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DECRETO N°8.455, 27 DE DEZEMBRO DE 2017.

Realiza no vigente orcamento CREDITO SUPLEMENTAR no valor
de R$ 215.000,00 (Duzentos e Quinze Mil Reais),e d& outras

providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, ESTADO DE MATO GROSSO, no

uso de suas atribuicdes legais, em especial a Lei n°. 9.418 de 25 de agosto de 2017...

DECRETA:

Art. 1° Fica aberto o CREDITO SUPLEMENTAR no exercicio vigente no valor R$ 215.000,00
(Duzentos e Quinze Mil Reais), para refor¢o da seguinte dotagdo orgamentaria e respectiva fonte

de recursos:

02 — Prefeitura Municipal de Rondondpolis

18 - Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuéria

20.606.2340.000.1872.0872 Aquisicdo de Patrulhas Mecanizadas

4.4.90.52 — 0100 - Equipamentos e Material Permanente - 02180009 R$ 135.000,00
4.4.90.52 — 0124 - Equipamentos e Material Permanente - 02180010 R$ 80.000,00
TOT AL ettt R$ 215.000,00

Art. 2° Para cobertura do CREDITO SUPLEMENTAR, a que se refere o Artigo anterior,
serdo utilizados recursos da Anulacdo Parcial da seguinte dotacdo orcamentéaria e respectiva

fonte de recurso:

02 — Prefeitura Municipal de Rondonépolis

17 - Secretaria Municipal de Infraestrutura.

15.451.2300.000.1477.0477 Construcdo de Calgadas

4.4.90.51 — 0124 - Obras e Instalacoes - 02170018 R$ 80.000,00
19 - Secretaria Municipal do Meio Ambiente

18.122.2375.000.2157.0157 Manutencdo da Secretaria

3.3.90.34 — 0100 - Outras Despesas de Pessoal Decorrentes de Contratos R$ 45.000,00
de Terceirizacao - 02190022

18.541.2375.000.2160.0160 Programa de Combate as Queimadas

3.3.90.34 — 0100 - QOutras Despesas de Pessoal Decorrentes de Contratos R$ 75.000,00
de Terceirizacao - 02190042

3.3.90.47 — 0100 - Obrigacoes Tributarias e Contributivas -02190043 R$ 15.000,00
IO I TP R$ 215.000,00
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CONT. DECRETO N° 8.455, 27 DE DEZEMBRO DE 2017.
Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de publicac&o.

GABINETE DO GOVERNO MUNICIPAL
Rondondpolis, 27 de dezembro de 2017.
102° da Fundacg&o e 64° da Emancipacéo Politica.

JOSE CARLOS JUNQUEIRA DE ARAUJO
Prefeito Municipal

MARA GLEIBE RIBEIRO CLARA DA FONSECA
Secretaria Municipal de Governo

Registrado na Coordenadoria de
Acompanhamento Juridico Legislativo
e Publicado no DIORONDON.

DECRETO N° 8.456, 27 DE DEZEMBRO DE 2017.
Realiza no vigente orcamento CREDITO SUPLEMENTAR no valor

de R$ 1.043.000,00 (Um milh&o e quarenta e trés mil reais),e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, ESTADO DE MATO GROSSO, no
uso de suas atribuicdes legais, em especial a Lei n°. 9.418 de 25 de agosto de 2017...

DECRETA:

Art. 1° Fica aberto o CREDITO SUPLEMENTAR no exercicio vigente no valor R$
1.043.000,00 (Um milh&o e quarenta e trés mil reais), para reforgo das seguintes dota¢des
orcamentarias e respectivas fontes de recursos:

02 — Prefeitura Municipal de Rondonépolis

06 - Secretaria Municipal de Transporte Transito

26.122.2100.000.2093.0093 - Manutencdo da Secretaria -

3.3.90.39 — 0100 - Outros Servicos de Terceiros-P.J.- 02060016 R$ 100.000,00
26.781.2100.000.2098.0098 - Manutencdo do Aeroporto

3.3.90.39 - 0100 - Outros Servicos de Terceiros-P. J. -02060028 R$ 92.000,00
4.4.90.52 — 0100 - Equipamentos e Material Permanente - 02060030 R$ 851.000,00
TOTAL ..ot R$ 1.043.000,00
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Art. 2° Para cobertura do CREDITO SUPLEMENTAR, a que se refere o Artigo anterior,
serdo utilizados recursos da Anulacdo Parcial das seguintes dotacGes or¢camentarias e
respectivas fontes de recursos:

02 — Prefeitura Municipal de Rondonépolis

03 - Secretaria Municipal de Financas

04.122.2030.000.2027.0027 - Manutencdo da Secretaria

3.3.90.39 — 0100 - Outros Servicos de Terceiros-P. J. - 02030007 R$ 233.000,00

06 - Secretaria Municipal de Transporte Transito

26.781.2100.000.2098.0098 - Manuten¢do do Aeroporto

4.4.90.92 - 0100 - Despesas de Exercicios Anteriores - 02060036 R$ 620.000,00

15 - Secretaria Municipal de Administracio

04.122.2270.000.2126.0126 Manutencdo da Secretaria

3.3.90.36 - 0100 - Outros Servicos de Terceiros-P. F. - 02150011 R$ 40.000,00
3.3.90.39 - 0100 - Outros Servicos de Terceiros-P.J. - 02150012 R$ 50.000,00
25.752.2270.000.2128.0128 Encargos Com Tarifa De Energia

3.3.90.39 - Outros Servicos De Terceiros-P. J. 0100 02150016 R$ 100.000,00
IO I AT R$ 1.043.000,00

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de publicacéo.

GABINETE DO GOVERNO MUNICIPAL
Rondondpolis, 27 de dezembro de 2017.
102° da Fundacdo e 64° da Emancipacao Politica.

JOSE CARLOS JUNQUEIRA DE ARAUJO
Prefeito Municipal

MARA GLEIBE RIBEIRO CLARA DA FONSECA
Secretéria Municipal de Governo

Registrado na Coordenadoria de
Acompanhamento Juridico Legislativo
e Publicado no DIORONDON.
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DECRETO N°8.457, 28 DE DEZEMBRO DE 2017.

Declara situacdo de emergéncia nas areas do Municipio afetadas por
Erosdo Continental — Bogorocas — 1.1.4.3.3 e Erosé@o Continental —
Ravinas — 1.1.4.3.2 - COBRADE, conforme IN/MI 02/2016.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, ESTADO DE MATO GROSSO, no
uso de suas atribuices legais, conferidas pelo art. 79 da Lei Orgéanica do Municipio e pelo inciso
VI do artigo 8° da Lei Federal n° 12.608, de 10 de abril de 2012,

CONSIDERANDO:

I — Que no dia 22/12/2017, por conta de uma precipitacdo acumulada de mais de 52 mm, a qual
se concentrou em uma chuva de aproximadamente 40 minutos, por volta das 16 horas em diante,
em Vvarias regides da cidade, que provocaram processos de Erosdo Continental — Bogorocas —
1.1.4.3.3 e Eroséo Continental — Ravinas — 1.1.4.3.2 - COBRADE, conforme IN/MI 02/2016,
nas localidades descritas nos formulérios de informagdes de desastres FIDE;

Il — Que como consequéncia desse desastre, resultaram os danos humanos, materiais e ambientais
e 0s prejuizos econdmicos e sociais constantes dos relatérios apresentados pela Defesa Civil;

11 — Que o parecer da Coordenadoria de Defesa Civil de Rondondpolis, relatando a ocorréncia
deste desastre e favordvel a declaracdo de situacdo de emergéncia, que inclusive formalizou
registros no sistema integrado de informagdes sobre desastres S2ID, sob protocolos n® MT-F-
5107602-11433-20171222 e n® MT-F-5107602-11432-20171222;

IV — Que de acordo com a IN/MI n° 02/2016, a intensidade deste desastre foi dimensionada como
de nivel I1;

DECRETA:

Art. 1° Fica declarada situacdo de emergéncia nas &reas descritas nos Formulérios de
Informacdes de Desastres — FIDE, em virtude dos desastres classificados e codificados como
Erosdo Continental — Bogorocas — 1.1.4.3.3 e Erosdo Continental — Ravinas — 1.1.4.3.2 -
COBRADE, de intensidade nivel 11, conforme IN/MI 02/2016.

Art. 2°. Autoriza-se a mobilizacdo de todos 0s 6rgdos municipais para atuarem sob a coordenacédo
da Coordenadoria de Defesa Civil de Rondondpolis, nas acGes de resposta ao desastre e
reabilitagdo do cenario e reconstrugao.

Art. 3°. Autoriza-se a convocacdo de voluntarios para reforcar as acoes de resposta ao desastre e
realizacdo de campanhas de arrecadacgdo de recursos junto & comunidade, com o objetivo de
facilitar as acOes de assisténcia a populacdo afetada pelo desastre, sob a coordenacdo da
Coordenadoria de Defesa Civil de Rondondpolis.

Art. 4°. De acordo com o estabelecido nos incisos XI e XXV do artigo 5° da Constituicdo Federal,

autoriza-se as autoridades administrativas e os agentes de defesa civil, diretamente responsaveis
pelas acOes de resposta aos desastres, em caso de risco iminente, a:
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| — penetrar nas casas, para prestar socorro ou para determinar a pronta evacuagao;
Il —usar de propriedade particular, no caso de iminente perigo publico, assegurada ao proprietario
indenizagé&o ulterior, se houver dano.

Paragrafo Unico. Seréa responsabilizado o agente da defesa civil ou autoridade administrativa que
se omitir de suas obrigac6es, relacionadas com a seguranca global da populacéo.

Art. 5° De acordo com o estabelecido no art. 5° do Decreto-Lei n° 3.365, de 21 de junho de 1941,
autoriza-se o inicio de processos de desapropriacdo, por utilidade pdblica, de propriedades
particulares comprovadamente localizadas em areas de risco intensificado de desastre.

8 1°. No processo de desapropriagdo, deverdo ser consideradas a depreciacao e a desvalorizagéo
gue ocorrem em propriedades localizadas em areas inseguras.

8§ 2°. Sempre que possivel essas propriedades serdo trocadas por outras situadas em areas seguras,
e 0 processo de desmontagem e de reconstrugdo das edificacdes, em locais seguros, serd apoiado
pela comunidade.

Art. 6°. Com base no Inciso IV do artigo 24 da Lei n° 8.666 de 21.06.1993, sem prejuizo das
restricGes da Lei de Responsabilidade Fiscal (LC 101/2000), ficam dispensados de licitacdo os
contratos de aquisi¢do de bens necessarios as atividades de resposta ao desastre, de prestacdo de
servicos e de obras relacionadas com a reabilitagdo dos cenérios dos desastres, desde que possam
ser concluidas no prazo maximo de cento e oitenta dias consecutivos e ininterruptos, contados a
partir da caracterizacdo do desastre, vedada a prorrogacdo dos contratos.

Art. 7°, Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DO GOVERNO MUNICIPAL
Rondondpolis, 28 de dezembro de 2017;
102° da Fundag&o e 64° da Emancipacgéo Politica.

JOSE CARLOS JUNQUEIRA DE ARAUJO
Prefeito Municipal

MARA GLEIBE RIBEIRO CLARA DA FONSECA
Secretéria Municipal de Governo

Registrada na Coordenadoria de
Acompanhamento Juridico Legislativo
e Publicada no DIORONDON.
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‘ SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO |

Resolucdo N° 004, de 28 de dezembro de 2017.

Dispde sobre a renovagdo anual da autorizacdo para exploracdo do
servico de transporte individual de passageiros denominado mototaxi,
referente ao ano de 2018 e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO DO MUNICIPIO DE
RONDONOPOLIS — SETRAT/ROO, no uso de suas atribuices legais de acordo com Artigo
13, 14 e 15 da Lei Municipal n°® 6.840 de 12 de Agosto de 2011 e artigo 1° da Lei Municipal n°
8.151 de 18 de Julho de 2014.

RESOLVE:

Art.1° - Fixar o inicio do recebimento da solicitagdo de renovagéo (recadastramento) do termo de
permissdo do transporte individual de passageiros, denominado moto-taxi, para o dia 25 de
Janeiro de 2018 a 15 de Marco de 2018, para protocolar o requerimento junto a SETRAT,
mediante ao pagamento da taxa que sera de 10(dez) UFRs, previsto no artigo 13 da Lei Municipal
n° 6.840/2011 alterado pelo artigo 1° da Lei Municipal n® 8.151 de 18 de Julho de 2014.

Art. 2° - Todos Mototaxistas com base nos artigos: 13° e 14° da Lei retro mencionada, para
requerer & Renovacao da Permisséo, deverdo apresentar/anexar ao requerimento os documentos
abaixo especificados, e cumprir o previsto no Artigo 16° da Lei Municipal 6.840/2011 e suas
alterac0es, exceto o Atestado de Sanidade Fisica e mental descrito no inciso XII.

Capitulo 1 — Documentos a apresentar

Art. 3° - Documentos a serem apresentados para renovacao anual da autorizacao, para exploragéo
de servigo de transporte individual de passageiros denominado moto-téxi, referente ao ano de
2018:

l. Carteira de Identifcacdo de Mototaxista exercicio 2017;

1. Declaragdo de regularidade previdenciaria através de extrato do CNIS ou GPS dos
Gltimos 12(doze) meses;

Il. Certificado de Registro e Licenciamento do Veiculo (CRLV);

V. Comprovante de endereco atualizado;

V. Apresentar para Vistoria a motocicleta, capacete, e inclusive o colete profissional, em
conformidade com o ANEXO | do Decreto Municipal N° 8.125 de 28 de dezembro 2016.

VI. Certiddo Negativa do condutor (expedida pelo DETRAN no méximo 30(trinta) dias);
VII. Certiddo Negativa Criminal (expedida no maximo 30(trinta) dias); de PRIMEIRO
GRAU, pode ser emitida via ON-LINE pelo site: Justica
Estadual:(http://www.tjmt.jus.br/paginas/servicos/CertidaoNegativa/Emitircertidao.aspx).

VIII. Laudo de vistoria do veiculo motocicleta e acessorios, realizados pela SETRAT,;

IX. Copia CNH na categoria “A”expedida ha mais de 02(dos) anos, (se foi renovada apos o
periodo final do recadastramento /2017);

X. Copia do Atestado/Declaracéo e /ou Certificado de Conclusdo de Curso de Formagéo de

Condutores de Passageiros. Trazer o original para conferéncia, conforme Resolucdo 350 de
14/07/2010 — CONTRAN;
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XI. Comprovante da taxa administrativa da SETRAT,;

XIl.  Empreendedor Individual: comprovar inscricdo como MEI da Secretaria Municipal da
Receita/Alvard, no segmento de Transporte de Passageiros Individual (se for caso);
XIIl. Vistoria do veiculo motocicleta: acessorios, capacete, inclusive o colete profissional,

conforme anexo |, do Decreto Municipal, n°8.125 de 28 de Dezembro de 2016. A vistoria sera
realizada na SETRAT- Secretaria Municipal de Transporte e Transito;

Paragrafo Primeiro — Somente serd protocolado o pedido de renovagdo da permissdo de moto-
taxi, mediante a apresentacdo dos documentos acima relacionados.

Paragrafo Segundo — Quanto & veracidade dos documentos a serem apresentados, no ato de
protocolizar, serd de responsabilidade do servidor do protocolo da SETRAT, certificando em
caso de divergéncia.

Capitulo 2 - Quanto ao veiculo motocicleta

Art.4° - Quanto ao veiculo motocicleta, 0 Requerente devera observar as seguintes condi¢des
guando da renovacao (recadastramento) de sua permissao:

I - A motocicleta a ser vistoriada devera ter vida Gtil igual ou inferior a 08 (Oito) anos da data de
fabricacdo, em conformidade Artigo 4° da Lei Municipal n° 6.840/2011 alterado pela Lei
municipal n° 7.837/2013 de 17/09/2013;

Il - A motocicleta devera estar em conformidade com anexo 1V, da Resolu¢do do CONTRAN n°
356/2010 de 02 de agosto de 2010, obrigatoriamente devera contar com os dispositivos de
protecdo de motor e pernas e aparador de linha;

Paragrafo Primeiro - Os veiculos motocicletas com o ano de fabricacdo 2009 e anteriores
deverdo ser substituidos obrigatoriamente por veiculos mais novos no recadastramento de 2018,
em observancia a Lei 6.840/2011 e suas alteracdes.

Art.5°- O mototaxista que ndo cumprir as exigéncias previstas nos Artigos 2° e 3° desta
Resolucdo, ndo poderd protocolizar o requerimento de renovacdo da permissdo/autorizagéo
referente ano de 2018.

Art.6°- O capacete apresentado a vistoria devera estar em condigdes de higiene e seguranca,
devidamente numerados, conforme o numero da vaga, em conformidade com anexo Il da
Resolucdo do CONTRAN n° 356 de 02 de agosto de 2010, quanto aos dispositivos Retro refletivos
de Seguranca.

Art.7°- Ao mototaxista que pleitear a substituicdo do veiculo motocicleta, esta somente sera
permitida por outro do mesmo ano de fabricacdo ou mais recente, observando a cor padrdo
vermelha, prevista no disposto do artigo 6°, Inciso Il da Lei 6.840/2011.

Capitulo 3 — Disposicoes finais

Art. 8°- O mototaxista que ndo apresentar o Alvara 2017 (original ou cépia) e Carteirinha de
Identificacdo de 2017 originais e / ou que estiver em processo de substituicdo de motocicleta,
parado na SETRAT referente ao ano de 2017, somente podera protocolizar o requerimento
referente ao recadastramento 2018, quando estiverem regularizadas as pendéncias.

Art. 9° Findo o prazo de 15 de Margo de 2018, o mototaxista tera mais 30(trinta) dias para
realizar a regularizacdo do Alvara de 2018, ou seja, até a data de 15 de Abril de 2018 para requerer
a renovacdo da permissdo desde que faca mediante o prévio recolhimento da multa
correspondente a 50(cinguienta) UFRs, (Unidade Fiscal de Referéncia) consoante previsédo legal
contida no Artigo 15 da Lei 6.840/2011.
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Paragrafo Primeiro - Decorrido o prazo fixado no “Caput” deste artigo, o alvard e termo de
permissao serdo extintos automaticamente conforme disposto no Artigo 15, Paragrafo Unico da
Lei Municipal 6.840/2011.

Paragrafo Segundo - A partir do dia 16 de Abril de 2018 nenhum requerimento de renovacédo da
permissao podera ser protocolizado.

Paragrafo Terceiro - Dar-se a cassa¢do do termo de permissdo, a0 mototaxista autbnomo ou
empreendedor individual que deixar de efetuar o recadastramento dentro do prazo legal
determinado pelo Orgdo Municipal de Transporte e Transito previsto no Artigo 8° Caput desta
Resolucdo, em conformidade ao que determina o Artigo 15, Caput e Paragrafo Unico da Lei
Municipal n° 6.840/2011.

Art. 10° - Os mototaxistas que atenderem o0s requisitos acima terdo renovado o termo de
permissao e receberdo a carteira de identificacdo profissional referente ao ano de 2018, e um selo
de identificacdo, ap6s pagamento dos débitos referentes ao ISSQN e Alvara de circulagdo de
2018.

Art.11° - Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Rondonopolis, 28 de dezembro de 2017.

Registrada nesta Secretaria e publicada
Por afixacao, no lugar publico de costume.
Na data supra.

Rodrigo Metello de Olvieira
Secretario Municipal de Transporte e Transito

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E TRANSITO

Resolucéo 005, de 28 de dezembro de 2017.

Dispbe sobre a renovacdo anual da autorizagdo para exploragdo do
servigo de transporte individual de passageiros denominado servico de
taxis, referente ao ano de 2018, e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO - SETRAT,
no uso de suas atribuicdes legais de acordo com o artigo 36,38 E 39 da Lei Municipal n°
9.386/2017 de 09 de Agosto de 2017, e Artigo 7° do Decreto 2773 de 20 de setembro de 1.995 e
especialmente pelo § 3° do Artigo 148 da Lei Organica Municipal.

CONSIDERANDO a necessidade de observar os comando legais atinentes aos
prazos em vigor na legislacéo, que rege os servicos de taxi na cidade de Rondondpolis;
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CONSIDERANDO a necessidade de cumprir os principios das legalidade,
eficiéncia, impessoalidade e publicidade que regem os servi¢os publicos delegados;

RESOLVE:

Art.1° - Fixar o inicio do recebimento do requerimento de renovagéo da autorizagdo / alvara 2018,
do transporte individual de passageiros denominado téxis para o dia 25 de Janeiro de 2018 a 15
de Marco de 2018 para protocolizar o requerimento junto a SETRAT, mediante ao pagamento da
taxa que seré de 05(cinco) UFRs, prevista nesta Resolucdo, e artigo 36 da Lei Municipal n® 9.386
de 09 de Agosto de 2017.

Paragrafo Unico: Fica determinado este primeiro periodo somente aos permissionarios e fixa o
periodo de 06 de Maio de 2018 a 06 de Junho de 2018 para os motoristas auxiliares.

Art. 2° - Todos 0s permissionarios ou autorizatarios e motoristas auxiliares para requerer a
renovacdo cadastral da autorizacdo deverdo apresentar/anexar ao requerimento 0s seguintes
documentos:

81° O Requerimento de que trata o Caput deste artigo devera constar a assinatura do
permissionario com reconhecimento de firma em cartério, ficando vedada a assinatura por parte
dos representantes das entidades, salvo se houver procuragdo por instrumento pablico anexo;

82° Documentos a apresentar

I. Carteirinha original do Permissionario, expedida pela SETRAT, referente ano de 2017;

I1. CNH atualizada, em conformidade com a legislacdo federal;

I11. Comprovante de endereco atualizado.

IV. Extrato do CNIS - Cadastro Nacional de Informagdes Sociais, Remuneracdo do Trabalhador
(DATA PREV), emitido pelo INSS, comprovando o cumprimento das exigéncias Previdenciarias
dos 12(dozes) Gltimos meses, e / ou GPS - Guia da Previdéncia Social (original, autenticados, ou
conferidos com original junto SETRAT);

§3° Documentos a anexar:

I. Carteirinha de identificacdo referente ano de 2017 originais dos permissionarios e motoristas
auxiliares no requerimento de recadastramento 2018 conforme previsto no artigo 1° paragrafo
nico e, artigo 7° desta Resolugé&o.

I1. Certiddo do condutor expedida ha no maximo 30 dias junto ao Departamento Estadual de
Transito —- DETRAN;

I11. Certiddo Negativa Criminal (expedida hd no maximo 30(trinta) dias pelo Cartério
Distribuidor da Comarca de Rondonépolis do Estado de Mato Grosso, ou emitida pelo
site:(http://www.tjmt.jus.br/paginas/servicos/CertidaoNegativa/EmitirCertidao.aspx)

IV. Declaracdo da entidade representativa da classe comprovando a regularidade junto a
categoria e atestado de quitagdo da taxa Federativa devidamente assinada pelo Presidente
(anexo taxa Federativa quitada);

V. CRLYV - Certificado de Licenciamento e propriedade do veiculo atualizado e, quando locado
0 veiculo, copia autenticada do contrato de locacéo, ou aditivo contratual locaticio.

