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DECRETO N° 80 DE 29 DE DEZEMBRO DE 2016.

Aprova o Regimento Interno da Controladoria
Geral do Municipio de Varzea Grande - MT.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS, Prefeita Municipal de Varzea Grande/MT,
usando das atribuicées que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal, em seus
artigos 69, inciso VL.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado e homologado o Regimento Interno da Controladoria

Geral do Municipio de Varzea Grande - MT.
Art. 2° O Regimento Interno faz parte, como anexo unico, deste Decreto.
Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagéo.

Praca dos Trés Poderes, Pago Municipal C/o‘uto Magalhdes, Varzea Grande -

MT, 29 de dezembro de 2016. % i

CRE DE CAMPOS
refeita Municipal

LUCIM
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ANEXO UNICO

REGIMENTO INTERNO DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO (CGM)

TiITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

CAPITULOI
DA CARACTERIZAGAO

A}rt. 1°. A Secretaria Municipal de Controle Interno (SEMCI), criada pela Lei
Complementar n°. 3.242/2008, e posteriormente, com sua nomenclatura alterada
para Controladoria Geral do Municipio (CGM), por meio da Lei Complementar n°.
3.682/2011 e da Lei Complementar n°. 4.083/2015, constitui 6rgao da administragao
direta regendo-se por este regulamento, em conformidade com as diretrizes e
normas fixadas na Lei Orgéanica do Municipio e nos termos do art. 31 da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil e do art. 59 da Lei Complementar n°.
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), tendo como missdo exercer o controle
dos atos de gestdo de forma prévia, concomitante e subsequente, garantindo a
correta aplicagao dos recuréos publicos no ambito do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A Controladoria Geral do Municipio, érgdo central do
Sistema Municipal de Controle Interno (SMCI), tem por objetivo a coordenacao
sistémica das atividades que integram o referido sistema no cumprimento de suas

finalidades.

, CAPITULO II )
DA COMPETENCIA DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO (CGM)

Art. 2° A Controladoria Geral do Municipio (CGM) compete:

| - verificar a regularidade da programagao orcamentaria e financeira,
avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢éo dos
programas de governo e do orgcamento do Municipio de Varzea Grande no minimo
uma vez por ano;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia,
eficiéncia, economicidade e efetividade da gestdo orcamentaria, finﬁ&ai e
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patrimonial nos érgéos e entidades da administragéo direta e indireta municipal, bem
como a aplicacédo de recursos plblicos por entidades de direito privado;

lIl - exercer o controle das operagées de crédito, avais e garantias, bem como
os direitos e haveres do Municipio de Varzea Grande;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

V - examinar a escrituracéo contabil e a documentagéo a ela correspondente;

VI - examinar as fases de execugdo da despesa inclusive verificando a
regularidade das licitac6es e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

VIl — exercer o controle sobre a execugéo da receita bem como as operagoes
de crédito, emisséo de titulos e verificagdo dos depésitos de caugdes e fiangas;

VIII - exercer o controle sobre créditos adicionais, bem como, a conta “restos
a pagar” e “despesas de exercicios anteriores”;

IX - acompanhar a contabilizagcdo dos recursos provenientes de celebragao de
convénios e examinando as despesas correspondentes, na forma do inciso V deste
artigo;

X - supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo Municipal para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22
e 23 da Lei Complementar n® 101/2000, caso haja necessidade;

Xl - realizar o controle dos limites e das condi¢gdes para a inscricdo de restos
a pagar, processados ou nao;

Xl - realizar o controle da destinagao de recursos obtidos com a alienagéo de
ativos, de acordo com as restricées impostas pela Lei Compiementar n® 101/2000;

Xl - controlar o alcance do cumprimento das metas fiscais dos resultados
primarios e nominais;

XIV - acompanhar o cumprimento dos indices fixados para a educacgio e
salde, estabelecidos pelas Emendas Constitucionais de n® 14/1998 e 29/2000,
respectivamente, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso (TCE/MT), os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na
administracio direta e indireta municipal, incluida as fundagbes instruidas ou
mantidas pelo poder publico municipal, executadas as nomeagdes para cargo de
provimento em comisséo e designagdes pra fungdes gratificadas; e S
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XV - realizar outras atividades de manutengao e aperfeicoamento do Sistema
Municipal de Controle Interno (SMCI), inclusive quando da edicdo de leis,

regulamentos e orientagdes.

TiITULO i )
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIPIO (CGM)

Art. 3° Para a Controladoria Geral do Municipio (CGM) cumprir as finalidades
que Ihe competem fica estabelecida a seguinte estrutura organizacional béasica:

| - Nivel de Diregao Superior;

Il - Nivel de Assessoramento Superior;

lll - Nivel de Administragao Sistémica; e

IV - Nivel de Execucao Programatica.

Art. 4° Os niveis de atuagao e operacionais referidos no artigo acima sao:

| — Nivel de Direcao Superior: representado pelo (a) Controlador (a) Geral e
pelo (a) Ouvidor (a), com fungbes relativas a lideranga e articulagcao das atividades
institucionais e administrativas da Controladoria Geral do Municipio, inclusive as
relagdes intergovernamentais;

Il — Nivel de Assessoramento Superior: relativo ao assessoramento técnico-
administrativo especializado nas unidades da Controladoria Geral do Municipio;

il — Nivel de Administracdo Sistémica: compreendendo os setores
responsaveis pelas atividades auxiliares relativas as areas administrativas e
financeiras da Controladoria Geral do Municipio; e

IV — Nivel de Execugao programatica: representado pela Superintendéncia e
pelas Coordenadorias, nessa respectiva ordem da hierarquia organizacional,
responsaveis pelas atividades-fim da Controladoria Geral Municipio,

consubstanciadas em fungées de carater permanente e temporario; ¢ ./
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Art. 5° A Controladoria Geral do Municipio (CGM) estad administrativamente
organizada da seguinte forma:

| - Nivel de Diregéo Superior:

1. Gabinete do (a) Controlador (a) Geral do Municipio; e

1.1 Ouvidoria.

Il - Nivel de Assessoramento Superior:

1. Unidade de Assessoria.

Il - Nivel de Administragao Sistémica:

1. Coordenadoria Administrativa e Financeira.

IV - Nivel de Execugao Programatica:

1. Superintendéncia de Auditoria; e

1.1 Coordenadoria de Normas e Controle.

TITULO Il
DAS COMPETENCIAS

i CAPITULO | )
DAS COMPETENCIAS DO NiVEL DE DIREGAO SUPERIOR

Secédo |
Do Gabinete do (a) Controlador (a) Geral do Municipio

Art. 6° O Gabinete do (a) Controlador (a) Geral do Municipio tem por missao
gerir a Controladoria Geral do Municipio de Varzea Grande/MT, competindo-lhe:

| — coordenar sistematicamente as atividades dos Auditores Internos do Poder
Executivo Municipal e das entidades descentralizadas da Administracdo Publica
Municipal;

Il — assinar o Relatério Anual de Gestdo encaminhada e assinada pelo
responsavel pela Contabilidade do Municipio de Varzea Grande;

Itl — elaborar, divulgar e gerir o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos
de Controle do Sistema Municipal de Controle Interno, denominado Manual da
Controladoria Geral do Municipio;

IV — emitir Instrugbes Normativas (IN) de atuglizacao do Manual da
Controladoria Geral do Municipio, quando necessarias; e C}

Prefeitura Municipal de Vérzea Grande - www.varzeagrande.mt.gov.br
Avenida Castelo Branco, Paco Municipal, N. 2500 - Varzea Grande - Mato Grosso - Brasil - CEP 78125-700
Fone: (65) 3688-8000
Pagina 5 de 16



PREFEITURA MUNICIPAL DE

r«agmw;z MONICIPAL DE Aai » Mggga, . acheditan
VARZEA GRANDE e ’ d
ESTADD DE MATO GROSSO

V - realizar reunides mensais de trabalho e avaliagdo de resuitados com os
Auditores e servidores da Controladoria Geral Municipio.
Paragrafo Gnico. Para assegurar a eficacia do Sistema Municipal de Controle Interno
(SMCI), a Controladoria Geral do Municipio efetuara ainda a fiscalizagéo dos atos e
contratos da Administracéo de que resultem receita ou despesa, mediante técnicas
estabelecidas pelas normas e procedimentos de auditoria, especialmente aquelas

estabelecidas na Resolugéo CFC 780, de 24 de margo de 1995.

