ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA

RESOLUCAO N° 005, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2019.

AUTOR: MESA DIRETORA
PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL ELETRONICO DO TCE N° 1551 DE 15/02/2019
ALTERADA PELA RESOLUGAO N° 018, DE 04/06/2019, PUBLICADA NO DIARIO OFICIAL DO

TCE/MT N° 1639, DE 06/06/2019) )
ALTERADA PELA RESOLUCAO N° 026, DE 18/07/2019, PUBLICADA NO DIARIO OFICIAL DO
TCE/MT N° 1678, DE 24/07/2019) — Vide Art. 6°

DISPOE SOBRE OS CARGOS EM
COMISSAO DA  CAMARA
MUNICIPAL DE CUIABA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Cuiabd — MT, faco saber que a
Cémara Municipal aprovou e, nos termos do Art.16, 1V e Art. 30 da Lei Organica; bem

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

Art. 1° Os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de
Cuiab4, definidos conforme a Estrutura Basica de que trata a Resolucdo n° 18/2018, séo
destinados as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento conforme os Anexos I, 11,

I11, 1V e V desta Resolucéo.

Paragrafo Unico. As atribui¢cGes dos cargos mencionados no caput deste

artigo estéo definidas no Anexo VI desta Resolugdo.

Art. 2° O Presidente da Cémara, nos termos do art. 185, da Lei
Complementar n® 093/2003, fard a nomeacdo e exoneracdo de todos os cargos de
provimento em comisséo, sendo que cada Gabinete podera dispor, no maximo, de ate 18
(dezoito) cargos desde que respeitada a quantidade disponivel prevista no Anexo V

desta Resolugéo.
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Art. 3° Os cargos do Anexo V desta Resolucdo serdo preenchidos até o
limite que assegure a distribuicdo do valor global do conjunto das remuneragdes de

forma igualitaria entre os Gabinetes, observada a lei especifica de seus vencimentos.

Art. 4° Esta Resolucédo entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Cuiaba,

Palacio Paschoal Moreira Cabral, em Cuiaba - MT, 12 de fevereiro de 2019.

VEREADOR MISAEL GALVAO
PRESIDENTE
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1TEM DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO | QTBEDE
CARGOS
1 Secretarto-de-Apoto-Legislative GSC-CMOL 1
2 Seeretario-Geral CSC-CM-O1 1
3 S riod —— < T
4 Secretarto-de-Transpareneia-e-Controle-thterne GSC-CMOL 1
5 Secretario-de-Gestao-dePessoat CSC-CMO1 1
6 Seeretarto-de-Gestao-Orcamentarta-e Financeta CSC-CMO1 1
+ Secretarto de Comunicacao CSC-CMBL 1
g — ~ ——— . T
Secretal oy EIEO Sestao-Administrativad (_e|ese|e|e pe_lla_
. - ! 0 : !
9 Oficial elle FeE ||°| i i Il@_; 8 de24/07/2019)
FOTFALDE-CARGOS
ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGOS DE SECRETARIAS E CONSULTORIA -CSC
ITEM DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO |QTDE DE
CARGOS
1 Secretario de Apoio Legislativo CSC-CM01 1
2 Secretério de Agdes Institucionais (Nova redacdo dada |CSC-CM 01 1
pela Resolucdo n° 001, de 18/02/2021, publicada no
Diario Oficial do TCE/MT n° 2130, de 22/02/2021)
3 Secretario de Patrimdnio e Manutencgéo CSC-CM01 1
4 Secretario de Transparéncia e Controle Interno CSC-CM01 1
5 Secretario de Gestdo de Pessoal CSC-CM01 1
6 Secretario de Gestdo Orcamentaria e Financeira CSC-CM01 1
7 Secretario de Comunicacao CSC-CM01 1
8 Secretario de Gestdo Administrativa CSC-CM01 1
9 Procurador Geral Legislativo CSC-CM01 1
TOTAL DE CARGOS 9

(Nova redacao dada pela Resolucéo n° 001, de 18/02/2021, publicada no Diéario
Oficial do TCE/MT n° 2130, de 22/02/2021)
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5 Coordenador-de-Comissdes CNE-CMO2 1
s : onador d - lat 1
wi Coordenador-de-Acoes-nstitucionats CNE-CMO2 1
g - onador d tucional { - 1
3 3 0
II | E., - ;F. . I | :F;E'I’I:F Ol§¥g1 | !

24/07/2019) CNE-CMO2

9 Coordenador de Tecnologia da Informacdo (Cargo 1
. 9 X o |

E;e!tmt!e |e,dae|a|e_ elaell apela_llze_seluﬁg_a_e Illlg% ele!

no-1678.-de 24/07/2019) CNE-CMO2
16 Coordenador-de-Patrimdnio-e- Almoxarifado CNE-CMO2 1
11 Coordenador-de-Midias-Sociais CNE-CMO2 1
12 Coordenadorde TV CNE-CMO2 1
13 Coordenador-de-Radio CNE-CMO2 1
14 Coordenador-de-Jornalismo CNE-CMO2 1
15 Coordenador-de-Nicleo-de-Pessoal CNE-CMO2 1
16 | Coordenador de Planejamento Estratégico CNE-CM02 1
17 | Coordenador de Licitagdao, Contratos e Compras CNE-CM02 1
18 Ouvidor-Geral CNE-CMO2 1
19 Chefe-de-Ndcleo-de DocE Redagao-Final-da S-AL CNE-CMO3 1
20 Chefe de Nucleo-de Taguigrafia CNE-CMO3 1
21 Chefe de Nucleo-de Apoio-a Cultura CNE-CMO3 1
21 | Chefe-de-Nacleo-de-Apoio-a-Cultura, Resgate Histérico 1

£ N 2050 dad la Resolucio-0-026.
TCE/MT R 1678, de 24/07/2019) CNE-CMO3
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22 | Chefede Nicleo de AcbesInstitucionais CNE-CMO3 1
>3 ~hefe de Nacleo deAnoi - — 1
24 | Chefe de Nucleo da Escola Legislativa CNE-CMO03 1
5 Shefo-deNcloo-deApoioa Mulher & Cri