VI. Laudo de vistoria Veicular (do veiculo taxi); quanto a higiene e seguranca;

VII. Taxa Administrativa da SETRAT;

VIII. Cépia do Atestado/Declaracéo e ou Certificado de Concluséo de Curso de Formagéo de
Condutores de Passageiros - Taxista, e Original para conferéncia.
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8 4° A realizar:

| - Vistoria do veiculo quanto a higiene e seguranga na SETRAT-Secretaria Municipal de
Transporte e Transito.

8 52 - SO serdo vistoriados os veiculos devidamente adesivados de acordo com artigo 11 do
Decreto 2773/95, no padrdo fornecido pela SETRAT.

8 6° - Os veiculos deverdo obrigatoriamente ter afixado no painel do lado do passageiro em local
visivel, tabela tarifaria adesiva em 15cmx04cm, com o numero de informagdes -
RECLAMACOES / SETRAT - 3411-5300.

87° - Somente sera protocolado o pedido de renovagdo da permissdo da autorizagdo que for
instruido por todos os documentos acima relacionados. Sera indeferido o pedido de renovagdo da
autorizacdo que ndo for instruido por todos os documentos, devendo o requerente reiniciar novo
cadastro ou recadastramento no prazo legal previsto no artigo 1° § Unico deste Decreto.

88° O permissionario que ndo exerca atividade como condutor, e vedado a sua propria
conducdo do veiculo Taxi, conforme previsto no artigo 4° § 3° da Lei 655/79 (paragrafo
acrescentado pela Lei 5070/97), devidamente cadastrado na SETRAT, deverdo apresentar e
anexar as exigéncias dos incisos 1V, V, VI E VII, previstos no § 3° do art. 2° desta Resolugdo
da SETRAT.

89° Deverdo constar observagdes no requerimento de recadastramento de 2018 a vedacdo de
conducdo do veiculo conforme determinava artigo 1°, §3° da Lei 5070/2007 redacdo da Lei
655/79).

810° O permissionario tem 15(quinze) dias para excluir motorista auxiliar regularmente
cadastrado antes do inicio do recadastramento de 2018, sendo que este terd prazo de
45(quarenta e cinco) dias para postular a sua reintegracdo ao sistema desde que tenha vaga
disponivel, devendo cumprir com a documentacdo necesséria para fins de recadastramento,
conforme o disposto do artigo 2° desta Resolucéo.

§11° O motorista auxiliar que ndo for excluido no prazo presvisto no artigo 2°, paragrafo 7°
desta resolucdo, tem que protocolizar o requerimento para recadastramento de 2018 no
mesmo taxi, a qual exerce atividade como condutor auxiliar.

§12° Os motoristas auxiliares deverdo atender todos os requisitos acima descritos, exceto
ALVARA e CRLV.

§13° O permissionario e motorista auxiliar que exerce atividade ha mais de 01(um) ano de
forma ininterrupta, terdo que apresentar junto a SETRAT os recolhimentos dos 12(doze)
altimos meses junto a previdéncia social.

Art. 3° O permissionario devera comunicar o desligamento do motorista auxiliar que ndo fizer
recadastramento de 2018 dentro do prazo de 48 (quarenta e oito horas) para que se proceda
a sua exclusédo sob pena de multa e recolhimento do veiculo.

Paragrafo Unico — O motorista auxiliar excluido podera postular sua reintegragdo ao
sistema apo6s 60(Sessenta)) dias do termino do recadastramento referente ano de 2018, desde
gue cumpra com todos os requisitos disposto no artigo 39° da Lei Municipal n°9.386/2017.

Art. 4° - Os permissionarios que nédo fizeram exclusdo do motorista auxiliar que ndo realizaram
0 recadastramento de anos anteriores e, recadastramento de 2017 conforme determinava o
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artigo 3°, Paragrafo Unico do Decreto Municipal n° 8.126 de 28/12/2016, devera:
| — Realizar o processo de exclusdo do motorista auxiliar, €;

Il — Iniciar novo processo de inclusdo deste motorista em outro veiculo taxi, desde que cumpra
com todos os requisitos novamente, inclusive, curso especializado de transporte de passageiros
para taxista; previsto no artigo 39 da Lei 9.386/2017, e inciso 1V e V no que trata do artigo 3°
da Lei Federal n° 12.468 de 26 de Agosto de 2011.

Art.5° - Os permissionarios que pleitearem a renovacdo de 2018, dentre outros, requisitos
deverdo apresentar os veiculos a vistoria com no méaximo 05 (Cinco) anos de fabricacgao,
salvo os que estejam em bom estado de conservacdo respeitando o tempo de vida Util de no
méaximo de 06(Seis) anos conforme previsto no artigo 25 Paragrafo Unico da Lei 9386/2017.

81° Os veiculos com vida Gtil vencida acima de 05(cinco) anos e inferior a 06(Seis) anos, devera
apresentar laudo de vistoria veicular e de inspe¢des mecanicas expedidas pela SETRAT.

Art. 6° - Findo o prazo de 15 de Marco de 2018, os permissionarios terdo prazo até 15 de
Abril de 2018 para requerem a renovagdo da permissdo mediante o prévio recolhimento de
multa de 50 (cinquenta) UFRs conforme prevé o artigo 40 Paragrafo Unico da Lei Municipal
n° 9.386/2017, e do artigo 7° do Decreto n° 2773/1995.

Art.7° - Findo o prazo de 06 de Junho de 2018 os motoristas auxiliares terdo prazo até 05 de Julho
de 2018 para requerem a renovacao da permissdo mediante o prévio recolhimento de multa
prevista de 50 (cinquenta) UFRs, conforme prevé o artigo 40 Paragrafo Unico da Lei Municipal
n° 9.386/2017, e do artigo 7° do Decreto n° 2773/1.995.

Art. 8° - Os permissionarios que atenderem aos requisitos necessarios do recadastramento serdo
autorizados a expedicao do alvara 2018;

| - Ao permissionario que exerce a atividade como condutores, e anexar a carteirinha de
identificacdo anterior junto ao processo de recadastramento de 2018 sera expedida a carteira de
identificacéo referente ano 2018.

Il - Os motoristas auxiliares que cumprir com todos o0s requisitos previstos nesta resolugéo
receberdo a carteira de identificagdo referente ao ano de 2018, valida pelo periodo de 12(doze)
meses, ou seja, até 05 de Maio de 2019, exceto se houver pendéncias no seu cadastro, e no
recadastramento do permissionario, ou a CNH vencida antes desta data.

Art. 9° - Esta resolucédo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Rondondpolis (MT), 28 de Dezembro de 2017.

Registrada nesta Secretaria e publicada
Por afixacdo, no lugar publico de costume.
Na data supra.

Rodrigo Metello de Oliveira
Secretario Municipal de Transporte e Transito
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE SAUDE OCUPACIONAL E PERICIA MEDICA

DECISAO FINAL SOBRE OS PEDIDOS DE LICENGA, DE ACORDO COM OS ARTS. 25 E 26
DO DECRETO N° 5.754, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2010, REFERENTE AS PERICIAS
MEDICAS REALIZADAS NO DIA 28/12/2017.

Daiane Costa da Analista 15 dias - a partir do dia
1634/2017 | 1556646 Silva Fraga Instrumental 27/12/2017 — Licenca Médica.

. , 02 dias — a partir do dia
1634/2017 | 178578 | MartinJosede | Agente de Satide 26/12/2017 —  Licenca
Oliveira Ambiental -
Meédica.
. - 04 dias — a partir do dia
Raquel Juliana Agente Comunitério -
1634/2017 201596 dos Santos Lopes | de Satide 26{12/2017 — Licenca
Meédica.
Sueli Alves de 14 dias — a partir do dia
1634/2017 86223 . Técnico em Salde 26/12/2017 — Prorrogacdo
Lima - -
de Licenca Médica.
Mariluci 45 dias — a partir do dia
1634/2017 119199 | Rodrigues de Técnico em Saude 27/12/2017 -  Licenca
Oliveira Meédica.
Nilvacy Maria da 03 dias — a partir do dia
1634/2017 57550 - y Analista Instrumental | 27/12/2017 -  Licenca
Silva -~
Meédica.
. - 03 dias — a partir do dia
1634/2017 | 128694 | ROsildaAlves Agente Comunitario | o7/190017  _ | icenca
Pinto de Salde Meédica

30 dias — a partir do dia
27/12/2017 — Prorrogacao
de Licengca Médica.

Doris Elisa | Técnico
1634/2017 188 Folador Instrumental

Rondonopolis, 28 de dezembro de 2017.

ROSANA CRISTINA ROSSI VANZELI
Gerente do Departamento de Saude Ocupacional e Pericia Médica

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondonopolis-MT 13




Diario Oficial - DIORONDON N° 4109 — Rondondpolis Quinta - Feira, 28 de Dezembro de 2017.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE SAUDE OCUPACIONAL E PERICIA MEDICA

DECISAO FINAL SOBRE O PEDIDO DE PRORROGAGCAO DE LICENGCA
MATERNIDADE, DE ACORDO COM A LEI FEDERAL N° 11.770 DE 09/09/2008 E LEI
MUNICIPAL N°5.614 DE 15/12/2008.

PRORROGACAO DE LICENCA MATERNIDADE
Caodigo de Publicacao: 1636/2017

MAT. NOME CARGO SECRETARIA PERIODO
. 60 dias — no periodo
1555439 A'(';eei'\r/'ozrg;gsde c dizcgztfn‘::m“ Educaio de 21/03/2018 a
¢ 19/05/2018.

Rondondpolis, 28 de dezembro de 2017.

ROSANA CRISTINA ROSSI VANZELLI
Gerente do Departamento de Satde Ocupacional e Pericia Médica
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

TERMO DE RATIFICACAO N.° 30/2017
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

O Senhor JOSE CARLOS JUNQUEIRA DE ARAUJO, Prefeito Municipal de Rondondpolis,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais, e especificamente nos termos do art.
25, 11, da Lei Federal n°. 8.666, de Junho de 1.993, RATIFICA O PROCESSO DE
INEXIGIBILIDADE DE _LICITACAO N.° 30/2017, com fulcro no Parecer Juridico n.°
312/2017, emitido e subscrito pelo Dr. MARCIO HENRIQUE DE BRITO MAZETI,
Procurador do Municipio, que autoriza a modalidade de Inexigibilidade de Licitagdo, diante da
situacdo fatica, de acordo com a Lei de Licitagdes, a contratacdo a favor de: EDERSON
ANDRADE, situado na Rua Rouxinol, n. 100, Bloco U1, Apartamento 34, Recanto dos Passaros,
CEP: 78.075-210, Cuiaba-MT. CPF: 965.388.641-04

OBJETO: CONTRATAGAO DO INSTRUTOR PARA MINISTRAR CURSO DE
CAPACITACAO, COM A SEGUINTE TEMATICA; “FORMACAO CONTINUADA”
AOS DIRETORES DA REDE MUNICIPAL DE EDUCACAO NESTE MUNICIPIO.

VALOR DA INEXIGIBILIDADE: R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais).
Publique-se no &trio desta Prefeitura, no Diério Oficial da Unidao (DOU), Diario
Oficial do Estado (DOE), Diario Oficial do Municipio — DIORONDON e no jornal de

circulagdo local JORNAL GAZETA, para ciéncia de todos os interessados observadas as
prescricOes legais.

Rondondpolis-MT, 28 de dezembro de 2017.

JOSE CARLOS JUNQUEIRA DE ARAUJO
Prefeito Municipal
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

TERMO DE RATIFICACAO N.° 31/2017
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

O Senhor JOSE CARLOS JUNQUEIRA DE ARAUJO, Prefeito Municipal de Rondondpolis,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais, e especificamente nos termos do art.
25, 11, da Lei Federal n°. 8.666, de Junho de 1.993, RATIFICA O PROCESSO DE
INEXIGIBILIDADE DE _LICITACAO N.° 31/2017, com fulcro no Parecer Juridico n.°
312/2017, emitido e subscrito pelo Dr. MARCIO HENRIQUE DE BRITO MAZETI,
Procurador do Municipio, que autoriza a modalidade de Inexigibilidade de Licitagdo, diante da
situacdo fatica, de acordo com a Lei de LicitacBes, a contratacdo a favor de: GIVANILDO
FAVERO, situado na Rua Patrulheiro José Maciel da Cruz, n. 1001, Jardim Belo Horizonte, CEP:
78.705-390, Rondondpolis-MT, CPF: 018.352.429-28.

OBJETO: CONTRATAGCAO DO INSTRUTOR PARA MINISTRAR CURSO DE
CAPACITACAO, AOS PROFESSORES DE EDUCACAO FISICA DA REDE
MUNICIPAL DE EDUCACAO, NESTE MUNICIPIO.

VALOR DA INEXIGIBILIDADE: R$ 6.000,00 (seis mil reais).
Publique-se no &trio desta Prefeitura, no Diério Oficial da Unidao (DOU), Diario
Oficial do Estado (DOE), Diario Oficial do Municipio — DIORONDON e no jornal de

circulagdo local JORNAL GAZETA, para ciéncia de todos os interessados observadas as
prescricOes legais.

Rondondpolis-MT, 28 de dezembro de 2017.

JOSE CARLOS JUNQUEIRA DE ARAUJO
Prefeito Municipal
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

TERMO DE RATIFICACAOQ N.° 32/2017
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

O Senhor JOSE CARLOS JUNQUEIRA DE ARAUJO, Prefeito Municipal de Rondondpolis,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais, e especificamente nos termos do art.
25, 11, da Lei Federal n°. 8.666, de Junho de 1.993, RATIFICA O PROCESSO DE
INEXIGIBILIDADE DE _LICITACAO N.° 32/2017, com fulcro no Parecer Juridico n.°
312/2017, emitido e subscrito pelo Dr. MARCIO HENRIQUE DE BRITO MAZETI,
Procurador do Municipio, que autoriza a modalidade de Inexigibilidade de Licitagdo, diante da
situacdo fatica, de acordo com a Lei de Licitagcbes, a contratacdo a favor de: HIGOR
HOFFMANN, situado na Avenida Duque de Caxias, n. 1239, Vila Aurora Il, CEP: 78.740-104,
Rondondpolis-MT. CPF: 016.134.701-00.

OBJETO: CONTRATACAO DO INSTRUTOR PARA MINISTRAR CURSO DE
CAPACITACAO, COM A SEGUINTE TEMATICA; “CAPACITACAO TEORICA
SOBRE O GERENCIAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS — ENFOQUE NA SELETA
SELETIVA” AOS PROFISSIONAIS ESCOLARES, NESTE MUNICIPIO.

VALOR DA INEXIGIBILIDADE: R$ 7.000,00 (sete mil reais).
Publique-se no atrio desta Prefeitura, no Diario Oficial da Unido (DOU), Diério
Oficial do Estado (DOE), Diario Oficial do Municipio — DIORONDON e no jornal de

circulagdo local JORNAL GAZETA, para ciéncia de todos os interessados observadas as
prescricOes legais.

Rondonépolis-MT, 28 de dezembro de 2017.

JOSE CARLOS JUNQUEIRA DE ARAUJO
Prefeito Municipal
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

TERMO DE RATIFICACAOQ N.° 34/2017
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

O Senhor JOSE CARLOS JUNQUEIRA DE ARAUJO, Prefeito Municipal de Rondondpolis,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais, e especificamente nos termos do art.
25, 11, da Lei Federal n°. 8.666, de Junho de 1.993, RATIFICA O PROCESSO DE
INEXIGIBILIDADE DE _LICITACAO N.° 34/2017, com fulcro no Parecer Juridico n.°
312/2017, emitido e subscrito pelo Dr. MARCIO HENRIQUE DE BRITO MAZETI,
Procurador do Municipio, que autoriza a modalidade de Inexigibilidade de Licitagdo, diante da
situacdo fatica, de acordo com a Lei de Licitacbes, a contratacdo a favor de: SILVIA
MATSUOKA DE OLIVEIRA, situada na Rua Anténio A. Ribeiro, n. 169, Parque Sagrada
Familia, CEP: 78.735-132, Rondondpolis-MT. CPF: 396.171.301-49.

OBJETO: CONTRATAGCAO DA INSTRUTORA PARA MINISTRAR
PALESTRA AOS PROFESSORES DO 2° E 3° CICLOS E AOS COORDENADORES DA
REDE MUNICIPAL DE EDUCACAO, NESTE MUNICIPIO.

VALOR DA INEXIGIBILIDADE: R$ 6.000,00 (seis mil reais).
Publique-se no atrio desta Prefeitura, no Diério Oficial da Unidao (DOU), Diario
Oficial do Estado (DOE), Diario Oficial do Municipio — DIORONDON e no jornal de

circulagdo local JORNAL GAZETA, para ciéncia de todos os interessados observadas as
prescricOes legais.

Rondondpolis-MT, 28 de dezembro de 2017.

JOSE CARLOS JUNQUEIRA DE ARAUJO
Prefeito Municipal
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

TERMO DE RATIFICACAO N.° 35/2017
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

O Senhor JOSE CARLOS JUNQUEIRA DE ARAUJO, Prefeito Municipal de Rondondpolis,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais, e especificamente nos termos do art.
25, 11, da Lei Federal n°. 8.666, de Junho de 1.993, RATIFICA O PROCESSO DE
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO N.° 35/2017, com fulcro no Parecer Juridico n.°
312/2017, emitido e subscrito pelo Dr. MARCIO HENRIQUE DE BRITO MAZETI,
Procurador do Municipio, que autoriza a modalidade de Inexigibilidade de Licitagdo, diante da
situacdo fatica, de acordo com a Lei de LicitacOes, a contratacdo a favor de: PRISCILA DE
OLIVEIRA XAVIER SCUDDER, situada na Rua Alceu Amoroso Lima, n. 112, Jardim
Atléantico, Rondonépolis-MT. CPF: 452.587.321-34.

OBJETO: CONTRATACAO DA INSTRUTORA PARA MINISTRAR CURSOS E
MESAS REDONDAS, PARA FORMACAO DOS PROFESSORES E COORDENADORES
DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO, NESTE MUNICIPIO.

VALOR DA INEXIGIBILIDADE: R$ 6.000,00 (seis mil reais).
Publique-se no atrio desta Prefeitura, no Diario Oficial da Unido (DOU), Diério
Oficial do Estado (DOE), Diario Oficial do Municipio — DIORONDON e no jornal de

circulagdo local JORNAL GAZETA, para ciéncia de todos os interessados observadas as
prescricOes legais.

Rondonépolis-MT, 27 de dezembro de 2017.

JOSE CARLOS JUNQUEIRA DE ARAUJO
Prefeito Municipal
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CONSELHO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE SOCIAL DO FUNDO DE
MANUTEN(;AQ E DESENVOLVIMENTO DA EDUCAQAO BASICAE
VALORIZACAO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO - FUNDEB