Secaolll
Da Ouvidoria

Art. 7° A Ouvidoria tem como missao gerir o servico de Ouvidoria no dmbito
do Poder Executivo Municipal, competindo-lhe:

| - receber sugestdes de aprimoramento, opinides, reclamacgdes, criticas,
denuncias, elogios e pedidos de informagéao sobre as atividades da Administragéo
Municipal apresentada pelo cidadao;

Il - registrar, analisar, encaminhar e diligenciar junto &s unidades
administrativas competentes, para que prestem informacbdes e esclarecimentos a
respeito das comunica¢gées mencionadas no inciso anterior;

Il - promover a intercomunicagdo agil e dindmica entre o cidaddo e a
Administragcado Publica;

IV - manter o cidadao informado a respeito das averiguacdes e providéncias
adotadas pelas unidades administrativas, excepcionados os casos em que
necessario for o sigilo, garantindo o retorno dessas providéncias a partir de sua
intervencgdo e dos resultados alcancados; e

V — propor aos 6rgaos da Administragao Publica Municipal, resguardadas as
respectivas competéncias, a instauracdo de sindicancias, inquéritos e outras
medidas destinadas a apuragcdo das responsabilidades administrativas, civis e
criminais.

C/

i CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DO NiVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
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Secao l

Da Unidade de Assessoria

Art. 8° A Unidade de Assessoria tem como miss&o prestar assessoria técnica,
administrativa e juridica ao Gabinete do (a) Controlador (a) Geral do Municipio e as
demais unidades administrativas, competindo-lhe:

| — elaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras,
respeitando a orientacéo técnica quanto ao contetido do instrumento;

Il — elaborar parecer técnico, administrativo e juridico;

Il — elaborar estudos e projetos de carater técnico-legal; e

IV — desenvolver relatdrios técnicos e informativos.

i CAPITULO Il ) i
DAS COMPETENCIAS DO NiVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA

Secao |
Da Coordenadoria Administrativa e Financeira

Art. 9° A Coordenadoria Administrativa e Financeira, como unidade da
Administragéo Sistémica, tem por missédo assegurar e garantir exceléncia na gestao
de planejamento e execugdo orcamentaria, financeira e administrativa,
estabelecendo diretrizes, normas e ferramentas, visando a padronizacdo, a
celeridade, a economicidade, o controle e a preservagdo na tramitagdo de
documentacdo e informagdo da Controladoria Geral do Municipio (CGM),
competindo — lhe:

| - acompanhar e supervisionar a aplicagdo das diretrizes politicas de gestéo
da execucado orcamentaria, financeira e administrativa;

[l - orientar e avaliar as agdes, atividades, processos, produtos, servigos e
resultados dos setores da Controladoria Geral do Municipio;

Ill - supervisionar e assegurar a execugdo das normas e procedimentos
relativos a frota de veiculos oficiais a disposigdo da Controladoria Geral do
Municipio;

IV — adotar os procedimentos necessarios para iniciar e instruir os processos
administrativos inerentes as contratagbes de servigos, aquisicoes cf\ bens e

y

1
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consumo, e posterior pagamento, quando relacionados & Controladoria Geral do
Municipio;

V - supervisionar e coordenar a execugdo do programa de estudantes-
estagiarios, observando as normas estabelecidas pelo 6érgao competente;

VI - inspecionar e coordenar a execugdo das normas e procedimentos
relativos aos servicos essenciais da gestdo de servicos gerais (limpeza,
conservagio, manutengéo) da Controladoria Geral do Municipio;

VII — supervisionar e acompanhar a execugdo das metas e agdes do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) da Controladoria Geral do Municipio; e

VIl - supervisionar, coordenar e planejar os servicos administrativos
relacionados ao sistema de protocolo e arquivos da Controladoria Geral do

Municipio.

i CAPITULO IV ) ]
DAS COMPETENCIAS DO NIVEL DE EXECUGAO PROGRAMATICA

Secao |
Da Superintendéncia de Auditoria

Art. 10. A Superintendéncia de Auditoria, como unidade da execugéo
programatica, tem como missao contribuir para o aperfeicoamento dos controles das
unidades executoras, competindo-lhe:

| —acompanhar, orientar, capacitar e recomendar as unidades executoras dos
subsistemas sobre suas normas e procedimentos de registros e controles;

Il - supervisionar o monitoramento e controle da impiementagao dos planos de
providéncias das unidades executoras;

IIl — supervisionar o Plano Anual de Auditoria;

IV - medir e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos procedimentos
operacionais de controle interno nas unidades executoras, por meio das atividades
de auditoria interna;

V — supervisionar auditorias internas para atender demandas dos 6rgaos de
controle externo e de fiscalizacéo; e

VI - orientar os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal nas

consultas relacionadas aos controles internos dos subsistemas. </
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Secao Il

Da Coordenadoria de Normas e Controle

Art. 11. A Coordenadoria de Normas e Controle tem como missao assegurar
a aplicac@o de normas e controles das unidades executoras, competindo-lhe:

| - estabelecer e coordenar as atividades e trabalhos de auditorias;

Il - acompanhar, revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de
Contas Especiais; e

lll = coordenar a gestdo do Plano Anual de Auditoria.

TITULO IV _
DAS ATRIBUICOES

_ CAPITULOI| )
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIREGAO

Art. 12. Constituem atribuicdes basicas do cargo de Controlador (a) Geral do
Municipio:

| — coordenar sistematicamente as atividades dos auditores internos do Poder
Executivo Municipal e das entidades descentralizadas da Administracdo Publica
Municipal,

Il — assinar o Relatério Anual de Gestdo encaminhada e assinada pelo
responsavel pela Contabilidade do Municipio de Varzea Grande;

Ill — elaborar, divulgar e gerir o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos
de Controle do Sistema Municipal de Controle Interno, denominado Manual da
Controladoria Geral do Municipio;

IV — emitir Instrugdes Normativas (IN) de atualizagdo do Manual da
Controladoria Geral do Municipio, quando necessarias; e

V — realizar reunides mensais de trabalho e avaliagdo de resultados com os

auditores e servidores da Controladoria Geral Municipio.

Art. 13. Constituem atribuiges basicas do cargo de Ouvidor (a) Ger I:c/
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| - receber sugestées de aprimoramento, opiniées, reclamacgdes, criticas,
denuncias, elogios e pedidos de informagéo sobre as atividades da Administragao
Municipal apresentada pelo cidadéo;

[l - registrar, analisar, encaminhar e diligenciar junto &s unidades
administrativas competentes, para que prestem informacdes e esclarecimentos a
respeito das comunicagdées mencionadas no inciso anterior;

Il - promover a intercomunicacdo &gil e dindmica entre o cidaddo e a
Administracéo Publica;

IV - manter o cidadao informado a respeito das averiguacdes e providéncias
adotadas pelas unidades administrativas, excepcionados 0s casos em que
necessario for o sigilo, garantindo o retorno dessas providéncias a partir de sua
intervencao e dos resultados alcangados; e

V — propor aos 6rgaos da Administracao Publica Municipal, resguardadas as
respectivas competéncias, a instauracdo de sindicancias, inquéritos e outras
medidas destinadas a apuragdo das responsabilidades administrativas, civis e

criminais.

Art. 14. Constituem atribuicbes basicas do cargo de Assessor (a) Especial:

I — elaborar estudos, analises e pareceres técnicos que sirvam de base as
decisdes, determinacdes e despachos do (a) Controlador (a) Geral do Municipio;

Il — desenvolver estudos e atividades relacionados a area de atuagao da
Controladoria Geral do Municipio de Varzea Grande;

[l — prestar assessoria técnica ao (a) Controlador (a) Geral e demais
dirigentes do 6rgao;

IV — operacionalizar a interfface com outros 6rgdos da Administracéo
Municipal e de outras esferas administrativas, no ambito de sua area de atuacao;

V - instruir expedientes sobre matérias estratégicas relacionadas ao controle,
que requeiram analise e parecer de merito submetido ao seu exame;

V| - assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico da agao
programatica da Administracao Municipal;

VIl - acompanhar a chefia superior em reparticbes publicas, audiéncias,

encontros, entre outros eventos para os quais for designado (a); 4
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VIll - participar, quando indicado (a), de comissdes e grupos de estudos em
geral, que requeiram assessoramento técnico;

IX - assessorar a chefia superior na' apuragdo e avaliagdo dos indicadores de
desempenho e de qualidade do Programa de Desenvolvimento Institucional
Integrado (PDI) do Municipio de Varzea Grande;

X — acompanhar o Plano de Desenvolvimento Integrado (PDI) da
Controladoria Geral do Municipio; e

Xl- exercer outras atribuicées que lhe forem cometidas no ambito de sua area

de atuacao.