Idoso CNE-CMO03 1
26 | Chefe-de-Nucleo-de-Manutencio-e-Servicos-Gerais CNE-CMBO3 1
27 | Chefe-de-Nucleo-de-Controle-tnterno CNE-CMO3 1
28 | Chefe de Nucleo de Reportagem CNE-CMO03 1
29 | Chefe-deNucleo-de Operacio-de TV CNE-CMO3 1
30 | Chefe de Niicleo Assistencial CNE-CMO03 1
31 | Chefe de Nucleo de Gestao de Contrato CNE-CMO03 1
32  ChefedeNucleo-de Escrituracdo-Fiscal CNE-CMO3 1
33 | Chefe de Nucleo de Execucdo Financeira CNE-CMO03 1
34 ChefedeNucleo-de-Tecnologia-dalnfermacde 1

1 3 0

blicad iario Oficial do TOE/MT-n° 16784

24/07/2019) CNE-CMO3
TOTAL DE CARGOS 31

ANEXO 11

ESPECIAL — CNE

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — CARGOS DE NATUREZA

ITEM DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO | QTDE DE
CARGOS

1 Diretor de Propaganda Institucional CNE-CMO01 1

2 Diretor de Jornalismo CNE-CMO01 1

3 Diretor de Cerimonial e Seguranca Institucional CNE-CMO01 1

4 Coordenador de Comissbes CNE-CM02 1

5 Coordenador de Apoio Legislativo CNE-CM02 1

6 Coordenador de Cultura (Nova redacéo dada pela 1
Resolugdo n° 001, de 18/02/2021, publicada no Diario
Oficial do TCE/MT n° 2130, de 22/02/2021) CNE-CMO02

7 Coordenador de Patriménio e Almoxarifado CNE-CM02 1

8 Coordenador de Midias Sociais CNE-CM02 1

9 Coordenador de Cerimonial (Nova redagdo dada pela 1
Resolugdo n° 001, de 18/02/2021, publicada no Diario
Oficial do TCE/MT n° 2130, de 22/02/2021) CNE-CMO02

10 Coordenador de Radio CNE-CM02 1

11 Coordenador de Jornalismo CNE-CM02 1

12 Coordenador de Nucleo de Pessoal CNE-CM02 1

13 Coordenador de Planejamento Estratégico CNE-CM02 1

14 Coordenador de Licitagdo, Contratos e Compras CNE-CM02 1
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15 Ouvidor Geral CNE-CM02 1
16 Chefe de Nucleo de Doc. E Redacdo Final da S.A.L CNE-CMO03 1
17 Chefe de Nucleo de Registro dos Debates Legislativos 1

(Nova redacao dada pela Resolugéo n° 001, de

18/02/2021, publicada no Diéario Oficial do TCE/MT

n° 2130, de 22/02/2021) CNE-CMO03
18 Chefe de Nucleo de Apoio a Cultura, Resgate Historico 1

e Eventos CNE-CM03
19 Chefe de Nucleo de A¢es Institucionais CNE-CM03 1
20 Chefe de Nucleo de Apoio aos Movimentos Sociais CNE-CM03 1
21 Chefe de Nucleo da Escola do Legislativo (Nova 1

redacdo dada pela Resolucédo n° 001, de 18/02/2021,

publicada no Diério Oficial do TCE/MT n° 2130, de

22/02/2021) CNE-CMO03
22 Chefe de Nucleo de Apoio a Mulher, a Crianga e ao

Idoso CNE-CMO03 1
23 Chefe de Nucleo de Manutencdo e Servigos Gerais CNE-CMO03 1
24 Chefe de Nucleo de Controle Interno CNE-CM03 1
25 Chefe de Nucleo de Reportagem CNE-CMO03 1
26 Chefe de Nucleo Assistencial CNE-CMO03 1
27 Chefe de Nucleo de Gestdo de Contrato CNE-CMO03 1
28 Chefe de Nucleo de Escrituracao Fiscal CNE-CMO03 1
29 | Chefe-deNacleo-de-Operacdo—de—TV(Transformado 1

em Assessor de Comunicacdo - redacdo dada pela

Resolugdo n° 001, de 18/02/2021, publicada no Diério

Oficial do TCE/MT n° 2130, de 22/02/2021) CNE-CMO3
29 Chefe de Nucleo de Execucdo Financeira CNE-CMO03 1
30 Chefe de Nucleo de Tecnologia da Informacao CNE-CM03 1

TOTAL DE CARGOS 30

(Nova redacao dada pela Resolucédo n° 001, de 18/02/2021, publicada no Diéario

Oficial do TCE/MT n° 2130, de 22/02/2021)
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TCE/MT n° 1678, de 24/07/2019)
4 Assessor Parlamentar de Cerimonial e Eventos Il | CNE - CM 03 2
5 Assessor-de-RelagdestnstitucionaisH CNE-CM-03 4
6 Assessor de Comunicacao CNE -CM 03 9
+ Assessor-Parlamentar-de-Cerimonial-e Eventos H CFMBb-CM-09 3
8 Assessor-de-ManutencaoPredial- CFMBb-CM-09 1
9 Assessor de Tecnologia da Informacéo | CTMD - CM 09 2
10 | Assessor-deRelacBes-InstitucionaisH CFMBb-CM-09 3
11 | Assessor de Midias Sociais CTMD - CM 08 2
12 Assessor Parlamentar de Cerimonial e Eventos | CTMD -CM 10 6
14 | Assessor de Propaganda Institucional | CTMD -CM 10 8
14 | Assesser-de-Propagandatnstitueional--(Nova
~ 50-R0.026.
md{aea{eelaellaplell_alzel SG|H§&_G,I_I gggﬁ_ _elel I
FCEMTFR-1678de24/04/2019) CTFMb-CM-10 7
TOTAL DE CARGOS 46
ANEXO 111