Ata n® 097/2017

Ao primeiro dia do més de dezembro de dois mil e dezessete, as oito horas reuniram-se na Sala
dos Conselhos da Secretaria Municipal de Educacdo, os membros do Conselho de
Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacéo
Basica e Valorizagdo dos Profissionais da Educacdo: Pamila Kristian Silva Costa Rodrigues,
Juvenal Paiva da Silva, Maria Aparecida Braga, Vania Silveira de Souza, Lednidas Antonio
Claudio Neto, Glauciene Silva Moraes Pirozzi e Silvana Gongalves da Silva, para deliberar
acerca da prestacao de contas das aplicagdes dos meses de JANEIRO a SETEMBRO do ano
vigente. Registrados as seguintes alteracbes na composicdo dos membros deste conselho,
conforme demonstrado pelo Decreto n° 8.937 de 29 de Novembro de 2017 (dois mil e dezessete)
que altera o inciso VI do decreto n° 8.181 de 23 de margo de 2017 que designa os integrantes do
Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencéo e
Desenvolvimento da Educacdo Bésica e de Valorizacdo dos Profissionais da Educacdo -
Conselho do FUNDEB, com mandato de margo/2017 a margo/2019, sendo: Titulares - Ana
Carolina de Oliveira, CPF: 016.277.471-09, Lucio Mércio de Oliveira Lelis, CPF: 593.322.981-
49 e Suplentes: Glaciene Moreira Pirozzi, CPF: 906.594.141-04 e Maria da Gléria Pereira da
Silva, CPF: 031.146.047-06. O presidente do Conselho, o Senhor Juvenal Paiva da Silva, desejou
a todos as boas vindas e deu-se o inicio a reunido com a analise do relatério enviado pelo
Departamento de Planejamento e Finangas da Secretaria Municipal de Educagéo assinada pela
sua gerente a Senhora Marcia F. Moreno (Portaria n° 21.012/2017), datado no dia quatorze de
novembro de dois mil e dezessete referentes as aplicagbes do Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento da Educacdo Basica (FUNDEB), bem como seus rendimentos e aplicacdes dos
60% (sessenta por cento) com folhas de pagamento aos "profissionais do magistério” e 0s 40%
(quarenta por cento) com cobertura das demais despesas consideradas como de "manutencéo e
desenvolvimento do ensino", previstas no art. 70 da Lei n° 9.394/96 (Lei de Diretrizes e Bases
da Educagéo). O saldo restante do més anterior, ou seja, do dia trinta e um de Dezembro do ano
de dois mil e dezesseis foi de R$ 3.562.760,96 (trés milhGes, quinhentos e sessenta e dois mil e
setecentos e sessenta reais e noventa e seis centavos). Logo em seguida, segue a analise das
aplicagdes referente ao ano de dois mil e dezessete, més a més conforme segue: no més de
JANEIRO foi depositado pelo FUNDEB o montante de RS 2.038.509,42 (dois milhdes, trinta
e oito mil, quinhentos e nove reais e quarenta e dois centavos), tendo como rendimento neste
periodo o valor de RS 26.530,14 (vinte e seis mil, quinhentos e trinta reais e quatorze centavos),
totalizando um valor de RS 2.065.039,53 (dois milhdes, sessenta e cinco mil (reais) e trinta e
nove reais e cinquenta e trés centavos) e deste montante foi aplicado em folha de pagamento
com os profissionais do magistério o valor de R$ 1.399.069,95 (um milh&o, trezentos e noventa
e nove mil, sessenta e nove reais e noventa e cinco centavos) valor correspondente a 67,75%
(sessenta e sete virgula setenta e cinco por cento) de aplicacdo. Na manutengdo e
desenvolvimento de ensino aplicou-se o valor de R$ 1.221.124,65 (um milhdo, duzentos e vinte
e um mil, cento e vinte quatro reais e sessenta e cinco centavos). Total final da folha de
pagamento referente ao més de janeiro foi de R$ 2.620.194,60 (dois milhdes, seiscentos e vinte
mil, cento e noventa e quatro reais e sessenta centavos); no més de FEVEREIRO foi depositado
pelo FUNDEB o montante de RS 5.421.509,26 (cinco milhdes, quatrocentos e vinte e um mil,
quinhentos e nove reais e vinte e seis centavos), neste periodo ndo houve rendimentos. Entretanto
foi aplicado em folha de pagamento com os profissionais do magistério o valor de R$
4.553.316,10 (quatro milhGes, quinhentos e cinquenta e trés mil, trezentos e dezesseis reais e dez
centavos) valor correspondente a 83,99% (oitenta e trés virgula noventa e nove por cento) de
aplicacdo. Na manutencdo e desenvolvimento de ensino aplicou-se o valor de R$ 1.256.974,71
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(um milh&o duzentos e cinquenta e seis mil, novecentos e setenta e quatro reais e setenta e um
centavos). Total final da folha de pagamento referente ao més de fevereiro foi de RS
5.810.290,81 (cinco milhdes, oitocentos e dez mil e duzentos e noventa reais e oitenta e um
centavos); no més de MARCO foi depositado pelo FUNDEB o montante de R$ 7.588.569,37
(sete milhdes, quinhentos e oitenta e oito mil e quinhentos e sessenta e nove reais e trinta e sete
centavos)), tendo como rendimento neste periodo o valor de R$ 81.122,35 (oitenta e um mil,
cento e vinte e dois reais e trinta e cinco centavos, totalizando um valor de R$ 7.669.691,72
(sete milhdes, seiscentos e sessenta e nove mil, seiscentos e noventa e um reais e setenta e dois
centavos) e deste montante foi aplicado em folha de pagamento com os profissionais do
magistério o valor de R$ 6.360.408,02 (seis milhdes, trezentos e sessenta mil, quatrocentos e
oito reais e dois centavos) valor corresponde a 82,93% (oitenta e dois virgula noventa e trés por
cento) de aplicacdo. Na manutencdo e desenvolvimento de ensino aplicou-se o valor de R$
1.304.491,48 (um milhdo, trezentos e quatro mil, quatrocentos e noventa e um reais e quarenta
e oito centavos). Total final da folha de pagamento referente ao més de marco foi de R$
7.664.899,50 (sete milhdes, seiscentos e sessenta e quatro mil reais, oitocentos e noventa e nove
reais e cinquenta centavos); no més de ABRIL foi depositado pelo FUNDEB o montante de R$
6.133.305,70 (seis milhdes, cento e trinta e trés mil, trezentos e cinco reais e setenta centavos),
tendo como rendimento neste periodo o valor de R$ 46.400,87 (quarenta e seis mil, quatrocentos
reais e oitenta e sete centavos), totalizando um valor de R$ 6.179.706,57 (seis milhdes, cento e
setenta e nove mil, setecentos e seis reais e cinguenta e sete centavos) e deste montante foi
aplicado em folha de pagamento com os profissionais do magistério o valor de R$ 5.610.407,77
(cinco milhdes, seiscentos e dez mil, quatrocentos e sete reais e setenta e sete centavos) valor
corresponde a 90,79% (noventa virgula setenta e nove por cento) de aplicagdo. Na manutencao
e desenvolvimento de ensino aplicou-se o valor de R$ 515.368,00
(quinhentos e quinze mil e trezentos e sessenta e oito reais). Total final da folha de pagamento
referente a0 més de abril foi de R$ 6.125.775,77 (seis milhdes, cento e vinte e cinco mil,
setecentos e setenta e cinco reais e setenta e sete centavos); no més de MAIO foi depositado
pelo FUNDEB o montante de R$ 5.465.577,70 (cinco milhdes, quatrocentos e sessenta e cinco
mil, quinhentos e setenta e sete reais e setenta centavos), tendo como rendimento neste periodo
o valor de R$ 19.871,97 (dezenove mil, oitocentos e setenta e um reais e noventa e sete
centavos), totalizando um valor de R$ 5.485.449,67 (cinco milhGes, quatrocentos e oitenta e
cinco mil, quatrocentos e quarenta e nove reais e sessenta e sete centavos) e deste montante foi
aplicado em folha de pagamento com os profissionais do magistério o valor de R$ 5.337.798,08
(cinco milhdes, trezentos e trinta e sete mil, setecentos e noventa e oito reais e oito centavos)
valor corresponde a 97,31% (noventa e sete virgula trinta e um por cento) de aplicacdo. Na
manuten¢do e desenvolvimento de ensino aplicou- se o valor de RS 18.004,23 (dezoito mil
quatro reais e vinte e trés centavos). Total final da folha de pagamento referente ao més de maio
foi de RS 5.355.802,31 (cinco milhdes, trezentos e cinquenta e cinco mil, oitocentos e dois reais
e trinta e um centavos); no més de JUNHO foi depositado pelo FUNDEB o montante de R$
4.164.355,54 (quatro milhdes, cento e sessenta e quatro mil, trezentos e cinquenta e cinco reais
e cinquenta e quatro centavos), tendo como rendimento neste periodo o valor de RS 24.859,13
(vinte e quatro mil, oitocentos e cinguenta e nove reais e treze centavos), totalizando um valor
de RS 4.189.214,67 (quatro milhdes, cento e oitenta e nove mil, duzentos e catorze reais e
sessenta e sete centavos) e deste montante foi aplicado em folha de pagamento com o0s
profissionais do magistério o valor de R$ 3.671.848,90 (trés milhdes, seiscentos e setenta e um
mil, oitocentos e quarenta e oito reais e noventa centavos) valor corresponde a 87,65% (oitenta
e sete virgula sessenta e cinco por cento) de aplicacdo. Na manutencédo e desenvolvimento de
ensino aplicou-se o valor de R$ 24.011,04 (vinte e quatro mil, onze reais e quatro centavos).
Total final da folha de pagamento referente ao més de maio foi de R$ 3.695.859,94 (trés milhdes,
seiscentos e noventa e cinco mil, oitocentos e cinguenta e nove reais e noventa e quatro
centavos); no més de JULHO foi depositado pelo FUNDEB o montante de R$ 2.670.678,96
(dois milhdes, seiscentos e setenta mil, seiscentos e setenta e oito reais e noventa e seis centavos),
tendo como rendimento neste periodo o valor de R$ 19.167,00 (dezenove mil, cento e sessenta
e sete reais), totalizando um valor de R$ 2.689.846,66 (dois milhdes, seiscentos e oitenta e nove
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mil, oitocentos e quarenta e seis reais e sessenta e seis centavos ) e deste montante foi aplicado
em folha de pagamento com os profissionais do magistério o valor de R$ 2.671.643,96 (dois
milhdes, seiscentos e setenta e um mil, seiscentos e quarenta e trés reais e noventa e seis
centavos) valor corresponde a 99,32% (noventa e nove virgula trinta e dois por cento) de
aplicacdo. Na manutencdo e desenvolvimento de ensino aplicou-se o valor de R$ 16.597,58
(dezesseis mil, quinhentos e noventa e sete reais e cinquenta e oito centavos). Total final da folha
de pagamento referente ao més de julho foi de R$ 2.688.241,54 (dois milhGes, seiscentos e
oitenta e oito mil, duzentos e quarenta e um reais e cinquenta e quatro centavos); no més de
AGOSTO foi depositado pelo FUNDEB o montante de R$ 4.456.719,12 (quatro milhdes,
quatrocentos e cinguenta e seis mil, setecentos e dezenove reais e doze centavos), tendo como
rendimento neste periodo o valor de R$ 18.028,03 (dezoito mil, vinte e oito reais e trés centavos),
totalizando um valor de R$ 4.474.747,15 (quatro milhdes, quatrocentos e setenta e quatro mil,
setecentos e quarenta e sete reais e quinze centavos) e deste montante foi aplicado em folha de
pagamento com os profissionais do magistério o valor de R$ 4.475.905,12 (quatro milhdes,
guatrocentos e setenta e cinco mil, novecentos e cinco reais e doze centavos) valor corresponde
a 100,03"*/» (cem virgula zero trés por cento) de aplicacdo. Na manutengéo e desenvolvimento
de ensino aplicou-se o valor de R$ 315.792,84 (trezentos e quinze mil, setecentos e noventa e
dois reais e oitenta e quatro centavos). Total final da folha de pagamento referente ao més de
agosto foi de R$ 4.791.697,96 (quatro milhdes, setecentos e noventa e um mil, seiscentos e
noventa e sete reais e noventa e seis centavos); no més de SETEMBRO foi depositado pelo
FUNDEB o montante de R$ 5.896.623,31 (cinco milhGes, oitocentos e noventa e seis mil,
seiscentos e vinte e trés reais e trinta e um centavos), tendo como rendimento neste periodo o
valor de R$ 13.219,57 (treze mil, duzentos e dezenove reais e cinquenta e sete centavos),
totalizando um valor de R$ 5.909.842,88 (cinco milhdes, novecentos e nove mil, oitocentos e
quarenta e dois reais e oitenta e oito centavos) e deste montante foi aplicado em folha de
pagamento com os profissionais do magistério o valor de R$ 5.566.727,14 (cinco milhdes,
quinhentos e sessenta e seis mil, setecentos e vinte e sete reais e catorze centavos) valor
corresponde a 94,19% (noventa e quatro virgula dezenove por cento ) de aplicacdo. Na
manutengdo e desenvolvimento de ensino aplicou-se o valor de R$ 368.255,58 (trezentos e
sessenta e oito mil, duzentos e cinquenta e cinco reais e cinquenta e oito centavos). Total final
da folha de pagamento referente ao més de setembro foi de R$ 5.934.982,72 (cinco milhGes,
novecentos e trinta e quatro mil, novecentos e oitenta e dois reais e setenta e dois centavos). Por
fim, o total da receita do FUNDEB, ¢ de saldo de dezembro do ano de dois mil e dezesseis,
janeiro a setembro de dois mil e dezessete, totalizaram R$ 47.647.809,10 (quarenta e sete
milhdes, seiscentos e quarenta e sete mil, oitocentos e nove reais e dez centavos); total gasto com
folha de pagamento com os profissionais do magistério foi de R$ 39.647.125,04 (trinta e nove
milhdes, seiscentos e quarenta e sete mil, cento e vinte e cinco reais e quatro centavos); na
manutencgdo e desenvolvimento de ensino foram aplicados o valor de RS 5.040.620,11 (cinco
milhdes, quarenta mil e seiscentos e vinte reais e onze centavos); no entanto o valor geral das
aplicagdes com folha de pagamento foram de RS 44.687.745,15 (quarenta e quatro milhdes,
seiscentos e oitenta e sete mil, setecentos e quarenta e cinco reais e quinze centavos). Apos a
analise das contas foram aprovadas por unanimidade pelos conselheiros presentes. Nada mais a
relatar dou por encerrado o presente instrumento, que vai assinada por mim Silvana Gongalves
da Silva e pelos demais conselheiros presentes. Silvana Gongalves da Silva, Juvenal Paiva da
Silva, Pamila Kristian Silva Costa Rodrigues, Glaciene Silva Moraes Pirozzi, Le6nidas Antonio
Claudio Neto, Vania Silveira de Souza.
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PODER LEGISLATIVO

INSTRUCAO NORMATIVA SEL N° 001/2017 - Vers&o 01

Unidade Responséavel: Escola do Legislativo
Unidade Executora: Instituto Memoria/Arquivo Geral

Dispbe sobre disciplinar os procedimentos do
Instituto Memdria e Nucleo de Arquivo Geral da
Camara Municipal de Rondonopolis através do
Plano de Gestdo Documental do Poder
Legislativo.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas;

CONSIDERANDO, que o sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao disposto na
Constituicdo Federal, Lei Municipal de n° 6.855/2011 e o disposto na Resolu¢do Normativa do
TCE/MT n°001/2017, que versa a implantagéo do Sistema de Controle Interno no Estado de Mato
Grosso.

CONSIDERANDO, as normas que regulamentam o processamento de Arquivo e Transparéncia,
Lei Federal n°8. 159 de 8 de Janeiro de 1.991, Resolugdo n°7, do Conselho nacional de Arquivos,
de 20 de Maio de 1997, Lei 12.527 de 18 de Novembro de 2011, bem como as normas especificas
do TCE/MT; e

CONSIDERANDO, o disposto na Lei n°® 7000/2011 que versa sobre a estrutura organizacional
da Camara Municipal de Rondondpolis e a Lei n°® 8.606 de 18 de Setembro de 2015 que cria a
Escola do Legislativo e a Resolugdo n° 550/2017 que versa sobre 0 Regimento Interno da Escola
do Legislativo.

RESOLVE:
Art. 1°. Fica instituido o Plano de Gestdo Documental no dmbito da Camara Municipal de
Rondondpolis, destinados a dar eficiéncia administrativa, conservar, proteger e assegurar 0 acesso

ao patrimdnio documental na esfera do Poder Legislativo.

TITULO
DA ABRANGENCIA

Art.2°. A presente Instrucdo Normativa abrange em especial a Escola do Legislativo, Instituto de
Memdria no ambito do poder legislativo municipal e todos os demais setores que utilizam dos
servigos do Nucleo de Arquivo Geral.

TITULO Il
DOS CONCEITOS

Art.3°. Para fins das instru¢Ges normativas considera-se:

I- Acervo: Conjunto dos documentos sob custddia de um arquivo.
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Il — Arquivamento: Sequéncia de opera¢des que visa a guarda ordenada de documentos. Acao
pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua tramitacdo. No
ambito legislativo é ainda, a fase final do processo legislativo.

I11- Arquivo Corrente: Compreende os documentos com valor fiscal, administrativo e legal e que
foram criados com o intuito de atender as demandas didrias dos setores que 0s geraram. S&o
frequentemente consultados e, por isso, sdo localizados proximo do seu produtor, ou seja, nos
setores de trabalho.

IV- Arquivo Intermediario: Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso
pouco frequente, que aguarda destinacéo final, para eliminagdo ou guarda permanente.

V - Arquivo Permanente: Conjunto de documentos preservados que nao podem ser eliminados ou
descartados, em funcdo de seu valor historico, fiscal, probatério e informativo. Na Cémara
Municipal de Rondondpolis, constitui o fundo documental do Instituto Meméria do Poder
Legislativo, criado pelo Decreto legislativo n°. 1354, de 14 de julho de 2011.

VI- Atividade-Fim: Conjunto de operac¢Ges que uma instituicdo leva a efeito para o desempenho
de suas atribuicOes especificas e que resulta na acumulagdo de documentos de carater substantivo
para o seu funcionamento.

VII- Atividade-Meio: Conjunto de operacdes que uma instituicdo leva a efeito para auxiliar e
viabilizar o desempenho de suas atribui¢Ges especificas e que resulta na acumulagdo de
documentos de carater instrumental e acessorio.

VIII- Avaliacdo: Processo de analise que visa a determinagdo de prazos para transferéncia,
recolhimento e eliminagéo de documentos, tendo em conta os prazos estabelecidos na tabela de
"Temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativo as atividade-meio e fim da
Cémara Municipal de Rondonopolis”, contribuindo para a racionalizacdo dos arquivos e
eficiéncia administrativa (ANEXO 1)

X1 — Classifica¢do: Procedimento utilizado para organizar e recuperar o contexto original da
producdo documental, dividindo-os intelectualmente de acordo com as fungdes e atividades que
os geraram. O codigo “Classificagdo de documentos de arquivo relativo as atividade-meio e fim
da Camara Municipal de Rondondpolis”, deve ser utilizado para classificar todos os documentos
arquivisticos, independente do suporte (ANEXO 2)

X- Comissdo de Avaliacdo: Grupo multidisciplinar encarregado da avaliacdo dos documentos de
um arquivo visando sua transferéncia ou eliminacdo. Deve ser nomeada por portaria especifica,
composto por servidores do setor de origem de onde o documento foi produzido, do setor de
arquivo e de um consultor juridico, onde emitirdo parecer sobre o processo de avaliacdo, favoravel
ou ndo & eliminagdo do conjunto de documentos passiveis de eliminacdo, de acordo com a tabela
de “Temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativo o atividade-meio e fim da
Cdmara Municipal de Rondondpolis”. (ANEXO 3)

XI- Datas-Limite: Elemento de identificacdo cronolégica em que sdo mencionados o inicio e
término do periodo abrangido por um conjunto de documentos.

XI1- Documento: Toda informacdo registrada em um suporte material utilizado para consulta,
estudo, prova e pesquisa.

XIl1lI- Eliminaco: Destruicdo de documentos que na avaliacdo foram considerados sem valor para
a guarda permanente no Instituto Meméria do Poder Legislativo, atingida a data limite prevista
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na tabela de “Temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativo as atividade-meio
e fim da Camara Municipal de Rondondpolis”.

XIV- Gestdo de Documentos: Conjunto de procedimentos relacionados ao planejamento e ao
controle das atividades técnicas referentes a producdo, classificacdo, tramitacdo, uso,
arquivamento, avaliacdo e sele¢do dos documentos de arquivo em fase corrente e intermedidria,
visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente no Instituto Meméria do Poder
Legislativo.

XV- Método de Arquivamento: Sequéncia de operacOes que determina a disposi¢cdo dos
documentos de um arquivo ou colecdo, uns em relagdo aos outros, e a identificacdo de cada
unidade. Deve seguir a tabela de “Classificacdo de documentos de arquivo relativo a atividade-
meio e fim da Camara Municipal de Rondondpolis .

XVI- Prazo de Eliminagdo: Prazo fixado na tabela de “Temporalidade e destina¢ao de
documentos de arquivo relativo as atividade-meio e fim da Camara Municipal de Rondondpolis”.
Para eliminagéo de documentos ndo considerados de valor permanente.

XVII- Sele¢éo: Eleicéo, durante a avaliagdo de um arquivo, dos documentos de valor permanente
e dos passiveis de eliminagdo, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos.

XVIII- Tabela de Temporalidade: Registro esquematico do ciclo de vida dos documentos
produzidos e recebidos pela Camara Municipal de Rondonépolis, determinando os prazos de
guarda desses no arquivo corrente, transferéncia para o Arquivo Intermediério, e eliminagdo ou
recolhimento para o Instituto meméria do Poder Legislativo..

XIX- Termo de Eliminacdo: Instrumento que retne informagdes sucintas sobre os documentos
que, apo6s terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na tabela de “Temporalidade e
destinacéo de documentos de arquivo relativo as atividade-meio e fim da Camara Municipal de
Rondondpolis™, serdo eliminados (ANEXO 4).

XX- Tipologia: Configuragdo que assume uma espécie documental, de acordo com a atividade
gue a gerou. Exemplo: Ata de Reunido, Ata de Sessdes.

XXI - Transferéncia: Passagem de documentos de arquivo corrente para Arquivo Intermediario,
onde deverdo aguardar sua destinagdo final, eliminacéo ou recolhimento para guarda permanente
(ANEXO 5)
TITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES
Art.4° Compete ao Diretor da Escola do Legislativo:

I- acompanhar, supervisionar e gerenciar o Instituto de Memaoria Wilson Marino Junior (ntcleo
de arquivo geral e nucleo de Arquivo de Memoria);

I1- organizar e gerenciar a galeria dos ex-presidentes e demais eventos culturais da Camara
Municipal de Rondonépolis.

Art.5° Compete ao chefe de setor de Documentagdo e Memoria:

| - responsabilizar-se pela organizagdo rotineira e pelas atividades do setor de documentacédo e
memoria;

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondonopolis-MT 25




Diario Oficial - DIORONDON N° 4109 — Rondondpolis Quinta - Feira, 28 de Dezembro de 2017.

Il - emitir relatdrios, informar sobre as atividades desenvolvidas, prestar apoio ao superior
hierarquico e a UCCI a qualquer tempo quando solicitado;

Il — manter sob sua responsabilidade materiais, equipamentos e patriménio do setor de
documentacdo, além de zelar pela sua conservacao;

IV —responsabilizar-se pela organizagéo do protocolo central desde o recebimento, a conferéncia,
a numeracdo, a classificacdo, o registro, a distribuicdo, expedicdo e alimentagdo no sistema
informatizado de todos os documentos administrativos e legislativos, produzidos ou recebidos
pela Camara, bem como encaminhamento de correspondéncia destinada aos Vereadores e
Servidores;

V — realizar separadamente no protocolo central o tramite legislativo atendendo a normas internas
e Regimento da camara;

VI - organizar os servicos de catalogacdo, arranjo, classificagdo, registro e identificagéo do acervo
do arquivo;

VIl — colaborar diretamente na preservacdo dos bens culturais e organizagdo do Instituto de
Memodria do Legislativo;

VIII — exercer outras atividades correlatas.
Art.6°. Compete ao Coordenador de Arquivo e Registro:
I- coordenar o protocolo e tramitacdo interna de documentos diversos e correspondéncias;

I1- coordenar as atividades de documentacdo das sessbes e audiéncias, 0s registros, arquivos
documentais da Camara Municipal,

I1l- coordenar o encaminhamento das proposituras e documentos oficiais apresentados em
Plenario para os érgdos competentes;

IV- coordenar todo tramite interno das proposituras que sejam apresentadas na Camara Municipal
desde o protocolo até o arquivo;

V - coordenar os setores responsaveis pelos registros nas audiéncias e sessdes Legislativas;
VI - acompanhar a atualiza¢éo das leis municipais desde a sua numeracéo até a compilagéo;
VII - coordenar a preservacao dos bens culturais e de memoria do Legislativo;

VIII - executar outras tarefas afins e correlatas.

Art.7°- Compete ao Servidor lotado em “Nucleo de Arquivo Geral”:

| - organizar a informacdo arquivistica;

I1- atualizar por meio de novas normativas a tabela de “Classificacdo de documentos de arquivo
relativo as atividade-meio e fim da Camara Municipal de Rondondpolis”;

I11- preservar a integridade dos documentos;
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IV- orientar os setores de trabalho quanto aos procedimentos de transferéncia, tramitacdo e uso
de documentos, bem como as normativas de avaliacdo e arquivamento;

V- receber documentos em fase intermediéria e permanente;

VI- avaliar os documentos e envia-los para sua destinacdo final ap6s a decisdo da Comissdo
Permanente de Avaliacéo;

VII- acompanhar a equipe especifica ao tratamento técnico de higienizacao e acondicionamento;
e

VIII- realizar consultas e garantir 0 acesso a informacao para 0s seus usuarios em consonancia a
transparéncia do servigo publico, mediante aos pedidos esternos solicitados pelo servico de
ouvidoria da Camara Municipal de Rondonépolis;

IX- acompanhar na organizacdo os servi¢os de catalogacdo, arranjo, classificagdo, registro e
identificacdo do acervo do arquivo;

X- exercer outras atividades correlatas.