Art. 15. Constituem atribuicbes basicas do cargo de Superintendente de
Auditoria:

| - elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI) da Controladoria Geral
do Municipio para a composicédo do Plano de Trabalho (PAT), em conformidade com
a Lei Orgamentaria Anual (LOA);

Il - encaminhar o Plano Anual de Auditoria Interna (PAAl) para a Secretaria
Municipal de Gestao Fazendaria/Setor do Aplic, responsavel pelo seu envio ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso no més de janeiro de cada ano;

i - elaborar quadrimestralmente o Parecer Conclusivo do Controle Interno
das Contas de Gestdo e Governo para envio ao Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso via Sistema Aplic;

IV - elaborar orientacdes técnicas por area de atuagdo para os 06rgaos
demandantes das informacgdes da Prefeitura Municipal de Varzea Grande;

V - elaborar o célculo dos indices de aplicacdo de recursos da Educacéo, da
Salde, do Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagido Basica e de
Valoriza¢ao dos Profissionais da Educagédo (FUNDEB) e do Gasto com Pessoal para
subsidiar os gestores na tomada de decisao;

VI - acompanhar a chefia superior em reparticbes publicas, audiéncias,
encontros, visitas, entre outros eventos para os quais for designado;

VIl — coordenar a elaboragao participativa e aplicagdo supervision do

Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle da Administracao;
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VIl - articular-se com os demais 6rgdos em assuntos referentes as

inconformidades apontadas pelos Orgaos de Controle Externo;

IX - elaborar orientacoes técnicas necessarias a implementagéo de politicas e
diretrizes de gestao;

X - incentivar a busca por melhores praticas e a aplicagdo de novas
metodologias, mantendo intercambio com entidades afins a area de gestao;

Xl - supervisionar o cumprimento da jornada de trabalho e a apuragéo de
frequéncia dos servidores lotados na Controladoria Geral do Municipio;

Xl - prestar assessoramento ao (a) Controlador (a), quando solicitado, sobre
assuntos de sua competéncia;

XIIi - apresentar, quando solicitado , relatério de suas atividades;

XIV - fornecer ao (a) Controlador (a) informagdes referentes aos assuntos de
sua competéncia;

XV - promover reunides periddicas com os servidores que lhes sao
subordinados; e

XVI - substituir o (a) Controlador (a) Geral do Municipio nas auséncias e

impedimentos.

Art. 16. Constituem atribuicdes basicas do cargo de Coordenador (a)
Administrativo (a) e Financeiro (a):

| - cumprir e fazer cumprir as normas gerais da execucao or¢camentaria e
administracao financeira, e as derivadas da Controladoria Geral do Municipio;

Il - coordenar, organizar, controlar as atividades da area administrativa e
financeira da Controladoria Geral do Municipio;

lll - elaborar as Pecas de Planejamento (PPA, LDO e LOA) da Controladoria
Geral do Municipio;

IV - levantar a necessidade de materiais € equipamentos para a realizagao
das atividades da Controladoria Geral do Municipio;

V - solicitar junto ao Setor de Almoxarifado os materiais, equipamentos e

~

produtos necessarios a realizacido das ativida da Controladoria Geral do

Municipio;
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VI - elaborar pedido de empenho, liquidagdo e pagamento para autorizagao
do (a) Controlador (a) Geral do Municipio a serem encaminhados a Secretaria
competente;

VII - realizar a gestdo dos contratos firmados pela Controladoria Geral do
Municipio para verificagdo da vigéncia dos prazos, necessidade de elaboragéo de
Termos Aditivos, Apostilamentos e outros;

VIil - informar ao Controlador Geral o fim de vigéncia dos contratos;

IX - elaborar e encaminhar o calendario de férias/licenca prémio e outros dos
servidores para a Secretaria de Administracao;

X - prestar assessoramento ao (a) Controlador (a) Geral do Municipio, quando
solicitado, sobre assuntos de sua competéncia;

Xl - apresentar, quando solicitado, relatério de suas atividades;

Xll - fornecer ao (a) Controlador (a) Geral do Municipio informagodes
referentes aos assuntos de sua competéncia;

XIll - promover reunibes peridédicas com os servidores que lhes sao
subordinados; e

XIV - exercer as demais atividades correlatas e determinadas pelo (a)

Controlador (a) Geral do Municipio.

Art.17. Constituem atribuicbes basicas do cargo de Coordenador (a) de
Normas e Controle:

| - apresentar, quando solicitado , relatério de suas atividades;

Il - fornecer ao (a) Controlador (a) Geral do Municipio informacdes referentes
aos assuntos de sua competéncia;

Ill - exercer a coordenacado no sentido de prestar supervisdo e apoio aos
demais membros da equipe da Controladoria Geral do Municipio;

IV— confeccionar as Ordens de Servigos para distribuicdo & equipe de
Auditoria;

V- coordenar os trabalhos de auditoria Geral do Municipio;

VI~ acompanhar o cumprimento das metas do Plano de Desenvolvimento
Institucional Integrado (PDI) da Controladoria Geral do Municipio; C/
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VIl - coordenar os trabalhos do Malote Digital do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso;

VIl - encaminhar os documentos recebidos do Malote Digital para a
Assessoria Técnica, para posterior distribuicdo aos setores/6rgéos competentes;

IX - supervisionar os trabalhos do Sistema Geo—Obras;

X - emitir alerta de ndo conformidade aos setores competentes relativos ao
Sistema Geo—Obras;

Xl - supervisionar o cumprimento dos prazos de envio dos documentos
recebidos pelo Malote Digital;

X1l - encaminhar os documentos recebidos dos 6rgaos/setores para o Tribunal
de Contas de Mato Grosso via Malote Digital;

Xl - orientar os setores/6rgaos sobre as diretrizes do Malote Digital; e

XIV - executar demais atividades correlatas e determinadas pelo (a)

Controlador (a) Geral do Municipio.

Art. 18. Constituem atribuigbes basicas do cargo de Assessor (a) Técnico (a):

| — elaborar, redigir e encaminhar oficios, comunicag¢des internas, pareceres,
relatorios técnicos e outros documentos solicitados pelos setores integrantes da
Controladoria Geral do Municipio;

I — supervisionar os servicos de arquivamento de documentos da
Controladoria Geral do Municipio;

Il - elaborar Atas de reunido quando solicitado pelo (a) Controlador (a) Geral
do Municipio;

IV - realizar pesquisa de leis, decretos, resolugdes, instrucdes normativas e
outros, para subsidiar os trabalhos da equipe da Controladoria Geral do Municipio;

V - informar aos setores/6rgaos do envio dos documentos para o Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso via Malote Digital;

VI — confeccionar planilhas de controle de recebimento e envio de
documentos da Controladoria;

VIl — confeccionar planilhas de controle das ditorias, pareceres e

orientagées técnicas da Controladoria Geral do Municipio;/ ;¢
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VIl — encaminhar os documentos recebidos do Malote Digital para os

setores/érgaos demandantes;
IX — acompanhar o andamento dos processos enviados via Malote Digital; e
X - executar demais atividades correlatas e determinadas pelo (a) Controlador

(a) Geral do Municipio.

