhamento do
ressarcimento dos servidores cedidos pela Cadmara Municipal de Cuiabd com ©6nus ao
cessionario € a compensacao dos servidores recebidos em cessdo, através de relatorios
encaminhados e recebidos mensalmente e manutengdo de planilhas de controle;
acompanhamento dos afastamentos de servidores langados em sistema; de atualizagdo
cadastral de servidores ativos, bem como cadastro de dependentes; monitoramento da vida
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funcional dos servidores efetivos através de planilhas especificas para realizagdo dos devidos
enquadramentos legais e concessao de outros adicionais e beneficios previstos em lei; de
parametrizar ¢ acompanhar mensalmente os campos proprios referentes as informagdes
obrigatorias do e-Social no sistema de gestdo de folha de pagamento; de fazer os envios
mensais dos eventos do e-Social referentes a folha de pagamento através de plataforma
especifica vinculada ao sistema de gestdo de folha de pagamento; acompanhamento de todas
as informagdes da Camara Municipal de Cuiabd inseridas na plataforma do e-Social.
Elaboragao e anélise da folha de pagamento através de lancamentos e controle individualizado
de todas as verbas remuneratorias legalmente previstas, referente a vencimentos, descontos
previdenciarios, descontos de imposto de renda, auxilios, demais vantagens e descontos;
controlar os descontos de pensdo alimenticia e desconto judicial; de controlar as consignacdes
em folha de pagamento, gerenciadas por empresas terceirizadas, observando a margem
legalmente prevista; lancamento e controle dos descontos de sindicatos e associagdes de
servidores; lancamento e controle dos descontos de convénios de plano de satde; envio de
relatorios de descontos mensais as instituigdes conveniadas a Camara; langamento do
pagamento de 1/3 de férias devidas; elaboragdo e controle do pagamento de 13° salario para
servidores; calculo das verbas rescisorias provenientes de exoneragdes; langamento e controle
das licencas, descontos de auséncias injustificaveis ou de auxilios de vereadores conforme
relatorios enviados mensalmente pela Secretaria de Apoio Legislativo; processamento de
arquivo para pagamento mensal e encaminhar a Secretaria de Gestdo Financeira e
Orcamentaria, bem como todos os relatorios da folha de pagamento; envio de relatérios ao
Cuiaba-Prev para fins de emiss@o de guia de contribuicdo previdencidria do regime proprio;
conferéncia e atesto da guia de contribuicdo previdencidria do regime proprio e conferéncia
das informacgdes de contribui¢do previdencidria do regime geral constantes no e-Social, para
posterior encaminhamento a Secretaria de Gestdo Financeira e Orcamentaria.

FC - ASSESSOR TECNICO I DE CONTROLE INTERNO

Assessorar e auxiliar nas demandas administrativas e nas atividades desempenhadas pelo
Unidade de Controle Interno, dar suporte as atividades da FC de Coordenador de Controle
Interno, assim como dar assisténcia nas auditorias de conformidade das leis e regramentos,
bem como, realizar o acompanhamento das jurisprudéncias em especial as correlatas
ao Jusconex do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

FC - ASSESSOR TECNICO I DE GESTAO DE DOCUMENTACAO E SAUDE E
SEGURANCA DO TRABALHO (SST)

Desenvolver a¢des educativas na area de satde e seguranga no trabalho; participar de pericias
e fiscalizagdes que integram processos de negociagdo. Participar da adogdo de tecnologias e
processos de trabalho; gerenciar documentagdo de SST; investigar, analisar acidentes e
recomendar medidas de prevencdo e controle. Verificar, recepcionar e tratar documentagdoes e
comprovagoes de vereadores quanto aos relatdrios de presenca de sessdes, comprovantes de
auxilio suplementar de saude, verificar e analisar relatorios de participacdo nas comissdes
permanentes, elaborar instru¢des normativas e demais demandas advindas dos parlamentares
como férias e licengas.
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FC - ASSESSOR TECNICO I DE CONTABILIDADE