Art.8°- Compete ao servidor lotado em “Nucleo de Memoria™:
| - preservar a integridade dos documentos;

I1- acompanhar na organizacdo da informacao arquivistica;

I11- receber documentos em fase intermediaria e permanente;

IV- colaborar diretamente na preservacgao dos bens culturais e organizacdo do Instituto e
Memodria do Legislativo;

V- acompanhar as consultas e garantir o acesso a informag&o para seus usuarios em consonancia
a transparéncia do servigo publico, mediante aos pedidos externos solicitados pelo servigo de
ouvidoria da Camara Municipal de Rondonépolis;

VI- executar outras tarefas afins e correlatas.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

_ CAPITULO I
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art.6°. A classificacdo de documento de arquivo devera ser realizada no Arquivo Corrente.

I- Para as rotinas de aplicac@o da tabela de “Classificacdo de documentos de arquivo relativo as
atividades-meio e fim da Camara Municipal de Rondonodpolis”, ha que se considerarem os
assuntos contidos nos mesmos em relacdo as das funcdes das atividades do Legislativo.

I1- Séo procedimentos de classificacéo:

a) leitura do documento;

b) identificagdo da fungdo ou atividade com a qual o documento se relaciona;
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¢) localizag¢do do assunto na tabela de “Classificacdo de documentos de arquivo relativo as
atividade-meio e fim da Camara Municipal de Rondondpolis; e

d) anotacdo, a lapis, no canto superior direito do documento, o nimero de classificacéo.
A CAPITULO 11 )
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AO ARQUIVO INTERMEDIARIO

Art.7°. Os documentos deverdo ser transferidos para o Arquivo Central, somente apds o
vencimento do prazo de guarda nas unidades, depois de serem classificados e tramitados.

81° Para a transferéncia deverdo ser observados os seguintes procedimentos:

I- a eliminacédo de cdpias e organizagdo da documentacdo devera ser realizada de forma l6gica;
I1- os responsaveis pelos documentos nos setores de trabalho deverdo fazer uma previsdo de envio
para o Arquivo Intermediario e solicitar, com a méaxima antecedéncia, o espaco para alocacao dos

mesmos,;

I1l- o solicitante agendara com o responsavel pelo Arquivo a equipe para a transferéncia dos
documentos, bem como o de transporte dos mesmos;

IV- a unidade solicitante devera preencher o formulario GUIA DE TRANSFERENCIA (ANEXO
5) em duas vias, com a seguinte destinag&o:

a) 12 via — Chefe do setor de Documentacdo e Meméria para verificagdo e assinatura;

b) 22 via — A ser devolvida assinada pelo chefe de setor de Documentacdo e Memoria, para a
unidade que realizou a transferéncia da documentacao.

V- as caixas deverdo ser identificadas com uma folha de rosto de caixas para arquivo (ANEXO

6), denominada, contendo informacdes que permitam a identificacdo e recuperacdo dos
documentos arquivados.

CAPITULO Il .
ARQUIVAMENTO E ORDENACAO

Art.8° Os documentos da fase corrente, inclusive processos, deverdo ser arquivados nos Arquivos
Setoriais por tempo determinado na tabela de “Classificacdo de documentos de arquivo relativo
as atividades-meio e fim da Camara Municipal de Rondonopolis”.
Art.9° Procedimentos nos Arquivos Setoriais:
| — ordenar as caixas em sequéncia numérica crescente prevista no plano de classificacao;
I — colocar os documentos em caixa-arquivo de papel&o ou pléstico; e
Il — identificar corretamente as caixas-arquivo com a folha de rosto modelo.
Art.10° Procedimentos a serem adotados quanto aos documentos recebidos pela Coordenacéo de

Arquivo:
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| - conferir se a documentacdo encontra-se de acordo com a guia de transferéncia;
Il — conferir se todos os documentos estdo classificados corretamente; e
I11 — conferir se as caixas-arquivo estdo identificadas corretamente;

CAPITULO IV
RETIRADA E CONSULTA DE DOCUMENTOS

Art.10° Esta operagdo ocorre quando processos, dossiés ou outros documentos sdo retirados da
Coordenacdo de Arquivo para serem emprestados aos USUArios.

I- Quando da solicitacdo de documentos, o usuario externo deverd dirigir-se ao servico de
ouvidoria da Camara Municipal de Rondondpolis;

I1- Quando da solicitacdo de documentos, o usudrio interno devera dirigir-se ao balcdo de
atendimento do servi¢o de arquivo para consulta no recinto, ou empréstimo por meio de protocolo.

CAPITULO V
APLICACAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE

Art.11° A aplicagdo da tabela de “Temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo
relativo as atividade-meio e fim da Camara Municipal de Rondonépolis” visa disciplinar a
producdo da documentacdo, padronizar os procedimentos de avaliagdo de documentos, e
estabelecer cronograma de transferéncia e recolhimento para os arquivos intermediério e
permanente.

I- Quando da aplicacéo da Tabela de Temporalidade devera ser observado:
Il - verificar se 0os documentos estdo classificados de acordo com a tabela de classificacao;

Il - separar os documentos, verificando se cumpriram os prazos de guarda estabelecidos para
cada fase;

IV — arquivar no conjunto documental que possuir maior prazo de guarda ou destinado a guarda
permanente, documento se refere a mais de um assunto;

V - contar o tempo a partir do primeiro dia Gtil do ano seguinte ao da data de arquivamento do

documento, salvo os documentos que originam despesas, cujo prazo de arquivamento é contado
a partir da aprovacao das contas pelo Tribunal de Contas;

TITULO V
DISPOSICOES FINAIS
Art.12°. A eliminacdo de documentos devera ocorrer depois de concluido o processo de avaliagdo
conduzido pela Comissdo Permanente de Avaliagao.

Art.13°. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio do
preenchimento dos seguintes formularios:

| - LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS (ANEXO 7),

Il - TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS (ANEXO 4); e
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Il - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS (ANEXO 8).

Art.14°. O ato de eliminagdo de documentos somente podera ocorrer apés a aplicacdo da Tabela
de Temporalidade e aprovacao da Listagem de Eliminacdo de documentos (ANEXO 8)

Art.15°. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Direcdo Escolar,
conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno.

Art.16°. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicacdo, revogando as
disposicdes a ela contrarias.

Gabinete do Presidente, em 15 de dezembro de 2017.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Rodrigo Lugli
Presidente da Camara Municipal de Rondondpolis
Biénio 2017/2018
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Estado de Mato Grosso
Municipio de Rondondpolis
Céamara Municipal de Rondonopolis
ESCOLA DO LEGISLATIVO-EL/CMR
Nucleo de Arquivo Geral

ANEXO |

Temporalidade e destinacio de documentos de arquivo relativo as atividades-meio e fim
da Camara Municipal de Rondondpolis

2017
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SERIE: 1 - EXERCICIO DAS FUNCOES LEGISLATIVAS

PRAZO DE X
GUARDA DESTINACAO FINAL
ATIVIDADE ARQU GUARD | OBSERVAC
Z D MENT x
(sUBSERIE) | DOCUMENTO 1o [ ARQUIVO L &y jvina | A AO
CORR DIARIO R PERMA
ENTE NENTE
Matérias e
proposigdes 3 3 IM?!
Legislativas
1.0 Matérias e
Atividades proposi¢oes do 3 3 IM
Legislativas Executivo
Matérias e
proposi¢des da 3 3 IM
Mesa Diretora
PRAZO DE ~
GUARDA DESTINACAO FINAL
ATIVIDADE ARQUI OBSERVAC
(SUBSERIE) DOCUMENTOS Vo |ARQUIVO | A [GUARDA AO
CORR INTERMED R PERMAN
ENTE IARIO ENTE
Requerimentos? 1 7 X
A vigéncia
Planilha de controle [Vigénci esgota-se com
. . 1 X -
dos projetos de leis a a emissdo de
11 nova planilha
Atividades de Concessio de
Assessora Titulos honorificos
mento (expedidos/recebido
S)
Mocao: aplauso,
pesar, repudio,
congratulacéo,
protesto

! Refere-se ao Instituto Memodria, responsavel em recolher e preservar a memaria do Poder Legislativo de Rondondpolis

(Decreto Legislativo n2 1354, de 14 de julho de 2011).

2 Trata-se de requerimentos com fins de auxiliar as atividades legislativas (por exemplo: adiantamento/encerramento de
discussdo e votagdo).

Recurso contra recusa de emenda, retirada de proposi¢do com parecer, destaque para votagao,

reunido conjunta com comissdes, renuncia de membro da Mesa, audiéncias de comissdo, etc
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Projeto de Lei
Ordinaria do
executivo

Vetos do
Legislativo

Vetos do Executivo

Projetos de Decreto
do Executivo

PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE OBSERVAC
(SUBSERIE) | DOCUMENTOS |ARQU spayivo GUARDA X0
IVO ELIMIN

coRR INTERMEDI

E AR | PERMAN
Enge | ARIO ENTE

12 Indicacbes 1
Atividades de

Fiscalizacdo Pedido de

e 1 3
providéncias

X

PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE OBSERVACA
(SUBSERIE) | POCUMENTOS BRRQUI A pouIvo GUARDA o
VO ELIMIN
co |INTERME

: AR | PERMAN
EnTE | DIARIO ENTE

Dossiés de CPIs | Vigénc

O relatorio final
> : 10 IM integra o dossié
Legislativa ia
Prestacdo de

Devolver as
Contas de entidades
Entidades produtoras
Parecer de
Prestacdo de

Contas de

Entidades
(Emitido pela
Comissao
responsavel)
Planilha de
controle de
pedido das
informacOes

1.3
Atividades de
julgamento

A vigéncia
Vigénc 9 X esgotou-se com
ia a emissao de

nova planilha

ATIVIDADE PRAZO DE DESTINACAO
(SUBSERIE) | POCUMENTOS GUARDA FINAL

OBSERVACA
0
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AT/%UI ARQUIVO ELIMIN GUARDA
CORR INTERME AR PERMAN
ENTE DIARIO ENTE
Dossiés das Vigénc
Comissoes 9 10 IM
ia
Processantes
Parecer de 1 ano
Prestacao de 005
contas do 'ulp am 5 IM
Executivo pelo J er?to
TCE?
Process~o de 1 ano
Prestagdo de apoés Devolver ao
1.4 contas do ap 5 X ;
_— - julgam Poder Executivo
Composicao, Executivo pelo
; ento
funcionamen TCE
_tO Parecer de
e deliberagdo Prestacdo de
das Comissdes contas do
Legislativo pelo
TCE
Processo de
Prestacdo de
contas do
Legislativo pelo
TCE
Processo de
infracBes politico- 1 10 IM
administrativas
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE OBSERVA(;A
(SUBSERIE) DOCUMENTOS JARQUI | ARQUIV GUARDA o
VO o) ELIMIN | SEphiaN
CORR [INTERME AR ENTE
ENTE | DIARIO
15
Controle de Alas _dNas 1 3 IM
. Reunibes
realizacéo das
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sessoes Dossiés das
legislativas Com_ls_soes 1 3 IM
Especiais (por
comissdo)*
Dossiés das
Comissoes As atas devem
1 3 X
Permanentes (por ser preservadas
ano)®
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE ARQUI | ARQUIV OBSERVA(;A
- DOCUMENTOS
(SUBSERIE) VO 0 ELIMIN Sgg&iﬁ o
CORR [INTERME AR ENTE
ENTE | DIARIO
:Atas da_s 1 3 IM
sessOes/Registros
Boletim de
votacédo
D_qssms das i 1 1 IM
reunides secretas
1.6 A vigéncia
Participagdo da Controle de Vigénc 1 IM esgota-se com a
Sociedade Civil presenca ia emissdo de nova
planilha
Pauta das sessdes 1 3 X
Roteiro das
sessbes 1 1 X
solenes/Cerimoni
al
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE ARQUI | ARQUIV OBSERVACA
Z DOCUMENTOS
(SUBSERIE) VO o} ELIMIN SEQAF;RQ o
CORR INT[ERME AR ENTE
ENTE | DIARIO
17 Audiéncias
C o publicas 1 7 IM
omunicagéo
(controle,

Trata-se de correspondéncias encaminhadas as comissdes para manifestar acordo/desacordo com projeto; solicitar/encaminhar

informacdes, e

Os Dossiés das Comissdes Permanentes (por ano) sdo compostos, por exemplo, por: Memorando convocagdo para reunido;

Memorando indicando membro para compor comissdo, Memorando solicitando participagdo, Memorando
solicitando/encaminhando informacbes,

Memorando solicitando/encaminhando parecer, Parecer final, Relatério final da Comiss&o.

6 0s dossiés das sessdes secretas (concessdo de titulos honorificos) sdo compostos por:

Atas das reunides, projetos de concessdo de titulos honorificos (ndo aprovados)
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das funcgdes

planejamento,

etc.)

legislativas

Lista de Presenca
em audiéncias

publicas

(Sociedade Civil)

opinido publica
sobre o legislativo

Pesquisa de

SERIE: 2 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
’(A\S-]L-JI;/SI[E)QIDS DOCU'\S/IENTO ARQUI | ARQUIV GUARD | OBSERVACAO
VO @] ELIMIN A
CORR JINTERME AR PERMA
ENTE | DIARIO NENTE
Dossiés da
Comissao de 1 3 IM
Controle Interno’
2.0 Instrucdes
Atividades de . IM
Normativas
controle
Relatério de
Controle Interno 3 3 IM
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE ARQUI | ARQUIV GUARD %
(SUBSERIE) DOCUMENTOS VO 5 ELIMIN A OBSERVACAO
CORR JINTERME AR PERMA
ENTE | DIARIO NENTE
Ac0es diretas de
inconstituciona- 3 7 IM
lidade
Até o Lei federal
Contratos julgam 12 X 10.028/2000, art.
2.1 ento 359
Assessoria Até o
Juridica Extratos dos julgam 12 X
contratos
ento
2 anos
Mandatos de apos
. 7 IM
seguranca julgam
ento

7 Comiss3o extinta que gerou relatério.
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Pareceres
Juridicos 3 60 X
(administrativos)®
Pareceres
Juridicos 3 30 X
(legislativos)
Processo de Até o
Licitacdo julgam 30 X
(completo) ento
2 anos
. e apos
Acdes judiciais julgad 7 IM
0
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE ARQUI | ARQUIV GUARD X
(SUBSERIE) DOCUMENTOS Vo S ELIMIN A OBSERVAGCAO
CORR |INTERME AR PERMA
ENTE | DIARIO NENTE
Convocagdes 1 3 X
2.2
Composicao, )
funcionamento Portarias 3 9 X
e deliberagdes
da Mesa Resolucdes da 3 60 X
Diretora e da Presidéncia
Presidéncia Resolucdes da 3 60 X
Mesa Diretora
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE ARQUI | ARQUIV GUARD X
(SUBSERIE) DOCUMENTOS Vo S ELIMIN A OBSERVACAO
CORR |INTERME AR PERMA
ENTE | DIARIO NENTE
Comunicagao
2.3 expedida (oficios, 1 3 X
Comunicagéo memorandos,
das funcdes de etc.)
organizagéo e Comunicagao
funcionamento | recebida (oficios, 3 9 X
administrativo memorandos,
etc.)

8Trata-se de pareceres sobre questdes administrativas, como as relacionadas com a gestdo de recursos humanos.
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SERIE: 3 - COMUNICACAO INSTITUCIONAL
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE DOCUMENTO [ARQUI OBSERVACA
(SUBSERIE) S VO ARQUIVO ELIMIN GUARDA 0
CORR INTERME AR PERMAN
ENTE DIARIO ENTE
Clipping 1 3 IM
Release 1 3 X
Resumo das
Atividades
3.0 Legislativas 1 3 IM
Compilagio de (publicagdo em
noticias e Jornal)
publicidade Campanhas IM
institucional publicitérias
Diretrizes gerais
para a
construcéo de
Site institucional® 5 IM Websites em
instituicGes
arquivisticas
(CONARQ)
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE ARQUI | ARQUIV OBSERVACA
- DOCUMENTOS
(SUBSERIE) VO 0 ELIMIN [ SEARDA 0
CORR INTERME AR ENTE
ENTE | DIARIO
Registros
audiovisuais 3 IM
(VHS, Cd’s,etc.)
Registros visuais
(fotos, cartazes,
3-1~ folders, folhetos, 4 IM
Producéo de livros, etc.)
registros Reqi
textuais e (e;g;stg) j’zog?cr())s 3 IM
audiovisuais - e
Registros textuais IM
Jornais, revistas e
informativos da
Camara

“Recomenda-se ainda o back-upsistematico, por meio de arquivamento eletrénico ou impresso, de forma a garantir a seguranga

das informagdes,

além do arquivamento das paginasdas versdes anteriores dowebsite .”
(Conselho Nacional de Arquivos, Diretrizes gerais para a construcdo de Websitesem instituicGes arquivisticas, 2000, p. 9).
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PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE ARQUI | ARQUIV OBSERVACA
(SUBSERIE) POCUMENTOS VO 0 ELIMIN g’g@'\igﬁ O
CORR |INTERME AR ENTE
ENTE | DIARIO
Comunicacdo
3.2 expedida (oficios, 1 3 X
o memorandos,
Comunicagao etc.)
das funcbes de e
comunicacao Com“”'caf?*'%o
institucional recebida (oficios, 3 9 X
memorandos,
etc.)
SERIE: 4 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS _
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE ARQUI | ARQUIV OBSERVACA
CORR |INTERME AR ENTE
ENTE | DIARIO
Estatutos,
regimentos, Vigénc 5 IM
decisOes de ia
carater geral
4.0 Atos de criacéo /
Atos Legais e classificagdo /
normativos transformacéo / Vigéne
transposicgéo / ?a 5 IM
remuneragéo de
cargos e funcoes
(Plano de cargos) _
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVI[?ADE DOCUMENTO JRQUI | ARQUIV GUARDA OBSERVAQA
(SUBSERIE) S VO o] ELIMIN PERMAN O
CORR [INTERME AR ENTE
ENTE | DIARIO
Dossié por Vigén
4.1 servidor cia 60 X
Controle 2 anos
da . apos o
Movimentagio | DOSsI€ por término 20
funcional vereador do
mandato
PRAZO DE DESTINACAO
ATIVIDADE SUARDA FINAL OBSERVAQA
- DOCUMENTOQOS GUARDA
(SUBSERIE) ARQUI | ARQUIV | ELIMIN O
VO o AR PERMAN
ENTE
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CORR |INTERME
ENTE | DIARIO
Processo de Viaéne
criagéo e extingéo ?a 5 IM
de cargo
Quadro de cargos -
de provimentos V'?:nc 8 IM
de efetivo
Quadro de cargos | Vigénc 8 IM
em comisséo ia
Lotacionograma
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE ARQUI | ARQUIV OBSERVACA
(susgrIg) | POCUMENTOS [Fy5 o ELIMIN [ SUARDA 0
CORR |INTERME AR ENTE
ENTE | DIARIO
Atestado de .
encaminhamento h?r;[weol 8 X
de aposentadoria 0gacio
de servidor gac
Processo por Constituicdo
CONCUrsol® 4 16 X Federal art. 37,
118
Processo selecédo
de contratado®* 1 4 X
Processo de - A
exoneracio/dispe Vigénc 10 X Integra o dossié
ia do servidor
4.3 nsa
Recrutamento e O documento
afastamento de _ pode ser
pessoal 2 anos eliminado com o
Processo de apos 60 X falecimento ou,
aposentadoria homol se houver
0gacao beneficiario,qua
ndo o direito a
penséo extingue.
Processo de
concessao de
direitos e Lei Municipal
beneficios ne.

0O edital, um exemplar da prova, o gabarito, a homologacio dos resultados, e os recursos devem ser recolhidos

Dossié por sele¢do de contratado é composto, por exemplo, por: Curriculos de candidatos, Resolugido da Mesa, Contrato de
prestacio de servigos, etc

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondonépolis-MT 40




PRAZO DE

DESTINACAO
FINAL

Diario Oficial - DIORONDON N° 4109 — Rondondpolis Quinta - Feira, 28 de Dezembro de 2017.

ATIVIDADE
(SUBSERIE)

DOCUMENTO

GUARDA

S

ARQUI
VO o)
INTERME

CORR |INTE
ENTE | DIARIO

ARQUIV

GUARDA
PERMAN
ENTE

OBSERVACA

O

44

frequéncia/partici

Atestado de

pacéo em
evento/curso

Cartdo Ponto

Memorando
informando que
servidor
trabalhou em
evento

Integra dossié

justificando falta

Memorando

do servidor

Controle de

Planilhas de
presencas dos
vereadores nas
comissOes e nas
sessoes

frequéncia

Relatério de
frequéncia de
vereadores

Durante
1 :
legislatura

Relatorio de
frequéncia
mensal

Vigénc
ia

Constituicdo

Relatério de
Horas-extras

Federal art. 7.
XXIX

Requerimento
abono de falta

Memorando

de

solicitando/justifi
cando dispensa

vereador/servidor

DESTI

NACAO

ATIVIDADE
(SUBSERIE)

PRAZO DE
GUARDA

FINAL

ENTE

DOCUMENTOS A'f/%u' ARQUIV
CORR |INTERME

ELIMIN
AR

X

Concessao de
direitos,
vantagens e
beneficios

Documento de 1

aviso de férias

Requerimento de
diaria/abono/féria

S

X
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Mem.
Sohut_ando/comu 1 9 X
nicando
licenca prémio
Relajto.rlo de 3 9 X
férias
Resolucéo da
Mesa
(cor_lce_dendo 3 9 X
direitos,
vantagens e
beneficios)
PRAZO DE DESTINACAO
ATIVIDADE GUARDA FINAL 5
(SUBSERI DOCUMENTOS [ARQU | ARQUIV cuarpa | OB ERVAGA
@)
E) IVO 0] ELIMIN PERMAN
CORR |INTERME AR ENTE
ENTE | DIARIO
Autor igagég para Integra o dossié
participacdo de 3 5 X dgservi dor
evento/curso
46 Mgterial (_1e curso 3 5 X
- e servidores
Capacitagéo e
aperfeicoamento Oficio
funcional convidando para
curso/evento, 1 3 X Integra o dossié
folder de do servidor
divulgacéo,
convite
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE DOCUMENTOS [ARQUIT ARQUIV OBSERVACA
(SUBSERIE) Vo) 0 ELIMIN | SUARDA o
PERMAN
CORRE|INTERME AR ENTE
NTE | DIARIO
Folha de
pagamento por 1 5 X
vereador
Folha de
pagamento por 1 30 X
servidor
4.7 Pensd
Controle de i ensoes 1 47 X
pagamentos alimenticias
Revisdo de Vigén
> 5 X
pagamento cia
Horas- Até
extras/banco de | julgam 10 X
horas ento
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Outros proventos 1 5 X
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE BSERVACA
, pocuMENTos [ARUN ArcuIvo GUARDA | OBSERVAG
(SUBSERIE) VO ELIMIN o)
CORR INTERME AR PERMAN
ENTE DIARIO ENTE
DARE/RAIS/INS Decret(:]oFederal
S/ 3 60 X
EAPS 76.900/12975,
at. 7
Oficio
4.8 encaminhando
Recolhimento | demonstrativo de 1 60 X
de encargos valor da
sociais e contribuicdo do
contribuicoes INSS
Recolhimento
contribuicdo 3 60 X
sindical
Recolhimento
Contribuicéo
Previdenciéria
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE OBSERVAQA
" DOCUMENTOS |ARQUIT ARQUIV
(SUBSERIE) VO o ELIMIN | SEARDA O
CORRE|INTERME AR ENTE
NTE | DIARIO
Processo de
4.9 sindicancia 5 60 X
d(_:or)t:ple Processo
ISCiplinar administrativo 5 60 X
disciplinar®?
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE AROUI | AROUIV OBSERVACA
- DOCUMENTOS JARQ Q
(SUBSERIE) VO o ELIMIN | SEARDA o
CORR |INTERME AR ENTE
ENTE | DIARIO
4.10 Comunicagéo
Comunicagdo | expedida (oficios, X
das funcoes de memorandos,
gestdo de etc.)