Art. 19. Constituem atribuigées basicas do cargo de Assistente Técnico (a):

| — atender aos usudrios em suas manifestagées, sejam elas presenciais, via
telefone, internet, ou em qualquer outra forma disponivel, reduzindo a termo;

Il — controlar e acompanhar as solicitacdes e o retorno de informagdes a
Ouvidoria, comunicando ao (a) Ouvidor (a) o descumprimento dos prazos
estipulados para atendimento;

lIl — alimentar o sistema de registro de manifestacées da Ouvidoria com vistas
a gerar relatérios gerenciais, graficos e estatisticas;

IV — cumprir as determinagdes exaradas pelo (a) Ouvidor (a);

V — exercer as demais atribuicbes destinadas a plena realizacédo das
atividades pertinentes ao cargo;

VI - organizar e arquivar os documentos junto ao Arquivo da Controladoria
Geral do Municipio;

VIl - acompanhar e exportar mantendo em arquivos as publicagdes realizadas
nos veiculos oficiais de comunicagado, como Jornal Oficial dos Municipios (AMM),
Diario Oficial, Diario Oficial do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso de
interesse da Controladoria Geral do Municipio;

VIl — digitalizar os relatorios de auditoria, pareceres, orientagdes técnicas e
demais documentos para manter em arquivos em midia digital na Controladoria
Geral do Municipio; e

IX — distribuir oficios, comunicagées internas e demais documentos para os

setores/orgaos da Prefeitura de Varzea Grande/MT. /

TiITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Prefeitura Municipal de Vdrzea Grande - www.varzeagrande.mt.gov.br
Avenida Castelo Branco, Paco Municipal, N. 2500 - Varzea Grande - Mato Grosso - Brasil - CEP 78125-700
Fone: (65) 3688-8000
Pagina 15 de 16



PREFEITURA MUNICIPAL DE

mgr:saag MUNIGIPAL DE amat - W;L . W&féb"v
VARZES CRANDE
ESTADC DE MATO GROSSO

Art. 20. O horario de trabalho da Controladoria Geral do Municipio (CGM)

obedecera a legislacdo vigente.

Art. 21. O (a) Controlador (a) Geral do Municipio sera substituido (a) por
motivos de férias, viagem e outros previsdes legais, de acordo com a legislagéao

vigente e atos normativos.

Art. 22. Os Assessores, Superintendente, Coordenadores e Gerentes

deverao, preferencialmente, serem portadores de diploma de nivel superior.

Art. 23. O (a) Controlador (a) Geral do Municipio baixara outros atos
suplementares que julgar necessario ao fiel cumprimento e aplicacdo deste

Regimento Interno

SERGIO ITAS DA SILVA
Controlad er Municip?\l Substituto

% .
SACRE DE CAMPOS
feita Municipal
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Xl - executar outras atribuigbes correlatas, conforme determinagéo superi-
or.

Art. 30, Constituem as atribuigées bdsicas do cargo de Assistente Técnico
(@)

| - apoio, em nivel de administragdo sistémica interna, relativo ao atendi-
mento ao publico, elaboragdo de documentos, tratamento de correspon-
déncias, transporte e outros assuntos de suporte a Secretaria Municipal de
Meio Ambiente e Desenvolvimento Rural Sustentavel;

Il - assistir o (a) Secretdrio (a) do Meio Ambiente e Desenvolvimento Rural
Sustentavel e ao (a) Coordenador (a) Administrativo (a) e financeiro (a),
nas atividades de levantamento, compilacéo e analise de dados e informa-
goes;

Il — desenvolver outras atividades de assisténcia técnica, determinadas
pelo (a) Secretario (a) do Meio Ambiente e Desenvolvimento Rural Susten-
tavel e pelo (a) Coordenador {(a) Administrativo (a) e financeiro (a);

1V - redigir e preparar a correspondéncia, promovendo o seu encaminha-
mento;

V - manter sistema de arquivamento de documentos da Secretaria do Meio
Ambiente e Desenvolvimento Rural Sustentavet,

V1 - acompanhar e dar andamento aos processos através do Sistema de
Protocolo via GESPRO;

VI! - manter constante o fluxo de correspondéncias da Secretaria do Meio
Ambiente e Desenvolvimento Rural Sustentavel, tanto de carater extemno,

pondéncias da Secretaria a outros orgdos da administracdo municipal, es-
tadual, federal e privados;

VIl - registrar a entrada dos processos administrativos e fazer guia paraa

saida dos mesmos;

IX - levar e trazer, diariamente da Prefeitura de Varzea Grande, toda a cor- !

respondéncia e processos da Secretaria do Meio Ambiente e Desenvol-
vimento Rural Sustentavel e distribuir, apos deliberacdo do (a) Secretario
(a), para os respectivos destinatarios;

X~ submeter a consideracdo da Coordenadoria Administrativa e financei-
ra, assuntos que excedam a sua competéncia;

X! - controlar os materiais de expedientes e limpeza;

Xl - executar outras atribuicdes correlatas conforme determinagéo superi-
or.

TiTULOV
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 31. O hordrio de trabalho da Secretaria Municipal do Meio Ambiente | .
. DA COMPETENCIA GERAL DA SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL

e Desenvolvimento Rural Sustentavel (SEMMARDS) obedecera a legisia-
¢do vigente.

Art. 32. O (a) Secretario (a) Municipal do Meio Ambiente e Desenvolvi-
mento Rural Sustentavel sera substituido (a) por motivos de férias, viagem
e outros motivos iegais, de acordo com a legislag&o vigente.

Art 33. Os Assessores e Coordenadores deverdo preferencialmente, se-
rem portadores de diploma de nivel superior.

Art. 34. O (a) Secretario (a) Municipal do Meio Ambiente e Desenvolvi-
mento Rural Sustentével baixara outros atos supiementares que julgar ne-
cessario ao fiel cumprimento e aplicagéo deste Regimento.

HELEN FARIAS FERREIRA

Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Rural Susten-
tavel

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS

Prefeita Municipal
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DECRETO N° 81 DE 29 DE DEZEMBRO DE 2016.

DECRETO N° 81 DE 29 DE DEZEMBRO DE 2016.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Defesa Social do
Municipio de Varzea Grande - MT.

- LUCIMAR SACRE DE CAMPOS, Prefeita Municipal de Varzea Grande/

MT, usando das atribuigdes que the sdo conferidas pela Lei Organica Mu-

. nicipal, em seus artigos 69, inciso V1.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado e homologado o Regimento Internc da Secretaria
Municipal de Defesa Social do Municipio de Varzea Grande - MT.

Art. 2° O Regimento Interno faz parte, como anexo unico, deste Decreto.
Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagao.

Praca dos Trés Poderes, Pago Municipal Couto Magalhées, Varzea Gran-
de - MT, 29 de dezembro de 2016.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS

Prefeita Municipal

ANEXO UNICO

REGIMENTO INTERNO

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL (SMDS)
TiITULO |

A . U ) - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
quanto interno, recebendo, registrando, distribuindo e enviando as corres- ;

CAPITULO1
DA CARACTERIZACAO

Art. 1° A Secretaria Municipal de Defesa Social (SMDS), criada pela Lei
Complementar n°. 4.098 de 17 de setembro de 2015, constitui 6rgédo da
administracdo direta regendo-se por este regulamento em conformidade
com as diretrizes e normas fixadas na Lei Organica do Municipio e demais
legislagbes reguladoras da Administracdo Publica e tem por misséo pro-
mover, pela sua estrutura e integrada as agdes de governo, a defesa:

| - Dos direitos dos cidadaos;
Ii - Da paz social; e
1l - Das garantias constitucionais.

Paragrafo unico: A Secretaria Municipal de Defesa Social € o drgéo central
dos sistemas de seguranga publica municipal, defesa civil e de alistamento

. para o servico militar e esta diretamente subordinada ao Chefe do Execu-

tivo Municipal.

CAPITULO Il

Art. 2° Constitui a competéncia geral da Secretaria Municipal de Defesa
Social (SMDS) desenvolver agbes em conformidade com as diretrizes e
normas fixadas na Lei Organica do Municipio e demais legislagdes regu-
ladoras da Administragdo Publica, nas areas de seguranca publica, defe-
sa social, prevengao & violéncia, protecdo de bens, servigos e instalagdes,
policiamento e fiscalizacdo de transito, defesa civil e alistamento para o
servico militar, no &mbito do poder executivo municipal.

