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RESOLUCAO N° 011/2024.
DI SPOE SOBRE A APROVACAO DO REG MENTO
| NTERNO DA ASSOCI ACAO MATO- GROSSENSE
DOS MUNI Ci Pl OS — AWM

O Presidente da Associ acdo Mato-grossense
dos Muinicipios, Leonardo Tadeu Bortolin, no uso de suas
atribuicbes estatutéarias, que I|hes sdo conferidas pelo
Estatut o da Associ agao.

RESOLVE

1° - Fica aprovado o Reginento Interno da Associ agcao Mato-

grossense dos Minicipios — AVM cujo inteiro teor ser&a parte
i ntegrante desta resol ucao.

Art.

2° - Esta Resolucado entrard emvi gor na data de sua publi cacéo

Assinado digitalmente porASSOCIACAO MATOGROSSENSE
ASSOCIACAO DOS MUNICIPIOS:00234260000121
DN: cn=ASSOCIACAO MATOGROSSENSE DOS

MATOG ROSSEN S E DOS MliNICIPIOS:00234260000121 ¢c=BR I=Cuiaba 0=ICP-Brasil
MUNICIPIOS:00234260000121 oo tu sou o autor deste documento

Associ acao Mat o- grossense dos Muni ci pi os
Leonardo Tadeu Bortolin
Presi dente da AWM
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REG MENTO | NTERNO DA ASSOCI ACAO MATO- GROSSENSE DOS MUNI Ci PI OS —
AMM

DA EXATA DEFI Nl CAO

Art. 1° - O presente Reginmento Interno é umconjunto de nornmas que
regula o funci onanento organi zaci onal da AWM situada na Aveni da
Hi storiador Rubens de Mendonga, n° 3.920, CEP: 78.049-938, na
ci dade de Cuiaba — MI, disciplinando o rel acionanento entre os
Orgdos Superiores e os Executivos, as diretrizes técnicas que di zem
respeito a prestacdo de servi¢cos executados pela instituicao, as
atri bui cbes dos funcionarios, bem conb os atributos essenciais e
especificos da AW

8 1° - Na qualidade de nornmms consentidas, o presente reginmento é
parte integral do pacto |aboral, entre os funcionarios da AW
Seus superiores e associ ados.

§ 2° - Para o cunprinmento do disposto no paragrafo anterior, o
funcionario ao ser admtido pela AMM assinara declaracéo
afi rmando ter conhecinento deste diploma, atestando estar ciente
de observancia obrigatoria, devendo cunprir e fazer cunprir o
nmesno.

8§ 3° - Esta Associacdo terad Sistema Interno de Controle (SGA) das
atividades a ela solicitada e por ela realizada, cuja alinmentacéo
€ de carater obrigatorio por todos os funcionéarios, para controle
e aconpanhanento pelos Superiores, Coordenadores e Gestores
associ ados.

§ 4° - Quando necessario, e para nelhor aproveitanmento, o
Presi dent e da AMM poder & conpl etar ou alterar o presente Regi nento,
por mei o de Resol ucdes.

DA ORGANI ZACAO | NTERNA DA AWM

| - DOS ORGACS SUPERI ORES
Assenbl ei a Ceral

Consel ho Fi sca

Diretoria Executiva
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Art. 2°. ConpGem os Orgaos superiores da AMM a Assenbl eia Ceral,
Consel ho Fiscal e a Diretéria Executiva.

a) Da Assenbleia Gera

Art. 3° - A Assenbleia Geral é o Orgédo Superior de deliberacio a
guem conpete, de conform dade com o Estatuto Social, a suprenma
di recdo dos Orgédos estruturais da AWM el eger a Diretoria Executiva
e o0 Consel ho Fiscal da instituicao, bem conp, aprovar as contas
anuais da Diretoria Executiva e o orcanento-progranma do exercicio
segui nt e.

§ 1° - Caberd ao Presidente da Diretoria Executiva a convocagao
dos trabal hos da Assenbl ei a Geral

8§ 2° - Cabera ao Secretario da Diretoria Executiva assistir aos
trabal hos da Assenbl ei a Geral

8§ 3° - OPlenario da Assenbleia CGeral é conposto pel os Mini cipi os
vi ncul ados contratual mnente com a AMM em pleno gozo de seus
direitos.

b) Consel ho Fi sca

Art. 4° - O Consel ho Fiscal é Orgdo Superior da AVMM a quem conpet e
apreciar a prestacdo de contas da Diretoria Executiva, emtindo
parecer, podendo, para esse mster, exam nar todos os docunentos
e pecas do bal anco financeiro.

c) Diretoria Executiva

Art. 5° - A Diretoria Executiva conpete decidir sobre as natérias
estatutarianente permtidas, executar as decisfes da Assenbleia
Ceral e entregar as contas anuais ao Consel ho Fiscal.

Art. 6° - Admnistrativanente, a Associagdo Mato-grossense dos
Muni ci pi os sera dividi da em Coordenacdes e Cestores.
Art. 7° - A Presidéncia da AMM sera um Orgdo Orcanentario e

Adm ni strativo, conposto das subdi vi sGes abai xo:
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|1 — DA PRESI DENCI A

Secretaria Executiva;

Setor de Controle Interno;

Coordenagao Adm nistrativa Financeir a;
Coor denacdo Juridi ca.

Art. 8° - A presidéncia da AMM formada por Secretaria Executiva,

Control ador |Interno, Coordenagcdo Adm nistrativa Financeira e

Coordenacdo Juridica, conpete a Presidéncia, por neio de seu

Presidente, autoridade maxinma, além dos poderes previstos no

Estatuto Social, as seguintes atri bui cdes:

| . Representar a AMM em juizo ou fora dele, podendo para tal
fimcontratar um advogado;

1. Articular junto aos Orgaos governanmentais ou privados, com
a sociedade civil e demais instituicoes, nos tenmas
pertinentes a area de atuacdo da AMM com vi stas a adocao de
medi das que vi sem o aperfei coanent o dos servi ¢os publicos dos
associ ados;

L1, Aprovar politicas, diretrizes e acdes rel aci onadas a gestao
estrat égi ca da AWM

| V. Solicitar a contratacdo de pessoal ou servigo técnico
especi al i zado;

V. Solicitar a abertura de procedinento licitatorio;

VI . Determ nar a realizacdo de diligéncias e propor a abertura
de sindicéancia ou processo admnistrativo e disciplinar,
senpre que necessari o;

VI, Cunprir e fazer cunprir as diretrizes da AMM e gerenci ar suas
operacBes por mei o dos Orgdos executivos;
VITI. Prover a apuragcdo da receita e ordenar as despesas na

conf or m dade do or canment o- progr ana;

| X. Assinar o0s contratos, distritos, convénios e congéneres,
ordens de paganento, cheques, titulos de crédito, autorizar
abertura e encerranento de cartas bancarias, e denmais
docunent os correl at os;

X. Convocar e presidir as reunides da Dretoria Executiva e
determ nar a execucdo de suas deci sdes;
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XI. Aconpanhar, a nivel nacional, os novinentos nunicipalistas
parti ci pando del es diretanente ou por seus del egados;
X1, Pronmover, a nivel estadual, o0s novinentos mnunicipalistas em

obedi énci a ao Estatuto Social e aos interesses dos nuni ci pi 0s
associ ados;