2pocumentos de carater reservado conforme a Lei Municipal 2.751/1994, art. 193.
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recursos Comunicagéo
humanos recebida (oficios, X
memorandos,
etc.)

SERIE: 5 - GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E MATERIAIS

PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE OBSERVACA
: DOCUMENTOS [ARQUI' ARQUIV
(SUBSERIE) VO o ELIMIN [ STARDA o
CORR |INTERME AR ENTE
ENTE | DIARIO
Certificados de Vigen
garantia de 9 1 X
. cia
equipamentos
>0 Vigen
Controle de Cadastro de c?a 1 X
compras e fornecedores
contratacdo de
Servicos
Dossié por Até o Lei Federal
compra (material | julgam 10.028/2000,
de consumo e ento 12 X Art. 359-A ao
permanente)t® das 359-H; Lei
contas Federal
PRAZO DE DESTINACAO
ATIVIDADE DOCUMENTO — S,UARDA FINAL )
SUBSERIE S Q ARQUIVO GUARDA | OBSERVACAO
( ) VO ELIMIN
CORREIINTERMED AR PERMAN
NTE IARIO ENTE
Controle de 1 1 X
estoque
Controle de
entrega de 1 1 X
5.1 .
material
Controle de Controle d
Almoxarifado ontro’e de Integra dossié por
requisicdo de 1 - X
. compra
material
Relatério anual
de almoxarifado

Bpossie por compra: Contrato, Cépia de cheque, Nota de empenho, Nota fiscal, Oficio solicitando/informando orgamento,
Requisi¢do de compra, etc
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PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE | DOCUMENT JARQUI] ARQUIV =
Z OBSERVAGCAO
(SUBSERIE) 0s VO o [ELmin [ SEARDA ¢
CORRHINTERME] AR ENTE
NTE | DIARIO
Controle de Vigen
bens c?a 5 X
patrimoniais
Cadastg:mento Vigén 9 X A vigéncia esgota-se
. cia com a baixa do bem
equipamentos
Controle de
transferéncia ! 5 X
Processode | Atéo
59 baixa de bens | julga 5 IM
Contrble de patrimoniais | mento
bens Controle de
patrimoniais consertos de 1 1 X
equipamentos
Termo de Vigen
responsabilidad c?a 1 X
e
Manuais de
equipamentos e
mobiliério
Relatério anual
de bens
patrimoniais
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE fh5cumenTo [ARQUIT ARQUIV cuarpal  OBSERvVACAO
(SUBSERIE) S VO O  ELIMINALCC e
CORRE|INTERME R NTE
NTE DIARIO
Dossié de Vigen
vistoria do c?a 3 IM
imovel
Dossié por Vigén 3 IM
obra/reforma cia
5.3 Controle de
Controle cedéncia de 1 1 X
de espaco espaco fisico
fisico Projetos
arquitetbnicos 1 1 X
do espaco fisico
Planta de imével | Vigén 5 IM
cia
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PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE | DOCUMENTO JARQUI | ARQUIV ~
(SUBSERIE) S VO O  ELIMINA PESGF;DNAE OBSERVAGAC
CORR [INTERMER NTE
ENTE | DIARIO
Certificado de Enquanto A vigéncia esgota-se
registro e Vigén | permanec X com a emissdo do
licenciamento cia ero préximo documento
de veiculos veiculo pelo DETRAN
'ﬁlteaﬁw Lei Federal n.
Contrato de | 15" 1o N 8.666/1993, art. 6°, Il e
seguro %nas 89 Ao 98/Lei Federal
10.406/2002 art. 206.
contas
Dossié de Viaén
concessdo de c?a 10 X
uso de veiculo
5.4 . Até 0
Controle de Dossié de julgam 1 X
transporte manutencdo ento
Internos Dossié por
infracBes/aciden 1 20 X
tes
Multas de Vigén 1 X
transito cia
Planilha de 1 1 X
controle de uso
Requisicao de 1 1 X
combustivel
Termo ~de 1 1 X
inspe¢do
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE | DOCUTMENTO fAROQUI ARQUIVO 4 GUARDA|  OBSERVACAO
(SUBSERIE) S VO ELIMIN
corre|NTERMELR PERMANE
NTE DIARIO NTE
451
Comunicagéo
expedida X
5.5 (oficios,
Comunicagdo | memorandos,
das funcdes de etc.)
gestdo de bens 45.2
patrimoniaise | Comunicacdo
materiais recebida
iy X
(oficios,
memorandos,
etc.)
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SERIE: 6 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

PRAZO DE DESTINACAO
ATIVIDA GUARDA FINAL
DE DOCUMENTO ARQUI| ARQUIV ~
. OBSERVACAO
(SUBSERI S VO O  ELIMINA ngaﬁé ¢
E) CORRE|INTERME R NTE
NTE | DIARIO
L A vigéncia esgotou-se
Doss!e~de Vigén com a aprovacao da
previsao : 5 X o - .
14 cia préxima previsao
orcamentaria orcamentiria
Lei de Diretrizes L
orcamentarias 1 5 X Trata-se de cOpia
6.0 -
Planejame Lel 1 1 X Trata-se de copia
nto Orcamentaria
Orcamenta
rio Plano Plurianual 1 1 X
Plano de Contas
Nacional (livro) 1 1 X
Plurianual 4 2 X Trata-se de copia
PRAZO DE DESTINACAO
ATIVIDA GUARDA FINAL
DE DOCUMENTO [aARqQuI] ARQUIV %
. OBSERVACAO
(SUBSERI S VO O  [ELIMINA PESQRADN'E
E) CORRE|INTERME R NTE
NTE | DIARIO
6.1
Elaboragéo .
de Dossié de _Ate 0
~ ~ julgam 5 IM
alteracbes | suplementacoes ento
orcamentar
ias
PRAZO DE DESTINACAO
ATIVIDA GUARDA FINAL
Deenr | POCUMENTO TARQUIT ARQUIV OBSERVAGAO
(SUBSERI S GUARDA
VO O ELIMINAPERMANE
E) CORREJINTERME R NTE
NTE | DIARIO
6.2 Dossié de Até o Lei Federal n. 5.172/66
Controle tesouraria julgam 10 IM (Codigo Tributario
Financeiro ento Nacional), art. 195;.

“possie de previsdo orgamentdria: Graficos de previsdo de orgamento, Comparativos, Oficio encaminhando previsdo

orgamentaria, etc
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Copia das notas 1 5 X
de empenhos
Copia de cheque 1 5 X
Copia de cheque
da devolucdo de 1 5 IM
saldos e verbas
do exercicio
Devolugéo de
saldo de verbas
4o 1 5 IM
exercicio
PRAZO DE DESTINACAO
ATIVIDA GUARDA FINAL
DE | POCUMENTO PRGUIT ARQUIV OBSERVACAO
(SUBSERI S VO o ELIMINA GUARDA
E) PERMANE
CORRE]INTERME R NTE
NTE | DIARIO
Balancete de .ﬁteagq 5
despesas julg
ento
Balancete de Atéo
repasses a julgam 5
Prefeitura ento
Demonstrativo Até o
financeiro julgam 5
6.3 mensal ento
Controle . Até 0
da DOSSIE PO 1§ )1gam 15 X
Contabilid despesas ento
ade "
Espelho das _Ate 0
q julgam 2 X
espesas
ento
SISTN —
Sistema de
Coleta de Dados
Contabeis dos 5 12 X
Entes da
Federacdo _
PRAZO DE DESTINACAO
ATIVIDA GUARDA FINAL
DE DOCUMENTO |ARQUI| ARQUIV GUARD X
. BSERVACA
(SUBSERI S VO (@) ELIMINA A OBS CAO
E) CORREJINTERME R PERMAN
NTE | DIARIO ENTE

Bpossia por despesas: Cépia de cheque, Nota de empenho, Nota Fiscal, Requerimento.
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4.5.1
Comunicagéo
6.4 expedida
Comunicag (oficios,
3o das memorandos,
funcBes de etc.)
gestao 45.1
orcamentar | Comunicagéo
iae recebida
financeira (oficios,
memorandos,
etc.)
SERIE: 7 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
PRAZO DE DESTINACAO
ATIVIDA GUARDA FINAL
DE DOCUMENTO [ARQUI| ARQUIV ~
(SUBSERI S VO 0 ELIMINA PCE;EJI\AAF;DNAE OBSERVAGAO
E) CORRE}INTERME R NTE
NTE | DIARIO
7.0 Resolugdes Vigenc 5 X Trata-se de copia
Atos Legais 1a
e .
normativos Instrugﬁes Vl?:nc 5 IM
PRAZO DE DESTINACAO
ATIVIDA GUARDA FINAL
DE DOCUMENTO [ARQUI| ARQUIV =
(SUBSERI S VO O ELMINA BHAROA OBSERVAGAO
E) CORRE[INTERME| R NTE
NTE | DIARIO
Dossié de
reunides da Vigén
Comisséo de cia 4 IM
Avaliagdo de
Documentos
Editais de 1 4 IM
71 eliminacgdo
d((B)istao de Livro de ’ 6 X
umento protocolo
S Plano de A vigéncia esgota-se
classificacdo de Vigén 5 IM com a aprovagao da
documentos cia revisdo da tfabela de
temporalidade.
Relacéo de
recolhimentos e 1 - IM
transferéncias
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temporalidade g 2 IM ' 8 aprovag
cia revisao da tabela de
de documentos )
temporalidade.
T_err_no dNe 1 1 IM
eliminagéo
TerrT_10 de 1 1 IM
recolhimento
Termo de 1 1 IM
transferéncia
PRAZO DE DESTINACAO
ATIVIDA GUARDA FINAL
DE DOCUMENTO X
BSERI ARQUI ARQUIVO GUARDA OBSERVAGCAO
(SUBS S VO INTERME FLIMINA PERMAN
®) CORRE DIARIO R ENTE
NTE
79 Comunicagéo
C - expedida
omu dnlcag (oficios,
do das memorandos,
funcdes de etc.)
gestdo de C ——
documento omunicacao
se expgc_hda
informacde (oficios,
S memorandos,
etc.)
SERIE: 8 - ATIVIDADES DE APOIO
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE | DOCUMENTO ~
, ARQUI] ARQUIV
(SUBSERIE) S v% 8 ELivina GUARDA|  OBSERVAGAO
corre[INTERME] R~ PERMANS
NTE DIARIO
8.0 Planilha de
C ' le d controle de 1 1 X
ontrole de telefonemas
servigos de olatoro d
telecomuni ¢ ? ? orio ce 1 1 X
cacdes elefonemas
mensais
PRAZO DE DESTINAGAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE | DOCUMENTO hRQUIMf ARQUIV N
- OBSERVACAO
(SUBSERIE) S o) o  ELIMIN APSEAAAF;%/E G
CORREJINTERME R NTE
NTE | DIARIO
8.1 Memorando
" informando Vigén
Execucdo de ; - 1 X
. cotas deservigo cia
servicos de x
reproducdo
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reprografia e

eletrostatica/cop

gréafica ia
Planilha de Viaén
controle de uso c?a 1 X
da copiadora
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE | DOCUMENT ARQUI ~
- OBSERVACAO
(SUBSERIE) oS vO |ARQUIVO|ELIMIN ngaiﬁé ¢
ICORRH INTERME[ AR NTE
NTE JIARIO
Registro de
reclamacdes, 1 1 X
sugestoes,
8.2 denuncias
Registro de Relatério de M
sugestoes e Ouvidoria
reclamacdes,
denuncias, Solicitagdo de
ouvidoria, Respostas
servigo de -
atendimento Resposta a
ao visitante solicitagdes
Pareceres
Juridicos de
ouvidoria
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE IDOCUMENTORRAGIT ARQUIV GUARD |  OBSERVAGAO
(SUBSERIE) S VO o Eumingd A
CORRE INTERME R PERMAN
NTE DIARIO ENTE
Escalas de
8.3 Servicos
Registro de
Servicos de COS;{)O&G; de
limpeza e copa
P P material de
consumo _
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
ATIVIDADE |[DOCUMENTOJARQUI] ARQUIV X
. OBSERVACAO
(SUBSERIE) S VO o ELIMIN F?E%AI\\ARAD@ C
CORRE] INTERME AR ENTE
NTE DIARIO
Escalas de
8.4 Servicos
Controle e -
Registro de

Registros de

ocorréncias
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seguranca e Controle de
vigilancia acesso ao

recinto da
Camara

Relatorios de
seguranca e
vigilancia

Boletins de
ocorréncia

Inquéritos/Sin
dicancia de
ocorréncias

(furtos,
roubos, etc)

Estado de Mato Grosso
Municipio de Rondonépolis
Céamara Municipal de Rondonopolis
ESCOLA DO LEGISLATIVO-EL/CMR
Instituto Meméria: Nucleo de Arquivo Geral

ANEXO I

Classificacdo de documentos de arquivo relativo as atividades-meio e fim da Camara
Municipal de Rondonépolis

2017

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondonopolis-MT 52




Diario Oficial - DIORONDON N° 4109 — Rondondpolis Quinta - Feira, 28 de Dezembro de 2017.

Céamara Municipal de Rondondépolis

ESCOLA DO LEGISLATIVO-EL/CMR.

Classificacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio e fim da Camara
Municipal de Rondondpolis.

SUMARIO

SERIE: 1 - EXERCICIO DAS FUNCOES LEGISLATIVAS
1.0 - Atividades Legislativas

1.1 - Atividades de assessoramento

1.2 - Atividades de Fiscalizacdo

1.3 - Atividades de julgamento

1.4 - Composigdo, funcionamento e deliberacéo das Comissdes
1.5 - Controle da realizag&o de sessOes legislativas

1.6 - Participacdo da Sociedade Civil

1.7 - Comunicacdes das FuncGes Legislativas

SERIE: 2 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO
2.0 - Atividades de controle

2.1 - Assessorias Juridicas

2.2 - Composicdes, funcionamento e deliberacfes da Mesa Diretora e da Presidéncia
2.3 - Comunicagdes das fungdes de Organizagdo e Funcionamento Administrativo

SERIE: 3—- COMUNICACAO INSTITUCIONAL

3.0 - Compilagdes de noticias e publicidade institucional

3.1 - Produgdes de registros textuais e audiovisuais

3.2 — Comunicag0es das fun¢des de Comunicagdo Institucional

SERIE: 4 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
4.0 - Atos Legais e normativos

4.1 - Controle da Movimentag&o funcional

4.2 - Planejamento e formulacao de politicas de RH

4.3 - Recrutamento e afastamento de pessoal

4.4 - Controles de frequéncia

4.5 - Concess0es de direitos, vantagens e beneficios

4.6 - Capacitacdo e aperfeicoamento funcional

4.7 - Controles de pagamentos

4.8 - Recolhimentos de encargos sociais e contribui¢des
4.9 - Controles disciplinares

4.10 - Comunicagdes das funcbes de gestdo de Recursos Humanos

SERIE: 5 - GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E MATERIAIS

5.0 - Controles de compras e contratacdo de servicos

5.1 - Controles de Almoxarifado

5.2 - Controles de bens patrimoniais

5.3 - Controles de espagco fisico

5.5 - Controles de transporte internos

5.6 - Comunicacdes das func¢bes de gestdo de bens Patrimoniais e Materiais

SERIE: 6 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

6.0 - Planejamentos Orgamentarios
6.1 - Elaboraces de alteracdes orcamentarias
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6.2 - Controles Financeiros
6.3 - Controles da Contabilidade
6.4 - Comunicagdes das fungdes de gestdo Orcamentéria e Financeira

SERIE: 7 — GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES
7.0 - Atos Legais e normativos

7.1 - Gestéo de documentos

7.2 - Comunicagdo administrativa

7.3 - Controle de correspondéncias

SERIE: 8 - ATIVIDADES DE APOIO

8.0 - Controles de servicos de telecomunicacdes

8.1 - Execuc0es de servigos de reprografia e gréfica

8.2 - Registros de sugestdes e reclamacdes, dendncias, ouvidoria, servi¢o de atendimento ao
visitante;

8.3 - Controles/Servigos de limpeza e copa

8.4 - Controles/Registros de seguranga e vigilancia

SOBRE O PLANO DE CLASSIFICACAO

Objetivo: Sistematizar a organizacdo dos documentos produzidos e armazenados pela Camara
Municipal de Rondondpolis, de modo a facilitar o seu acesso.

Estrutura do codigo: Esta organizado em oito séries de atividades meio e fim desenvolvidas
pelos diferentes setores da estrutura administrativa da Camara Municipal de Rondonépolis, a
saber: 1-Exercicio das funcdes legislativas, 2-Organizacdo e funcionamento administrativo, 3-
Comunicagdo Institucional, 4-Gestdo de Recursos Humanos, 5-Gestdo de Bens Patrimoniais e
Materiais, 6-Gestdo Orcamentaria e Financeira, 7-Gestdo de Documentos e 8-Informagdes e
Atividades de Apoio.

Como arranjar os documentos a partir do plano de classificacdo: Ao atribuir o cdédigo
correspondente a tipologia do documento, precede-se a reunido e guarda dos documentos em
caixas de papelao/plastico com a devida identificagdo numérica, interna (no documento) e externa
(na caixa). Recomenda-se, que os documentos sejam subdivididos por dada (ano), onde cada caixa
corresponda a um periodo legislativo.

Exemplo:

Documento: Livro de Ata das sessodes solene — ano 2001

Livro de Ata das sessOes solene — ano 2002, Livro de Ata das sessdes solene — ano 2003
Tipologia do documento: Atas das sessfes/Registros

Cadigo corresponde ao documento: 1.5.1
Forma de arranjo das caixas nas prateleiras:

Caixa 2001: Caixa 2002: Caixa 2003:
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SERIE:

Estado de Mato Grosse
Camara Municipal de Rondanépolis
Coordenagio de Arquivo & Registro
INSTITUTO MEMORIA DO PODER LEGISLATIVO

Estado de Mato Grosso
Cimara Municipal de Rondonépolis

Coordenagio de Arquivo e Registro
INSTITUTO MEMORIA DO PODER LEGISLATIVO

Estado deMato Grosso
Cimara Municipal de Rondondpolis

Coordenagdo de Arquivo e Regisiro
INSTITUTO MEMORIA DO PODER LEGISLATIVO

1.5.1Livro de Ata de sessdo

1.5.1 Livro de Ata de sessdo

1.5.1Livro de Ata de sessao

[Tipo documental: Ata de sessio

[Data-Limite: 2001

[Setor de Origem: Secretaria Legislativa Institucional
JAtividade: Processo Legislativo

Conteiido da caixa: Livros

Tipo documental: Ata de sessdo

Data-Limite: 2002

Setor de Origem: Secretaria Legislativa Institucional
Atividade: Processo Legislativo

Contetido da caixa: Livros

Tipo documental: Ata de sessio

[Data-Limite: 2003

Setor de Origem: Secretaria Legislativa Institucional
Atividade: Processo Legislativo

Conteido da caixa: Livros

1 - EXERCICIO DAS FUNCOES LEGISLATIVAS

1.0 - Atividades Legislativas

1.0.0

Leis Ordinarias

1.01

Matérias e proposicdes Legislativas

Classificar aqui todas as proposi¢Ges e matérias apresentadas por vereador em
decorréncia do processo legislativo. Subdividir o arranjo por data e nome do
legislador.

1.0.2

Matérias e proposi¢des do Executivo
Classificar aqui todas as proposicGes e matérias apresentadas pelo Poder
Executivo em decorréncia do processo legislativo. Subdividir o arranjo por data.

1.03

Matérias e ProposicOes da Mesa Diretora

Classificar aqui todas as proposicGes e matérias apresentadas pela Mesa Diretora
da Camara Municipal em decorréncia do processo legislativo. Subdividir o
arranjo por data.

1.04

Matérias e ProposicOes de Bancadas de Partidos

Classificar aqui todas as proposicGes e matérias apresentadas por bancadas de
partidos em decorréncia do processo legislativo. Subdividir o arranjo por data e
nome da bancada.

1.05

Matérias e Proposi¢Ges de Comissdes

Classificar aqui todas as proposicOes e matérias apresentadas por Comissdes
permanentes em decorréncia do processo legislativo. Subdividir o arranjo por
data.

1.1 - Atividades de Assessoramento

111
1.1.2
113
1.14
1.15

Requerimentos

Controle dos projetos de leis: planilhas, relatérios, etc.
Projetos de concessao de titulos honorificos

Mocdo: aplauso, pesar, repudio, congratulacdo, protesto, etc.
Indicacgdes

1.2 - Atividades de Fiscalizacao

121
1.2.2

Processos de CPlIs Legislativa
Prestacdo de Contas de Entidades as Comissdes
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(Balancos, balancetes, etc)

1.2.3 Parecer de Prestacdo de Contas de Entidades
(Emitido pela Comiss&o responsével)

1.24 Prestacdo de Contas do Poder Executivo as Comissdes
(Balancos, balancetes, etc)

1.25 Parecer de Prestacdo de Contas de Entidades

(Emitido pela Comissdo responsavel)
1.25 Pedido de informagdes

1.3 - Atividades de julgamento

131 Processos das Comissdes Processantes

1.3.2 Parecer de Prestacdo de contas do Executivo pelo TCE
1.3.3 Processo de Prestagéo de contas do Executivo pelo TCE
1.34 Parecer de Prestacdo de contas do Legislativo pelo TCE
1.35 Processo de Prestagéo de contas do Legislativo pelo TCE
1.3.6 Processo de infracdes politico-administrativas

1.4 - Composicao, funcionamento e deliberacdo das Comissdes
1.4.1 Atas das Reunides
1.4.2 Processo das Comiss@es Especiais (por comissao)
1.4.3 Processo das Comissfes Permanentes (por ano)

1.5 - Controle de realizacdo das sessoes legislativas

151 Atas das sessoes, registros

152 Boletim de votacdo

1.5.3 Processo das reunifes secretas

154 Controle de presenga

155 Pauta das sessOes

1.5.6 Roteiro das sessdes solenes/Cerimonial

1.6 - Participacdo da Sociedade Civil

16.1 Audiéncias publicas (controle, planejamento, etc.)
1.6.2 Lista de Presenca em audiéncias publicas (Sociedade Civil)
1.6.3 Pesquisa de opinido publica sobre o legislativo

1.7 - Comunicacéo das fungdes legislativas

1.7.1 Pronunciamentos em Tribuna
1.7.2 Comunicagdo expedida (oficios, memorandos, etc)
1.7.3 Comunicagcdo recebida (oficios, memorandos, etc)

1.7.4 Diéario Oficial

SERIE: 2 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO

2.0 - Atividades de controle

2.0.1 Dossiés da Comissdo de Controle Interno
2.0.2 InstrucGes Normativas
2.0.3 Relatério de Controle Interno (Anuais, mensais, diarios)

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondonépolis-MT 56




Diario Oficial - DIORONDON N° 4109 — Rondondpolis Quinta - Feira, 28 de Dezembro de 2017.