¢ Secaol

Das competéncias especificas

. da Secretaria Municipal de Defesa Social (SMDS)

Art. 3° Compete especificamente & Secretaria Municipal de Defesa Social:

1. estabelecer politicas, diretrizes e programas de seguranca e defesa so-
cial no Municipio de Varzea Grande;

Il. executar, através de seus 6rgdos, as politicas plblicas de interesse da
pasta, coordenando e gerenciando a integragdo com as politicas sociais
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entender necessario; V. indicar o (a) Comandante da Guarda Municipal de :

Varzea Grande; V1. indicar o (a) Corregedor (a) Geral da Secretaria Muni-
cipal de Defesa Social, bem como os demais cargos de direcéo;

V. coordenar, fiscalizar e providenciar ¢ correto emprego dos entes su-
bordinados;

VIII. fazer a gestdo das operagoes e atividades de Defesa Civil no ambito
municipal; e

IX. fazer gestdio de processos de alocagdo de recursos para o enfrenta-
mento de desastres no dmbito Municipal.

Subsegdo |
Corregedoria Geral da Secretaria Municipal de Defesa Social

Art. 8° A Corregedoria Geral da Secretaria Municipal de Defesa Social do
Municipio de Varzea Grande/ MT, criada pela Lei Complementar n®. 4.098
de 17 de setembro de 2015, tem a missda de receber, fiscalizar, inves-
tigar, auditar, processar, orientar, apurar infracdes disciplinares e aplicar
sangdes e penas, atribuidas aos servidores integrantes do quadro funcio-
nal da Guarda Municipal de Varzea Grande, competindo-lhe:

I. cumprir as atribuictes e funcdes estabelecidas em Lei e as que lhe se-
jam atribuidas pelo (a) Secretario (a) Municipa! de Defesa Social, pelo (a)
Chefe do Executivo Municipal e pela Procuradoria Geral do Municipio; 1I.
exercer a apuracao de responsabilidade administrativa ou disciplinar, nos
termos e na forma da Lei Complementar n°. 4.167/2016 ¢ demais legisla-
¢oes e regulamentos vigentes que tratam do assunto; lll. ordenar a reali-
zacéo de visitas de inspecao e correigdes ordinarias e extraordinarias em
qualguer unidade ou 6rgdo da Guarda Municipal de Varzea Grande, po-
dendo sugerir medidas necessarias ou recomendaveis para a racionaliza-
cdo e melhor eficiéncia dos servigos; IV. avaliar, para encaminhamento ao
(a) Secretario (a) Municipal de Defesa Social os elementos coligidos so-
bre o estagio probatério de integrantes do quadro de carreira da Guarda
Municipal de Varzea Grande, visando subsidiar a comissdo de avaliagio
e promog¢ac de Guardas Municipais; V. solicitar e requisitar de forma ofici-
al informagoes, certiddes, copias de documentos ou processos que forem
necessarios, relacionados a investigagdes em curso, bem como diligénci-
as, exames, pareceres técnicos e informacgdes indispensaveis ao bom de-
sempenho de sua funcéo; VI. apreciar representacdes e denuncias que
Ihe forem dirigidas relativamente a atuagio dos servidores integrantes do
quadro funcional da Secretaria Municipal de Defesa Social; e VIl. promo-
ver investigac@o sobre comportamento ético, social e funcional dos servi-
dores em estdgio probatdrio e dos servidores efetivos do quadro funcional
da Guarda Municipal de Varzea Grande.

CAPITULO N

DAS COMPETENCIAS DO NiVEL DE DECISAO COLEGIADA
Secdot

Do Conselho De Seguranga Municipal

Art. 9° O Conselho de Seguranga Municipal, criado pela Lei Complemen-

tar n.” 4.098, de 17 de setembro de 2015, € um érgédo consultivo, colegia- :

do, permanente, de participacdo e integragdo comunitaria e govermamen-
tal, considerando todas as esferas dos poderes ptblicos, cuja misséo é
propor e avaliar as politicas plblicas de seguranga realizadas no dmbito
do Municipio de Varzea Grande/MT, na busca de alternativas para aper-
feicoar a seguranga e a prevencgio a violéncia urbana, competindo-the:

I. elaborar seu Regimento Intero; Il. promover o cumprimento de seu
Regimento interno pelos integrantes do Conselho de Seguranga Munici-
pal; Ill. possibilitar, com o apoio da Secretaria Municipal de Defesa Soci-
al, agBes voltadas & seguranga publica; IV. encaminhar sugesides e rei-
vindicagbes de entidades e da comunidade aos 6rgios que compbem o
sistema de protegdo social e de seguranga pubfica; V. encaminhar as de-
mandas relacionadas as politicas publicas de competéncia do Conselho;
V1. submeter as matérias & apreciagdo, discussio e votagdo, colhendo os
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votos, proclamando o resultado e determinando os encaminhamentos; VII.
estimuler as formas colegiadas de agdo para cumprir as atribuicSes do
Conselha; e VI, convocar as reunides plenaria e extraordinaria.

Paragrafo Unico: As deliberagbes do Conselho Municipal de Seguranca
Publica ficam sujeitas a homologacéo do (a) Chefe do Executive Municipal.

CAPITULO I

DAS COMPETENCIAS DO NIiVEL DE ASSESSORRAMENTO SUPERI-
OR

Segdo i

Da Unidade de Assessoria

Art.10. A Unidade de Assessoria tem como missdo prestar assessoria téc-

nica, administrativa e juridica ao Gabinete do (a) Secretario (a) Municipal
de Defesa Social € as demais unidades administrativas, competindo-the:

1 — efaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras,
respeitando a orientagéo técnica quanto ao contetido do instrumento;

I — elaborar parecer técnico, administrativo e juridico;

1l - elaborar estudos e projetos de carater técnico-legal; e
IV — desenvolver relatorios técnicos e informativos.
Subsegao ]

Da Unidade d e Assessoria Juridica

Art. 11, A Assessoria Juridica tem como missao prestar assessoria e con-
suitoria ao (a) Secretério (a) Municipal de Defesa Social e ao (a) Sub-
secretario (a) em assuntos de natureza juridica, bem como supervisio-
nar as atividades relacionadas com o assessoramento juridico em geral,
competindo-the:

I. assistir ao (&) Secretéario (a) e ao (a) Subsecretario (a) nos assuntos de
ordem juridica de interesse da Secretaria de Defesa Social; ii. revisar e
examinar Projetos de Lei, Decretos, Convénios, Contratos, Regulamentos,
Regimentos e demais atos de interesse da Secretaria de Defesa Social;
lil. prestar orientacdo nas questdes judiciais, emitindo pareceres e infor-

~ magdes em matéria juridica e técnica de interesse da pasta, ressalvados

aqueles inseridos na esfera de competéncia da Procuradoria Geral do Mu-
nicipio; IV. examinar e emitir pareceres em matérias de natureza juridi-
ca, solicitados pelo (a) Secretario (a), Subsecretario (a), Superintendente,
Coordenadores e Técnicos; V. pesquisar, orientar e manter atualizado o
ementario de Legislacdo Federal, Estadual e Municipal de interesse da Se-
cretaria de Defesa Social; VI. articular com os demais 6rgédos integrantes
da Administragdo Publica Municipal, objetivando a uniformidade de orien-
tacéo juridica no Municipio de Varzea Grande; e Vil. fazer estudos neces-
sarios nos campos da pesquisa, doutrina, legislagédo e jurisprudéncia, de
forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e ju-
ridico.

Subsecéo If
Da Unidade de Assessoria Técnica

Art. 12, A Assessoria Técnica tem por missdo o assessoramento técnico
especializado a todas as unidades da Secretaria Municipal de Defesa So-
cial, podendo este abranger as areas juridica, tecnoldgica, de comunica-
¢a0, de planejamento, além de oufras, de acordo com as especificidades
funcionais que atendam as necessidades da Secretaria, demandadas peio
(a) Secretario (a), competindo-lhe:

I. elaboragio de pareceres, laudos técnicos, notas técnicas de acordo com
a area funcional; il. prestar assessoramento ao (a) Secretario (a) ou auto-
ridade equiparada em matérias que requeiram o desenvolvimento de es-
tudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse da adminis-
tragdo publica municipal; 1)l prestar assessoramentec ao (3) Secretario (a)

- nas diversas fases do processo decisdrio que requeiram conhecimentos e
confianga; IV. assessorar o (a) Secretario (a) nas atividades de levanta-
- mento, compilagdo e analise de dados e informagdes relativas as variaveis
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receber, retransmitir e apoiar todos os servigos operacionais; V. subsidi-
ar o Comando da Guarda Municipal de Varzea Grande na elaboragdo de
plano de aquisigéo, reviséo e manutencdo de: VI. equipamentos de teleco-
municagBes; VIl material bélico; VI veiculos; 1X. equipamentos de TI; X.
uniformes e acessérios; e X|. formulario de servigo. XIl. planejar, coorde-
nar e fiscalizar o0 emprego das viaturas colocadas a disposigao da Guarda
Municipal; Xlll. planejar, coordenar e fiscalizar o emprego da Guarda Mu-
nicipal no Centro integrado de Operagoes de Segurancga Publica (CIOSP),
orientando o fluxo de ocorréncias e providéncias que cada caso requerer,
de maneira a atender os interesses da Municipalidade; XIV. planejar o em-
prego e articulagdo da Guarda Municipal de Varzea Grande, a analise dos
dados estatisticos e informagdes de seguranga puablica municipal, colabo-
rando para a melhoria da qualidade do atendimento e da gestdo integrada
com os demais 6rgdos de Segurancga; e XV. prestar contas ao Gabinete
do Comando, sempre quando solicitado, sobre as a¢des sob sua respon-
sabilidade, atribuigdes e ocorréncias havidas e providéncias tomadas.

