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ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Imperatriz, nos termos do Paragrafo 22 do Artigo 200

do Regimento Interno promulga a seguinte Lei:
LEI ORDINARIA N2 1.889/2021

Dispoe sobre a Cota para o Exercicio da

Atividade Parlamentar - CEAP

Art. 12 - Fica instituida a Cota para o Exercicio da Atividade Parlamentar — CEAP, destinada a
ressarcir as despesas no exercicio da atividade parlamentar e tera natureza indenizatéria.

Art. 22 - A Camara Municipal de Imperatriz, mediante requerimento devidamente assinado,
ressarcird o vereador por despesas realizadas em razdo de atividade inerente ao exercicio do
mandato parlamentar, pela CEAP, até o limite de RS 17.800,00 (dezessete mil e oitocentos Reais).

Paragrafo Unico - A cota somente poderd ser utilizada para ressarcir despesas de
competéncia do respectivo exercicio financeiro.

Art. 32 - A cota de que trata o artigo anterior atendera as seguintes despesas:

| - locagao de veiculo para o exercicio da atividade parlamentar para locomo¢ao do vereador
e seus assessores em apoio ao exercicio do mandato parlamentar;

Il - combustivel, lubrificantes para locomogao de apoio ao exercicio do mandato parlamentar
no limite mensal de 25% (vinte e cinco por cento) do total da verba;

lll - contratacdo de pessoa juridica e/ou pessoa fisica prestadora de consultoria e/ou
assessoria para fins de apoio ao exercicio do mandato parlamentar tais como projetos, pareceres
servigos advocaticios e contabeis, consultoria e estudos econdmicos, culturais, ambientais e de
engenharia, entre outros;

IV - Servigos de pesquisas, levantamento de dados e pareceres de apoio ao exercicio
parlamentar;

V - divulgacao da atividade parlamentar, exceto nos 120 (cento e vinte) dias anteriores a data
das elei¢cdes de ambitos federal, estadual ou municipal, salvo se o vereador n3do for candidato a
eleicdo;

VI - fornecimento de alimentagdo ao parlamentar e assessores de seu gabinete;

VIl — servigos de seguranga prestados por empresa especializada.
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Art. 42 - E expressamente vetado o reembolso de gasto com propaganda eleitoral direta ou
indireta de qualquer espécie.

Art. 52 - A locacdo de veiculos sera feita com pessoa juridica ou fisica proprietaria do veiculo
locado por meio de contrato firmado entre o locador e o vereador locatdrio, com prazo de execugao
compreendido de até 30 dias, podendo ser prorrogado por igual periodo, inadmitida clausula que
possibilite a aquisicdo de veiculo mediante utilizacdo da CEAP.

Art. 62 - O reembolso de despesas pela CEAP sera deferido mediante solicitacdo de
ressarcimento dirigida ao Presidente da Camara Municipal, instituida com a documentacao
comprobatoria das despesas.

§ 12 - O parlamentar requerente devera atestar os documentos comprobatérios das
despesas na solicitagdo de ressarcimento, a idoneidade e veracidade da documentacdo apresentada
e da efetiva entrega dos bens ou servigos assumindo total responsabilidade pela veracidade da
despesa realizada.

§ 22 - Somente sera objeto de ressarcimento as despesas previstas nesta lei, pagas pelo
vereador em seu préprio nome apresentadas em primeiras vias quitadas até o ultimo dia do més
subsequente a realizagdo das despesas, relacionada no requerimento padrdo, apos andlise do
controle interno da cAmara municipal.

Art. 72 O parlamentar titular do mandato perdera o direito a CEAP de que trata esta lei
quando:

| — licenciado para assumir cargo politico no Poder Executivo, mesmo quando tenha optado
pela remuneragdao do mandato de vereador;

Il - investido em cargo previsto no art. 39, inciso |, da Constitui¢do Estadual mesmo quando
tenha optado pela remuneragao o mandato de vereador;

[l - afastado para tratar de interesse particular, sem remuneragao;

IV - o respectivo suplente encontrar-se no exercicio do mandato de vereador.

Art. 82 - Sera objeto de ressarcimento as despesas que estiverem acompanhadas de
documentos isentos de rasura, acréscimos, emendas ou entrelinhas, datado e discriminado por item
de servigos prestados ou materiais fornecidos, com preco unitario e total, ndo se admitindo
generalizagdes ou abreviaturas que impossibilitem a identificagdo da despesa, podendo ser nota
fiscal eletronica e/ou cupom fiscal eletrénico, segundo a natureza da operac¢3o, emitida dentro de
sua validade, e recibo devidamente assinado, com discriminacdo dos servigos prestados, nimero do
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), nome e endereco completos do beneficidrio do pagamento.
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Art. 10 - O reembolso decorrente da Cota para o Exercicio da Atividade Parlamentar sera
efetuado em transferéncia eletrdnica em conta indicada pelo vereador sendo de sua titularidade,
que se responsabilizara pela quita¢ao das despesas discriminadas nos documentos anexados ao
requerimento de ressarcimento.

Paragrafo Unico - O reembolso serad creditado somente com a prestacio de contas, de
conformidade com a presente lei.