2.1 - Assessoria Juridica

2.1.1 Processos de Licitagdes (completo)
212 Contratos

2.1.3 Processos de Licitagdes

2.14 Mandatos de seguranca

2.15 Pareceres Juridicos (administrativos)
2.1.6 Pareceres Juridicos (legislativos)

2.1.7 Ac0es judiciais

2.2 - Composicdo, funcionamento e deliberacdes da Mesa Diretora e da Presidéncia

2.2.1 Convocagoes

2.2.2 Portarias

2.2.3 Resolugdes da Presidéncia
2.24 Resolugfes da Mesa Diretora

2.3 - Comunicagéo das fungdes de organizagdo e funcionamento administrativo
2.3.1 Comunicacdo expedida (Oficios, cartas, memorandos, etc)
2.3.2 Comunicagdo recebida (Oficios, cartas, memorandos, etc)

SERIE: 3—- COMUNICACAO INSTITUCIONAL

3.0 - Compilacéo de noticias e publicidade institucional
3.0.1 Clipping
3.0.2 Release
3.0.3 Resumo das Atividades Legislativas (publicacdo em Jornal)
3.04 Campanhas publicitarias
3.05 Site institucional

3.1 - Producéo de registros textuais e audiovisuais
3.1.1 Registros audiovisuais (VHS, Cd’s,etc.)

3.1.2 Registros visuais (fotos, cartazes, folders, folhetos, livros, etc.)
3.1.3 Registros sonoros (K7, Cd’s, etc.)

3.14 Registros textuais

3.15 Jornais, revistas e informativos da Camara

3.2 - Comunicacéo das funcdes de comunicacdo institucional
3.2.1 Comunicacdo expedida (Oficios, cartas, memorandos, etc)
3.2.2 Comunicac&o recebida (Oficios, cartas, memorandos, etc)

SERIE: 4 — GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

4.0 - Atos Legais e normativos

4.0.1 Estatutos, regimentos, decisdes de carater geral
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4.0.2 Atos de criacdo / classificacdo / transformacdo / transposicdo / remuneragédo de
cargos e funcGes (Plano de cargos)

4.1 - Controle da Movimentac&o funcional

4.1.1 Dossié por servidor
4.1.2 Dossié por vereador

4.2 - Planejamento e formulacéo de politicas de RH

4.2.1 Processo de criacdo e extingdo de cargo
4.2.2 Quadro de cargos de provimentos de efetivo
4.2.3 Quadro de cargos em comissao

4.2.4 Lotacionograma

4.3 - Recrutamento e afastamento de pessoal

4.3.1 Fichas de inscri¢des, controle de inscrigdo, curriculos. Processo do concurso
4.3.2 Processo nomeacdo. Portarias de nomeacao, exoneragdo. Portarias diversas.
4.3.3 Processo de exoneracao/dispensa

4.3.4 Processo de aposentadoria

4.3.5 Declaracéo de bens de servidores geral

4.4 - Controle de frequéncia

44.1 Atestado de frequéncia/participacdo em evento/curso

4.4.2 Controle de Ponto/frequéncia

4.4.3 Memorando informando que servidor trabalhou em evento

444 Memorando justificando falta

445 Planilhas de presencas dos vereadores nas comissdes e nas sessées
4.4.6 Relatério de frequéncia de vereadores

4.4.7 Relatorio de frequéncia mensal

4.4.8 Relatorio de Horas-extras

4.4.9 Requerimento abono de falta

4.4.10 Memorando solicitando/justificando dispensa de vereador/servidor

4.5 - Concessdo de direitos, vantagens e beneficios

451 Documento de aviso de férias

45.2 Requerimento de diéria/abono/férias

453 Mem. Solicitando/comunicando licenga prémio

454 Relatorio de férias

455 Resolugdo da Mesa (concedendo direitos, vantagens e beneficios)

4.6 - Capacitacdo e aperfeicoamento funcional

4.6.1 Autorizacdo para participacdo de evento, curso, etc.
4.6.2 Certificados por servidores, relatorios de participacéo

4.7 - Controle de pagamentos

4.7.1 Folha de Pagamento por vereadores
4.7.2 Folha de pagamento por servidores
4.7.3 Fichas/listas de desconto por servidor
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4.7.4 Pensdes alimenticias
4.75 Revisdo de pagamento
4.7.6 Horas-extras

4.7.6 Outros proventos

4.8 - Recolhimento de encargos sociais e outras contribuigdes

48.1 DARF/RAIS/INSS/FAPS/GFIP

4.8.2 Oficio encaminhando demonstrativo de valor da contribui¢do do INSS
4.8.3 Recolhimento contribuig&o sindical

4.8.4 Recolhimento Contribuicéo Previdenciaria

485 Informacdes enviadas a Previdéncia: SEFIP, etc.

4.8.6 Informacdes enviadas a Receita Federal: DIRF, etc.

4.9 - Controle disciplinar

49.1 Processo de sindicancia
49.2 Processo administrativo disciplinar

4.10 - Comunicagao das fungdes de gestdo de recursos humanos
4.10.1 Comunicagdo expedida (Oficios, cartas, memorandos, etc)
4.10.2 Comunicagdo recebida (Oficios, cartas, memorandos, etc)

SERIE: 5- GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E MATERIAIS

5.0 - Controle de compras e contratagdo de servicos

5.0.1 Certificados de garantia de equipamentos
5.0.2 Cadastro de fornecedores
5.0.3 Dossié por compra (material de consumo e permanente)

5.1 - Controle de Almoxarifado

5.1.1 Controle de estoque

5.1.2 Controle de entrega de material
5.1.3 Controle de requisicdo de material
5.14 Relatorio anual de almoxarifado

5.2 - Controle de bens patrimoniais

521 Controle de bens patrimoniais

5.2.2 Cadastramento de equipamentos

523 Controle de transferéncia

5.24 Processo de baixa de bens patrimoniais
5.25 Controle de consertos de equipamentos
5.2.6 Termo de responsabilidade

5.2.7 Manuais de equipamentos e mobiliario
5.2.8 Relatério anual de bens patrimoniais

5.3 - Controle de espaco fisico

5.3.1 Dossié de vistoria do imovel
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Dossié por obra/reforma

Controle de cedéncia de espaco fisico
Projetos arquitetdnicos do espaco fisico
Planta de imovel

5.4 - Controle de transporte internos

54.1
54.2
543
544
545
5.4.6
5.4.7
5438
5.4.9

Certificado de registro e licenciamento de veiculos
Contrato de seguro

Dossié de concesséao de uso de veiculo

Dossié de manutencéo

Dossié por infracdes/acidentes

Multas de transito

Planilha de controle de uso

Requisicdo de combustivel

Termo de inspegéo

5.5 - Comunicacéo das funcdes de gestdo de bens patrimoniais e materiais

551
5.5.2

Comunicagdo expedida (Oficios, cartas, memorandos, etc.)
Comunicacdo recebida (Oficios, cartas, memorandos, etc.)

SERIE: 6 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

6.0 - Planejamento Orcamentario

6.0.1
6.0.2
6.0.3
6.0.4
6.0.5

Processo de previsdo orcamentaria
Lei de Diretrizes orcamentarias
Lei Orgamentéria

Plano Plurianual

Plano de Contas

6.1 - Elaboracéo de alteragGes orgamentarias

6.1.1

Processo de suplementacGes

6.2 - Controle Financeiro

6.2.1
6.2.2
6.2.3
6.2.4
6.2.5

6.2.6

Empenho or¢amentério geral

Empenho orcamentario geral: folha de pagamento

Empenho or¢amentério geral: diérias

Empenho or¢amentério geral: verba indenizatoria

Empenho extraorcamentério geral: desconto em folha (Outros descontos: planos
de salde, etc)

Empenho extraorgamentario geral: previdéncia social
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6.2.7 Empenho or¢amentério geral: patriménio
6.2.8 Empenho extraor¢camentério geral: Imposto de Renda
6.2.9 Empenho extraorgamentério geral: ISSQN

6.2.10 Empenho extraorcamentério geral: restos a pagar
6.2.11 Cheques cancelados

6.3 - Controle da Contabilidade

6.3.1 Balancete/balancgo de despesas

6.3.2 Recibo de entrega ou envio de dados
6.3.3 Suprimento de fundos de vereadores
6.3.4 Duodécimo

6.3.6 Demonstrativo financeiro mensal
6.3.7 Controle de despesas

6.3.8 Espelho das despesas
6.4 - Comunicagao das fungdes de gestdo orcamentéria e financeira

6.4.1 Comunicagcdo recebida (oficios, memorandos, etc)
6.4.2 Comunicag&o expedida (oficios, memorandos, etc)

SERIE: 7 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

7.0 - Atos Legais e normativos

7.0.1 Resolugbes
7.0.2 InstrucOes

7.1 - Gestdo de documentos

7.1.1 Dossié de reunides da Comisséo de Avaliagido de Documentos
7.1.2 Editais de eliminagéo

7.1.3 Livro de protocolo de arquivo

7.14 Plano de classificacdo de documentos

7.1.5 Relag&o de recolhimentos e transferéncias

7.1.6 Tabela de temporalidade de documentos

7.1.7 Termo de eliminagdo

7.1.8 Termo de recolhimento

7.1.9 Termo de transferéncia

7.2 - Comunicacdo das func@es de gestao de documentos e informacoes

7.2.1 Comunicag&o recebida (oficios, memorandos, etc)
7.2.2 Comunicacdo expedida (oficios, memorandos, etc)

SERIE: 8 — ATIVIDADES DE APOIO
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8.0 - Controle de servicos de telecomunicactes

8.0.1
8.0.2

Planilha de controle de telefonemas
Relatorio de telefonemas mensais

8.1 - Execucdo de servicos de reprografia e gréfica

8.11
8.1.2

8.2 - Registro de sugestdes e reclamagdes, denuncias, ouvidoria, servigo de atendimento ao

visitante

8.2.1
8.2.2
8.2.3
8.24
8.25

Memaorando informando cotas de servico reproducdo eletrostatica/cpia
Planilha de controle de uso da copiadora

Registro de reclamacdes, sugestdes, denuncias
Relatoério de Ouvidoria

Solicitacdo de Respostas

Resposta a solicitagdes

Pareceres Juridicos de ouvidoria

8.3 - Registro/Servicos de limpeza e copa

8.3.1
8.3.2

Escalas de servicos
Controle de uso de material de consumo

8.4 - Controle/Registros de seguranca e vigilancia

8.4.1
8.4.2
8.4.3
8.44
8.4.5
8.4.6
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Escalas de servicos

Registro de ocorréncias

Controle de acesso ao recinto da Camara

Relatorios de seguranga e vigilancia

Boletins de ocorréncia

Inquéritos/Sindicancia de ocorréncias (furtos, roubos, etc)




Estado de Mato Grosso
Municipio de Rondonopolis
Céamara Municipal de Rondonopolis
ESCOLA DO LEGISLATIVO-EL/CMR
Instituto Meméria: Nucleo de Arguivo Geral

ANEXO Il1

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
PARECER N°

(Elaborar o parecer das reunides de avaliacao e atestar se o parecer é favoravel, contréario,
parcialmente contrario/favoravel)

(A comissdo deverd elaborar atas das reunifes de avalia¢ao)
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Estado de Mato Grosso
Municipio de Rondonopolis
Céamara Municipal de Rondonopolis
ESCOLA DO LEGISLATIVO-EL/CMR
Instituto Meméria: Nucleo de Arguivo Geral

ANEXO IV

TERMO DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , @ Camara Municipal de
Rondondpolis, de acordo com o que consta na Temporalidade e destinacdo de documentos de
arquivo relativo as atividades-meio da Camara Municipal de Rondondpolis e o Edital de Ciéncia
de Eliminagdo de Documentos n°® ___, aprovados pela Comisséo de Avaliagdo de Documentos,
instituida pela Portaria n® ___, por intermédio da Listagem de Eliminacdo de Documentos
(Anexo | do referido Edital), e publicada DIORONDON, de (indicar a data de publicacdo da
tabela ou do edital), procedeu a eliminagdo de (indicar a quantificacio mensuragdo), de
documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais eliminados), integrantes do acervo
do(a) (indicar o nome do 6rgdo ou entidade produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-
limite dos documentos eliminados).

(nome da unidade orgénica responsavel pela eliminagéo, nome, cargo e assinatura do titular)
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Estado de Mato Grosso
Municipio de Rondonopolis
Céamara Municipal de Rondonopolis
ESCOLA DO LEGISLATIVO-EL/CMR
Instituto Meméria: Nucleo de Arguivo Geral

ANEXO V
GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AO SETOR DE ARQUIVO E
MEMORIA
Setor de Origem:
Discriminacao
Tipo Ano Assunto
Data do envio: / /

Responsavel pelo recebimento:
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ANEXO VI

Estado de Mato Grosso

Municipio de Rondonépolis

Tipo documental: Ata de sessao

Data-Limite: 2003

Setor de Origem: Escola do Legislativo-EL/CMR
Atividade: Processo Legislativo

Conteudo da caixa: Livros
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ANEXO VII

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N°

Orgéo/Setor

Discriminacao

Tipo Data-limite Prazo de guarda | Classificacdo Observacao

Rondondpolis, MT 01 de fevereiro de 2005

(Nome e assinatura do Presidente da Comisséo Permanente de Avaliagéo)

AUTORIZO:
(Nome e assinatura do Presidente da Camara Municipal de Rondondpolis)
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Estado de Mato Grosso
Municipio de Rondondpolis
Céamara Municipal de Rondonopolis
Escola do Legislativo-EL/CMR.
Instituto Meméria: Nucleo de Arquivo Geral

ANEXO VIII

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N° (nimero de controle)
(PRAZO DE 30 DIAS)

O Presidente da Comisséo de Avaliacdo de Documentos, designado pela Portaria n°

,de /|, publicada no Diério Oficial, de __/ / , de acordo com Anexo |

deste edital - Listagem de Eliminagcdo de Documentos, aprovada pelo Sra. Elaine Vasconcelos,
Coordenadora de Arquivo e Registro, por intermédio do (indicar o documento de aprovagéo), faz
saber a quem possa interessar que a partir do 30° (escrever por extenso, entre parénteses, 0 nimero
ordinal correspondente) dia subsequente a data de publica¢do deste Edital no DIORONDON, se
ndo houver oposicdo, o servi¢co de arquivo eliminard os documentos relativos a (indicar os
conjuntos/setor documentais a serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limite), do(a)

(indicar o nome do 6rgéo ou entidade produtor dos documentos a serem eliminados).
Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas, 0 desentranhamento
de documentos ou cépias de pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva

qualificacdo e demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida & Comissdo Permanente de
Avaliacdo da Camara Municipal de Rondonopolis.

Rondondpolis, MT 15 de Dezembro de 2017.

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagéo)
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CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DO ESTADO DE MATO GROSSO

|

INSTRUCAO NORMATIVA — SEL N° 002/2017 — Verséo 01
Unidade Responséavel: Escola do Legislativo

Unidade Executora: Escola do Legislativo “Anténio Nestor de Araujo”
Aprovado em: 15/12/2017

Dispor sobre regras e procedimentos para a
definicdo, estruturacdo e operacionalizacao,
procedimentos, planejamento e servigos processo de
avaliacdo da Escola do Legislativo de Rondondpolis-
MT.

CONSIDERANDO o advindo da Emenda Constitucional n® 19,
de 04 de junho de 1998 no Art 39 § 2° da CF, a Unido, os Estados e o Distrito Federal manterdo
Escolas de governo para a formacéo e o aperfeicoamento dos servidores publicos;

CONSIDERANDO Lei n° 8.606 de 18 de Setembro de 2015
cria a Escola do Legislativo no ambito da Camara Municipal de Rondonépolis-MT.

CONSIDERANDO que a Mesa Diretora da Camara Municipal,
no uso de suas atribuicGes e tendo em vista o disposto na Resolucgdo n® 550 de 20 de Abril de
2017, que cria a Escola do Legislativo no ambito da Camara Municipal de Rondonépolis; e

RESOLVE:

Art.1° Estabelecer procedimentos para o aperfeicoamento e formacdo dos Parlamentares,
servidores publicos e municipes;

TITULO
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta instrucdo normativa abrange a Primeira Secretaria, Dire¢do da Escola do
Legislativo, Coordenagdo financeira e pedagogica da Escola do Legislativo e a Presidéncia.

DA ORGANIZACAO DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 3° - A Escola do Legislativo tem por objetivos:

| - Oferecer ao parlamentar e aos servidores subsidios para identificarem a missdo do Poder
Legislativo para que exercam de forma eficaz suas atividades;

Il - Propiciar ao parlamentar e aos servidores a possibilidade de complementar seus estudos em
todos os niveis de escolaridade.

I11 - Oferecer aos servidores conhecimentos basicos para o exercicio de funcdes diversas dentro
da Camara Municipal de Rondonépolis;

IV - Qualificar os servidores nas atividades de suportes técnicos administrativos, ampliando a sua
formag&o em assuntos legislativos;

V - Desenvolver programas de ensino objetivando a formacao e a qualificacdo de liderancas
comunitarias e politicas;
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VI - Estimular a pesquisa técnica académica voltada & Camara Municipal de Rondondpolis, em
cooperagdo com outras instituicdes de ensino;

VII - Desenvolver atividades de pesquisa e estudos em temas de interesse politico, institucional,
VIII - Organizar, estruturar e gerenciar o funcionamento da Biblioteca Legislativa criada nos
termos da legislacdo especifica;

IX - Organizar, coordenar a Galeria dos ex-presidentes da Camara Municipal criada nos termos
da legislacdo especifica;

X - Organizar, coordenar e promover a Semana Municipal Legislativa nos termos da Legislacdo
especifica;

X1 - Organizar, coordenar e promover o Programa Vereador Mirim/ A Escola vai @ Camara nos
termos da legislacéo especifica;

XII - Coordenar, registrar e organizar as visitas educacionais ao Poder Legislativo Municipal;
XIII - Organizar, coordenar e promover seminarios, debates, cursos, palestras, conferencias, e
demais encontros com finalidade educacional, orientativa a cerca de temas atuais da realidade
politico brasileira;

X1V - Organizar, coordenar e promover publicagdes, pesquisas, estudos, atividades e produgdes
intelectuais ou cientificas;

XV - Organizar, coordenar e promover eventos culturais, educacionais e politico institucional;
XVI - Contribuir para o fortalecimento da cidadania.

Art. 4° - Os cursos oferecidos pela Escola do Legislativo destinam-se ao desenvolvimento cultural,
social e profissional de Vereadores, agentes, municipes e servidores puablicos municipais,
preferencialmente, a qualificacdo e atualizacdo permanente dos Vereadores e servidores da
Céamara Municipal de Rondondpolis, de acordo com sua area de atuacao.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA

Art. 5° - A Escola do Legislativo tem a seguinte estrutura organizacional:

| - Presidéncia;

Il - Direcéo Escolar;

Il - Coordenacdo Administrativa;

IV - Coordenacdo Pedagdgica e de Projetos Especiais;
V - Setor de Registro Educacional;

VI - Conselho Escolar.

Art. 6° - Para melhor atender as finalidades e objetivos da Escola do Legislativo, a qualquer
momento a estrutura organizacional poderd ser aumentada através de aprovacdo de 2/3 do
Conselho Escolar, respeitando as dotagdes orcamentérias.

Art. 7° - Na auséncia de regramento especifico, todos os cargos e fungdes serdo designados e
nomeados pelo Presidente da Camara Municipal de Rondondpolis.

SECAO |
DA PRESIDENCIA

Art. 8° - A Presidéncia da Escola do Legislativo sera exercida por Vereador (a) 1° Secretéario da
Céamara Municipal de Rondondpolis, indicado pelo Presidente da Camara Municipal, para um
mandato de 02 (dois) anos.

8§ 1° - A sessdo de instalacdo serd dirigida pelo Presidente da Camara Municipal, que dara posse
aos membros do Conselho Escolar, representantes das entidades e do Poder Pablico.
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Art. 9° - Compete ao Presidente da Escola do Legislativo:

| - Representar a Escola do Legislativo junto a Mesa e entidades externas;

Il - Presidir o Conselho Escolar;

111 - Convocar reunides do Conselho Escolar;

IV - Assinar certificados e editais dos cursos, palestras, conferencias, debates, simposios e
seminarios oferecidos;

V - Prover 0s recursos necessarios ao funcionamento da Escola do Legislativo;

VI - Apresentar o relatério anual das atividades da Escola do Legislativo & Mesa Diretora;

VII - Cumprir e fazer cumprir o Regimento da Escola do Legislativo;

VIII - Realizar reunides com a Mesa Diretora para discutir assuntos relacionados a Escola do
Legislativo.

Paragrafo Unico: O Presidente, em sua auséncia, delegara sua competéncia ao Diretor da
Escola do Legislativo.

SECAO II
DO CONSELHO ESCOLAR

Art. 10 - O Conselho Escolar é o 6rgdo consultivo e deliberativo da Escola do Legislativo.
Art. 11 - Compdem o Conselho Escolar.

| - O Presidente da Escola do Legislativo;

Il - O Diretor da Escola do Legislativo;

I11 - O Coordenador Pedagdgico e de Projetos Especiais;

IV - 01 (um) servidor indicado pelo Presidente da Camara Municipal,
V - 01 (um) servidor lotado UCCI, indicado entre os membros;

Art. 12 - O Conselho Escolar reunir-se-a ordinariamente no inicio e ao término de cada
semestre e, extraordinariamente, sempre que necessario.

8 1° - No impedimento ou na auséncia do Presidente, o Diretor da Escola do Legislativo o
substituira na presidéncia do Conselho Escolar.

§ 2° - Em caso de empate nas votacdes, o Presidente do Conselho Escolar decidira pelo voto de
qualidade.

8§ 3° - A reunido sera convocada pelo Presidente, de oficio ou a requerimento da maioria dos
membros do Conselho Escolar.