Sub Unidade |
Do Grupamento de Transito (GP. Tran.)

Art. 19. O Grupamento de Transito tem por missdo a execugdo das atribui-
¢des da Guarda Municipal no desempenho de suas atividades de transito
nas vias publicas do Municipio, nos termos do artigo 24 da Lei 9.503/97
(Cadigo de Transito Brasileiro), competindo-lhe:

I. a execugdo das atividades dos Guardas Municipais que atuam como

Agentes da Autoridade de Transito; Il. a programacéo de operagbes de |

transito; Ill. a realizagdo de escoltas de autoridades; 1V. a execugéo de
operagdes conjuntas com os demais drgéos ligados ao transporte e tran-
sito, conforme Lei Federal n® 9.503/1997 (Cédigo de Transito Brasileiro);
V. a tramitagdo e encaminhamento dos Autos de Infragdes emitidos pelos
Agentes da Autoridade de Transito; V1. o encaminhamento de documentos
apreendidos em fiscalizagtes de transito para os 6rgdos competentes; Vil.
o controle da distribuigdo e recolhimento dos blocos de autuagéo; Vill. a
solicitacdo do credenciamento de Agentes da Autoridade de Transito, apos
o devido curso de aperfeigaamento; IX. o controle de multas e notificagées;
X. a execugdo das atividades relacionadas ao Patio de apreenséo de vei-
culos; XI. a programacao, junto & Grupamento Operacional, do ndmero de
agentes a serem empregados em escalas e eventos; e Xll. a Capacitagéo
dos Agentes da Autoridade de Transito;

Sub Unidade Il
Do Grupamento Operacional (GP. Op.)

Art. 20. O grupamento Operacional tem por missdo a execugéo de todas
as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servicos gerais, competindo-
lhe:

I. executar e fiscalizar as ordens do Coordenador Operacional e encami-
nhar ao mesmo, os documentos que dependa da decisdo deste; Il. zelar
pela conduta pessoal e profissional dos seus subordinados; Iil. organizar
os relatérios diarios, de todos os setores da Guarda; IV. representar o Co-
ordenador Operacional em reunies ou outras atividades de interesse da
Guarda Municipal, em sua auséncia ou impedimento, ou quando por es-

te designado; V. empregar racionalmente os recursos humanos e materi-

ais disponiveis, no sentido de aprimorar o atendimento dos que necessi-
tam de seus servigos; VI. solicitar & Coordenadoria Operacional, sempre
que necessario, a reciclagem de conhecimento técnico e de condiciona-

mento fisico de seu pessoal; Vil. solicitar 8 Coordenadoria Operacional o

apoio logistico necessaric ao desempenho de suas atividades; VIII. soli-
citar a Coordenadoria Operacional o fornecimento de veiculos para trans-
portar o seu pessoal; IX. elaborar relatérios mensais e anuais e levanta-
mentos estatisticos, relativos as suas atividades; X. registrar todas as alte-
ragdes e informagdes referentes ao servigo; XI. coordenar e supervisionar
as atividades de radiocomunicacao e distribuigdo de viaturas; XII. partici-
par das agbes de defesa civil, colaborando quando de ocorréncias; Xlil.
elaborar das escalas de servigos a serem prestados pelo efetivo opera-
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cional da Guarda Municipal; XIV. executar das operacées conjuntas e de
rotina; XV. executar dos servicos do Centro Integrado de Operagdes de
Segurancga Puablica de Mato Grosso (CIOSP); XVI. executar operagdes es-
peciais; XVIl. controlar o material bélico € equipamentos de servigo ope-
racional; XVIIl. subsidiar a Coordenadoria Operacional com informagées
necessarias para a elaboracdo da escala de servigo operacional; XIX. apu-
rar faltas ao servigo dos Guardas Municipais e encaminhar as informagdes
para a Coordenadoria Operacional; XX. assessorar na confecgéo das nor-

. mativas do servigo operacional; XXI. executar o Policiamento Comunitario;

XXil. coletar e buscar informagdes sobre criminalidade, mantendo banco
de dados sobre ocorréncias atendidas pela Guarda Municipal; XXHI. com-
pilar dados da atuacio da Guarda Municipal e demais drgédos de seguran-
¢a publica; e XXIV. baixar instrugdes e ordens de servigo visando a execu-
¢do dos trabaihos de sua area de competéncia, submetidos ao Coordena-
dor Operacional.

i Sub Unidade lll

Do Grupamento Ambiental (GP. Amb.)

Art. 21, O grupamento ambiental exercera a fiscalizacdo ambiental em su-

_ as atividades em toda extensdo do territério do Municipio, zelando pelo

cumprimento das leis estaduais, federias e municipais de meio ambien-
te no ambito de suas competéncias e oferecera apoio operacional e se-
guranca aos fiscais de meio ambiente da Prefeitura Municipal de Var-
zea Grande no desempenho de suas atividades preventivas e repressivas,
competindo-the:

1. proteger o patriménic ambiental da cidade de Varzea Grande de quais-
quer atos ou omissdes que possam gerar degradacdo ambiental; Il reali-
zar a fiscalizagdo preventiva dos crimes e infragdes ambientais ocorridos
no territério municipal nas areas publicas; lli. atuar em apoio a secretaria
municipal de meio ambiente por solicitacdo desta em suas atividades de
conirole e fiscalizagdo ambiental da cidade nas areas privadas, com ca-
racteristicas comerciais, industriais e de prestacdo de servigo. V. atuar,
preventivamente, através de campanhas informativas préprias ou em coo-

: peracdo com a secretaria de meio Ambiente; V. prevenir, fiscalizar e com-

bater incéndios florestais, queimadas urbanas e ocupagdes irregulares no
interior das unidades de conservagdo municipal, bem como suas imedia-
¢Bes; VI. garantir a seguranga dos visitantes e funciondrios das unidades
de conservagéo; Vil. empreender agbes de busca e salvamento no inte-
rior das unidades de conservacdo; VIII. promover acbes de carater socio
- ambiental voltadas para as comunidades residentes na unidade de con-
servacdo e no seu entorno; e IX. zelar pelo patrimdnio fisico das unidades
de conservacao.

- Segaolll

- Da Coordenadoria de Ensino e Instrugio

e Centro de Formacao de Segurancga e Defesa Social

Art. 22. A Coordenadoria de Ensino e instrugdo e Centro de Formagéo de
Seguranga e Defesa Social tém por missao planejar, coordenar e fiscalizar
o0 ensino e instrugdo da Guarda Municipal de Varzea Grande, competindo-
the:

|. coordenar a realizagdo de Cursos de Formacéo, aperfeigoamento, es-
pecializacao, reciclagem e outros de interesse da Instituicdo, devidamente
regulamentados; 1. responsabilizar pelo funcionamento e direcéo do Cen-
tro de Formagdo da Guarda Municipal de Varzea Grande; Iil. elaborar nor-
matizacdes para cursos técnicos voitados a atividade fim da Secretaria de
Defesa Social; e IV. articular com érgaos estaduais e federais para cele-
bragéo de convénios voltados a area de ensino e instrugéo de seguranca
publica e defesa social.