Xl Desi gnar nmedi ante Portari a, o ordenador de despesa
substituto, para exercer tal funcdo durante suas ausénci as
eventuai s ou tenporari as;

Xl V. Suspensdo por tenpo determnado o contrato de trabal ho
nmedi ante ternbo de suspensdo por acordo entre as partes que
poder & ser concedi da por conveni énci a ou ndo do Presi dente da
AW

XV. Regul amentar os assuntos internos da AMM por neio de
Resol ugbes e Portari as.

Il — Secretaria Executiva

Setor Técni co Cont&bil- Econdm ca;

Set or Assessoria de Comnuni cacgao;

Set or Técni co Operacional ;

Setor de Apoi o, Gerencianmento de Convéni o e Captacédo de
recur sos;

Setor de Rel acbes Institucionais

Quvi dori a;

Set or do SUSAF

Art. 9° - A Secretaria Executiva, vinculada a presidéncia, tem as
segui ntes atri bui ¢des:

| - Receber, protocolizar, despachar os expedientes dirigidos a
presi déncia, utilizando-se para isto da secretaria da presidénci a;
Il - Redigir correspondéncias, respondé-las, por ordem da
presi dénci a, utilizando-se quando necessari o, dos denmis
depart anent os da AMM

1l — Prestar auxilio a presidéncia da AMM durante as sessdes da
Assenbl eia Geral e as reunides da Diretoria Executiva,
provi denci ando as transcri¢cdes das Atas, emlivro proéprio, extrair
certidoes, desi ncunbir-se da redacao, da organizacdo e
funci onanent o das sessdes;
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IV - Ordenar, classificar, providenciar o arquivanmento e nanter
sob sigilo profissional, sob a égide do dever ético, o0s assuntos
de conpeténcia exclusiva da presidéncia, ressalvadas as ordens
dest a;

V - Sel ecdo de correspondéncias para fins de encam nhanento.

VI - Despachar com o presidente, infornmando-o sobre o andanmento
geral dos servicos da AWMM e seu aproveitanento frente aos
muni ci pi os;

VII - Participar a nivel nacional, estadual e internacional dos
eventos de interesse dos Minicipi 0s;

a) — Setor Técnico Contéabil- Econdni ca

Art. 10° - O Setor Assessoria Contabil, vinculada Secretaria

Executiva, fornada por Contadores e Analista Econdémco e

auxiliares, a este conpete:

l. Prestar assessoria nas areas de contabilidade, econom a aos
Muni ci pi os associ ados a AWM

1. El aborar pareceres, informativos, responder consul tas, quando
sol i ci tados, pelas coordenacbes da AMM ou pel os Mini ci pi o0s,
de nbdo que os profissionais que o assi narempor el a respondam
nos ternos |egais;

L1l El aborar matérias e artigos, versando sobre contabilidade
publica e demais assuntos de interesse dos Miunicipios, a fim
de que sejaminseridos nos boletins da AMV

| V. At ender prefeitos, secretérios municipais, cont ador es,
procuradores e denmis servidores publicos dos Minicipios
associ ados, seja pessoal nente, por telefone, e-mail,
correspondéncia ou outro nmeio que torne possivel satisfazer
0 interesse de quem procura a Consultoria Contabil;

VI. Aconpanhar as publicac¢cdes dos Municipios no Diario Oficial de
Contas do Tribunal de Contas do Estado de Mato G 0sso;

V. Aconpanhar os Prefeitos, Contadores e Procuradores junto ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato G osso nos assuntos
relativos a prestacdo de contas dos Mini ci pi 0s.
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Assessorar contabil e admnistrativanente a Presidéncia da
AW e por neio desta, todas as coordenadorias e setores da
AW

Prestar assessoria nas areas de contabilidade, econom a aos
Muni ci pi os associ ados a AWM

El aborar pareceres, informativos, responder consultas, quando
sol i ci tados, pelas coordenacbes da AMM ou pel os Mini ci pi o0s,
de nodo que os profissionais que o assi narempor el a respondam
nos ternos | egais;

El aborar nmatérias e artigos, versando sobre contabilidade
publica e demai s assuntos de interesse dos Miunicipios, a fim
de que sejaminseridos nos bol etins da AWM

At ender prefeitos, secretérios municipais, cont ador es,
procuradores e denmis servidores publicos dos Minicipios
associ ados, seja pessoal nente, por telefone, e-mail,
correspondéncia ou outro nmeio que torne possivel satisfazer
0 interesse de quem procura a Consultoria Contabil;
Aconpanhar as publica¢cbes dos Municipios no Diario Oficial de
Contas do Tribunal de Contas do Estado de Mato G 0sso;
Aconpanhar os Prefeitos, Contadores e Procuradores junto ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato G osso nos assuntos
rel ati vos a prestacdo de contas dos Mini ci pi os.

Assessoria de Comuni cacao
11° - A Assessoria de Comunicacdo vinculada Secretéaria

Executiva, € conposta de jornalistas diplomados na forna | egal a
quem conpet e:

Di vul gacdo das ativi dades e projetos da AMM e dos Mini ci pi 0s
nos mnei os de comuni cacdo da Capital e dos outros Minicipios;
Producdo de clipping diario de matérias de interesse da AW
e dos Mini ci pi 0s;
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El aboracdo de boletiminformativo ou revista, nensais;

Envio para distribuicdo na inprensa estadual de publicacéo
dos rmuni ci pi os e demai s segnent o0s;

Cobertura jornalistica de eventos na capital e interior
Convocacédo de entrevista coletiva,;

Organi zagdo do arquivo de fotos da AMM e regi stro fotogréfico
de event os pronovi dos pela instituicao;

Recepcdo de jornalistas e outros trabal hadores de 0Orgédos de
i nprensa nos eventos realizados pela AW

Di vul gacdo de um comunicado interno sobre as atividades
desenvol vidas pela AMM para conhecinento de todos os
funcionarios da instituicao;

Agendanento de entrevistas com prefeitos nos neios de
conmuni cagcdo, desde que o0 assunto a ser tratado seja de
i nteresse publico;

Enviar & inprensa sugestdo de pauta para a producao de
mat éri as;

Mont agemde umnural interativo, cuja confeccdo devera contar
com a participacdo dos funcionari os;

Realizar em <conjuntos com a gerencia admnistrativa
financeira as Publicacbes de interesse dos nunicipios
filiados no Jornal Oficial dos Minicipios.