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL
E DE APOIO PARLAMENTAR INSTITUCIONAL — CNE - CTMD

ITEM DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO |QTDE DE
CARGOS
1 Assessor de RelacOes Institucionais IV CTMD - CM 07 1
2 Assessor de Manutencao Predial Il CNE - CM 03 2
3 Assessor Parlamentar de Cerimonial e Eventos 11l | CNE - CM 03 2
4 Assessor de Relac@es Institucionais 111 CNE - CM 03 4
5 Assessor de Comunicacdo (Nova redacao dada pela | CNE - CM 03

Resolugéo n° 001, de 18/02/2021, publicada no

Diario Oficial do TCE/MT n° 2130, de 22/02/2021) 10

6 Assessor Parlamentar de Cerimonial e Eventos 11 CTMD - CM 09 3

7 Assessor de Manutencdo Predial | CTMD - CM 09 1

8 Assessor de Tecnologia da Informacao | CTMD - CM 09 2

9 Assessor de Relag6es Institucionais Il CTMD - CM 09 3

10 Assessor de Midias Sociais CTMD - CM 09 2

11 Assessor Parlamentar de Cerimonial e Eventos | CTMD - CM 10 6

12 Assessor de Relagdes Institucionais | CTMD - CM 10 3

13 Assessor de Propaganda Institucional | CTMD - CM 10 7
TOTAL DE CARGOS 46
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ANEXO IV

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — CARGOS DA MESA

DIRETORA - CTMD

ITEM DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO QTDE DE
CARGOS
1 Chefe de Gabinete Parlamentar da Presidéncia CTMD-CM 01 1
2 Assessor Especial da Presidéncia CTMD - CM 02 2
3 Corregedor Geral CTMD - CM 04 1
4 Assessor-de-Gabinete-da-Presidénciat CTMDb-CM04 3
4 Assessor de Gabinete da Presidéncia | (Nova
redacdo - redacdo dada pela Resolucédo n° 026, de
18/07/2019, publicada no Diario Oficial do
TCE/MT n° 1678, de 24/07/2019) CTMD -CM 04 2
5 Assessor de Gabinete da Presidéncia Il CTMD - CM 07 1
6 Assessor da 12 Vice-Presidéncia CTMD -CM 09 1
7 Assessor da 22 Vice-Presidéncia CTMD -CM 09 1
8 Assessor da 12 Secretaria | CTMD - CM 07 2
9 Assessor da 12 Secretaria 11 CTMD -CM 09 2
10 Assessor da 22 Secretaria CTMD -CM 09 1
TOTAL DE CARGOS 14

FFEM DENOMINACAO DO-CARGO SIMBOLO |OFDBbEDE
CARGOS
01 Chefe de- GabineteParlamentar CTMDb-CM0O2 25
02 Assessor-Parlamentar| CTMD-CM-03 5
03 Assessor-Parlamentar H CTMD-CM-04 32
04 Assessor-Parlamentar H CTMb-CMO0O5 3
05 Assessor-Parlamentar IV CTMD-CM-06 23
06 Assessor-ParlamentarExterno-\/ CTMDb-CM-O7 26
o7 Assessor-Parlamentar Externo\} CTMDb-CM-08 26
08 Assessor-Parlamentar Externo-\VH CTMD-CM-09 38
09 Assessor-ParlamentarExterno- VI CTMDBb-CM-10 89
10 Assessor-Parlamentar Externo-1X CTMD-CM-11 %
TFOTFALDECARGOS 342
ANEXO V

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CARGOS TEMPORARIOS DE

GABINETE - CTMD
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ITEM DENOMINAQAO DO CARGO SIMBOLO QTDE DE
CARGOS
01 Chefe de Gabinete Parlamentar CTMD -CM 02 25
02 Assessor Parlamentar | CTMD - CM 03 5
03 Assessor Parlamentar |1 CTMD - CM 04 26
04 Assessor Parlamentar I11 CTMD - CM 05 3
05 Assessor Parlamentar IV CTMD - CM 06 20
06 Assessor Parlamentar Externo V CTMD - CM 07 26
07 Assessor Parlamentar Externo VI CTMD - CM 08 48
08 Assessor Parlamentar Externo VII CTMD - CM 09 53
09 Assessor Parlamentar Externo VIII CTMD-CM 10 77
10 Assessor Parlamentar Externo 1X CTMD-CM 11 50
TOTAL DE CARGOS 333

(Nova redacao dada pela Resolucédo n° 001, de 18/02/2021, publicada no Diéario

Oficial do TCE/MT n° 2130, de 22/02/2021)

ANEXO VI

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SECRETARIO DE APOIO LEGISLATIVO
Supervisionar e responsabilizar-se pela administracdo de todas as atividades da
Secretaria de Apoio Legislativo, incluindo as desempenhadas pela Coordenadoria de
ComissBes, Coordenadoria de Apoio Legislativo, Chefia de Ndcleo de Documentacéo e
Redacdo Final da Secretaria de Apoio Legislativo e Chefia de Nucleo de Taquigrafia,
zelando pelo funcionamento eficiente, observando e fazendo cumprir as normativas
vigentes na sua esfera de atuacao;
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SECRETARIO DE AQ@ES INSTITUCIONAIS

Supervisionar e administrar as atividades realizadas pelas
coordenadorias, diretorias e chefias de nucleos subordinadas & Secretaria; Realizar
encontros de alinhamento estratégico para as a¢6es desenvolvidas pelas coordenadorias,
diretorias e chefias subordinadas a Secretaria; Representar a Camara Municipal de
Cuiaba em eventos de carater social, cultural e educacional; (Nova redacéo dada pela
Resolucdo n° 001, de 18/02/2021, publicada no Diario Oficial do TCE/MT n° 2130, de
22/02/2021)

SECRETARIO DE PATRIMONIO E MANUTENCAO
Supervisionar e responsabilizar-se pela administracdo de todas as atividades da
Secretaria de Patrimonio e Manutengdo, incluindo as desempenhadas pela
Coordenadoria de tecnologia da Informacdo, Coordenadoria de Patriménio e
Almoxarifado e Chefia de Nucleo de Manutencdo e Servico, zelando pelo
funcionamento eficiente, observando e fazendo cumprir as normativas vigentes na sua
esfera de atuacao;