Art. 11 - Fica estabelecido que no més de dezembro de cada ano, a data limite para
apresenta¢do do pedido de ressarcimento da Cota para o Exercicio da Atividade Parlamentar,
devera ser requerida até o dia 20 (vinte), para fins de viabilizar os procedimentos de encerramento
do exercicio financeiro.

Art. 12 - As despesas decorrentes desta lei serdo viabilizadas pelo or¢camento da Camara
Municipal, que fica autorizada, para este fim, a realizar remanejamentos de dotagdes.

Art. 13 - Esta Lei entra em vigor a partir de 01 de janeiro de 2022, revogando as disposi¢oes
em contrario.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ, ESTADO DO MARANHAO,
AOS 17 DIAS DO MES DE NOVEMBRO DO ANO DE 2021.

Alexsangro Ba opes Lima
7 ) N
y’,/Vnce - Presidente 0 -Presidente

Claudia s Batista Antélll'io Silva Pimentel

12 Sec})a'ria 22 Secretario
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LEI N2 1888-2021 - REESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Imperatriz, nos
termos do Paragrafo 2? de Artigo 200 do Regimento
Interno promulga a seguinte Lei:

LEI ORDINARIA N° 1.888/2021
Dispde sobre a reestruturacio Admintstrativa da Camara
Municipal de Imperatriz, e da outras providéncias.

Titulo I
Capitulo Unico
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Ficam extintos da estrutura organico-administrativa da
Camara Municipal de Imperatriz todos os seguintes cargos de
provimento em comissdo, constantes do Anexo IV da Lei
Ordinaria n? 1.796/2019:

I - Assessor Comunitario Parlamentar Nivel I;

1I - Assessor Comunitario Parlamentar Nivel II;

1II - Assessor Comunitario Parlamentar Nivel I11;

IV - Assessor Comunitario Parlamentar Nivel [V,

V - Assessor Comunitario Parlamentar Nivel V;

VI - Chefe de Departamento de Jornalismo;

VII - Assessor Especial de Comunica¢ao da Presidéncia;

VIII - Diretor Legislativo;

IX - Assessor Técnico da Diretoria Legislativa;

X - Chefe de Departamento de Protocolo e Tramitagao de
Proposigées;

XI - Intérprete de Libras;

XII - Motorista;

XIII - Capelao;

XIV - Secretario do Departamento de Contabilidade, Finangas e
Orgamento;

XV - Chefe de Departamento de Obras, Manutenc¢do e Limpeza;
XVI - Chefe de Departamento de Redagédo Oficial;

XVII - Chefe de Departamento de Seguranca Legislativo;

XVIII - Chefe de Departamento de Protocolo Geral;

XIX - Diretor do Departamento de Protocolo;

XX - Chefe do Departamento Arquivos e Documentos
Legislativos;

XXI - Chefe do Departamento de Protocolo e Tramitacao de
Proposigées;

XXII - Secretario Administrativo do Poder Legislativo;

XXIII - Secretéaria Chefe de Gabinete da Presidéncia;

XXIV - Secretaria Legislativa da Mesa Diretora;

XXV - Assessor Auxiliar de Secretario de Vereador;

XXVI - Assessor Juridico da Presidéncia;

XXVII - Diretor Administrativo.

Art. 22 - Fica criado na estrutura organico-administrativa da
Camara Municipal de Imperatriz, para cada Gabinete de
Vereador:

I - 01 (um) cargo de provimento em comissido de Chefe de
Gabinete Parlamentar;

II - 01 (um) cargo de provimento em comissdo de Assessor
Especial de Gabinete;

III - 03 (trés) cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar
Nivel I;

IV - 01 (um) cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar Nivel
1I.

Art. 32 - Fica revogada a previsdo de incorporacéao de
gratificagdo de cardter tempordrio ou pelo exercicio de funcao
de confianga ou cargo em comissio, inserida no art. 84, § 19 e §
22, da Lei Ordinaria n? 1.796/2019, bem como no art. 71, §

LMENTE

unico da Lei Ordinaria n? 1.597/2015, tais vantagens devem ser
pagas tao somente enquanto perdurar o exercicio da fungao ad
nutum.

Art. 42 - A Cimara Municipal de Imperatriz promovera a
adequacéo das vencimentos de todos os servidores com
incorporacéo de quaisquer gratificacdes, previstas no art. 84, §
19 e § 292, da Lei Ordinaria n® 1.796/2019, as quais deverao ser
removidas dos respectivos contracheques apos a publicacao
desta lei.

Art. 5° - Fica reduzido para R$§ 600,00 (seiscentos reais), o
Auxilio Alimentacdo dos servidores efetivos da Camara
Municipal de Imperatriz.

Art. 62 - Fica reduzido para R$ 800,00 (oitocentos reais), o
Auxilio Satide dos servidores efetivos da Camara Municipal de
Imperatriz.