Coordenar em conjunto com os denmais setores, nedidas
referentes 4s festividades e sol eni dades da AMV

Organi zar, em conjunto com as os setores da AMM a recepgao

de autoridades em geral;

Arqui var todos os materiais de inprensa de interesse para a
AW de sua autoria ou néo;

Coor denar, supervisionar, emconjunto comos diversos setores
da AWM as ativi dades de cerinonial;

Propor aos Coordenadores e Chefe do Executivo, planos de
conmuni cacdo para as acbes da pasta, zelando pela eficiéncia
na transm ssdo da i nformcao;

Organi zar e fornecer informacdes de suporte necessarias para

uso emdiferentes mdi as;
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XVIIT. Produzir e divul gar mat érias para refutar notici as
equi vocadas e prejudiciais a AMM que forem vei cul adas;

Xl X. Exercer outras atividades correlatas as suas conpeténcias e
gue | he forem determ nadas pelo chefe inediato, observando
senpre os principios |legais, éticos e norais;

XX. Di reci onar e supervisionar prograna de comuni cagcao interna e
rel aci onanento coma assessoria de i nprensa, anali sando novas
nm di as e tecnol ogi as na di vul gacdo dos servi ¢cos, aconpanhando
os diversos canai s de comnuni cacao;

XXI . Levantar e aprovar conteudos e nateriais a serem divul gados
no site, radio, podcast, televisdo, revistas, jornais e
mur ai s;

XX I . Real i zar a supervisdao da equipe de suporte as areas para

atendimento a diversas denmandas internas de comnunicacao,
event os, ani magbes e canpanha de di vul gacéo;

XXITT. Di reci onar e superintender a cobertura de eventos que ocorram
no anmbito da AWM

XXI V. Pronmover a divulgacdo de diretrizes, planos, programas e
outros assuntos pertinentes a AMM

c) Setor de Teécnica Qperacional

Art. 12° - O Setor de Técnica QOperacional, vinculada a Secretéaria
Executiva, formada por analista Técnico operacional, tem por
objetivo atender aos servicos de assessoria aos Minicipios, e a
el a conpete:

| - Receber as informacgdes relativas a arrecadacdo do | CMsS e | CVB-
Exportacdo, FEX, FPM FETHAB e outras receitas, processar e passar
as i nformagdes para os Mini ci pi 0s;

Il - Comrelacdo ao FPM aconpanhar as arrecadagdes nensais, sua
previ sdo, informando na ordem em que for solicitado;

1l - Elaborar estudos e aconmpanhanmento do conportanmento da
econoni a muni ci pal

IV - Aconpanhar indicadores econdnicos de interesse dos
Muni ci pi os;

V — Aconpanhar o conportanento das receitas oriundas da Uni ao,
Est ado e Muni ci pi os e gerar informacdes gerenci as atual i zadas para
a presidéncia e para os municipi os associ ados.
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d) Setor de Apoio, GCerencianmento de Convénios e Captacdo de
Recur sos

Art. 13° - O Setor de Apoi o aos Municipios, vinculada a Secretaria
Executi va, ¢ formada por Analista Técnico operacional e
auxiliares, temas seguintes atribui ¢cdes:

I — Aconmpanhar a situacdo dos nunicipios e consorcios
internmunicipais de desenvolvinento junto ao INSS, CEF/ FGTS,
Receita Federal do Brasil, Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso e outros 6rgdos da esfera federal ou estadual conforne a
necessi dade;

I 1 — Aconpanhar e encam nhar senanal nente aos muni ci pi os toda parte
de publicidade dos Diarios Oiciais da Unido e do Estado;

|1l —Receber, distribuir e protocolizar docunentos dos nuni ci pi 0s,
conforme a necessi dade;

IV — Manter arquivos de todas as publicacdes oficiais dos
nmuni ci pi os;

V — Solicitar e retirar Certidbes Negativas / de Regul ari dade em
t odos os 6rgdos de interesse dos municipios e consorcios, quando
sol i citadas por estes;

VI — Aconpanhar quando necessari o, 0s processos de desbl oquei o do
FPM em qual quer 0rgao;
VI1 - Assessorar 0s rmunicipios na captacdo de convéni os, desde a

comuni cacdo da abertura de editais, auxilio na elaboracdo de
projetos e aconmpanhanento da efetivacdo da proposta, até a
prestacao de contas final;

VIIl — Sistema SINCOV e SI GCON.
e) Setor de Rel acdes Institucionais
Art. 14° - O Setor de RelacbGes Institucionais, vinculado a

Secretaria Executiva, fornmada por Técnicos e Auxiliares, conpete:
|. Representar a AMM na organizacao de eventos, reunides e
negoci agdes comoutras institui ¢cbes, buscando estabel ecer e nanter
rel acbes construtivas e de cooperacao;

1. Organi zar e executar cursos profissionalizantes da AV
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1. Orientar sobre a participacdo dos funcionarios em eventos
culturais, técnicos, de aperfeicoanento, visando construir
prati cas de nel hor produtividade dentro da adm ni stracao publi ca;
| V. Aconpanhar e pronover treinanmentos para servidores publicos
dos rmuni ci pi os e consoérci os i ntermnunicipai s de desenvol vi ment o nas
areas afins;

V. El aborar e organi zar apostilas de orientacdo técni ca na execucao
de servi ¢cos publi cos;

VI. Oganizar e Realizar teleconferéncias com o0os Minicipios
abordando assuntos de interesse das adni ni stracdes nuni ci pai s;
VII. Organi zar semi narios, congressos, workshops, feiras e outros
eventos na AVM e nos nuni ci pi 0s;

VIIl. Organizar os atos sol enes da AMM

| X. Aplicar a disciplina de precedéncias no que tange ao
pl anej anent o de di scursos, |ugares de honra, placas conenorativas
ou alusivas, bandeiras, hinos, filas de cunprinentos, visita de
del egacdes, visita de autoridades, bencdo e instal acdes; jantares
e al nocos; condecoracbes, congressos, etc.;

X. Planejar, coordenar e executar diretanente ou em parceria, as
atividades de treinamento e capacitacdo dos servidores publicos
muni ci pai s e usuéari os dos servic¢os prestados pela AWM

f) Quvidoria.

Art. 15° O Setor de ouvidoria, vinculada a Secretaria Executiva,

tém por objetivo atender plano de trabal ho pactuado entre a AMMV

conpet i ndo:

|. - Realizar a analise das nanifestacdes recebidas, podendo
solicitar conpl enentacdo de i nf ormagcdes, no prazo de 15 di as,
guando estas forem apresentadas pelo usuario de form
i nsuficiente, vaga, anpla ou genérica;

1. - Real i zar arqui vanento das rmanifestacodes, medi ant e
del egacdo do ouvi dor, nas situacbes previstas no inciso |l e
guando forem constatados recebinentos de rmanifestacdes
repeti das;
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I11. - Esclarecer davidas e auxiliar os wusuarios acerca dos
servi cos prestados pela da Associacéo Mat 0 grossense
dos Minicipios - AMM atuando na prevencdo e solucdo de
conflitos;

| V. - @rantir que os wusuarios que realizarem manifestacdes
identificadas, sejam informados sobre as providéncias
adot adas pela da Associ acao Mat 0 grossense dos
Muni ci pi os - AWM

V. - Analisar os dados estatisticos das nanifestacdes e seus
encam nhanent os;

VI . - Anal i sar os relatorios dos indicadores nensais,
quadri nmestrai s e anuai s;

VI, - Definir metodologias padrdo para nedicdo do nivel de
sati sfacdo dos usuari os dos servi ¢cos prestados pel a Quvi dor a-
geral ;

VI, - Analisar os indicadores das pesquisas de satisfacdo dos
servi ¢cos prestados pela Quvidori a;

| X. -  Encam nhar relatérios quadrinestrais e anuais das
atividades da Quvidoria- geral ao Consel heiro Quvidor;

X. - Coordenar a gestdo do Servico de Informacdo ao C dadéo
(SIC) de que trata cunprinmento da Lei n° 12.527/2011;

Xl . - Realizar a divulgacdo das atribuicdes da Quvidoria ao
publico emgeral; Xl - coordenar e representar a Uni dade em
eventos interno e externos;

X1, - Solicitar capacitacao aos servidores da CQuvidori a;

g) Setor do SUSAF.