SECRETARIO DE TRANSPARENCIA E CONTROLE INTERNO
Supervisionar e responsabilizar-se pela administracdo de todas as atividades da
Secretaria de Transparéncia e Controle Interno, incluindo as desempenhadas pela Chefia
de Ndcleo de Controle Interno, observando o que prescreve a legislacdo pertinente
quanto as responsabilidades da Unidade de Controle Interno, zelando pelo
funcionamento eficiente, observando e fazendo cumprir as normativas vigentes na sua
esfera de atuacao;

SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAL
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Supervisionar e responsabilizar-se pela administracdo de todas as atividades da
Secretaria de Gestdo de Pessoal, incluindo as desempenhadas pela Coordenadoria de
Nlcleo de Pessoal e Chefia de Nucleo de Assisténcia Social, zelando pelo
funcionamento eficiente, observando e fazendo cumprir as normativas vigentes na sua
esfera de atuacao;

SECRETARIO DE GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCAS
Supervisionar e responsabilizar-se pela administracdo de todas as atividades da
Secretaria de Gestdo Orgamentaria e Finangas, incluindo as desempenhadas pela
Coordenadoria de Planejamento Estratégico, Coordenadoria de Licitacdo, Contratos e
Compras, Chefia de Nucleo de Gestdo de Contratos e Chefia de Contabilidade, zelando
pelo funcionamento eficiente, observando e fazendo cumprir as normativas vigentes na
sua esfera de atuacdo;

SECRETARIO DE COMUNICACAO
Supervisionar e responsabilizar-se pela administracdo de todas as atividades da
Secretaria de Comunicacao, incluindo as desempenhadas pela Diretoria de Publicidade,
Diretoria de Jornalismo, Coordenadoria de Midias Sociais, Coordenadoria de
Jornalismo, Coordenadoria de TV, Coordenadoria de Radio, Chefia de Nucleo de
Reportagem e Chefia de Nucleo de Operacdo, zelando pelo funcionamento eficiente,
observando e fazendo cumprir as normativas vigentes na sua esfera de atuagao;

SECRETARIO DE GESTAO ADMINISTRATIVA
Responsabilizar-se pela interlocucdo e articulacdo entre todas as demais Secretarias e 0
Gabinete da Presidéncia; Supervisionar os procedimentos administrativos sujeitos a
homologacdo do Presidente da Camara; Coordenar a interacdo administrativa de
assuntos correlatos a duas ou mais secretarias e liderar a execucdo das demandas
determinadas pelo Presidente, zelando pelo monitoramento do cumprimento das metas
estabelecidas a cada Secretaria; Realizar e acompanhar a articulacdo interinstitucional
na parte de gestdo administrativa. (Acrescido pela Resolucdo n° 026, de 18/07/2019,
publicada no Diario Oficial do TCE/MT n° 1678, de 24/07/2019)

PROCURADOR GERAL LEGISLATIVO

Responsabilizar-se pela defesa judicial e extrajudicial da Camara Municipal de Cuiab4,
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 da Camara Municipal de Cuiab4, supervisionando
e responsabilizando-se pelas atividades desempenhadas na Consultoria Legislativa,
zelando pelo funcionamento eficiente, observando e fazendo cumprir as normativas
vigentes na sua esfera de atuacéo;

DIRETOR DE PROPAGANDA INSTITUCIONAL
Responsabilizar-se pela direcdo do desenvolvimento criativo e pelas estratégias de
producdo e midia de propaganda institucional,

Rua Bardo de Melgaco, s/n° (Praca Paschoal Moreira Cabral) — Centro Cuiabd/MT
Cep 78.020-931 Fone: 0xx (65) 3617 - 1500 www.camaracha.mt.gov.br

Autenticar documento em http://legislativo.camaracuiaba.mt.gov.br/autenticidade ICP
com o identificador 330036003300330031003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA

DIRETOR DE JORNALISMO
Responsabilizar-se pela direcdo do jornalismo da Camara Municipal de Cuiaba,
devendo orientar as abordagens editoriais, assim como redigir textos, registrar imagens
através de sons, organizar e interpretar informacdes e noticias a serem divulgadas,
fazendo a revisdo e selecdo definindo as matérias jornalisticas a serem divulgadas nos
meios de comunicacao;

atnbmeees—(Revogado pela Resolugao n° 026 de 18/07/2019 publlcada no Dlarlo
Oficial do TCE/MT n° 1678, de 24/07/2019)

18/07/2019, publicada no Diario Oficial do TCE/MT n° 1678, de 24/07/2019)

DIRETOR DE CERIMONIAL E SEGURANCA INSTITUCIONAL

Responsabilizar-se pela coordenacdo das atividades desempenhadas pelo Cerimonial e
pela Seguranca Institucional, buscando organizar, supervisionar e coordenar 0
cerimonial de atos solenes, das audiéncias publicas e de outros eventos promovidos pela
Mesa Diretora da Camara, recepcionar autoridades e visitantes em geral, de acordo com
as normas protocolares programar e organizar visitas oficiais e dar suporte a autoridades
no recinto da Camara, assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores durante as sessdes

Rua Bardo de Melgaco, s/n° (Praca Paschoal Moreira Cabral) — Centro Cuiabd/MT
Cep 78.020-931 Fone: 0xx (65) 3617 - 1500 www.camaracha.mt.gov.br

Autenticar documento em http://legislativo.camaracuiaba.mt.gov.br/autenticidade ICP
com o identificador 330036003300330031003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA

ordinarias e demais eventos oficiais da Camara, atender e orientar as pessoas e grupos
que desejem conhecer o legislativo Municipal, fazer hastear as bandeiras do Pais, do
Estado e do Municipio, no edificio e no recinto do Plenario, nos dias de sessdes e ou
qguando determinado pela Mesa Diretora e manter cadastro atualizado de autoridades,
entidades e associacOes para envio de correspondéncias. (Acrescido pela Resolugéo n°
026, de 18/07/2019, publicada no Diario Oficial do TCE/MT n° 1678, de 24/07/2019)