Responsabilizar-se por verificar a regular liquidacdo da despesa, registrar e contabilizar a
devida documentacdo de pagamento no sistema SIGPM, assessorar a Camara Municipal de
Cuiaba quanto aos registros dos atos que decorrem da movimentagdo do orcamento ou do
patrimonio, indicar dotagdo orgamentaria quando for necessario em processo de aquisigoes,
realizar a efetivacdo do empenho e dar reservas de saldo orcamentario quando necessario,
verificar a regular liquidagdo e fazer a observacao detalhada dos pontos listados no artigo 63
da Lei 4.320/1964, concluir o langamento or¢gamentario e contabil no Sistema SIGPM, apds a
constatacdo da realizagdo da transacdo bancaria e escrituracdo e controle do processo de
adiantamento e diarias.

FC - ASSESSOR TECNICO I DE CERIMONIAL

Acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessdes, audiéncias publicas e demais eventos da
Cémara Municipal; auxiliar na conducdo do protocolo a ser observado nas cerimonias,
sessoes, audiéncias e congéneres; agendar ou reservar salas e espagos para realizagdo de
reunides, supervisionar a organiza¢ao de arquivos e documentos do setor;

Realizar outras tarefas correlatas aos trabalhos de cerimonial por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

FC — ASSESSOR TECNICO I DE COMISSOES PERMANENTES

Assessorar o Secretario de Comissdes na execucao das tarefas desempenhadas no ambito da
Secretaria de Comissdes, tais como: elaboragdo de pareceres juridicos dos projetos
legislativos, pareceres de mérito das diversas Comissdes Parlamentares; atividades de
pesquisas legislativas e/ou jurisprudencial nas diversas esferas, em outras atividades
correlatas que forem designadas pela Secretaria.

FC - ASSESSOR TECNICO II SUPORTE FUNCIONAL E REGISTRO

Responsabilizar-se pelo atendimento aos servidores em geral, via telefone, presencial ou chat
especifico. Responsavel pela gestdo de férias e licencas de servidores, confeccao e publicacao
de portarias, notificagdo de aviso de férias; elaboragdo da ficha financeira dos servidores,
certiddo de vida funcional, certiddo de tempo de contribui¢do para aposentadoria. Realizar
pesquisa, analise, arquivamento e busca de documentos. Responsavel pelo cadastro e exclusdao
de servidores no sistema de plano de satde. Elaboragdo de relatérios, formularios,
documentos oficiais e confec¢do de atas. Acompanhamento de registro ponto de servidores
cedidos a Camara de Cuiaba.

FC - ASSESSOR TECNICO II DE GESTAO DE ARQUIVOS FINANCEIROS

Gerir, receber, registrar, arquivar e cuidar da conservacdo e armazenamento dos documentos
de pagamentos da SGOF.

FC - ASSESSOR TECNICO II DE APOIO LEGISLATIVO
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Responsavel por assessorar as atividades dos vereadores em plenario, organizar o sistema de
tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara
Municipal de Cuiabd, organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
localizagdo de documentos, auxiliar na redagdo de projetos de lei, resolugdes, decretos
legislativos, portarias e demais atos e documentos legais, informar procedimentos
administrativos, encaminhando-os as unidades competentes, participar do processo seletivo de
papéis e documentos a serem eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria,
realizar, quando solicitado, a transcri¢ao e supervisao das gravagdes das atas de reunides das
comissdes e das sessOes plenarias, executar servicos administrativos de maior complexidade
sempre que necessario, realizar servicos de natureza administrativa e burocratica relacionadas
ao suporte legislativo, executar outras atividades correlatas.

FC - ASSESSOR TECNICO III DE TRAMITACAO DE PROCESSOS
LEGISLATIVOS

Dar suporte as atividades da Coordenadoria de Tramitacdo de Processos Legislativos e
desempenhar as demandas que lhe forem cometidas pelo Coordenador, além de dar
assessoramento durante a realizagdo das reunides das Comissdes Permanentes e elaborar as
atas das reunides e manter o site atualizado com o langamento de atas no sistema “no paper”.
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