Art. 16°. O Setor tenporario do SUSAF, vinculada a Secretaria
Executiva, € gerido por umGCerente, témpor objetivo atender plano
de trabal ho pactuado entre a AMM e a Assenbleia Legislativa do
Estado de Mato Grosso, conpetindo:

| — Viabilizar a criacdo e adm nistracdo do programa Nicl eo de
Apoi 0 a Muni ci pi os — SUSAF/ M;
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a) auxiliar os municipios com fornecinento de profissionais
t écni cos especializados, tais conp neédicos veterinarios e
advogados e técnico em edificacbes, que poderdo, juntos com a
equipe do rmunicipio, viabilizar a preparacdo da docunentacao
exigida para a adesdo ao Sistema Unificado Estadual de Sani dade
Agroi ndustrial Famliar e de Pequeno Porte - SUSAF- M;

b) incentivar tecnicanente os nunicipi os a preparar a docunentacao

necessaria auxiliando-os na construcdo dos planos de trabal ho,
verificacéao da docunent acéo necessaria e adequacao de
procedi nent os em conform dade com os estabel eci dos na | egi sl acao
propria para entdao efetuar o encam nhanento ao 6rgdo conpetente
para fins de adesdao ao Sistema Unificado Estadual de Sani dade
Agroi ndustrial Famliar e de Pequeno Porte - SUSAF- M.

IV - Setor de Controle Interno

Art. 17° - O Setor de Controle Interno vinculada a Presidéncia tem
normativas proprias e as seguintes atribui ¢des:

| — Executar os servigos do Setor de Controle |Interno nas uni dades
or gani zaci onai s da AMM

Il - Criar sistenmas de control es e respectivas normativas at endendo
as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de Mato G osso

obri gacdes constitucionais e demai s normas | egais;

[l - Realizar auditorias internas em conform dade com as
nor mat i vas;

IV - Reconendar nedi das de ado¢des para adequagOes necessari as.

V — Efetuar auditoria interna;

VI - Aconpanhar visitas técnicas do Tribunal de Contas;

VI — aconpanhar a atualizacdo e publicacdo do Regi nento Interno,
normas i nternas, organograma, fluxograma e denmai s rotinas internas
da AMM

VII - Assessorar a admnistracdo nos aspectos relaci onados aos
controles internos e externos e quanto a |egalidade dos atos de
gestdo, emtindo relatorios e pareceres sobre os nesnos;

| X- Interpretar e pronunciar-se sobre a |egislacdo concernente a
execucdo orcamentaria, financeira e patrinonial;
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V — Coordenacdo Adm nistrativa e Financeira
Setor de Contabil i dade;

Setor de Gestédo de Pessoa;

Setor de Licitacdes, Conpras e Contatos;
Setor de Conpras, Frotas e Manutencgao;

Setor de Patrindbnio e Al noxarifado;

Setor de Tecnol ogi a da | nformacéo.

Art. 18° - A Coordenagdo Adm nistrativa e Financeira vincul ada
diretamente a Presidéncia da AWMM conposta pelo, Setor de
Cont abi | i dade, setor de Gestao de Pessoa, Setor de Conpras, Frotas
e Mnutencdo, Setor de Patrinbnio e Al noxarifado e Setor de
Li citacdo, conpete de forma direta:

| — Estabel ecer relacdo com as demai s Coordenacdes e setores da
AMM orientando-as nas diretrizes fixadas pel o Regi nento, outras
normativas internas, bem conb das decisdes admnistrativas
adot adas pel os Superiores da AW

|1 — Aconpanhar o cunprinmento do presente Regi nento Interno e suas
Resol u¢gbes dentro dos Setores da Coordenacédo, utilizando-se senpre
dos servi cos prestados pel os col aboradores;

1l — Despachar com o presidente, informando-o sobre o andanento
geral dos servigos dentro da Coordenagdo Admnistrativa e
Fi nanceira, repassando as infornmacdes pertinentes quanto a gestao
de pessoas, contratos e financeiras da AMV

|V — Manter contato pernmanente comos prefeitos a fimde pronover
o regular recebinento das contribuicbes nensais e repassar
i nfornmacdes a respeito da gestdo adm nistrativa da AWM

V - Assinar com o Presidente, cheques para paganentos, ordem
bancéaria, titulos de «crédito, autorizar abertura de contas
bancéarias, e encerra-| as;

VI — Coordenar por neio do Setor de contabilidade o controle da
receita, paganmentos a fornecedores e folha do pessoal e encargos;
VI — Estabelecer as diretrizes para a confeccdo do orcanento e
suas supl enentacdes em forma de Resol ucéo;

VIIl — Coordenador e fiscalizar o fechamento dos bal ancetes
nmensai s;
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I X - Coor denar e fiscalizar 0 bal anco
anual / or canent ari o/ fi nanceiro e patrinonial;

X — Fixar diretriz para a formagcdo do arquivo interno da AW
devendo ser observada a ordem cronol 6gica e sistenmatica,;

X — Coordenar a elaboracdo de relatorio nensal das
despesas/receitas e relatérios para a Diretori a;
XI'l - As informacBes técnicas, referente a Orgdos ou assuntos como

I NSS, FGIS, sal ario famlia, encargos sociais, que eventual nente,
venham a ser solicitados diretanente pel os nunicipios, devem ser
at endi das dando ciéncia a chefia e identificando o solicitante;
XI'll - Atender senpre por escrito e comanuéncia da Diretoria, as
rei vi ndi cacdes das Associ acbes Regi onai s estabel eci das no prédi o;
XI'V — Coordenar os processos adm nistrativos de conpras por neio
de determ nacdes ao Setor de Conpras, senpre observando os
critérios da lei 14.133/2021 e outras referentes a matéri a;

XV — Dar apoio |logistico quando da realizacdo de eventos na AWM

XVl — Coordenar e fixar critérios para o funcionamento do servic¢o
de al noxari f ado;
XVI1 — Coordenar e controlar o patrindnio, sua identificacao

| ocal i zagcdo, manusei o e manut encdo por mei o da fi xacdo de critérios
ao Setor conpetente,;

XVIlIl — Coordenar por neio de seus colaboradores o uso e a
manut encdo dos veicul os, seus docunentos, seus trajetos, por meio
de rel atério;

Xl X - Coordenar por nei o de seus col aboradores uso dos equi panent 0s
de trabal ho, cono fotocopiadoras, telefones, fax, maquinas de
| i npeza de patio, conservacdo e outros;

XX— Cunprir detal hadanente as orientacfes da analise e descricao
de cargos, el aborado pel a Coordenacdo Adm ni strativa e Financeira,
sob pena de adverténcia e outras sangdes adm nistrativas.