COORDENADOR DE COMISSOES

Responsabilizar-se pela coordenacdo de todas as atividades da Coordenadoria de
ComissOes, subsidiar e prestar suporte as atividades das Comissfes legalmente
constituidas, especialmente com a realizacdo de pesquisas, estudos e diligéncias, manter
permanente contato com os demais 6rgaos do Municipio, sobre o0s assuntos pertinentes
aos trabalhos das ComissOes, elaborar anteprojeto de pareceres, sob orientacdo dos
relatores, secretariar todas as atividades desenvolvidas pelas diversas Comissdes
legalmente constituidas, registrando presenca de seus membros e lavrando as
respectivas atas, planejar, organizar, coordenar e executar atividades inerentes ao pleno
funcionamento das comiss@es, organizar e contribuir para o cumprimento do calendério
anual de reuniBes das comissdes,apoiar na elaboracdo de pareceres, no andamento e
acompanhamento de processos e projetos relacionados a comissdo em que presta
Servigos;

COORDENADOR DE APOIO LEGISLATIVO
Responsabilizar-se pela coordenacdo de todas as atividades da Secretaria de Apoio
Legislativo;

forem—cometidas—pelo—secretario—gerak—(Revogada pela Resolugdo n° 001, de
18/02/2021, publicada no Diario Oficial do TCE/MT n° 2130, de 22/02/2021)

’ -
a\ a Q aYa a ala ala a' ala
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eriminakidade—(Revogada pela Resolugédo n° 026, de 18/07/2019, publicada no Diério
Oficial do TCE/MT n° 1678, de 24/07/2019)
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Ieene«legla—da—miepmaeae—(Revogada pela Resolugao n° 026 e 18/07/2019
publicada no Diario Oficial do TCE/MT n° 1678, de 24/07/2019)

COORDENADOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
Responsabilizar-se pela coordenacdo de todas as atividades da Coordenadoria de
Patriménio e Almoxarifado, no pertinente ao almoxarifado de materiais de consumo e
demais itens de almoxarifado e o patrimdnio mével e imével da Camara Municipal de
Cuiab;

COORDENADOR DE MIDIAS SOCIAIS
Responsabilizar-se pela coordenacgdo e produzir contetdo para midias sociais, participar
da elaboracdo das estratégias de agdes, planejamento e Gestdo de midia envolvendo
AdNetworks, Social Networks, Display, RTB, DSP, DCO, Mobile;

COORDENADOR DE JORNALISMO
Responsabilizar-se pela coordenacdo da producdo de textos e materiais jornalisticos, da
acdo de comunicacao e responder pelo planejamento estratégico da sua equipe, redigir e
editar reportagens, adaptando a linguagem dos textos destinados ao publico alvo e
elaborar pautas, producéo de contetdo;

COORDENADOR DE TV

p#ewst& (Revogada pela Resolugao n° 001, de 18/02/2021 publlcada no Dlarlo
Oficial do TCE/MT n° 2130, de 22/02/2021)

COORDENADOR DE RADIO
Responsabilizar-se pela coordenacdo da area de producdo de Radio, direcionamento de
tarefas, treinamento e capacitacdo da equipe, a fim de garantir o desempenho em
critérios como qualidade e entrega no prazo previsto;

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
Responsabilizar-se pela coordenacdo de todas as atividades da Coordenadoria de
Planejamento Estratégico;

COORDENADOR DE LICITACAO, CONTRATOS E COMPRAS
Responsabilizar-se pela coordenacdo de todas as atividades da Coordenadoria de
Licitagdo, Contratos e Compras, devendo executar as atividades referentes as aquisi¢cdes
e contratacbes dentro dos limites de competéncia e em observancia as normas
licitatdrias, assegurando a correta tramitacdo dos procedimentos relativos ao
cumprimento da Lei de Licitagdes, da legislacdo do pregdo e demais legislacdes
concernentes, assim como executar as atividades relacionadas com a gestdo
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administrativa de todos os contratos, exceto aqueles das atividades fim (operacgdes
ativas, passivas e servicos prestados), analisar os contratos de aquisicdo de bens ou
prestacdo de servigos através de processos de licitagdo ou ndo, solicitando a
documentacao necessaria ao fornecedor, verificando e procedendo as corre¢des, quando
necessarias e realiza as atividades administrativas de suporte aos setores de
infraestrutura, patriménio e logistica, envolvendo analise de solicitacdes de compras de
improdutivos (materiais de escritério, limpeza, copa e manutencdo predial), de
manutencdo predial e prestacdo de servicos e de atendimento a logistica dos veiculos da
frota, objetivando otimizar a eficacia das atividades da area.

COORDENADOR DE NUCLEO DE PESSOAL
Responsabilizar-se pela coordenacéo de todas as atividades da Coordenadoria de Nucleo
de Pessoal,

COORDENADOR DE CERIMONIAL

Organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos,
sessdes, audiéncias publicas e demais eventos da Cémara Municipal, inclusive em
sessOes ou eventos itinerantes; Elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e
auxiliar na conducéo do protocolo a ser observado nas cerimonias, sessoes, audiéncias e
congéneres; Redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confecgéo de convites e
sua distribuicdo, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a
divulgacdo dos eventos;, Conduzir cerimdnias oficiais e eventos promovidos ou
apoiados pela Camara; Agendar ou reservar salas e espacos para realizacdo de reunides,
seminarios e outros, além de organizar visitas oficiais e recepcdo 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 normatizacdo e padronizacdo do
cerimonial; Solicitar a atualizacdo do sitio eletrénico 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 realizacdo das atividades educativas e
orientativas e 0s projetos e programas institucionais ou educacionais da Camara
Municipal de forma interna e externa; Realizar outras tarefas correlatas a coordenadoria
por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior. (Acrescida pela
Resolugdo n° 001, de 18/02/2021, publicada no Diario Oficial do TCE/MT n° 2130, de
22/02/2021)

COORDENADOR DE CULTURA
Promover, articular, fomentar e executar atividades e/ou eventos
socioculturais; Realizar exposicbes a fim de divulgar a cultura local; Realizar
compromissos de agdes de carater sociocultural com instituicdes publicas, privadas e
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particulares; Dar suporte e orientar atividades de carater sociocultural com os
vereadores; (Acrescida pela Resolucdo n° 001, de 18/02/2021, publicada no Diario
Oficial do TCE/MT n° 2130, de 22/02/2021)

OUVIDOR
Responsabilizar-se por receber as informages relativas a eventuais desvios de adequada
prestacdo de servigcos, apurar a procedéncia das denuncias, criticas, reclamacdes,
sugestdes, opinides, perguntas ou elogios considerados pertinentes, recusar como
objetos de apreciacdo as questdes pendentes de decisdo judicial, podendo, entretanto,
apresentar solugbes no ambito administrativo, dentre outras atribuigdes descritas na
Resolucao n° 29, de 08 de dezembro de 2009.