Art. 13 - Compete ao Conselho Escolar:

| - Estudar e propor medidas que levem ao aprimoramento da Escola do Legislativo;

Il - Apreciar os curriculos e mddulos de ensino, editais de sele¢éo e matricula;

Il - Apreciar 0os nomes dos professores, conferencistas e instrutores a serem contratados;

IV - Propor a Mesa, através do Presidente da Escola do Legislativo, modificacdes na estrutura da
Escola do Legislativo neste Regimento.

SECAO Il
DA DIRETORIA GERAL

Art. 14 - A Direcdo Geral da Escola sera exercida por servidor de cargo comissionado da Camara
Municipal de Rondondpolis, com formagdo em nivel superior.
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Art. 15 - Compete ao Diretor da Escola do Legislativo:

| - Representar a Escola do Legislativo em assuntos especificos, junto a Camara Municipal de
Rondondpolis e entidades externas na auséncia do Presidente;

Il - Dirigir as atividades da Escola do Legislativo e tomar as providéncias necessarias a sua
regularidade e funcionamento;

I11 - Elaborar relatorio anual de atividades (RAAE) a ser apresentado ao Presidente da Escola e a
UCCI;

IV - Administrar os gastos, de acordo com a previsdo orcamentaria;

V - Orientar os servicos da Secretaria da Escola do Legislativo;

VI - Assinar conjuntamente com o Presidente da Escola certificados, editais dos cursos, palestras,
conferéncias, debates, simpdsios, e seminarios oferecidos, documentos escolares;

VII - Aprovar termo de referencia para contratacdo de bens e servicos;

VIII - Orientar os servicos das coordenagdes e registro escolar;

IX - Supervisionar as atividades desenvolvidas pelas coordenadorias da Escola;

X - Aplicar as medidas adotadas pelo Conselho Escolar;

X1 - Apresentar ao Conselho Escolar, o Projeto Administrativo Pedag6gico da Escola- PAPE;
XII - Propor o recrutamento temporéario de professores, instrutores, palestrantes e conferencistas
de acordo com o projeto administrativo pedagdgico (PAPE) e submeter ao Conselho os homes
indicados;

X1 - Acompanhar, supervisionar e gerenciar o Instituto de Memoria Wilson Marinho Junior
(Nucleo de Arquivo geral e Nucleo de Memoria);

XIV - Organizar e gerenciar a galeria dos ex-presidentes e demais eventos culturais da Camara
Municipal de Rondondpolis;

XV - Solicitar a Presidéncia da Casa 0s servigos, 0s bens, os equipamentos e 0s materiais
permanentes necessarios ao funcionamento da Escola;

XVI - Aprovar a proposta or¢camentéria anual da Escola do Legislativo a ser encaminhada a mesa
Diretora;

XVII - Exercer outras atividades inerentes ao cargo.

Paragrafo Unico: O Diretor, em sua auséncia, delegara suas competéncias a um dos
Coordenadores da Escola do Legislativo.

SECAOIV
DAS COORDENAGOES

Art. 16 - A Coordenacdo Administrativa e Financeira ser& exercida pelo servidor ocupante do
cargo comissionado com formacao em nivel Superior.

Art. 17 - Compete ao Coordenador Administrativo Financeiro da Escola do Legislativo o
desempenho das seguintes atribui¢oes:

| - Manter calendario atualizado dos eventos da Escola do Legislativo para instrumentalizar a
Presidéncia da Escola a organizar a sua agenda para participagao das atividades;

Il - Elaborar e submeter a Diretoria Escolar os editais de selecdo para ingresso na Escola do
Legislativo;

Il - Atuar em parceria com a Diretoria Escolar visando a obtencédo de resultados pela Escola do
Legislativo;

IV - Responsabilizar-se pelo planejamento, pela organizacdo, pelo controle e pela avaliacdo das
atividades de suporte logistico, operacional, administrativo e financeiro;

V - Elaborar os Termos de Referencia referentes as contratacdes de servicos e bens da Escola do
Legislativo;

VI - Acompanhar a execuc¢do dos contratos administrativos, saneando eventuais duvida dos
fornecedores e fiscais de contrato;

VII - Elaborar a proposta orgamentaria anual da Escola do Legislativo, de acordo com as diretrizes
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apresentadas pela Diretoria;

VIIl - Manter atualizado, todos os arquivos dos documentos da Diretoria, Coordenagéo
Pedagdgica e Coordenacdo Administrativa;

IX - Gerenciar todas as atividades administrativas e financeiras da Escola do Legislativo;

X - Assessorar o0 Diretor em todas as suas agdes de desenvolvimento;

XI - Exercer outras atividades inerentes ao cargo.

Art. 18 - A Coordenacédo Pedagdgica e Projetos Especiais é fungdo que sera exercida por servidor
integrante do quadro efetivo da Camara Municipal de Rondonopolis especialmente designando,
com formagdo em nivel superior e com comprovada experiéncia na area educacional ou com
formacdo cientifica lato senso ou stricto senso que tenha afinidade com a funcéo respectiva.

Paragrafo Unico: Na auséncia do Coordenador Pedagdgico, fica responsavel pela Coordenadoria
o Diretor da Escola.

Art. 19 - O Coordenador Pedag6gico e de Projetos Especiais é responsavel, respectivamente, pela
formacéo e pelos programas especiais e, podera ser inserido no Regime Especial de Trabalho, nos
termos do inciso 1V, do artigo 18 da Lei Municipal de n° 8.124/2014.

Art. 20 — Compete ao Coordenador Pedagdgico e Projetos Especiais:

| - Planejar, em conjunto com a Direg&o, cursos e programas a serem oferecidos pela Escola do
Legislativo;

Il - Coordenar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Direcdo, o desenvolvimento de cursos,
programas e o desempenho dos instrutores, professores e conferencistas;

111 - Coordenar o funcionamento da Biblioteca Aroldo Marmo de Souza;

IV - Desenvolver outras atividades inerentes a atribuicao.

SECAO V
DO SETOR DE REGISTRO EDUCACIONAL

Art. 21 - O Setor de Registro Educacional ser4 ocupado por servidor comissionado, com
formag&o em nivel médio, ocupante do cargo de chefe do setor de Registro Educacional.

Art. 22 - Compete ao Chefe do Setor de Registro Educacional:

| - Manter atualizados os Registros de alunos, professores, instrutores e conferencistas;

Il - Gerenciar os diarios de classe ou lista de presenca;

I11 - Gerenciar a expedigdo dos Certificados;

IV - Manter a organizacao dos cadastros de nomes de profissionais, instrutores, especialistas e
entidades conveniadas;

V - Atas das reunides do Conselho Escolar e da Escola do Legislativo;

VI - Prover as necessidades de material para desenvolvimento dos programas, projetos e linhas
de atuacdo;

VII - Gerenciar o servi¢o administrativo da Escola do Legislativo;

VIII - Responsabilizar-se pela gestéo e controle da pontualidade e das listas de presenca dos
alunos para efeito de emissdo de Certificados ou declaracéo de participacdo;

IX - Auxiliar as atividades das Coordenadorias e Diretoria;

X - Promover o atendimento ao Publico;

X1 - Manter o controle de visitas orientadas a Escola e a Camara Municipal de Rondondpolis;
XII - Desenvolver outras atividades inerentes ao nucleo de comunicacéo e registro académico.
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SECAO VI
DOS NUCLEOS

Art. 23 - S8o responsabilidades do servidor lotado no ndcleo de registro administrativo;
I — Auxiliar nas questBes relacionadas ao calendario da Escola do Legislativo, (confirmacdo de
visitas e eventos);

Il — Manter atualizado arquivo da Escola do Legislativo como: pastas suspensas, memorados,
circulares, oficios, entre outros;
Il - Exercer outras atividades inerentes ao cargo.

Art.24 - S8o responsabilidades do servidor lotado no nicleo de comunicacéo;
I — Auxiliar nos contatos com a escolar que participantes dos projetos Camara Tur e Vereador
Mirim;

I1 — Auxiliar na confecgdo de atas de reunides;

I11 — Responsabilizar-se para que os projetos internos realizados pela Escola do Legislativo sejam
de conhecimento de toda a casa;

IV — Exercer outras atividades inerentes ao cargo;

Art. 25 - S8o responsabilidades do servidor lotado no ndcleo de registro académico;

| — Auxiliar na identificacdo das demandas de materiais para desenvolvimento de programas;
I1 — Auxiliar o controle de listas de presenca e diarios de classe;

I11 — Auxiliar no controle de pontualidade e das listas de presenca dos alunos;

IV — Desenvolver outras atividades inerentes ao cargo.

CAPITULO Il
DO CORPO DOCENTE E DO CORPO DISCENTE
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 26 - A sistemética de contratacdo de professores se dara pela celebragdo de parcerias,
conveénios e contratos.

81° O Diretor, ao promover a selecdo do professor com base no PAPE e no planejamento anual,
submetera ao Conselho Escolar.

82° A contratacdo deverd demonstrar a prévia formacéo académica e a experiéncia profissional
do contratado nas areas correlatas as atividades académicas a serem desenvolvidas.

Art. 27 - O corpo discente é constituido pelos alunos regularmente inscritos nos cursos oferecidos
pela Escola do Legislativo.

SECAO II
DOS DIREITOS E DOS DEVERES
Art. 28 - O professor, instrutor, palestrante ou conferencista em sua atuacdo tem liberdade de
catedra.

Art. 29 - Sdo deveres do professor, instrutor, palestrantes ou conferencista:
I - Cumprir a programacao estabelecida para o curso sobre sua responsabilidade;

Il - Elaborar planos de curso e instrumentos de avaliagdo do desempenho dos alunos;
I11 - Entregar a Secretaria da Escola do Legislativo, em tempo habil, os resultados das avaliagdes
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e da apuracdo de frequéncia, quando for o caso;
IV - Ter assiduidade e pontualidade.

Art. 30 - Sdo direitos dos alunos:

I - Conhecer as normas regulamentares que lhe dizem respeito;

Il - Ter cumprido, pelo professor, os programas das disciplinas;

Il - Obter o certificado ou declaracdo de participacdo, mediante cumprimento das exigéncias
previstas.

Art. 31 - Sdo deveres dos alunos:

| - Acatar as normas regulamentares da Escola do Legislativo;
Il - Cumprir a programagcdo estabelecida e o calendario escolar;
Il - Ter pontualidade e assiduidade.
TITULO I
DO REGIME DIDATICO
CAPITULO |
DAS LINHAS DE ATUACAO

Art. 32 - Os cursos oferecidos pela Escola do Legislativo destinam-se ao
desenvolvimento cultural, & formacdo cidadd e a qualificacdo profissional de parlamentares,
agentes e servidores publicos em geral, preferencialmente, a qualificagdo e atualizagdo
permanente de acordo com sua area de atuacao.

Art. 33 - As atividades académicas desenvolvidas pela Escola do Legislativo estdo
relacionadas as seguintes linhas de atuacéo:
| - Programa de Capacitacao de Agentes Politicos;
Il - Programa de Aproximacdo do Legislativo aos Ensinos Fundamental e Médio;
Il - Programa de Parceria da Camara Municipal de Rondon6polis com os Ensinos Médio e
Superior;
IV - Programa de Formacéao Cidada.

Paragrafo Unico: A Escola do Legislativo podera também implementar qualquer outra
modalidade de ensino-aprendizagem, de acordo com as diretrizes do Conselho Escolar.

Art. 34 - Para o desenvolvimento dos Programas, a Camara Municipal de Rondondpolis
podera celebrar convénios com universidades, institutos ou instituicdes que correspondam as
necessidades do planejamento.

SECAO |
DO PROGRAMA DE CAPACITAGCAO DE AGENTES POLITICOS

Art. 35 - O Programa de Capacitacdo de Agentes Politicos tem como objetivo auxiliar os
representantes do Legislativo Municipal, da sociedade civil e de entidades de classe a bem
desenvolverem suas atividades, conforme cronograma da Escola do Legislativo.

SECAO 11
DO PROGRAMA DE APROXIMAGAO DO LEGISLATIVO AOS
ENSINOS FUNDAMENTAL E MEDIO

Art. 36 - O Programa de Aproximac&o do Legislativo aos Ensinos Fundamental e Médio

tem como objetivo criar uma relacdo de confianca e de reconhecimento do papel do cidaddo e da
Camara Municipal de Rondondpolis na manutencdo e aperfeicoamento da democracia.
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SECAO Il
DO PROGRAMA DE PARCERIA DA CAMARA MUNICIPAL DE
RONDONOPOLIS COM O ENSINO SUPERIOR

Art. 37 - O Programa de Parceria da Cdmara Municipal de Rondonépolis com o Ensino Superior
tem como objetivo o intercdmbio junto ao estudo académico como forma de aprendizado e
reconhecimento do papel das instituicbes e da sociedade civil na organizacdo da sociedade,
desenvolvendo atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

Paragrafo Unico: A Escola do Legislativo podera implantar cursos de especializagio e de pos-
graduacdo, mediante convénio celebrado com instituices de ensino superior cumprido as
exigéncias legais.

SECAOIV )
DO PROGRAMA DE FORMAGAO CIDADA

Art. 38 - O Programa de Formacdo Cidadd tem como objetivo levar ao conhecimento dos
cidaddos, agentes comunitarios e movimentos sociais 0s conceitos que ajudem a promover sua
participacdo politica na sociedade, a organizacdo social em suas comunidades e a defesa dos
direitos fundamentais e constitucionais.

Paragrafo Unico: Os temas estudados deverdo ser correlacionados aos direitos e deveres dos
cidaddos, Funcbes do Estado e o estudo da realidade socio-politica brasileira, além de debates
sobre diversas areas ligadas aos problemas de nossa sociedade e também sobre a elaboragdo e o
conteudo de politicas publicas locais.

SECAO V
DOS NUCLEOS DE PROJETOS

Art. 39 - O Ndcleo de Projetos de Educacdo Permanente destina-se a formacao continua de todos
os servidores da Camara Municipal de Rondondépolis, cuja programacéo se constitui pelos tépicos,
em torno das quais se organizam os conhecimentos e as competéncias construidas e
disponibilizadas em uma instituicdo Legislativa, quais sejam:

| - Area de Direito;

Il - Area de Administracéo Puablica;

111 - Area de Linguistica;

IV - Area de elaboracdo Legislativa;

V - Area de Comunicagcio e Informagéo;

VI - Area de Politicas Publicas;

VII - Area de Desenvolvimento Psicofuncional;
VIII - Area Histérico-Filosofica e Cultural;

IX - Area Politico-Parlamentar;

§1° As areas serdo desenvolvidas através de projetos, com planejamento adequado ao publico
alvo.

§2° A Escola do Legislativo de Rondondpolis podera também implantar qualquer outra
modalidade de ensino aprendizagem de acordo com as diretrizes do Conselho Escolar.

Art. 40 - Para o desenvolvimento das areas, a Escola do Legislativo, através do Presidente da

Céamara Municipal de Rondondpolis, podera celebrar convénios com universidades, institutos ou
instituicBes, que correspondam as necessidades do planejamento.
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Paragrafo Unico: O contetdo programatico dos cursos oferecidos pela Escola do Legislativo de
Rondondpolis sera apresentado em mddulos didaticos, nos termos dos Planos de Ensino a serem
elaborados pelo Coordenador Pedagogico e de Projetos Especiais, com anuéncia dos respectivos
Professores-Instrutores em niveis correspondentes aos graus de escolaridade dos diversos cargos.

Art. 41 - Os cursos oferecidos pela Escola do Legislativo serdo, preferencialmente, de curta
duragdo, com uma periodicidade regular que atenda as demandas das unidades administrativas da
Céamara Municipal de Rondondpolis, conforme Projeto Administrativo e Pedagdgico-PAPE, e
poderdo ser organizadas em forma de congressos, palestras, conferenciam, debates, simpdsios,
seminarios e foruns.

Art. 42 - Todos os Cursos, palestras, simposios, debates e conferencias deverdo ser procedidos
de apresentacdo de projeto, nos termos de instru¢do normativa propria, devidamente assinada pelo
Coordenador Pedagdgico e Projetos Especiais e Diretor da Escola.

Paragrafo Unico: O projeto tratado no caput integrara como parte anexa de termo de referencia,
quando necessaria a efetivacao de despesas para fins de realizacdo do evento.

SECAO VI
DOS CURSOS TEMPORARIOS E PERMANENTES

Art.43 - S&0 permanentes 0s cursos correspondentes aos Nucleos Programéticos de Educacédo
Permanentes e de Projetos Especiais.

Paragrafo Unico: A periodicidade dos cursos especificos obedecera, prioritariamente, as
demandas da Camara Municipal de Rondondpolis e dos publicos alvos a serem atendidos pelo
planejamento anual da Escola do Legislativo.

Art. 44 - S&o temporérios os cursos de curta duracdo, extensdo, atualizagdo e 0s especiais, estes
Gltimos destinados a atender demandas conjunturais da Camara Municipal de Rondondpolis, da
Comunidade ou do momento e cenarios politicos.

Paragrafo Unico: Os cursos de que trata o caput poderdo ser organizados em forma de palestras,
workshops, oficinas, congressos, simposios, seminarios, foruns, cursos livres ou outros eventos.

Art. 45 - Os cursos referentes ao Nucleo de Projetos Especiais, discriminados a este Regimento
Interno, serdo destinados aos servidores das areas a eles correspondentes, ressalvado o disposto
no paragrafo Unico deste artigo.

TITULO 11l
DO FUNCIONAMENTO
CAPITULO |
DA SEDE

Art. 46 - A Escola do Legislativo funcionara nas dependéncias da Camara Municipal de
Rondonépolis, podendo ministrar cursos, semindrios, palestras e conferéncias em outros
locais do Municipio.

§ 1° - Havendo interesse ou necessidade, a Escola do Legislativo podera organizar e ministrar
cursos, seminarios, palestras e conferéncias em outros Municipios, Estados da Federacdo e em
outros Paises.
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§ 2° - Os membros da estrutura organizacional poderdo participar de cursos, seminérios, palestras
e conferéncias em outros Municipios, Estados da Federacdo e outros Paises.

CAPITULOII
DO ORCAMENTO

Art. 47 - No Orgamento Anual da Camara Municipal de Rondondépolis serdo designados recursos
orcamentérios especificos para atender as despesas com o programa geral de trabalho destinado
ao funcionamento da Escola do Legislativo.

CAPITULO Il
DO INGRESSO NA ESCOLA DO
LEGISLATIVO E DA AVALIACAO

Art. 48 - A inscricdo dos servidores nas atividades promovidas pela Escola do Legislativo sera
feita mediante a anuéncia do Secretario da pasta, quando houver coincidéncia entre o horério de
trabalho e a atividade oferecida.

8 1° - A Escola do Legislativo podera reservar vagas para atendimento a demanda de outras
instituicoes.

§ 2° - Os estagidrios e profissionais das empresas terceirizadas poderdo participar de cursos
especificos, a critério da administracdo da Casa, mediante deliberagdo do Secretario Legislativo
da pasta responsavel pela execugdo do servico.

Art. 49 - Serdo objetos de avaliacéo:

| — As atividades promovidas pela Escola do Legislativo, e
Il — O rendimento do aluno nos cursos.

81° - A avaliacdo de que trata o inciso Il medira, preferencialmente, a percepcao de relagdes e a
compreensdo de fatos e conceitos, e seus instrumentos serdo escolhidos pelo professor de acordo
com a natureza da disciplina e a metodologia adotada.

§2° - A avaliacdo dos cursos visara ao aprimoramento dos curriculos e das metodologias adotadas,
buscando o aperfeicoamento do processo ensino aprendizagem.

Art. 50 - Considerar-se-a aprovado o aluno que obtiver, no minimo, 70(setenta) pontos de
aproveitamento e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) em cada curso.

§ 1° - A frequéncia sera registrada pelo professor no diario de classe ou em folha de presenca
fornecida pelo Setor de Registro Educacional.

§ 2° - Os servidores da Casa, matriculados em outras instituicées de ensino através de convenio
com a Escola do Legislativo, estardo sujeitos as regras de frequéncia e avaliacdo daqueles
estabelecimentos.

Art. 51 — As condicGes para inscricdes nos cursos oferecidos pela Escola do Legislativo sejam
diretamente ou mediante convénios com instituigdes congéneres, cientificas e educacionais serdo
definidos em edital publicado no Diario Oficial do Municipio e no site oficial do Poder Legislativo.

§ 1°- O edital de que trata o caput deste artigo, definira o local, o periodo de inscrigéo, o publico

alvo interno, 0 numero de vagas, o periodo de duragdo, os horarios e os critérios para participacao
e avaliacdo dos cursos oferecidos pela Escola do Legislativo.
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§ 2° - Serd livre a inscrigdo dos servidores nos cursos oferecidos, salvo se o respectivo edital
dispuser em contréario, exigindo-se, obrigatoriamente, em qualquer caso, a anuéncia do Secretario
Legislativo quando houver coincidéncia entre o horario de trabalho do servidor e do curso
oferecido.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 52 - Os requerimentos ou recursos deverao ser respondidos no prazo maximo de 10(dez) dias
Gteis ou 05(cinco) dias Uteis apos a reunido do Conselho Escolar.

Art. 53- Os atos administrativos da Escola do Legislativo serdo postados no site da Camara
Municipal de Rondondpolis, bem como afixados no mural da Casa.

TITULOV
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 54 - A Escola do Legislativo podera propor ao Presidente da Camara Municipal a
celebracédo de convénios para realizacdo de cursos e outros eventos, bem como para o
intercambio de informacdes, experiéncias, conhecimentos e demais interesses pertinentes ao
parlamento brasileiro, com 6rgédos publicos ou entidades privadas no pais e no exterior.

Art. 55 - A Escola do Legislativo podera propor ao Presidente da Camara municipal a
implantacdo de cursos de especializacdo ou pds-graduacdo, mediante convenio celebrado com
instituicGes de ensino superior cumprido as exigéncias legais.

Art. 56 - A Escola do Legislativo, terd apoio técnico das unidades administrativas da Camara
Municipal de Rondondpolis e podera ser secretariada por servidores do quadro permanente da
Casa.

Art. 57 - A contratacdo de bens e servi¢os a serem prestados a Escola do Legislativo se dara
mediante a observagdo dos procedimentos para aquisicdo de bens e servigos previstos nas
instrucbes normativas do Sistema de Compras e Licitagdo (SCL).

Art. 58 — A Diretoria da Escola do Legislativo, fara manter a ordem e a disciplina no edificio da
Escola do Legislativo.

Art. 59 — E proibido o exercicio de comercio nas dependéncias da Escola do Legislativo.

Art. 60 — O expediente da Escola do Legislativo serd em conformidade com aquele praticado
pelas demais unidades administrativas da Camara Municipal de Rondondpolis, podendo haver
excecdes desde que aprovado pela Mesa Diretora.

Paragrafo Unico: O cronograma dos Cursos, seminarios e palestras podera ser flexibilizado, ndo
se restringindo ao horario fixado no caput deste artigo.