XXl — Assessorar o Presidente nos assuntos rel aci onados a sua area
de conpet énci a;

XXI'l - Coordenar a execucdo das atividades de nopdernizacéo
i nstitucional, no que se refere a organi zagcdo de Orgéaos e enti dades
muni ci pais e ao control e de cargos e funcdes dos quadros de pessoa

da AWM propondo o estabelecinmento de normas e diretrizes de
or gani zacao e estruturacao.
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a) Setor de Contabilidade.
Art. 19° - A Contabilidade, vinculada & Coordenagdo Adm ni strativa
e Financeira, dirigida por profissional |egalnente habilitado a
assi nar todas as pecas contabei s indi spensavei s ao bom andanent o
dos trabal hos contabeis e auxiliar contabil, conpete:

l. - Controlar as transacdes financeiras e patrinoniais;

. - Elaborar plano de contas de normas de trabal ho de
cont abi | i dade;

(I - Oientar a escrituracdo de livros contabeis de
escrituracéao;

I V. - Fazer levantanento e organi zar balancos patrinoniais e

fi nancei r os;

V. - Proceder com a revisao dos bal ancos;
\Y/ - Efetuar pericias contabeis;
VII. - Participar de trabal ho de t onada de contas dos responsavei s

por bens e val ores da AMM
VIll. - FEfetuar verificacdo periddica do nunerario e valores
deposi tados em bancos, a fimde exercer rigoroso controle;

I X. - Planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as
necessi dades admnistrativas e legais, para possibilitar
controle contébil e orcanentario;

X. - FEfetuar verificagdo perioddica do nunerario e valores
deposi tados em bancos, a fimde exercer rigoroso controle;

Xl . - Contabilizar as operacfes que traduzem a situacéao
orcanentaria, financeira e patrinonial da AW

X, - Efetuar as prestacdes de contas;
Xl - Exami nar os processos de prestacdo de contas;
Xl V. - Levantar bal ancos e bal ancet es exi gi dos;
XV. - Realizar atividades de programacao orcanentaria e

fi nanceira, e aconpanhanent o da execucdo de orcanento, tanto

fisica quanto nonetarianmente;
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- Organizar os fluxos de caixa e fazer progranmacdes das
obri gacdes a pagar aos fornecedores, prestadores de servicos
e terceiros em geral, visando agilizacdo do servico e
control e;

- Informar diligéncias bai xadas pel o Tri bunal de Contas;

- Assinar balancos e balancetes, observando sua correta
classificacdo e |I|ancanento, verificando a docunentacéao
pertinente para atender a exigéncia legal e formal de
control e;

- Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcanentéarios
da execucdo de contratos, convéni os, acordos e atos que geram
direitos e obrigacbes, verificando a propriedade na
aplicacdo de recursos repassados, analisando cléausulas
contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de
assegurar o cunprinento da | egislacao aplicavel;

- Analisar os atos de natureza orcanentaria e financeira,
verificando sua correcdao para determnar ou realizar
audi torias e nedi das de aperfei coanento de control e i nterno;
- Conferir nmensal nente fol ha de paganent o, bem cono todas as
obri gacdes acessoOrias pertinentes a mesmng;

- Realizar tarefas ligadas a Contabilidade CGeral;

- Registrar, controlar e aconpanhar a receita arrecadada, as
netas de arrecadacdo, o cronograma de execucao nensal de
desenbol so, a programacédo financeira, o fluxo de caixa a
limtacdo de enpenho;

- Registrar, controlar e zelar para o atendi nento dos linmtes
constitucionais e |legais de gasto com pessoal, servicos de
terceiros, saude, fundos, assisténcia social, educacéao,

di vida publica e alienacdo de bens da AMM
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XXV. - Preparar, organizar e realizar as audi éncias publicas, a
prestacdo de contas, publicidade das contas publicas, coma
maxi ma ant ecedénci a possivel emrelagcdo aos seus prazos;

XXVI . - Preparar e executar a publicacdo, antecipadanente aos
prazos, dos instrumentos e docunentos exigidos pela
| egi sl acéo;

XXVI | . - Organi zar e executar, anteci padanente aos prazos, todos os
procedi nentos de registros e |lancanmentos de dados nos
Si stenas de Infornmacbes do Tribunal de Contas do Estado do
Mat o Grosso e dos outros Orgdos Estaduais e Federais; e

XXVI T, - Realizar denmis atividades determ nadas pelo superior

i medi at o, i nerentes ao cargo.

b) Setor de Gestéao de Pessoas.
Art. 20° - O Setor de Gestdo de Pessoas, vinculado a Coordenacéao
Adm nistrativa e Financeira e fornada por GCestor de Pessoa
habilitado e auxiliar témpor objetivo atender aos servi ¢os gerais,
de apoio a estrutura e da sede da AMM e de seu pessoal, e a ela
conpet e:
| . - Manter sob sua guarda e responsabilidade na fornma da Lei
0 dossi é, ou a colecao de docunentos, carteiras de trabal ho,
papéis, registros e fichas individuais de cada enpregado da
AW
1. - Manter sigilo absoluto, sobre cada relacdo de trabal ho,
seus processos, contratos, e tudo nais que for conprom ssado
entre a AMM e 0 enpregado;
L1, - Informar ao Coordenador Adm nistrativo e Financeiro, sobre
tudo o que ocorre emna sua area, inclusive a necessidade de
atual i zacao profissional;

| V. - Fiscalizar o contrato de trabalho de cada enpregado,
anot ando e apontando, os direitos e deveres de cada um
V. — Fiscalizar o uso devido do uniforne pelos funcionarios;
VI . — Fiscalizar o horario de expedi ente dos funcionari os da AMV
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— Fazer anotacdo na Carteira de Trabalho nos casos de
suspensdao de contrato de trabalho por tenpo determ nado
quando solicitado pelo presidente da AMM e nedi ante acordo
entre as partes.

— El aborar portarias de interesse da AWM

- Coordenar e executar os procedi mrentos de adm ssdo, posse,

| ot acdo, exoneracdo, dispensa, renocdo e distribuicdo de
pessoal para os departanmentos da AWM

- Coordenar, supervi si onar, controlar e executar o0s
procedi nentos de elaboracdo da folha de paganento e de
execucdo das despesas de pessoal (envio ao sistema do E-
soci al ) ;

- Formul ar, coordenar e inplenentar as diretrizes e politicas
de desenvol vi nento de recursos humanos da AWM

- Zel ar pel o aconpanhanent o dos processos sel etivos, emtodas
suas etapas desde a sua abertura até a sua noneagdo ou
contratacao dos candi dat os;

- Auxiliar nas atividades de capacitacao, recrutanento,
sel ecao, paganento, control e funcional e financeiro seguranca
e nedi ci na do trabal ho, saude ocupaci onal do col aborador da
AW

- Recrutar candidatos aprovados em processos seletivos,
guando determ nado pelo Diretor-Presidente, atendendo a ordem
de cl assificacao;

- Controlar a frequéncia, |icencas e afastanento, mantendo
atual i zados os registros funcionais dos funcionarios;

- Planejar, orientar e disciplinar os procedi nentos para
paganment os, resci sdées e outros rel aci onados a pessoal;

- Oientar e controlar as atividades relativas novi nmentacéao

e direitos e vantagens dos funci onari os;
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- Efetuar via internet, ao sistema de i nfornmacfes dos at os de
pessoal ;

- Pronover estudos e pesquisas das necessidades de
trei nanento e/ ou capacitacao dos funcionarios objetivando a
gual i fi cacdo dos servi ¢os;

- Executar programas de treinamento de recursos hunanos no
anbito da AMM

- Pronmover a avaliacdo dos resultados de treinanento e de
desenpenho dos funcionari os;

- Oientar e zelar pela inplenmentacdo do PCS e do Regi nento
I nterno, e demais normas de recursos hunmanos;

- Desenvolver programas de reabilitacdo profissional dos
servi dores, seguranca e nedicina do trabal ho;

-  Promover exanes de sanidade fisica e nental dos
funci onari os;

- Cunprir e fazer cunprir a |l egislacao vigente sobre seguranca
e nedi ci na no trabal ho;

- Exercer todos os atos de admnistracdo necessarios ao
desenvol vinento dos recursos hunmanos, obedeci dos aos
preceitos | egais e vigentes;

- Exercer outras atividades correlatas as suas conpeténci as
e que | he forem determ nadas pel o chefe inedi ato, observando
senpre os principios |legais, éticos e norais.

c) Setor de Licitacbes, Conpras e Contatos.