CHEFE DE NUCLEO DE DOC. E REDAC}AO FINAL DA S.A.L
Administrar as atividades desempenhadas pelo Nucleo de Documentacdo e Redacdo
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 TAQUIGRAFIA
Administrar as atividades desempenhadas pelo Nucleo de Registro dos Debates
Legislativos para atender as demandas do Legislativo Municipal e assessorar 0
Coordenador de Apoio ao Legislativo no que for solicitado, bem como zelar pelo
cumprimento dos regulamentos normas e diretrizes do Nucleo de Taquigrafia;

CHEFE DE NUCLEO DE REGISTRO DOS DEBATES
LEGISLATIVOS

Administrar e executar as atividades desempenhadas pelo Nucleo de Debates
Legislativos que inclui gerenciar as escalas de trabalho dos servidores responsaveis pela
elaboracdo das atas das sessdes plenarias, solenes e audiéncias publicas nos termos do
Regimento Interno e normas complementares, supervisionar a redagdo dos textos
primando pela corre¢do gramatical, clareza, concisdo e fidelidade aos fatos registrados.
As fungdes do Chefe de Nucleo envolvem ainda zelar pela preservacdo do acervo
gravado em midia digital dos registros dos debates legislativos em audio e video para
consulta tanto dos servidores do Nucleo quanto do publico em geral, visando a
transparéncia e a garantia da fidelidade dos registros escritos, além do desempenho de
outras atividades correlatas. (Nova redacdo dada pela Resolucdo n° 001, de
18/02/2021, publicada no Diario Oficial do TCE/MT n° 2130, de 22/02/2021)
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transformado em Chefe de Nucleo de Apoio a Cultura, Resgate Histérico e Eventos
pela Resolucédo n° 026, de 18/07/2019, publicada no Diario Oficial do TCE/MT n°
1678, de 24/07/2019)

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

Responsabilizar-se pelo ndcleo das atividades desempenhadas na Chefia de Nucleo de
Apoio a Cultura, Resgate Historico e Eventos, buscando definir e implementar politicas
objetivando democratizar o acesso a bens culturais do municipio, estabelecer a politica
de preservacdo e valorizacdo do patriménio histérico, implementar e atualizar banco de
dados relativo a area cultural do municipio, divulgar programas, projetos, estatisticas e
indicadores culturais, no ambito do municipio promover eventos que valorizem a
cultura cuiabana, a Cuiabania e a participacao popular, bem como realizar atividades de
integracdo dos servidores do Poder Legislativo Municipal, estabelecer convénios para a
promocdo de atividades culturais e de preservacdo de nosso patriménio historico,
promover o planejamento e fomento das atividades culturais, valorizar as manifestages
culturais que expressam a diversidade e promover intercambio cultural, entre outras
atribuicBes; (Acrescido pela Resolugdo n° 026, de 18/07/2019, publicada no Diario
Oficial do TCE/MT n° 1678, de 24/07/2019)

CHEFE DE NUCLEO DE ACOES INSTITUCIONAIS
Administrar as atividades desempenhadas pelo Nucleo de A¢des Institucionais, devendo
Assessorar e dar apoio a todas as atividades relacionadas a Secretaria Geral, promover o
planejamento e integracdo do calendério de atividades e auxiliar a Secretaria Geral na
supervisdo e execuc¢do 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 participacdo social e a educacdo cidadd para a cidadania,
consolidar e criar canais de articulacdo entre o Movimento Social e o Legislativo
Municipal, fomentar e articular o dialogo entre os diferentes segmentos da sociedade
civil e os 6rgdos governamentais, encaminhar aos 6rgaos governamentais competentes
as demandas sociais que lhes sejam apresentadas e monitorar a sua apreciagdo e
assessorar as liderancas dos Movimentos Sociais.
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CHEFE DE NUCLEO DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Oferecer aos parlamentares e aos servidores da Camara Municipal de Cuiaba suporte
conceitual e treinamento para o exercicio das atividades profissionais das areas
administrativa e legislativa; Promover a realizacdo de cursos de ambientacdo aos
vereadores e assessores parlamentares; Oferecer aos servidores e aos profissionais
terceirizados conhecimentos basicos para o exercicio de funcdes diversas; Qualificar os
servidores nas atividades de suporte técnico-administrativo ampliando a sua formacgéo
em assuntos legislativos; Desenvolver a¢fes de educacdo para a cidadania, visando a
aproximagdo da sociedade ao parlamento municipal, principalmente a comunidade
estudantil, como forma de colaborar com a realizagdo de atividades parlamentares e
politicas; Planejar e organizar eventos sobre temas de repercussdo na sociedade que
contribuam para a educacéo politica e o aprimoramento da pratica legislativa; Integrar e
gerenciar convénios com escolas de governo; Manter atividades de cooperacdo e
intercdmbio com o Poder Legislativo em seus diversos niveis no Brasil, e com
instituicGes de ensino e de pesquisa, escolas e universidades, propiciando, entre outras
atividades conjuntas, a participacdo de parlamentares, servidores e agentes politicos em
treinamentos; Ser agente de capacitacdo de vereadores e servidores de outras camaras
municipais e instituicdes, no cumprimento de compromissos firmados com institui¢cdes
parceiras; Informar e capacitar a comunidade em temas afins as atividades institucionais
do Poder Legislativo; Desenvolver agdes motivacionais, por meio de palestras,
atividades e politicas de relacdes humanas; (Nova redacéo dada pela Resolucéo n° 001,
de 18/02/2021, publicada no Diario Oficial do TCE/MT n° 2130, de 22/02/2021)