Secao il

Da Coordenadoria da Junta do Servigo Militar
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Chefe do Executivo Municipal, bem como indicar membros das comissdes,
sindicancias e processos; Hll. dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as
atividades, assim como distribuir os servicos da Corregedoria Geral da Se-
cretaria Municipal de Defesa Social (SMDS); IV. apreciar e encaminhar as
representagdes que the forem dirigidas relativamente a atuacéo irregular
de servidores integrantes da Guarda Municipal de Varzea Grande, bem co-
mo determinar as providéncias legais pertinentes; V. delegar a presidéncia
dos procedimentos administrativos disciplinares quando de sua auséncia
ou impedimento por qualquer mativo; V1. realizar correicbes extraordinari-
as nas unidades da Guarda Municipal de Varzea Grande, remetendo rela-
tério circunstanciado ao (a) Secretdrio (a) Municipal de Defesa Social, Pro-
curadoria Geral do Municipio e ao (a) Chefe do Executivo Municipal; VII.
remeter ao (a) Secretario Municipal de Defesa Social e este a Procuradoria
Geral, cdpia integrai de relatério circunstanciado sobre a atuagdo pesso-
al e funcional dos servidores integrantes da Guarda Municipal de Varzea
Grande, inclusive daqueles que se encontra em estagio probatério, pro-
pondo, se for o caso, a instauracdo de procedimento especial, observada
a legisiacdo pertinente; Vil. proceder, pessoaimente, as correigdes ordi-
narias nas unidades da Guarda Municipal de Varzea Grande, pelo menaos,
uma vez por semestre; IX. avocar, excepcional e fundamentalmente, pro-
cessos administrativos disciplinares e sindicancias administrativas instau-
radas para a apuracao de infragcdes administrativas atribuidas aos servi-
dores integrantes do Quadro Funcional da Secretaria Municipal de Defesa
Social; X. julgar os procedimentos administrativos, disciplinares e sindican-
cias, bem comg aplicar as penalidades cabiveis na forma prevista na Lei
n°. 2163/2000 e demais legislagdes vigentes que iratam do assunto; e XI.
apds conhecimento de infracao penal cometida por Guarda Municipal, de-
vera tomar as medidas cabiveis e de oficio quando necessario, instaurar
procedimento administrativo para averiguacao e julgamento.

Art. 27. Constituem atribuigdes basicas do cargo de Comandante da Guar-
da Municipal de Varzea Grande, além das definidas na Lei n°. 2.142/2000
e suas alteragdes, e na Lei Complementar n°. 2.163 e suas alteragdes:

I. despachar diretamente com o (a) Secretario (a) Municipal de Defesa So-
cial; Il. substituir o (a) Secretario (a) Municipal nas suas auséncias e impe-
dimentos; Hi. promover reunides de integragdo com os Gestores respon-
saveis pelas atividades de execugdo programatica ou sistémica; e IV. sub-
meter a consideracdo do (a) Secretario (a) os assuntos que excedam a
sua competéncia.

Guarda Municipal de Vérzea Grande, além das definidas na Lei n®. 2.142/
2000 e suas alteragbes, e na Lei Complementar n°. 2.163 e suas altera-
coes:

I. despachar diretamente com o Comandante da Guarda Municipal de Var-
zea Grande; (1. substituir o Comandante da Guarda Municipal de Varzea
Grande nas suas auséncias e impedimentas; Hl. promover reunides de
integracdo com os Gestores responsaveis pelas atividades de execucéo
programatica ou sistémica; IV. submeter & consideragdo do Comandante
da Guarda Municipal de Varzea Grande os assuntos que excedam a sua
competéncia; e V. elaborar relatérios periddicas de todas as atividades da
Guarda Municipal de Varzea Grande e encaminha-los ao Comandante.

Art. 29. Constituem atribuigbes basicas do cargo de Assessor {a) Superior:

1. auxiliar 0 (a) Secretario (a) Municipal e Subsecretério (a) da pasta nas
atividades que dependam de apoio especializado ou técnico; Il. prestar
atendimento, orientagao e informagdes ao pUblico interno e externo; Iil. au-

sentagdo politica e institucional da Secretaria Municipal de Defesa Social

tario (a) da pasta.
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Art. 30. Constituem atribuigdes basicas do cargo de Assessor (a) Juridico
(a)

I. preparar minutas e anteprojetos de Leis e Decretos, elaborar Portarias,
entre outros atos normativos; Il. assistir o (a) Secretaric (a) Municipal de
Defesa Social ho controle da legalidade dos atos por ele praticado e suge-
rir alteragbes na legistagdo administrativa visando o devido cumprimento
das normas constitucionais; lll. examinar o aspecto juridico dos documen-
tos e processos que lhes sdo submetidos, emitindo parecer juridico ou ori-
entacdo sugerindo as providéncias cabiveis; IV. identificar e propor a raci-
onalizagéo e o aperfeicoamentc de atos normativos de interesse da Secre-
taria Municipal de Defesa Social (SMDS); V. examinar decisdes judiciais e
orientar as autoridades guanto ao seu cumprimento, bem coma apresentar
propostas de uniformizacgdo de procedimentos; V1. receber, despachar e
controlar os prazos de processos internos e externos, recebidos pelo Ga-
binete do (a) Secretario (a) da pasta e nas demandas extrajudiciais; VI
observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela Procuradoria
Geral do Municipio; e VIll. realizar outras atividades afins.

Art. 31. Constituem atribuigdes basicas do cargo de Assessor (a) Técnico
(a):

1. efaboragio de pareceres, faudos técnicos, notas técnicas de acordo com
a area funcional; |l. prestar assessoramento ao (a) Secretario (a) ou auto-
ridade equiparada em matérias que requeiram o desenvolvimento de es-
tudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse da Adminis-
tragdo Publica Municipal; 1. prestar assessoraments ao (a) Secretario (a)
nas diversas fases do processo decisério que requeiram conhecimentos e
confianga; [V. assessorar o (a) Secretdrio (a) nas atividades de levanta-
mento, compilagdo e analise de dados e informacdes relativas as variaveis
que participam do processo decisbrio, relativo a matéria objeto de analise
e decisdo superior; V. instruir expedientes sobre matérias estratégicas de
governo, gue requeiram analise e parecer de mérito submetido ao seu exa-
me; VI. assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico da agio
programatica da defesa social municipal; Vii. coletar, organizar, analisar
e gerenciar dadas e informacgdes técnicas relativas ao controie da execu-
¢éo das politicas publicas promovidas pela Secretaria Municipal de Defesa
Social e das metas e objetivos do govemo para a referida Secretaria; Vi-
lf. acompanhar a autoridade superior em reparticdes publicas, audiéncias,
encontros, entre outros eventos para os quais for designado (a); IX. parti-

‘ cipar, quando indicado, de conselhos, comités, comissdes e grupos de es-
Art. 28. Constituem atribuicSes basicas do cargo de Subcomandante da !

tudos em geral, que regueiram assessoramento técnico; e X, assessorar a
chefia superior na apuragdo e avaliagdo dos indicadores de desempenho
e de qualidade das unidades de trabalho.

Art. 32. Constituem atribuigdes basicas do cargo de Assistente Técnico
(a):

l. prestar atendimento ao publico interno e externo; ll. desenvolver ativi-
dades nas areas de protocolo, servico de malote e postagem; Il. instruir
requerimento e processos, realizando estudos e levantamento de dados,
observando prazos, normas e procedimentos legais; e 1V. organizar, clas-
sificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar.