Art.

21° - O Setor licitagbes, conmpras e contratos, vinculada a

Coordenacdo Admi nistrativa e Financeira tém por objetivo atender
as licitacOes, conpras e contratos da AMM E a el a conpete:
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— Real i zar cotacao de precos, e providenciar a conpra de todo
material de consunb e material permanente da AMM nedi ante
aut ori zacdo do Coordenador Adm nistrativo e Financeiro, apoés
0os procedi nentos | egais;

- Coordenar o0s processos de licitacdes em todas as suas

nodal i dades observando-se a | egi sl acdo vigente, para atender
aos servi cos e aquisi cdes da AWM

- Coordenar, planejar, controlar e nonitorar as atividades
relativas as licitacdes, pesquisa de nercado, conpras e
contratos da AWM

- Administrar os contratos de fornecinento e de registro de
pr ecos;

- Receber, registrar e classificar os pedi dos de conpras de
t odos os o6rgdos da AMM bem conp abertura do processo fornmal
de despesa com fornecedores;

- Control e dos recebi nentos e envi o de docunent os vi a correi o;
- Informar os processos relativos as conpras efetuadas;

- Aconpanhar os trabalhos da com ssdo permanente de
licitacao;

- Receber o0s processos de conpras de bens e servigcgos,
di spensados de licitagcdo, com as despesas devidanente
autori zadas pel a aut ori dade conpetente;

- Realizar licitagcdo visando & aquisicdo de materiais e
equi panment os em obedi énci a a | egi sl acdo vi gente;

- Aconpanhar os processos de licitacédo, zelando pela correta
aplicacdo dos normativos legais, com observancia aos
principios da |egalidade, da inpessoalidade, da noralidade,
da publicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da
probi dade adm ni strativa, da igual dade, do planejanento, da

transparéncia, da eficacia, da segregacdo de funcdes, da
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noti vacao, da vinculacdo ao edital, do julganmento objetivo,
da seguranca juridica, da razoabilidade, da conpetitividade,
da proporcionalidade, da celeridade, da econon cidade e do
desenvol vimrento  naci onal sust ent avel , assim conmpb as
di sposi ¢cbes do Decreto-Lei n° 4.657, de 4 de setenbro de 1942
(Lei de Introducdo as Normas do Direito Brasileiro);

- Receber o0s processos da Coordenadoria Administrativa e
Fi nanceira, contendo especificacdes sobre conpra de materiais
ou contratacédo de servicos a seremlicitados;

- Manter arquivo de processos licitatorios, dispensa de
licitacdo e processo de paganmento nao concl uido, aplicando o
prazo estabel eci do na tabela de tenporalidade;

- Pronmover a realizagdo dos procedinentos licitatdrios em
suas diversas nodal i dades para obras, conpra de nmateriais e
equi panent os, e execucdo de servigos necessarios as
atividades da AMM em obedi éncia a | egi sl acdo vi gente;

- Aconpanhar e analisar o desenpenho dos fornecedores, em
conjunto coma area afim registrando os fatos ocorridos nas
oper acbes conerci ai s;

- Preparar e publicar os estudos técnicos prelimnnares,
pesqui sa de preco de nercado, ternos de referéncia, editais
e todos os denmai s docunentos sujeitos a publicacéao;

- El aborar e subneter a aprovacdo os editais de licitacao e
expedi entes sobre dispensa e inexigibilidade de licitacdo a
Coor denadori a Juridica;

- Pronover as negoci acdes técnicas e conerciais pertinentes
em todos os processos de conpras de bens e servicgos, tendo
cono referencial as previsdes orcanentarias e aprovacao do

relatério final de negoci acéao;
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- GCerenciar o0 processo de notificacdo a fornecedores
infratores emrel acdo as condi ¢bes contratuai s estabel eci das,
sugerindo através de pareceres o0 tipo de penalidade, em
conjunto coma Coordenadoria Juridica e o Fiscal de Contrato;
- Verificar docunentacdo para habilitacdo de concorrentes;

- Realizar sessdes publicas para abertura das propostas;

- Subneter a Coordenadoria Admnistrativa e Financeira os
resul tados das |icitacdes;

- Elaborar as minutas de contratos das licitacdes a serem
real i zadas, e encanm nhar para analise da Coordenadoria
Juridica;

- Oganizar o cadastro de fornecedores de materiais de
consuno, pernmanente e de servi ¢os;

- Manter contatos formais permanentes com os fornecedores
cadast r ados;

- Atender aos fornecedores instruindo quanto as nornas
estabel ecidas pelo artigo 87 da Lei 14.133/2021, para
cadast ranent o;

- Planejar e manter o sistema de informacbes e controle de
contr at os;

- Redigir os contratos para aquisicdo de bens e servigos e
seus respectivos aditivos, dentro dos padrdes juridicos,
adm ni strativos, orcanentéarios, financeiros e operacionais;

- Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a é&rea
requi sitante, a execucdo dos contratos e seus respectivos
adi tivos;

- Registrar as ocorréncias decorrentes da execucao dos

contratos e seus aditivos;
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- Avaliar e propor nodificacdes nos contratos, introduzindo
as correcdes que se fizerem necessarias para nelhorar a
gual i dade e produtivi dade da contratacéo;

- Redigir o texto final de contratos, acordos, convénios e
ajustes em que a AMM seja parte, relativos a negoci acdo de
fi nanci anentos e repasses para obras, servicos e bens;

- Elaborar o ato de encerranento dos contratos e convéni os,
no nenor prazo possivel, apdés o encerranento dos nesnos;

- Elaborar e enviar para publicacdo os resunps de contratos
e convéni os de acordo coma lei vigente;

- Aconmpanhar nos diarios oficiais a legislacdes e publicacdes
rel ati vas aos contratos e convéni 0s;

- Controlar a nuneragcdo dos <contratos e fiscalizar
formal nente os prazos e valores, em conjunto com a &rea
requi sitada a execugcdo dos contratos e de seus respectivos
adi tivos;

- Denunciar a extingédo de prazo, caso fortuito ou forca maior
para prorrogacado de contrato;

- Manter a atualizagcdo no sistema dos dados dos contratos e
licitagcbes, para cunprinmento das exigéncias do Tribunal de
Cont as;

- Exercer outras atividades correlatas as suas conpeténci as
e que | he forem determ nadas pel o chefe inedi ato, observando
senpre os principios |legais, éticos e norais.