CHEFE DE NUCLEO DE APOIO A MULHER, A CRIANCA E AO IDOSO
Administrar as atividades desempenhadas pelo Nucleo de Apoio a Mulher, a Crianca e
ao Idoso, devendo receber, examinar e encaminhar aos 6rgaos competentes denuncias
de violéncia e de discriminacdo contra a mulher, fiscalizar e acompanhar a execucao de
programas do governo municipal que visem a promocdo 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 implementacdo de politicas para as mulheres, criangas e idosos, promover
estudos e debates sobre violéncia e discriminacdo e fornecimento de subsidios as
comissfes permanentes da Camara Municipal, promover a integracdo entre 0s
movimentos sociais em defesa das mulheres, criangas e idosos e a Camara Municipal e
organizar e divulgar a legislacéo relativa aos direitos das mulheres, criangas e idosos.
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CHEFE DE NUCLEO DE MANUTENCAO E SERVICO
Administrar as atividades desempenhadas pelo Nucleo de Manutencédo e Servico, bem
como zelar pelo cumprimento dos regulamentos normas e diretrizes do Nucleo de
Manutencdo e Servico.

CHEFE DE NUCLEO CONTROLE INTERNO
Administrar as atividades desempenhadas pelo Nucleo de Controle interno e auxiliar
nas atividades desenvolvidas na Secretaria de Transparéncia e Controle Interno;

CHEFE DE NUCLEO DE REPORTAGEM
Responsabilizar-se por orientar os reporteres e supervisionar o andamento das pautas.

(Revogadaa pela Resolucdo n° 001, de 18/02/2021, publicada no Diario Oficial do
TCE/MT n° 2130, de 22/02/2021)

CHEFE DE NUCLEO DE ASSISTENCIA SOCIAL
Responsabilizar-se pelas atividades desempenhadas no Grupo Apoio a Salde do
Legislativo da Camara Municipal de Cuiab4d- GASLCM, assim como em atender as
demandas designadas pelo Secretario de Gestdo de Pessoal, no pertinente a sua esfera de
atuacdo, e zelar pelo cumprimento dos regulamentos normas e diretrizes do Ndcleo de
Assisténcia Social;

CHEFE DE NUCLEO DE GESTAO DE CONTRATO
Responsabilizar-se pela gestdo dos contratos celebrados pela Camara Municipal de
Cuiaba, devendo controlar o prazo de vigéncia e encaminhar a solicitacdo de
prorrogacdo, quando necessario, solicitar aos fiscais de contrato os relatérios sobre a
execucdo dos contratos que estdo sob a responsabilidade destes, comunicar a unidade
competente, formalmente, irregularidades cometidas passiveis de penalidade, ap6s 0s
contatos prévios com a contratada e zelar pelo cumprimento dos regulamentos normas e
diretrizes do Nucleo de Gestéo de Contrato;

CHEFE DE NUCLEO DE ESCRITURACAO CONTABIL
Responsabilizar-se por verificar a regular liquidagéo 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 movimentacdo do
orcamento ou do patrimonio, indicar dotacdo or¢camentaria quando for necessario em
processo de aquisicOes, realizar a efetivagdo do empenho e dar reservas de saldo

Rua Bardo de Melgaco, s/n° (Praca Paschoal Moreira Cabral) — Centro Cuiabd/MT
Cep 78.020-931 Fone: 0xx (65) 3617 - 1500 www.camaracha.mt.gov.br

Autenticar documento em http://legislativo.camaracuiaba.mt.gov.br/autenticidade ICP
com o identificador 330036003300330031003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA

orcamentario quando necessario,verificar a regular liquidacdo e fazer a observagdo
detalhada dos pontos listados no artigo 63 da Lei 4.320/1964, concluir o langamento
orcamentario e contabil no Sistema SIGPM, apds a constatacdo da realizacdo da
transacdo bancaria e escrituracao e controle do processo de adiantamento e diarias;

CHEFE DE NUCLEO DE EXECUCAO FINANCEIRA
Responsabilizar-se por verificar a programagéo e disponibilidade financeira, efetuar o
aprovisionamento e pagamento, por meio de NOB ou cheques, gerar a documentacao de
pagamento, NOB, cheques, encaminhar a documentacdo de pagamento ao ordenador de
despesa para apreciagdo e assinatura, encaminhar ao banco, documentacdo de
pagamento para protocolizacdo e a devida efetivacdo do crédito ao favorecido, dar
conhecimento ao favorecido do pagamento realizado, quando for necessario,
providenciar o processamento do pagamento da despesa, observada a retencdo 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;

CHEFE DE NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Responsabilizar-se pelas atividades desempenhadas pelo Nucleo de Tecnologia da
Informacé&o, tais quais: o suporte e desenvolvimento de solucBGes para ocorréncias na
rede de telefonia e na rede de computadores, a manutencdo de computadores e redes, 0
atendimento as unidades da Camara Municipal de Cuiaba no pertinente as demandas
relacionadas a Tecnologia da Informacédo, como o acompanhamento dos equipamentos e
aparelhos eletrénicos de Tecnologia da Informagédo pertencentes e/ou utilizados no
prédio, atualizacdo de softwares e troca de hardwares, o suporte nas sessdes na
utilizacdo do Painel Eletronico de Votagdo (Acrescido pela Resolucdo n° 026, de
18/07/2019, publicada no Diario Oficial do TCE/MT n° 1678, de 24/07/2019)

CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR DA PRESIDENCIA
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
organizacdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia, com a elaboracdo de
pautas de assuntos a serem discutidos e deliberados, assim como deveréa assessorar 0
Presidente com o auxilio quantos aos expedientes a serem despachados ou assinados, a
correspondéncia recebida e exercer outras atividades correlatas;

ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA
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ESTADO DE MATO GROSSO
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Responsabiliza-se por assessorar o Presidente nas atividades do gabinete que necessitam
de suporte e apoio nas matérias inerentes a administracdo. (Nova redacdo dada pela
Resolugédo n°® 026, de 18/07/2019, publicada no Diario Oficial do TCE/MT n° 1678, de
24/07/2019)