Titulo 11
Capitulo I
DA ORGANIZACAO

Art. 72 - A Camara Municipal de Imperatriz esta estruturada
hierarquicamente pelos Orgéos que integram seu organograma,
assim definidos:

I - Orgéos de deliberagdo politico-administrativa: Vereadores,
Plenario, Comissbes Legislativas e Mesa Diretora;

1I - Orgéos de apoio as atividades politico-parlamentares, com
finalidade de dar sustentagdo técnica e burocratica aos
exercicios de mandatos dos vereadores e ao exercicio das
atribuigdes legais e regimentais dos membros da Mesa
Diretora;

III - Orgéos de assessoramento e servigos auxiliares, com
finalidade de prestar assessoria técnica as atividades tipicas e
atipicas do Poder Legislativo Municipal.

Art. 82 - Os Vereadores, o Plenario, as Comissdes Legislativas e
a Mesa Diretora tém suas atribui¢des definidas no Regimento
Interno, e os Orgios de Apoio as Atividades Politico-
Parlamentares e os Orgaos de Direcdo e Assessoramento de
Servigos Auxiliares, nesta Lei.

Art, 92 . Sdo Orgaos de Apoio as Atividades Politico-
Parlamentares:

I - GABINETE DA PRESIDENCIA;

IT - GABINETE DOS VEREADORES.

Art. 10 - Sic Orgaos de Diregio e Assessoramento e Servigos
Auxiliares:

I - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

II - DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO;

I1I - DEPARTAMENTO JURIDICO;

IV - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE, FINANCAS E
ORCAMENTO;

V - DEPARTAMENTO LEGISLATIVO, PROTOCOLO E
ARQUIVO;

V1 - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS;

VII - DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO E CERIMONIAL;
VIII - DEPARTAMENTO DE COMISSOES PERMANENTES;

IX - DEPARTAMENTO DE LICITACAO;

X - DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
MANUTENGCAO.

CAPITULO II
DOS CARGOS

Art. 11 - A estrutura organizacional e funcional dos Orgaos de
Apoio as Atividades Politico-Parlamentares compreendera a
seguinte disposicdo em todos os seus niveis, sendo constituidos
por cargos de provimento em comisséo:

I - GABINETE DA PRESIDENCIA:

a. Cargos de provimento em comissdo:
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CARGO : JUANTTATVO  [IMBOLOGIA a. Cargos de provimento em comisséo:
“hele de Gabinata da Prasidéncia 31 l.‘-7
JAs: de Articulagao Instituci 1 11 C-7
As:::::: d: rlm:e“:;:.;s — i |56 CARGO CIA DUANTITATIVO Junomcn
Assessor Parlamentar 32 C 6 . ':;i::;‘;"i“" de C Finangas 8 b1 .7
ssessor Espacial 2 o -
mﬁ?glslaﬁvu G Mesa Ditetora o B fmanger :‘E"";’;;‘;Z"pm“"‘““’ de Contablidade. b1 3
IAssesyor Tecnico do Gahinate da Presidancia D1 C -3
. . . ime efetivo:

a. Cargos de provimento efetivo: a. Cargos de provimento
EARGO UARTITATIVO TMBOLOGIA i g::li:ur '3 JANTITATIVO lzl';JBOLOGlA
Eucmmﬂa Legiclativo El -5 | TIPS Ah -
II - GABINETE DOS VEREADORES: V - DEPARTAMENTO LEGISLATIVO, PROTOCOLO E

a. Cargos de provimento em comisséao:

E ARGO
[chefe de Gabinete Parlamentar 21 C-4

Esueswr Je Gabinele Parinmantar Nivel | 54 3-:
syessor de Gahinets Parlamentar Nivel 11 1 5-
sessor Espacial de Gahinate 1 53
Paragrafo unico - O Vereador é o responsavel imediato pelo
controle de desempenho e produtividade dos servidores
ocupantes dos cargos estruturados no seu gabinete, devendo
zelar pelo fiel cumprimento dos deveres funcionais destes
servidores.

Art. 12 - A estrutura organizacional e funcional dos Orgaos de
Assessoramento e Servigos Auxiliares compreendera a seguinte
disposicdo em todos 6s seus niveis, sendo constituidos por
cargos de provimento em comissao e de provimento efetivo:

1 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E ATIVIDADES
COMPLEMENTARES:

a. Cargos de provimento em comissao:

F‘Go QUANTITATIVO SIMEDLOGIA
Thads do Degariamants Administralivg a Abadades "
)1 =T
Complementares
do Dapartamento Administrative 14 -4
Assessor Techico de Atividades Complementares 02 o
Psaesror Auxilior da Alividades Complamentaras 14 S-

a. Cargos de provimento efetivo:

CARGO UANTITATIVO
Agenis do Soqurincy do Lequskdive
uf_.n_le de Servicos Garais

Agente PaLrirmM

“omunicador Social com Habilitagia em Jornalismo

[nterprete de Libras
|ardinelra D1
ITncmcu Legislativo D1
[Lelefonista 02

II - DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO:

a. Cargos de provimento em comissao:

ARQUIVO:

a. Cargos de provimento em comissao:

CARGO JQUANTITATIVO SlhEOLDGlA
iretor do Departamento Lagislativo, Prolocolo » Arquiva 3 -
Assassor Tecnlca Leglislativa C-.
sess0r Tecnico de Protocolo e iva | B | B

a. Cargos de provimento efetivo:

JUANTITATIVO

N3

SIMBOLOGIA
E-6
E-4

D1

D2

D2

E-3
-6

VI - DEPARTAMENTQO DE RECURSOS HUMANOS:

a. Cargos de provimento em comissao:

CARGO JUANTITATIVO
Diretor do Dapurtamento de Racursns Humanos i
Assessor Técnica do Dapartamenta de Recursas Humanas Bl

SIMBOLOGIA
Z-5
Z-3

VII - DEPARTAMENTO DE COMUNICAGCAO E CERIMONIAL:

a. Cargos de provimento em comissdo:

UANTITATIVO

5IMBOLOGIA
o-4

C-3

nssar Tacnico de Carimonial
— —

-3

a. Cargos de provimento efetivo:

ICARGO JQUANTITATIVO

EEerudur Técnico de som e audio bt

E[MBOLOGIA
3

VIII - DEPARTAMENTO DAS COMISSOES PERMANENTES:

a. Cargos de provimento em comissao:

CARGU TCANTTITATIVO
Dirstar do Departamento das Comissoes 1
JAssessor Juridico dus Comissdes 2

sassor Tecnico das Comissass 1

ARG UANTITATIVO 5IMBOLOGIA
Zontrolador-Geral da CAmarn de Imperntriz i C-7
Mssessor Tecnico do Departsmento de Controle Interno | 1 -3

a. Cargos de provimento efetivo:

ICARGO
—
Ruditor de Cantrale [ntarno

E[UANTITATNU

Ll

IMBOLOGIA
8

111 - DEPARTAMENTO JURIDICO:

a. Cargos de provimento em comisséo:

EARGO JQUANTITATIVO IMBOLOGIA
Frocurador Goraf da Cdmara dc fmperatnz 311 -7
WMssessar Juridico da Procuradena Geral da Camara EZ 4

a. Cargos de provimento efetivo:
EARGO EUANTITATIVO EIMBOLOGIA ]
Eucumdor Leaislnu‘vo L E3 §

IV - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE, FINANCAS E
ORCAMENTO:

ALMENTE

a. Cargos de provimento efetivo:

EARGO

RUANTITATIVO

IMBOLOGIA

Ii ecnico Legislativo

-6

IX - DEPARTAMENTO DE LICITACAO:

a. Cargos de provimento em comissao:

ICARGO JQUANTITATIVO IMBOLOGIA i
Frsldmu da Camlssio Permanants de Ucltacoes [0} 6 1

X - DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E

MANUTENGAO:

a. Cargos de provimento em comissdo:

CARGO UANTITATIVO STMBOLOGLA
iratar do Dapar de T il du Inf: aoa b1 -
anutengio )
IA Tecnica de Ti logia da Infarmagio e Manutencio J)2 C-3
a. Cargos de provimento efetivo:
EARGO RQUANTITATIVO EMBOLOGIE 1
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Art. 13 - As atribuigbes e competéncia dos cargos estruturados
nos Orgaos de Apoio as Atividades Politico-Parlamentar e nos
cargos estruturados nos Orgios de Assessoramento de Servigos
Auxiliares constam do anexo I da presente Lei.

Art. 14 - Todos os cargos comissionados efetivos poderao ser
remanejados para quaisquer departamentos, conforme
necessidade da Camara Municipal de Imperatriz e atendendo a
discricionariedade da Presidéncia da Camara.
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Capitulo III
DOS VENCIMENTOS

Art, 15 - Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento
efetivo, de provimento em comissao e as funcdes gratificadas da
estrutura de cargos e saldrios da Camara Municipal de
Imperatriz sio as seguintes:

I - Cargos de provimento em comissao:

5 IMBOLOGIA - C » G (Comissionado & Camissionado de Gahinate
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II - Cargos de provimento efetivo:
SIMBOLOGIA - E (Efetivo)
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Art. 16 - Nos atos de nomeacéao e exoneraciao dos cargos de
provimento em comissio de que trata esta Lei constara o érgao
no qual estd estruturado.

Capitulo IV
DAS GRATIFICACOES

Art. 17 - A condigao especial de trabalho dos servidores da
Camara Municipal de Imperatriz poderé ser requerida ou
concedida através de oficio em uma ou mais das seguintes
modalidades:

1 - designagédo provisoria para atividade fora da circunscrigao
de Imperatriz;

II - concessdo de jornada especial de trabalho, desde que
previamente designado pela chefia imediata;

III - acimulo de fungéo.

Paragrafo unico - Para fins de concessdo das condicdes
especiais de trabalho, do valor percentual a ser concedido, nao
poderéd exceder a 50% (cinquenta por cento) do valer do
vencimento basico do servidor, visando a garantia dos critérias
de razoabilidade e proporcionalidade.

Capitulo V

DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 18 - A promogao e a progressdo funcional na carreira dos
servidores nos cargos de provimento efetivo obedecerido aos
critérios estabelecidos na Lei Ordinédria n® 1.597/2015, que
dispée sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos
Servidores Publicos do Poder Legislativo de Imperatriz, ou
outra que vier revoga-la.