Art. 61 - A Escola do Legislativo podera propor a celebracdo de convénios com instituicdes
credenciadas para ministrar cursos, no todo ou em parte, ou para efetuar pesquisas e outros
projetos e eventos de interesse da Camara Municipal de Rondondpolis.

Art. 62 — A Escola do Legislativo, podera organizar grupos de estudo e pesquisa de assuntos de

interesse da Camara Municipal de Rondondpolis, sob orientacdo de profissional devidamente
habilitado.
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Paragrafo Unico: A participacio nos grupos de estudo e pesquisa dara direito ao certificado.

Art. 63 - O conselho escolar podera propor a Mesa da Camara a publicagéo de revista ou boletim
dos resultados dos estudos e pesquisas de que trata o artigo. 57 e de outros relacionados com 0s
objetivos da Escola do Legislativo.

Art. 64 - Os modelos de projetos, relatorios e demais papeis de trabalhos, assim como as rotinas
internas de trabalho seréo tratadas e detalhada em regramento especifica, por instru¢cdo normativa.

Art. 65 - Os casos omissos ou as duvidas que eventualmente surjam, quanto a tramitacdo a ser
dada a qualquer processo da Escola do Legislativo, serdo submetidos na esfera administrativa por
escrito e com as sugestdes julgadas convenientes, ao Conselho escolar, que firmara o critério a
ser adotado e aplicado em casos analogos.

Art. 66 — Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Presidente, em 15 de Dezembro de 2017.

Publigue-se. Registre-se. Cumpra-se.

Rodrigo Lugli
Presidente da Camara Municipal de Rondondpolis
Biénio 2017/2018

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondonépolis-MT 80




Diario Oficial - DIORONDON N° 4109 — Rondondpolis Quinta - Feira, 28 de Dezembro de 2017.

CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DO ESTADO DE MATO GROSSO

|

INSTRUCAO NORMATIVA SCS N° 002/2017 — Vers&o 01

Unidade Responsavel: Secretaria Legislativa de Comunicacao Social
Unidade Executora: Coord. de Comunicacao Social/Chefia de Comunicacéo e Cerimonial
Data da Aprovacdo: 15/12/2017.

Dispde sobre os procedimentos internos, eventos e a
linha de conduta de prestadores de servico com
atividades ligadas a Secretaria de Comunicagdo
contratados pela Camara Municipal de Rondondpolis
Estado de Mato Grosso.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso das atribui¢des que Ihe sdo conferidas; e

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao disposto na
Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, Lei Orgénica do Municipio e
demais legislagdes, bem como as normas especificas do TCE/MT; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n® 1752/1990 — Estatuto dos Servidores
Publicos de Rondondpolis, Lei Municipal 6.855/2011 que criou o Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal de Rondondpolis, Lei 7.000/2011 que versa sobre a nova estrutura
organizacional da Camara Municipal de Rondonépolis; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/MT n° 001/2007, que versa da
implantacdo do Sistema de Controle Interno no Estado de Mato Grosso.

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer procedimentos diversos para a Comunicacdo Social, no &mbito da Camara
Municipal de Rondondpolis do Estado de Mato Grosso.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Legislativa de Comunicacdo Social,
Coordenacdo de Comunicacdo Social, Chefia de Comunicacdo, Chefia de Cerimonial e a
Presidéncia.
TiTuLo Il
DOS CONCEITOS
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Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — Secretaria Legislativa de Comunicacdo Social o instrumento de formulacéo e implementacao
da politica de comunicacao e divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal;

Il — Coordenagdo de Comunicagdo Social é responsavel pela as a¢des de informacéo e difusdo
das atividades institucionais da Camara Municipal,

Il — Chefia de Comunicacdo Social: setor responsavel por reunir, redigir, relatar noticias e
informacdes de atos e fatos da Camara Municipal de Rondondpolis para publica¢cdes nos meios
de comunicacéo;

IV — Chefia de Cerimonial: é setor responsavel por organizar as solenidades oficiais do Poder
Legislativo, recepcionar visitantes e autoridades, manter permanentemente atualizado, registro
nominal de autoridades civis, militares e eclesiasticas, do &mbito federal, estadual e municipal;
V - Linha de conduta: que defende a Secretaria Legislativa de Comunicacdo Social, com 0s
prestadores de servigos afetos & unidade, tem a finalidade de contribuir para a exceléncia dos
prestados a Camara Municipal de Rondondpolis.

VI - Todos os Contratos com a instituicdo, demandados com a Secretaria Legislativa de
Comunicagdo Social, entre eles: filmagem, fotografia, Libras, decoracdo, som e gravacao,
transmissdo de radio e televisdo, estdo cientificados dos cumprimentos constantes de cada
contrato, especificamente quanto em fazer cumprir e assumir inteira responsabilidade pelo
cumprimento, por parte de seus técnicos e empregados, de todas as normas internas e disciplinares
determinadas pela Camara Municipal de Rondondpolis.

VII - Linhas de condutas em geral dos servidores da referida Secretaria nos termos de norma
prépria da funcéo e cargo.

TITULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Sdo responsabilidades do Presidente:

| — deliberar sobre comunicacgéo social em todos os aspectos no Legislativo;

Il — definir os critérios e cronogramas de atuacdo de midia institucional da Camara;

I11 - autorizar a realizacdo de licitagdo de agéncia e de demais assuntos pertinentes a Comunicagéo
Social.

Art. 5° Séo responsabilidades do Secretario legislativo de Comunicagéo Social:

I - manter relacionamento com a imprensa, facilitando-lhes o acesso e prestando-lhes informacdes
em locais onde ocorrerem eventos da Camara Municipal,

Il - divulgar, por intermédio dos meios de comunicagdo, as atividades e relagdes da Camara
Municipal e, quando autorizado, atuar como porta-voz oficial da Presidéncia, Mesa Diretora e
Vereadores;

I - organizar e editar informativo da Camara Municipal com objetivo de publicar todos os atos
de interesse publico;

IV - responsabilizar-se pela organizacdo da operacdo dos equipamentos eletronicos de audio,
video e informética do plenério das Sessoes;

V — responsabilizar-se pela coordenagdo das transmissoes radiofonicas, televisivas e de internet
da Camara Municipal,

VI - fazer 0 acompanhamento da execugéo dos servicos de terceiros voltados para a comunicagéo
social do legislativo;

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondonopolis-MT 82




Diario Oficial - DIORONDON N° 4109 — Rondondpolis Quinta - Feira, 28 de Dezembro de 2017.

VIl - responsabilizar-se pela organizacdo do cerimonial dos eventos oficiais da Cémara
Municipal,

VIII - coordenar, juntamente com os demais setores do Legislativo, as informagdes e banco de
dados, cuja divulgacéo seja do interesse do Legislativo;

XIX — organizar o calendario das principais atividades legislativas;

X - manter sempre atualizados os veiculos de comunicacdo oficiais da rede mundial de
computadores, bem como a conservacdo da estrutura de suporte;

Art. 6°. Sdo responsabilidades do Coordenador de Comunicagdo Social:

| — coordenar a recepcdo dos veiculos de imprensa, facilitando-lhes o acesso e dando-lhes
informacBes nos eventos da Camara Municipal;

Il — colaborar na edicdo do informativo da Camara Municipal com objetivo de publicar os atos
do Legislativo;

Il - fazer a verificagdo prévia dos equipamentos eletrénicos de audio, video e informatica do
plenario das Sessdes;

IV — coordenar as transmissoes radiofénicas, televisivas e de internet da Camara Municipal,

V - coordenar a organizagéo do cerimonial dos eventos realizados pela Camara Municipal.

VI — participar da organizagdo do calendario das atividades legislativas;

VII - prestar apoio ao Secretario Legislativo de Comunicacdo Social em assuntos que lhe forem
designados.

Art. 7°. S&o responsabilidades do Chefe de Comunicacao Social:

| — responsabilizar-se pela organizacéo rotineira e pelas atividades do setor de comunicacao;

Il — emitir relatérios, informar sobre as atividades desenvolvidas, prestar apoio ao superior
hierarquico a qualquer tempo quando solicitado;

I11 — manter sob sua responsabilidade materiais, equipamentos e patriménio da imprensa, além de
zelar pela sua conservacéo;

IV—ajudar na coordenacdo da recep¢do dos veiculos de imprensa, organizando a sala de imprensa;
V — colaborar na edic¢do do informativo da Camara Municipal com objetivo de publicar os atos
do Legislativo;

VI - Colaborar na produgéo de material usado na divulgacgéo das a¢des do Legislativo;

VII - apoiar e colaborar na articulacdo da comunicagéo interna do legislativo.

Art. 8°. Sdo responsabilidades do Chefe de Cerimonial:

| - dirigir e coordenar o servigo de cerimonial em todas as solenidades;

Il - organizar conjuntamente com demais setores as cerimonias oficiais do Legislativo;

I11 - determinar as normas do cerimonial a serem usadas nos atos, solenidades, comemoragdes e
cerimonias de responsabilidade da Camara Municipal;

IV- proceder a elaboragdo de lista de convidados, expedir convites e tomar as providéncias
necessarias para a execucao da solenidade do Legislativo;

V- responsabilizar-se pela orientagdo e convocacao de servidores e colaboradores dos eventos da
Camara;

VI - organizar e executar os trabalhos de decoracéo nas solenidades da Camara;

VIl - apresentar ao Presidente da solenidade todos os detalhes inerentes ao cerimonial
antecipadamente.

VI — emitir relatorios e informar sobre as atividades desenvolvidas pelo setor ao seu superior
hier&rquico quando solicitado;

IX — manter sob sua responsabilidade materiais, equipamentos e patrimonio, além de zelar pela
sua conservagao;

X - providenciar o agendamento, organizar e atender as visitas oficiais e educacionais ao
Legislativo;
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XI - gerenciar 0 agendamento dos espacos da Camara solicitados por terceiros para realizagéo de
reunides, exposicoes e outros eventos, bem como submeté-lo previamente ao conhecimento do
Secretério da pasta a que esté vinculado para fins de deferimento do Presidente.

Art. 9°. Para definir e delimitar as a¢cdes no que tange a Secretaria de Comunicacao no tocante a
esta instrucdo normativa, enumeramos ag¢les que estardo sendo gerenciadas e/ou delegadas pelo
Secretario de Comunicagdo Social:

| - Responséavel por acompanhar todas as sessdes audiéncias publicas, sessbes, solenidades e
demais eventos realizados pela Camara de Vereadores;

Il - Responsavel pelo gerenciamento e coordenacdo dos servicos de decoracdo das sessdes
solenes, ordinarias e demais solenidades da Camara;

I11 - Acompanhar e ajudar na producgdo do calendario de eventos;

IV - Organizar sessdes e solenidades da Camara;

V - Realizar o convite as autoridades dos eventos;

VI - Coordenar os trabalhos de cerimonial durante as cerimonias;

VII - Produzir, apurar e escrever textos que envolvam ac¢des em todos os &mbitos da Camara,
inclusive agdes de vereadores;

VIII - Fazer o atendimento a imprensa tanto no envio de informagdes como no agendamento de
entrevistas;

IX - Publicar nos meios de comunicagéo (de forma gratuita) o material produzido nos meios de
comunicagdo do municipio e regiéo;

X - Garantir e facilitar o acesso dos meios de comunicacao aos vereadores;

XI - Acompanhar as entrevistas e produzir para mesa diretora e vereadores o clipping com as
principais publicacGes da Camara;

XII - Abastecer os sites e as redes sociais da Camara com realeases, fotos e videos produzidos
por essa unidade;

X1 - Garantir também em parceria com a Ouvidoria desta casa, as informagdes necessarias para
0 bom funcionamento do Portal da Transparéncia deste Poder.

XIV - Preparar a agéncia contratada para o servico de divulgacdo paga da Camara de Vereadores
para garantir uma boa midia de produtos e servicos deste Poder.

XV - Atrelado & Agéncia criar o brienfing de informacdes para a realizagdo de videos e pegas
publicitarias;

XVI - Garantir o bom funcionamento do servico de som e de video produzido pela casa;

XVII - Garantir a transmissdo de qualidade do som e video produzido pela Camara, pelo radio,
TV e Internet.

TITULOV
DOS PROCEDIMENTOS

CLAPTTULO |
DA ATUACAO DE CERIMONIAL

Art. 9°. Preparar o que devera ser lido pelo mestre de cerimonias, caso ndao haja uma pessoa para
a realizacdo deste tipo de trabalho, o papel de Mestre de Cerimdnia ficara a cargo do proprio
Chefe de Cerimonial.

Art. 10. O material que serd lido em qualquer sessdo devera ser preparado pelo Chefe de
Cerimonial acompanhado do Secretario de Imprensa do Poder Legislativo.
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Art. 11. O mesmo material deve ser entregue ao setor de Leis e Decretos, 15 minutos, antes de
toda e qualquer sessao.

Art. 12. O texto a que se refere o art. 9°, deve ser entregue também ao presidente, primeiro
secretério, secretario de Comunicacéo e setor de Leis e Decretos.

Art. 13. Caso haja necessidade, o chefe de cerimonial pode convocar servidores comissionados
de gabinetes para a produgéo de eventos.

Art. 14. Os nomeados e os demais servidores que compde o setor deverdo estar devidamente
trajados, seguindo as recomendacdes do chefe de cerimonial.

Art. 15. O Chefe de Cerimonial para as sessdes solenes e comemorativas devera encaminhar o0s
convites, previamente confeccionados, as autoridades com 20 dias de antecedéncia, sendo o
mesmo responsavel pela a confecgdo dos mesmos.

CAPITULO Il
DAS SESSOES E EVENTOS

Art. 16. As sessOes solenes e demais eventos comemorativos da Camara deverdo ter a definigdo
na segunda quinzena de janeiro das datas, com a anuéncia do presidente da Casa.

Art. 17. Os nomes dos homenageados deverdo ser definidos 30 dias antes de qualquer sessao
solene, via decreto legislativo.

Art. 18. A comunicacgdo devera definir a utilizagdo de bandeiras, pulpitos, material de &udio e
video e decoracdo, pelo menos uma semana antes de cada evento e requerer a utilizagdo destes
meios via Secretario de Imprensa. O material de dudio e video somente serd liberado ap6s a
assinatura de um termo de responsabilidade.

Art. 19. Ao final de cada sessédo a Secretaria de Comunicacdo devera ainda produzir um material
de audio e video para ser encaminhado via rede social.

Art. 20. Um servidor da Secretaria de Comunicacdo deverd sempre que for chamado pela
imprensa atender o pedido no que tange entrevista com vereadores. Neste caso, o servidor vai até
0 plenario chama o parlamentar.

Art. 21. A comissdo de recepcdo de eventos na Camara serd composta de acordo com a
necessidade verificada pelo Chefe de Cerimonial, sendo que nas sessdes solenes a equipe deve
contar com no minimo dez integrantes.

Art. 22. Pelo menos duas pessoas deverdo ser responsaveis pela confeccdo de nominatas, onde
deverdo constar o nome completo da autoridade ou convidado, em letra de forma, além do cargo
ou funcdo que 0 mesmo desempenha.

Art. 23. Duas ou trés pessoas deverdo fazer o encaminhamento de autoridades e convidados aos
seus locais.

Art. 24. As decisbes de emergéncia ou de Ultima hora deverdo ser tomadas pelo Chefe de
Cerimonial com o aval da pessoa/vereador, que preside a sessdo.
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SECAO |
DO USO DO PLENARIO

Art. 25. As solicitagBes do auditdrio do plenério Ulysses Guimardes deverao ser encaminhadas a
Secretéria da Presidéncia, com no minimo cinco dias de antecedéncia do evento e em seguida
com o deferimento, via memorando, com dados do evento para que sejam tomadas as
providéncias necessarias.

Paragrafo Unico. O cancelamento dos eventos deverdo ser anunciados com no minimo dois dias
de antecedéncia.

TiTULOV
CAPITULO |
DA LINHA DE CONDUTA

Art. 26. A titulo de facilitar esses procedimentos no que tange também os contratos e relacéo
com prestadores junto a Secretaria de Comunicacao, fica criada esta “Linha de Conduta”, a qual
relaciona algumas orientagdes para 0 bom andamento dos trabalhos:

I - Manter seu quadro funcional, durante todo o tempo de execucdo do servico, devidamente
uniformizados e identificados por meio de crachés, com fotografia recente e em completas
condigdes de higiene e seguranga;

Il - Manter sempre a disciplina nos locais de realizagdo dos servigos, bem como, substituir,
sempre que demandado pelo Gestor e independentemente de justificativa por parte deste, no prazo
méaximo de 24 (vinte e quatro) horas apds notificacdo, qualquer técnico ou empregado cuja
conduta, atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes
ou insatisfatérios a disciplina da reparticdo ou ao interesse dos Servi¢os Publicos, além de
impedir, também, qualquer futuro retorno dessa pessoa as dependéncias da Camara Municipal de
Rondondpolis;

111 - Tratar todos com respeito e urbanidade;

IV - Apresentarem-se com traje “passeio completo” nas sessdes plenarias ou outros eventos
demandados como tal pela contratante;

V - Nao usar corte de cabelo ou acessorios chamativos;

VI - Manter boa postura no ambiente de trabalho;

VII - N&o mascar chicletes, balinhas ou agir abrupta e espalhafatosamente;

VIII - Ao descansar ndo utilizar os assentos destinados aos visitantes, autoridades e VVereadores;

IX - Ao ser abordado por profissionais de veiculos de comunicagéo para tratar assunto de interesse
da instituicdo, ou para chamar Vereadores para entrevistas, deve-se indicar um servidor da
Secretaria Legislativa de Comunicagdo Social para este ato;

X - A contratante ndo serve lanche aos prestadores de servigos;

XI - Os servicos solicitados deverdo ser demandados e recebidos pela Secretaria Legislativa de
Comunicagdo Social (conforme contrato);

X1l - Néo Permitir a entrada de profissionais prestadores de servicos em ambiente exclusivos,
como sala de reunido da Ordem do dia, as de lanche dos Vereadores, gabinete do Presidente, e
outras dependéncias dessa unidade, sem a permissdo da Secretaria Legislativa de Comunicacao
Social;

X1l - As demandas pessoais dos prestadores dos servicos ndo devem ser tratadas no periodo em
que se prestam 0s Servigos;

XIV - A entrega de notas fiscais, certiddes e outros documentos, bem como o0s esclarecimentos
de duvidas quanto aos servicos prestados, devem ser solucionados em horéario diferente da
prestacdo de servicos;

XV - Nao usar a proximidade com as autoridades para abordagens, discusséo, conversas, pedidos,
intervencdes, apoios, patrocinios, entrevistas ou outras demandas diferentes daqueles contidas ou
permitidas em contrato;
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XVI - Auséncias do local de trabalho durante o evento ndo serdo permitidas;

XVII - As embalagens, cases, caixas, suportes, tripés e demais equipamentos devem ser guardados
em local em que ndo sejam vistos por visitantes, e fora do Plenario;

XVIII - Todos os equipamentos usados no Plenéario devem ser recolhidos ap6s cada evento;

XIX - N&o seré tolerada qualquer atitude gerada por preconceitos relacionados a raga, cor, sexo,
religido, orientacdo sexual, classe social, nacionalidade, idade, estado civil, posi¢do politico-
partidaria ou qualquer tipo de incapacidade fisica ou mental dirigida a qualquer pessoa;

XX - Nao sdo permitidos atos de assédio sexual ou moral, ofensas ou intimidacfes a colegas,
fornecedores, clientes ou visitantes;

XXI - Todos os colaboradores devem contribuir para a criacdo e preservacdo de um ambiente
saudavel, ndo contribuindo para a propagacao de informagdes sem comprovacéao (boatos);

XXII - N&o se admite que os prestadores de servicos estejam sob efeito de bebidas alcodlicas,
drogas ou substancias que possam alterar ou causar desvio de comportamento durante a jornada
ou no ambiente de trabalho;

XXIII - E proibido fumar em areas de trabalho coletivo;

XXIV - O comercio ou divulgagéo de qualquer tipo de produto ou servigos ndo sera permitida;
XXV - Os sistemas de computagdo e equipamentos de comunicacdo elétrica sdao bens da
contratante e quando fornecidos como ferramentas para permitir aos prestadores de servigos
melhores desempenho de suas tarefas, tera o seu uso exclusivo para as atividades de interesse da
instituicdo. Nao devem ser utilizados para a propagacéo de e-mail ou documentos com contetido
que atentem ao pudor, de cunho discriminatério ou difamatdrio, é estritamente proibido;

XXVI - Nao sdo Admitidos privilégios, comissdo, vantagens ou presentes a nenhum servidor;
XXVII - Manter confidencialidade sobre qualquer informag&o sigilosa ou estratégica, que tenha
acesso, tanto dos demais prestadores de servicos, servidores, colaboradores, Vereadores e da
Camara Municipal de Rondondpolis;

XXVIIl - As duavidas devem ser dirigidas junto ao gestor da Secretaria Legislativa de
Comunicagéo Social.

Art. 27. Todos os prestadores de servigos/fornecedores devem observar e fazer cumprir os termos
da linha de conduta sob pena de abertura de processo apurativo para que a cdmara resguarde seus
todos direitos na relagéo contratual podendo ensejar até a rescisdo contratual.

TITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 28. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Secretaria de
comunicacdo, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Art. 29. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagdo, revogando as
disposicdes a ela contrarias.

Gabinete do Presidente, em 15 de dezembro de 2017.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Rodrigo Lugli
Presidente da Camara Municipal de Rondondpolis
Biénio 2017/2018
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| CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS-MT |

AVISO DE RESULTADO DE LICITAGCAO
PREGAO PRESENCIAL n° 029/2017

A Camara Municipal de Rondondpolis, por determinacgdo do Sr. Presidente, através da Pregoeira
Oficial, vem comunicar gque sagrou-se vencedora da presente licitagdo publica, consistente no
Pregdo Presencial n°® 029/2017, cujo objeto é a CONTRATACAO DE EMPRESA
ESPECIALIZADA NA PRESTACAO SERVICOS TECNICOS CONTINUOS DE
LOCACAO E MANUTENCAO DE SOFTWARES, DESTINADOS AO CONTROLE
ADMINISTRATIVO (CONTABIL, ORCAMENTARIO, FINANCEIRO,
PATRIMONIAL, ADMINISTRATIVO, COMPRAS, FROTAS, LICITACAO,
CONTRATOS E GESTAO DE PESSOAS), CONTROLE INTERNO (CONTROLE
INTERNO, OUVIDORIA, E-SIC E PROTOCOLO) E LEGISLATIVO DESTE PODER,
BEM COMO, AS DETERMINACOES DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO,
inscrita no CNPJ 37.506.052/0001-44, com o valor total de R$ 183.799,92 (cento e oitenta e
trés mil, setecentos e noventa e nove reais, noventa e dois centavos).

AFIXE-SE
PUBLIQUE-SE

Rondonopolis, 28 de dezembro de 2017.

MARIA UMBELINA DUARTE AMORIM
Pregoeira

EM BRANCO
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