Art. 33. Constituem atribuigdes basicas do cargo de Auxiliar Técnico (a):

1. auxiliar o (a) Secretario (a) da pasta ou o (a) Chefe do Setor onde estiver
lotado (a) nas atividades de levantamento, compilacdo e analise de dados
e informacdes; li. prestar auxilio técnico especializado nas unidades onde

_ estiver lotado; e 1ll. desenvolver outras atividades de auxilio técnico e as

. determinadas pelo (a) Secretario (a) da pasta ou o (a) Chefe do Setor on-

xiliar o contato com pessoas e instituigdes conforme determinagdo do (a) de estiver lotado (a)

Secretario (a) e do (a) Subsecretario (a); IV. preparar relatoérios, analises, |
pareceres e conferéncias; V. receber, elaborar, despachar, controlar e ofi- |

ciaiizar as correspondéncias recebidas no Gabinete; VI. realizar a repre- | Ministrativo (a) e Financeiro (a):

Art. 34. Constituem atribuicdes basicas do cargo de Coordenador (a) Ad-

! 1. acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas de
(SMDS), quando designado (a); e VII. organizar as reunides do (a) Secre- .

gestdo de documentos e de aquisicdes; ll. orientar e avaliar as agbes, ati-

vidades, processos, produtos, servigos e resultados dos setores da Secre-
. taria Municipal de Defesa Social; lil. adotar os procedimentos necessarios

Assinade Digitaimente



4 de Janeiro de 2017 » Jornal Oficial Eletrdnico dos Municipios do Estado de Mato Grosso » ANO Xl | N® 2.639

torio; 1X. organizar e realizar em conjunto com a Secretaria de Municipal
Administragdo os processos seletivos internos para a matricula em cursos,
estagios e outros em observancia a legislagdo vigente; X. dirigir, coorde-
nar e realizar todos o0s cursos internos do orgédo ou entidade; X\. designar
Instruiores e Professores para os cursos de interesse, atribuindo-ihes as
horas/aulas em consonancia com o previsto; Xll. dirigir o Centro de For-
macado de Defesa Social da Guarda Municipal de Varzea Grande e da Se-
cretaria Municipal de Defesa Social; e Xiil. planejar, organizar e realizar os
cursos e estagios necessarios ao aperfeicoamento da do 6rgéo ou entida-
de.

Art. 38. Constituem atribuigtes basicas do cargo de Coordenador (a) da
Junta do Servigo Municipal:

1. emitir parecer, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso,
despachos decisérios nos processos submetidos a sua apreciagéo; |l
prestar assessoramento ao (a) Secretario (a) Municipal de Defesa Social,
quando solicitado, sobre assuntos de sua competéncia; ill. apresentar,
quando solicitado, relatério de suas atividades; IV. estabelecer instrugdes
e normas de servigos no ambito de sua unidade; V. fornecer ao (a) Secre-
tario (a) Municipal de Defesa Social, informagdes referentes aos assuntos
de sua competéncia; VI. distribuir o pessoal, em exercicio, nos respecti-
vos setores de trabalho; VII. prestar atendimento ao publico, que neces-
sita fazer o Alistamento Militar; VIil. fornecer o Certificado de Reservista
de 12 (primeira) e 2? (segunda) categoria para os cidaddos que foram in-
corporados as Forgas Armadas; IX. receber os requerimentos e fornecer
o Certificado de Dispensa de Incorporagéo aos cidaddos enquadrados na
Portaria n° 049 — DGP de 10/Dezembro/1998; X. receber os requerimen-
tos e fornecer os Certificados de Isencdo do Servico Militar (Cl) aos cida-
déos portadores de deficiéncia fisica, mental, auditiva e visual, que devem
apresentar documentos comprobatorios (atestado médico com n® Cédigo
Internacional de Doengas - CID); XI. receber os requerimentos e fornecer
o Certificado de Dispensa do Servigo Militar Obrigatério (CDSA) aos cida-
ddos que enquadrados nesta categoria; Xll. realizar a transferéncia de ci-
dad&os alistados em qualquer parte do territorio nacional; Xlll. receber os
requerimentos e fornecer o ATESTADO DE DESOBRIGAGAQO MILITAR
aos cidaddos que possuem mais de 46 (quarenta e seis) anos completos;
XIV. proceder diariamente as averbagdes no Servigo Eletrénico de Alista-
mento Militar (SERMIL) das Fichas de Alistamento Militar (FAM) recebidas
da 30* CSM (Circunscrigdo de Servigo Militar); XV. comparecer e participar
das atividades do processo de selec¢do, chamado de Comisséo de Selegdo
Para Forgas Armadas (CSFA/02) na 13? Brigada de Infantaria Motorizada
e designacéo para o Servigo Militar Obrigatério, a majoragac e o exces-
so de contingente nas Organizagbes Militares (44° Batalhdo de Infantaria
Motorizado, 9° Batalhdo de Engenharia de Construgdo e 132 Brigada de
Infantaria Motorizada e suas companhias subordinadas); e XVI. prestar in-
formacgdes diversas ao publico, relativas ao servigo militar obrigatério.

Art. 39. Constituem atribuicGes basicas do cargo de Coordenador (a) Mu-
nicipal de Defesa Civil:

I. emitir parecer, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso,
despachos decisorios nos processos submetidos d sua apreciagdo; I.
prestar assessoramento ao (a) Secretario (a) Municipal de Defesa Social,
guando solicitado, sobre assuntos de sua competéncia; lil. apresentar,

quando solicitado, relatério de suas atividades; IV. estabelecer instrugdes

€ normas de servicos no dmbito de sua unidade; V. fornecer ao (a) Secre-

tario (a) Municipal de Defesa Social, informagdes referentes aos assuntos
de sua competéncia; VI. distribuir o pessoal, em exercicio, nos respectivos
setores de trabalho; VII. executar a Politica Nacional de Protegao e Defesa
Civil (PNPDEC) em ambito municipal; VIIl. elaborar e manter atualizado o
Plano Municipal de Contingéncia de Prote¢ao e Defesa Civil; 1X. coorde-
nar as agdes do Sistema Nacional de Protecédo e Defesa Civil (SINPDEC)
no ambito local, em articulagdo com a Unido e os Estados; X. solicitar a
incorporagdo as agdes de protecdo e defesa civil no pianejamento munici-
pal; Xl. identificar e mapear as areas de risco de desastres; Xil. promover
a fiscalizagdo das areas de risco de desastre e vedar novas ocupacies
nessas areas; Xill. coletar os dados e elaborar relatdrios para subsidiar a
Declaragao de Situacdo de Emergéncia e Estado de Calamidade Publica;
XIV. vistoriar edificagdes em areas de risco e promover, quando for o ca-
s0, a intervencéo preventiva e a evacuacdo da populacio das areas de
alto risco ou das edificacdes vulneraveis; XV. organizar e administrar abri-
gos provisérios para assisténcia a populagio em situacio de desastre, em
condigbes adequadas de higiene e seguranga; XVI. manter a populacdo
informada sobre dreas de risco e ocorréncia de eventos exiremaos, bem co-
mo sobre protocolos de prevencéo e alerta e sobre as agdes emergenciais
em circunstancias de desastres; XVIl. mobilizar e capacitar os radioama-
dores para atuagao na ocorréncia de desastre; XVIll. realizar regularmen-
te exercicios simulados, conforme Plano de Contingéncia de Protecdo e
Defesa Civil, XIX. promover a coleta, a distribuicdo e o controle de supri-
mentos em situagdes de desastre; XX. proceder a avaliagdo de danos e
prejuizos das areas atingidas por desastres; XXI. manter a Unido e o Es-
tado informados sobre a ocorréncia de desastres e as atividades de prote-
g8o civil no Municipio de Varzea Grande XXIl. estimular a participagéo de
entidades privadas, associagfes de voluntarios, clubes de servigos, orga-
nizacgbes ndo governamentais e associagées de classe e comunitarias nas
acoes do Sistema Nacional de Protegéo e Defesa Civil (SINPDEC) e pro-
mover o treinamento de associagdes de voluntarios para atuagdo conjunta
com as comunidades apoiadas; e XXill. solicitar providéncias para provi-
mento de moradia temporaria as familias atingidas por desastres.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. O horario de trabalho da Secretaria Municipal de Defesa Social
(SMDS) obedecera a legislacio vigente.

Art. 41. O (a) Secretario (a) Municipal de Defesa Social sera substituido

_ (a) por motivos de férias, viagem e outras previsdes legais, de acordo com
. alegislag@o vigente.

Art. 42. Os Assessores, Superintendentes e Coordenadores deverao pre-
ferenciaimente, serem portadores de diploma de nivel superior.

Art. 43. O (a) Secretario (a) Municipal de Defesa Social baixara outros atos
suplementares que julgar necessario ao fiel cumprimento e aplicagdo des-
te Regimento.

. ALEXANDER TORRES MAIA

Secretaria Municipal de Defesa Social
LUCIMAR SACRE DE CAMPOS

Prefeita Municipal

DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO B
EXTRATO DO 1°TERMO ADITIVO DE CONTRATO TEMPORARIO PARA PRESTAGAO DE SERVICO.

ESTADO DE MATO GROSSO
DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO DE VARZEA GRANDE
PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE

EXTRATO DO 1°TERMO ADITIVO DE CONTRATO TEMPORARIO PARA PRESTAGAO DE SERVICO.
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