Capitulo VI
DO CONTROLE DE JORNADA

JITALMENTE
£ TEAp
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Art. 19 - O registro eletronico para controle da jornada de
trabalho é medida obrigatéria para todos os servidores da
Camara Municipal de Imperatriz, inclusive ocupantes de cargos
comissionados, como meio de aferir o comparecimento ao
trabalho.

Art. 20 - Para efeitos desta Lei considera-se:

I - Jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor
devera prestar servigo ou permanecer a disposi¢do do orgdo ou
da entidade em que possui exercicio, com habitualidade;

II - Ponto: registro didrio das entradas e saidas do servidor por
meio do qual se verifica a sua frequéncia;

111 - compensacio de horas: é a reducédo ou supressio da
jornada de trabalho em determinados dias em razaoc de acordo
administrativo entre a chefia imediata e o servidor, desde que
configure necessidade eventual de servigo ou auséncia
motivada;

IV - ponto facultativo: dia Wtil em que os servidores publicos sdo
dispensados do trabalho, mediante ato administrativo da
Presidéncia da Cémara.

Art. 21 - O registro de frequéncia do servidor efetivo, ocupante
de cargo em comissao, ou admitido em carater tempordrio, far-
se-a por meio de registro eletrénico de ponto biométrico no
ambito da Camara Municipal de Imperatriz.

Art. 22 - Estdo dispensados do registro de frequéncia os
Vereadores, servidores que pela natureza do cargo enquadrar-
se no art. 19, I e II da lei 8.906/94 e em sua independéncia
funcional, bem como os Chefes de Departamento e Chefes de
Gabinete.

Art. 23 - O registro de frequéncia eletrénico sera diario, no
inicio e término do expediente, plantdo ou escala de trabalho de
revezamento, bem como nas saidas e entradas durante o seu
transcurso, por meio de identificacao biométrica.

Art. 24 - Os servidores ocupantes do cargo de Assessor
Especial para Assuntos Comunitarios, que pela natureza de
suas atribuigdes, exigem atividades permanentes executadas
fora da sede da Camara Municipal de Imperatriz, registrarao
frequéncia uma tnica vez ao inicio do expediente, comprovando
assim a respectiva assiduidade.

§ 12 - Entende-se por identificacido biométrica a leitura da
imagem das impressdes digitais dos servidores, confrontando-as
com banco de dados constituido para esse fim.

§ 22 - As imagens digitais e os dados dos servidores ficardo
armazenados em banco de dados préprio, a serem utilizados,
exclusivamente, para controle da frequéncia, sendo vedado o
seu uso para quaisquer outros fins.

Art. 25 - Compete ac Departamento de Recursos Humanaos:

I - acompanhar e supervisionar a implementacdo e a
funcionalidade do ponto eletrgnico;

II - receber e arquivar os Relatorios de Frequéncia Individuais,
com vistas ao controle interno, externo e disciplinar, quando
assim solicitados;

III - elaborar atos de nomeagao, exoneragdo, comissionamento
e gratificagao de servidores;

IV - registrar, em sistema proprio, faltas, licencas e
afastamentos autorizados;

V - registrar, em sistema préprio, a inclusdo, excluséo,
comissionamento e gratificagées de servidores;

VI - manter registro atualizado de prontuario funcional dos
servidores da Camara;

VII - emitir e deixar a disposicédo dos servidores e vereadores os
recibos de pagamentos mensais;

VIII - planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as
demais atividades referentes a gestdo de pessoas.

Art. 26 - Sao obrigacoes do servidor:

I - registrar, por meio da leitura de suas digitais, os
movimentos de entrada e saida da jornada de trabalho;

I1 - apresentar, ao Departamento de Recursos Humanos,
documentos que justifiquem as eventuais auséncias amparadas

www.camaraimperatriz.ma.gov.br




IMPERATRIZ, TER¢A * 07 DE DEZEMBRO DFE 2021

( LEGISLATIVO

ANO III * N¢ 86

por disposicoes legais;

III - comparecer, quando convocado, para o cadastramento ou
recadastramento de suas digitais e/ou documentos;

1V - comunicar prontamente ao Departamento de Recursos
Humanos quaisquer problemas na leitura biométrica de suas
digitais ou inconsisténcias;

V - comunicar o esquecimento ou falta de registro de entrada
ou saida através do Reldgio Ponto Biométrico, no dia 1til
subsequente a ocasido do fato ao Setor de Recursos Humanos,
sob pena de desconto em sua remuneraciao mensal.

Art. 27 - Sédo obrigacoes da chefia imediata:

] - orientar os servidares para o fiel cumprimento do disposto
nesta Lei;

II - estabelecer a forma de compensagéo de crédito e débitos de
horas, observado o disposto nesta Lei;

IIT - comunicar imediatamente o Departamento de Recursos
Humanos quaisquer problemas na leitura biométrica de digitais
ou inconsisténcias, no &mbito de sua competéncia;

IV - comunicar ac Departamento de Recursos Humanos, até o
5° (quinto) dia util do més subsequente, eventuais atrasos ou
saidas antecipadas abonadas em decorréncia do interesse do
servico, nos termos do art. 30, § 29, desta Lei.