Al terar a redacdo da atribuicao X, para: Cbservar emtodos 0s
seus procedinentos licitatorios, a Lei 14.133/2021 e demais
di spositivos | egais aplicaveis, bemcono conti nuar observando
0os regranmentos da Lei 8.666/93, para os contratos firmnmados

por esta |ei, enquanto perdurar a sua Vi génci a.
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d) Setor de Frotas e Manutencao
Art. 22° - O Setor de frotas e Manutencao, vincul ada a Coordenacéao

Adm nistrativa e Financeira tém por objetivo suprir as
necessi dades operacionais dos setores integrantes da estrutura
organi zaci onal da AMM e a el a conpete:

At ender as exigéncias |egais e adotar nedi das de seguranca e zelo
dos bens de consunp da Institui cdo e responder adm ni strativanente
por el es;

Control ar saidas de todos os veicul os vincul ados a AMM quanto
ao horario de saida e chegada, notorista, destinacdo e servi¢o;
Monitorar e conscientizar notoristas quanto as nultas e
di sci plina no exercicio de suas ativi dades;

Aconpanhar eventuai s aci dentes que envol vam veicul os da AMM e
posterior encam nhanento a Coordenacdo Administrativa e

Fi nanceira, para procedi nentos adm ni strati vos;

I V. -Li berar e controlar conbustivel, cominformcdo senanal a

Coordenadoria Adm nistrativa e Financeira, do consuno de cada

vei cul o;

V. - Control ar saidas de todos os veicul os vi ncul ados a AWM

V.

VI,

VI,

gquanto ao horari o de saida e chegada, notorista, destinacao e
servi ¢o;

- Pronmover |avagem |ubrificacdo, e manutencdo dos veicul os
pertencentes a AWM

- Cerenciar os servicgcos de nmanutencdo preventiva e corretiva
da frota de veiculos, mquinas e equipanentos proprios,
permtindo, a um custo conpativel, sua disponibilidade e
usabi | i dade;

- El aborar planilhas para controle do itinerario do notorista
através de diario de bordo, devidanente preenchi do, como none
| egivel do condutor, identificacdo do veiculo, e nunero de
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frota, quildémetros ou horas efetuadas e horario de entrada e

sai da;

I X. - ldentificar os veiculos com o nunero de frota e | ogotipo

oficial da AW

X. - FElaboracdo e inplantacdo de normas sobre a guarda,

Xl.

Xl
X,

di stri bui cdo, conservacao e abasteci mento da frota de veicul os
de transporte da AMM bem cono seu efetivo control e;

- Fiscalizar os servigos gerais das enpresas terceirizadas,
| i npeza e seguranca patrinonial;

- Organi zagcao do estaci onanent o;

- Exercer outras atividades correl atas as suas conpeténcias e
gue | he forem determ nadas pelo chefe inediato, observando
senpre os principios |legais, éticos e norais;

XI'V. Gerenci ar os servi¢cos da recepgcao da AWM

e) Setor de Patrindbnio e Al noxarifado.
Art. 23° - O Setor de Al noxarifado, vinculada a Coordenacéao

Adm nistrativa e Financeira tém por objetivo suprir as
necessi dades operacionais dos setores integrantes da estrutura
or gani zaci onal da AMM e a el a conpete:

l. - Al noxarifado e suas atribuicdes: Controlar o recebinmento
dos materiais pelo funcionario responsavel pelo setor de
al noxari fado de acordo com o docunento de conpra (Nota de
Enmpenho e Nota Fiscal) ou equival entes;

- Oientar a el aboracdo de bal ancetes dos materiai s existentes
e outros relatérios solicitados;

- Orientar quanto a preservacao da qual i dade e as quanti dades
dos nateriais estocados;

. - Viabilizar o inventario anual dos materiais estocados;

I V. - Grantir que as instalacbes estejam adequadas para

novi ment acdo e retiradas dos materiais visando um atendi nento
agil e eficiente;
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- Oganizar e manter atualizado o registro de estoque do
materi al existente;

- Estabel ecer as necessi dades de aquisicao dos materiais de
consunpo para fins de reposicdo de estoque, bem cono solicitar
sua aqui si ¢éao.

— Controlar a entrada e saida de materiais bem cono sua bai xa
no si stena.

Patrindnio e suas atribui¢gdes: - Controlar as baixas de bens
patrinoniais, bem conb a saida e a entrada daquel es que se
desti nam a servi ¢cos de nanut encdo externos;

- Planejar e executar, o tonmbanento de todos o0s bens
patrinoni ais da AMV

- Realizar inventarios dos bens patrinoniais de acordo com as
nor mas est abel eci das pela AMM identificando aquel es que estéo
faltando ou foram danificados, conunicando o fato a chefia
i mediata, a fimde apurar responsabilidades;

— Realizar levantanento dos bens ndbveis inserviveis da AW
para fins leil des, bem conb manter o registro dos |eildes,
doacdes, desapropriacbes, cessbes e aforanento dos bens
patri noni ai s;

- Efetuar verificacbes nos setores da AMM para conferir se os
bens patrinoni ais exi stentes conferem com aquel es rel aci onados
nos respectivos ternos de responsabili dade;

- Atualizar sistematicanente o cadastro de bens patrinoniais,
control ando as novi nent agdes real i zadas e em ti ndo novos ternos
de responsabil i dade;

- Relacionar os nateriais e bens patrinoniais considerados
obsol et os ou i nserviveis, comuni cando o fato a chefia i nedi at a,
para que seja dada una destinagao conveni ente;

- Efetuar o registro patrinonial dos bens nbveis adquiridos
pel a AMV

- Classificar, codificar e manter atualizados os regi stros dos
bens novei s;

- Efetuar o controle fisico dos bens nbveis;

- Controlar transferéncias e alteracfes ocorridas nos bens
novei s no setor da AWM
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Xl X. - Executar atividade de conservacao de bens novei s, solicitando

consertos e reparos que se fizerem necessari os;

XX. - Providenciar a baixa, quanto da alienacdo do bem novel

XXI .
XX

XX

i nservivel

- El aborar periodicanente o inventari o dos bens ndvei s da AWM
- Efetuar vistorias embens proprios da AMM em conjunto coma
area afim observando a necessi dade de reformas e conservacao;
- Exercer outras atividades correl atas as suas conpeténcias e
que |he forem determ nadas pelo chefe inediato, observando
senpre os principios |legais, éticos e norais.

f) Setor de Tecnol ogia da Informacéao
Art. 24° - O Setor de Tecnologia da Informacdo, vinculado a a

Coordenagao Admi nistrativa e Financeira, a este conpete:

l. — Formatar por neio de seus col aboradores um banco de dados
digital atualizado contendo informgdes socioecondm cas,
politicas, geogr af i cas, cul turais, turisticas e
admi ni strativas dos muni ci pi 0s mat o- gr ossenses;

1. - Propor e executar politicas e diretrizes referentes ao
pl anej anento, a inplenentacdo e a nanutencdo das ativi dades
rel ativas tecnol ogi a da i nfornmacéo;