CORREGEDOR GERAL

Responsabilizar-se por arquivar a dendncia de irregularidades quando néo constatar
indicios de infracdo 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 ComissGes Disciplinares e as audiéncias nos procedimentos
administrativos, impulsionar o andamento de todos os procedimentos administrativos no
ambito da Corregedoria Geral da Camara Municipal de Cuiaba, inclusive sanando as
nulidades constatadas, decidir, monocraticamente, 0s incidentes que surgirem no
decorrer da tramitacdo dos procedimentos administrativos, extinguir as sindicancias e 0s
processos administrativos no caso de restar caracterizada a perda do objeto, decidir
sobre a dilacdo dos prazos processuais, determinar a reabertura dos 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 denlncias e na
instrugdo processual dos procedimentos administrativos, fiscalizar a aplicagcdo 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 PRESIDENCIA 11
Responsabilizar-se por coordenar as atividades basicas do gabinete, tais como servico
de correspondéncia, mensageiro, atendimento telefonico, recepcdo aos visitantes e 0s
servicos de copa;

ASSESSOR DA 12 VICE-PRESIDENCIA
Responsabilizar-se pela agenda dos trabalhos legislativos do parlamentar, bem como
coordenar todas as atividades do gabinete especifico;

ASSESSOR DA 22 VICE-PRESIDENCIA
Responsabilizar-se pela agenda dos trabalhos legislativos do parlamentar, bem como
coordenar todas as atividades do gabinete especifico;

ASSESSOR DA 12 SECRETARIA |
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Responsabilizar-se pela agenda dos trabalhos legislativos do parlamentar, bem como
coordenar todas as atividades do gabinete especifico;

ASSESSOR DA 12 SECRETARIA II
Responsabilizar-se por toda confec¢do de comunicacGes internas, bem como pelo envio
e guarda de documentos oficiais;

ASSESSOR DA 22 SECRETARIA
Responsabilizar-se pela agenda dos trabalhos legislativos do parlamentar, bem como
coordenar todas as atividades do gabinete especifico;

CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

Responsabilizar-se pelo controle, direcdo, orientacdo, planejamento e supervisdo das
atividades de assessoramento do parlamentar; realizacdo de atividades de relagOes
publicas e politica com os municipes, Poder Executivo, érgdos, autarquias, entidades
publicas e privadas e associacOes de classe; filtrar as correspondéncias e expedientes
direcionados ao parlamentar, assinar e enviar oficios, cartas e comunicagdo interna;
examinar previamente os documentos para assinatura do parlamentar, em consulta com
a assessoria juridica, quando necessario; requerer a confeccdo e controlar a distribuicéo
de convites para solenidades oficiais, cerimonias 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. (Nova redacédo dada pela
Resolugdo n° 018, de 04/06/2019, publicada no Diario Oficial do TCE/MT n° 1639, de
06/06/2019)

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

ASSESSOR PARLAMENTAR 11
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 documentacéo legislativa, tais como
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emendas, requerimentos, projetos de leis, projetos de resolucéo, atas das sessdes, pauta
das sessdes, etc e outras atividades correlatas ao cargo;

ASSESSOR PARLAMENTAR I11
Responsabilizar-se por toda confec¢do de comunicages internas e oficios, bem como
pelo envio e guarda de documentacéo 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 IV
Responsabilizar-se pelos assuntos administrativos béasicos, tais como servi¢os de
correspondéncias, atendimento telefénico, recepcdo e encaminhamento do publico nas
dependéncias da Camara Municipal de Cuiabé e outras atividades correlatas ao cargo;

ASSESSOR PARLAMENTAR EXTERNO V
Responsabilizar-se pela coordenacédo 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 liderancas de bairro e outras atividades correlatas ao cargo;

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

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

ASSESSOR PARLAMENTAR EXTERNO IX
Responsabilizar-se pelo cadastro dos municipes quando da realizacdo de indicagdes nas
comunidades e nas reunides e encontros com municipes e liderancas de bairro e outras
atividades correlatas ao cargo;

ASSESSOR DE MIDIAS SOCIAIS
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Assessorar o Coordenador de Midias Sociais, devendo participar da elaboracdo dos
conteddos de midias sociais. (acompanhar as redes sociais as quais o Legislativo
Municipal esta inserido, bem como elaborar relatérios informativos ao Coordenador).

ASSESSOR DE COMUNICACAO

Assessorar nas atividades desempenhadas pela Secretaria de Comunicacdo, devendo
participar das acOes desempenhadas pela Coordenadoria de Jornalismo, devendo
participar da elaboracdo dos contetdos, alimentar o site da Camara Municipal de
Cuiaba, realizar pesquisas e outras atividades correlatas.

ASSESSOR PARLAMENTAR DE CERIMONIAL E EVENTOS |
Recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessario durante sua permanéncia na
Casa; Manter atualizado cadastro de nomes, telefones e enderecos de autoridades.

ASSESSOR PARLAMENTAR DE CERIMONIAL E EVENTOS Il
Assessorar nas solenidades, sessOes itinerantes e demais eventos do Poder Legislativo,
assim como na expedicdo de convites e outras providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das acoes;

ASSESSOR PARLAMENTAR DE CERIMONIAL E EVENTOS I
Coordenar a visitacdo de alunos de estabelecimentos de ensino em geral, as
dependéncias da Cémara Municipal de Cuiaba, expondo sua organizacdo e 0 Sseu
funcionamento; Coordenar as atividades de haster e baixar as bandeiras em locais pré-
determinados.

ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORI\/IAC;AO
Assessorar as atividades desempenhadas pela Coordenadoria de Tecnologia da
Informacéo, realizando o atendimento de solucdo de tecnologia da informacdo aos
gabinetes, secretarias e demais setores.

ASSESSOR DE MANUTENCAO PREDIAL
Assessorar as atividades da Secretaria de Patrimonio e Manutencdo, realizando a
verificacdo e acompanhamento a execucdo das demandas necessarias a prevencao e
manutenc¢do das dependéncias do prédio da Camara Municipal de Cuiaba.
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