Capitulo VII
DA COMPENSACAO DE HORAS

Art. 28 - O servidor publico tera descontado:

I - a remuneracao do dia em que faltar ao servico sem motivo
justificado;

II - a parcela de remuneragao didria proporcional aos atrasos,
auséncias justificadas e saidas antecipadas, quando nao
compensadas até o més subsequente ao da ocorréncia e a
critério da chefia imediata.

Art. 29 - As faltas injustificadas nao poderao ser compensadas
e deverao ser lancadas como falta no controle eletronico de
frequéncia.

Art. 30 - As saidas antecipadas e os atrasos deverao ser
comunicados antecipadamente a chefia imediata e poderao ser
compensados no conirole eletronico de frequéncia até o
término do més subsequente ao da sua ocorréncia.

§ 12 - As auséncias justificadas somente poderao ser
compensadas no controle eletronico de frequéncia até o
término do més subsequente ao da sua ccorréncia, desde que
tenham anuéncia da chefia imediata.

§ 22 - Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de
interesse do servigo poderdo ser abonados pela chefla imediata.
Art. 31 - Ficam dispensadas de compensagdo, para fins de
cumprimento da jornada diaria, as auséncias para
comparecimento do servidor piublico, de seu dependente ou
familiar as consultas médicas, odontolégicas e realizacdo de
exames em estabelecimento de satde, mediante apresentacao
de declaracao de comparecimento ou atestado médico.

Art. 32 - A compensacgao de horas sera aplicada aos servidores
efetivas e aos servidores investidas em cargos em comissao.

§ 12 - Para fins de compensacao consideram-se os acréscimos a
jornada de trabalho, quando devidamente autorizadas pela
chefia imediata para suprir transitoriamente eventual
necessidade de servigo.

§ 22 - Poderao. também. ser compensadas:

I - as faltas ou auséncias deferidas e justificadas pela chefia
imediata até o més seguinte ao da ocorréncia, sendo vedado o
aproveitamento do periodo néo utilizado nos meses posteriores;
IT - as entradas tardias ou saidas antecipadas que ndo causam
prejuizo ao servigo, reconhecidas pela chefia imediata e que
nio evidenciem conduta habitual, deverao ser compensadas até
o final do més da ccorréncia.

§ 32 - Ndo serdo compensadas, mas sim justificadas as
auséncias relativas a:

I - incapacidade por doenca pessoal ou familiar, integrando a
realizagdo de consultas ou exames médicos e odontolodgicos, até
o limite estabelecido em legislagdo especifica, comprovada pela
apresentacio de atestado médico ou requisigdo de exame no
primeiro dia til apos a ocorréncia;

II - prova escolar coincidente com o horario de trabalho,
mediante comprovacao;

Il - direito concedido a servidora lactante nos termos da
legislagdo em vigor;

IV - doacéo de sangue, comprovada por documentacéo;

V - participacao em Tribunal do Jiri, comprovado por mandado
de intimacao;

VI - convocagdo do Tribunal Regional Eleitoral;

VII - participacdo em eventos de capacitagao, previamente
autorizados, mediante apresentacdo de documento
comprobatdrio;

VIII - execucao de servigo externo;

IX - viagem a servigo.

Art. 33 - Ao final de cada més, havendo crédito de horas,
devera ser concedido ao servidor o direito de usufrui-lo,
devendo o usufruto ser previamente acordado com a chefia
imediata, observada a conveniéncia do servigo e respeitando o
periodo maximo de seis meses subsequentes para efetuar a
compensacao.

Art. 34 - A compensacao de periodo igual ou inferior a 30
(trinta) minutos, que ocorra antes ou depois do horario de
entrada do servidor, podera ser cumprida no mesmo dia,
independente de autorizagdo da chefia imediata, mas com a
devida comunicagao.

Art. 35 - Nao havendo a compensacao de horas, na forma
prevista desta Lei, sera descontado da remuneracdo do
servidor, no més subsequente ao do computo do débito, o valor
correspondente as horas nio trabalhadas.

Art. 36 - No caso da impossibilidade de compensacédo dos
débitos ou créditos em raziao de afastamentos ou licen¢as
regulares, as respectivas compensacées ocorrerdao até o mes
subsequente a data de retorno do servidor as atividades.

Art. 37 - As faltas injustificadas, assim consideradas aquelas
auséncias em que nio ha justificativa prevista em lei, ndo sao
passiveis de compensagao.

Art. 38 - Em caso de exoneracao, aposentadoria ou falecimento
do servidor, sera considerado o computo geral das horas e, caso
haja débito em seu banco de horas, estas serdo descontadas no
momento das rescisdes.

Capftulo VIIT
DO BANCO DE HORAS PARA COMPENSACAO

Art. 39 - A critério da Presidéncia da Cdmara poderd ser
compensada a hora de trabalho realizada sob o regime
extraordinario, por meio de crédito em banco de horas.

Art. 40 - Considera-se servigo extraordinario de trabalho, para
efeito desta Lei, aquele prestado em periodo que exceda a
carga horiaria de trabalho definida em lei para o cargo.

Art. 41 - As horas extraordinarias registradas em banco de
horas deverio ser compensadas no prazo maximo de 06 (seis)
meses subsequentes a contar da realizagdo, devendo o usufruto
ser previamente acordado com a chefia imediata, observada a
conveniéncia do servigo.