1. - Planejar as contratacbes e as aquisicbes relativas a
tecnol ogi a da i nfornmacdo da AMM

| V. El aborar projetos de sistemas e progranas de processanento de
i nformacdes, desenvolver e inplantar sistenmas e progranmas
para conputadores da AVM

V. - Instalar e configurar programas de acordo com as
necessi dades dos diversos or gaos da AW Adm ni strar
anbi entes informati zados;

VI . - Administrar e gerenciar o provedor de internet da AVM

VI, - Prestar treinanento e suporte técnico aos funcionarios da

AMM sejam el es do quadro proprio ou terceirizados;
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- Estabel ecer padrdes nas rotinas informatizadas;

- Direcionar projetos e oferecer solucbes para anbientes
i nformati zados;

- Pesquisar e apresentar a Presidéncia, tecnologias em
informatica, que visema otim zacdo das ativi dades da AVM

- El aborar estudos de viabilidade e custos da utilizacdo do
si stenma de processanento, |evantando juntanente com o Setor
responsavel os recursos di sponivei s e necessari os para tomada
de deci séo;

- Analisar detal hadanente o0s sistenas e progranmas Vi sando
avaliar a viabilidade de sua aplicacdo, nas rotinas de
trabal ho da AWM

- Pronover alteracdo em programas ja inplantados de acordo
com as necessi dades de cada 0rgao;

- Efetuar diagnésticos de sistemas em funcionanento,
anal i sando pontos criticos e propondo sol ugdes;

- FEfetuar I|evantanentos para verificar necessidades e
restri¢cdes quanto a i npl antacdo de novos si st enmas; aconpanhar
a elaboracdo e o0s testes dos programas necessarios a
i npl ant acdo de si st enas;

- Participar da anélise e definicdo de novas aplicacdes para
0s equi panentos, verificando a viabilidade econbmca e
exequi bi | i dade da aut omacgao;

- Prestar suporte técnico as areas usuarias, planejando,
aval i ando e desenvol vendo si stemas de apoi o operaci onal e de
gestdo de dados, para nmmior racionalizacdo e economa nha
oper acao;

- Participar das atividades adm nistrativas, de controle e

de apoio referentes a sua area de atuacao;
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Xl X. - Realizar demais atividades determ nadas pelo superior

i medi ato, inerentes ao cargo.

VI | — COORDENACAO JURI DI CA.

Art. 25° - A Coordenacdo Juridica, formda por Coordenador
Juridico, Gestor Juridico, Advogados Séniores, Advogados e
Auxiliar Secretaria, conpete de forma direta ou de seus
subor di nados:

| — Estabel ecer relacdo junto as demai s Coordenacdes, diretorias
e geréncia da AWM, orientando-as nas diretrizes fixadas pelo
Regi mrento, outras normativas internas, bem cono das decisdes
admi ni strativas adotadas pel os Orgdos Superiores da AVM

Il — Coordenar por neio de seus col aboradores o assessoranento
juridico e admnistrativo da AWM senpre que solicitado,
auxi |l i ando todas as Coordenacdes e GCerénci as;

1l - Mediante procuracdo outorgada pela presidéncia, propor e
defender os direitos da AMM em qual quer juizo, instéancia ou
tribunal;

|V - El aborar pareceres, informativos, responder consultas, quando
solicitados, pelos Orgdos da AW, ou pelos Minicipios e demais
&rgdos da organi zagcdo dos Muni ci pi os;

V - Manter sob sua guarda e responsabilidade, processos,
docunent os, coOpi as de pareceres, consultas, mantendo-os sob sigilo
profi ssional ;

VI - Os arquivos da Coordenacdo Juridica pertencema Associ acédo e
sao de uso excl usivo dos advogados col aboradores, aos quai s conpete
sua di vul gacdo ou nédo de conmum acordo coma Diretori a;

VIl - Mnter sob sua guarda para devido uso, coOpias de leis,
decret os, regul anentos, instrucgdes normativas, nedi das provi soéri as
e demais atos nornmativos que sejam do interesse do sistena
muni ci pal i st a;

VIl - Fazer parte da equipe volante que presta servigos de
consultoria in | oco aos Minicipi os associ ados;
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| X - Elaborar matérias e artigos, versando sobre direito publico
muni ci pal e demai s assuntos de interesse dos Minicipios, a fimde
gque sejaminseridos nos boletins da AW ;

X - Pronover estudos que viabilizemjuridicamente a consecucao de
projetos e atividades adm nistrativas que envolvam o direito
publico, com o objetivo de enbasar os atos admnistrativos
muni ci pai s;

XI  — Atender prefeitos, secretarios nunicipais, advogados,
procuradores e denmais servidores publicos dos Minicipios
associ ados, seja pessoal nent e, por t el ef one, e-mail,

correspondéncia ou outro neio que torne possivel satisfazer o
i nteresse de quem procura a coor denacao;

X'l - Zelar pela biblioteca juridica da AMM bem conp, dos denai s
bens e materiais col ocados a sua di sposi ¢ao;
XI'll — Fornecer toda a orientacdo e docunmentacdo | egal necesséari as

para a estruturacdo dos Minicipios, conpreendendo o repasse de
nodel os de | eis;

XIV — Fornecer material de interesse dos Minicipios para ser
inserido no site da instituicao;

XV - Os pareceres da Coordenacao Juridica serdo escritos, de nodo
que os profissionais que o assinarem por el e respondam nos ternos
| egai s.

VIl - DAS Dl SPOSI COES GERAI S.

Art. 27° - O Regine Juridico de Pessoal da AMM é o da Consol i dacéo
das Leis do Trabal ho - CLT, e Legislacao conplenentar, bem cono o
regi me previdenciario correspondente.

Art. 28° - A contratacdo do pessoal, o Plano de Cargos e Sal ari o,
a regulanentacdo das diarias de viagens, os direitos e as
vant agens, as horas extras, o trabalho noturno, a ética no
expedi ente, serdo tratados emresol ugcbes bai xadas pel o Presi dente.
Art. 29° - (s acidentes no trabalho, o seguro, o atendinento
social, sera resolvido na forma da | egislacdo em vigor.
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Art. 30° - A nenhum funcionario da AMM seréa licito alegar
i gnor anci a deste regi mento interno.

Art. 31° - Qual quer alteracdo no presente Regi nento poder& ocorrer
por ato do Presidente da AMM nedi ante Resol ugéao.

Art. 32° - Esse Reginento Interno entrard emvigor na data de sua
assi natura, revogadas as di sposi¢cdes em contrario, especialnente
0s Regi mentos |Internos que o antecederam

Art. 33° - Fica eleito o foro da comarca de Cuiaba - M, com
renunci a expressanente a qual quer outro, por mais privilegiado que
seja para dirimr as questbes oriundas do presente Reginento
I nterno da Associ acdo Mat o- grossense dos Muni ci pi os.

Cui aba-MI, 09 de fevereiro de 2024.

ASSOCIACAQ
MATOG ROSSEN SE DOS MU:NCI?::IPIOS:00234280000121 c=BR I=Cuiaba
MUNICIPIOS:00234260000  fioive: £ 5o o o dese documento
121 IB%?:!.2024—03—13 14:20-04:00
Associ acao Mat o- grossense dos Muni ci pi os
Leonardo Tadeu Bortolin
Presi dente
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