§ 12 - As horas de folgas serao concedidas mediante solicitagao
prévia e escrita, ap6s autorizagdo expressa da chefia imediata,
com a devida e prévia comunicagdo ao Departamento de
Recursos Humanos para registro e controle, a fim de evitar
prejuizo ao desenvolvimento dos trabalhos.

§ 22 - O banco de horas sera gerenciado pelo Departamento de
Recursos Humanas, que manteré quadro atualizado com as
horas extraordinarias realizadas, as horas compensadas e o
saldo de horas a compensar por servidor, observado o registro
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do ponto.

Art. 42 - A conversédo das horas a serem compensadas
obedecera aos seguintes critérios:

1 - uma hora de servigo extraordindrio por uma hora a ser
compensada, quando realizada durante os dias uteis de
trabalho;

II - uma hora de servigo extraordinario por uma hora e meia a
ser compensada, quando realizada durante o horario
considerado noturno, em dias uteis;

II1 - uma hora de servigo extraordinario por duas a serem
compensadas, quando realizada aos sabados, domingos ou
feriados.

Art. 43 - E expressamente vedado faltar ao trabalho, sem
prévia comunicagao e autorizagdo, para posterior compensagio
das faltas no banco de horas.

Art. 44 - Em caso de exonerac¢do, aposentadoria ou falecimento
do servidor, sera considerado o computo geral das horas e, caso
haja débito em seu banco de horas, estas serdo descontadas no
momento das rescisoes.

Titulo IIT
Capitulo Unico
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 45 - As atribui¢bes dos ocupantes de Cargos de
Provimento Efetivo e em Comissdo integram o anexo II e III
desta Lei, e o quadro geral de cargos com os respectivos
vencimentos o anexo IV.

Art. 46 - O regime de trabalho dos servidores é o Estatutario,
nos termos do Regime juridico Unice, sujeito a carga horaria de
06 (seis) horas diarias ou 30 (trinta) horas semanais.

Paragrafo unico - Os trabalhos sujeitos a plantdes ou regimes
especiais serdo fixados de acordo com a conveniéncia do
servigo publico, pela Presidéncia da CAmara.

Art. 47 - O servidor ocupante de cargo efetivo, quando
nomeado para Cargo em Comissao, devera fazer a opcdo pela
remuneracao de seu carge original ou pelo cargo para o qual foi
nomeado.

Art. 48 - Os vencimentos dos servidores da Camara serao
reajustados por lei especifica proposta pela Mesa Diretora.

Art. 49 - A lotagao dos cargos integrantes desta Lei sera feita
mediante ato da Presidéncia, obedecidas as prescrigdes legais
em vigor.

Art. 50 - A Mesa Diretora promovera o aperfeicoamento dos
servidores da Cémara, no sentido de melhor prepara-los para o
exercicio das atribuigdes dos respectivos cargos, visando elevar
o padrdo de execucado dos servigcos prestados pelo Poder
Legislativo ao Municipio de Imperatriz.

Art. 51 - Na estrutura administrativa da Camara Municipal de
Imperatriz os cargos de provimento efetivo, com a denominagéo
e quantitativos, sdo os seguintes, ressalvado apenas o Cargo de
Telefonista, que foi extinto pela Lei n? 1.796/2019:

JCARGO L)UMME ISIMBDLOG[A
I |
[Agente Administrativo a3 ] 33
JAgente de Seguranc¢a do Legislativo 03 IES
Agente de Servigos Gerais j04 F-S
Jagente Patrimonial o3 | S
[Rgente Tacnica de Apalo Administrativo b1 IE 4
Wssistente Sactal b1 Jra
JAuditor de Controle Interna 01 IE-B
IContahilidads 3 | B
[Contador 01 ]E-B
scriturdrio o3 | BB
ardineira b1 Ja
Dpsrador Técnico de som e Audio 1 li-2
acretario Legislativo 4 IE-S
’nt.érnrete de Libras o2 IEG

IComunicador Social com Habhilitagio em Jornalismo i IF.-H
Tecnico Legislattvo b4 lm
[Fécnico de Enfermagem o1 FS-B
Fécnica am Informatica D1 PE-!
Telofonista 2 |
Procurador Legislativa ill <-4

Art. 52 - A fim de garantir a funcionalidade da estrutura
administrativa da Cimara Municipal de Vereadores, prevista na
presente lei, sequem abaixo os cargos comissionados com as
denominagées, simbologias e quantitativos constantes do
quadro abaixo:

ICARGO QUANTITADE ROLOGIA
Assessor Auxillar de Atividades Complamantares 04 -1
A de Arficulagé i I 01 C-7
de Gabl Parl I 63 -2
de Gabi P i P1 G-1
jAssessor da Planajamento 01 -5
ou Pepa vy I el
{Assassor Especisl 12 C-2
A E de Gabl; P21 G-3
JAssessor Juridico da Procuradoria 02 C-4
A Juridico das Comissd 02 C-3
JAcsesor Legislativo da Mesa Diretora o1 C-5
jAssessor Parlamentar 02 C-6
Técnica de Atividades C l 02 C-3
JAssassor Técnico de Cerimonial 1 >3
Técnica da C 3 b3 .3
Técnico do Depar da T ' da Informacha Lo .3
p Manutencio
Técnico do Depar das Comissdes P n1 C-3
Assessor Téchico do Denay de Contabllidade. Financas e }, - 5
Orgamanto )
[Assessor Técnico do Departaments de Controls Intsrno 01 Ic-3
JAssessor Técnico de Protocolo e Arquive 3 IC-3
A Técnico do Deper de R 01 c-3
Técnico do Gabi da idénci. 01 C-3
JAssessor Técnico Legislative 01 o]
IChete de Gabinete da Presidéncia D1 c-7
Chefe de Guhinate Parlamentar 21 2
Chete da Depar A tivo e Atividad. D1 -
IComplementares
Phnfe do Depar de Ci bilidade, Finangas a Or| 01 iC-7
Controlador Geral da CAmara de Imperatriz o1 Ic-7
Diretor do Depar das C Oes Per o1 IC-4
Diretar do Departamentn da Comunicagio e Cerimonial D1 C4
Jiretor do repar ] bt o]
Diretor da Dapartamentn de Tacnologla Da Informacia e 1 c4
Manutencio
joiretor do Dapartamento Lagisiativa, Protocolo e Arquiva D1 C-4
IPresidente du Comissin Permunanta de Licitagio D1 IC-5
JProcurador Geral da Cimara da Imperatriz ul -7

Art. 53 - As despesas decorrentes da implantagdo desta Lei
correrdo a conta das dotagdes orcamentarias préprias do
or¢gamento do Legislativo Municipal de Imperatriz, estando as
mesmas de acordo com o que estabelece a Lei Complementar
n? 101/2000 (LRF), no gue se refere aos gastos com pessoal e
sua proje¢ao para os exercicios futuros.

Art. 54 - Entram em extingédo os cargos de provimento efetivo
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de Telefonista, Secretario Legislativo, Agente de Servigos
Gerais, Agente de Seguranga Legislativo, Agente Patrimonial,
Jardineiro, Escriturario, Agente Administrativo, Contabilidade,
Operador Técnico de Som e Audio, Agente Técnico de Apoio
Administrativo, Agente Técnico Administrativo, Agente de
Recepgao, Analista de Sistemas, Assistente Social, Enfermeiro,
Engenheiro Civil, Médico, Psicologo, Técnico em Comunicagao
Sacial, bem como todos os cargos criados pela Lei Ordinaria n?
1.796/2019.

Art. 55 - Os servigos de atividade meio de natureza continuada,
de limpeza, recepc¢ao, portaria, seguranga, conservagao,
manutencio, servicos gerais, bem como suporte técnico
operacional de som, audio e imagem, seraoc objeto de
contratacao terceirizada por empresa especializada, com cessao
de mao de obra capacitada e qualificada, mediante deflagragao
de processo licitatdrio, visando satisfazer da demanda da
Camara Municipal de Imperatriz - MA, que sera regulamentado
por Lei especifica.

Art. 56 - Ficam criados os cargos de Técnico Legislativo,
Técnico de Informatica, Intérprete de Libras, Procurador
Legislativo, cuja quantidade de vagas esta disposta no Anexo IV
desta Lei.

Art. 57 - Ficam garantidas as promog¢des salariais oriundas da
Lei Ordinaria n? 1.597/2015 aos Servidores do Quadro Efetivo,
a excecao das previstas no art. 84, § 19 e § 29, da Lei Ordinéria
n? 1.796/2019, revogada por esta Lei.

Art. 58 - Fica instituido o adicional por risco de morte para os
servidores ocupantes do cargo de Agente de Seguranca do
Legislativo da Camara Municipal de Imperatriz/MA, incidente
sobre 60% (sessenta por cento) do respectivo vencimento base
da categoria, com a exclusao de qualquer outra gratificagao por
condicoes de periculosidade.

Art. 59 - Os cargos com qualificacdo de advogado impedem os
detentores do cargo de judicializar contra a fazenda publica
municipal.

Art. 60 - Os cargos comissionados nao estao sujeitos a regime
de dedicagao exclusiva.

Art. 61 - A remuneracao e o subsidio dos ocupantes de cargos,
fungées e empregos publicos da Cimara Municipal de
Imperatriz, percebidos cumulativamente ou nao, incluidas as
vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, nao poderao
exceder o subsidio mensal, em espécie, do Chefe do Poder
Executivo Municipal, exceto em caso de gozo de férias, décimo
terceiro e eventuais diarias.

Art. 62 - Esta Lei entra em vigor apds o fim dos efeitos da Lei
Complementar federal n? 17372020, revogadas as disposi¢des
em contrdrio, em especial a Lei Ordinaria 1.796/2019.

SALA DAS SESSOES DO PALACIO DORGIVAL PINHEIRO
DE SOUSA, EM IMPERATRIZ, ESTADO DO MARANHAO,
AOS 16 DIAS DO MES DE NOVEMBRO DO ANO DE 2021.

Amauri Alberto Pereira de Sousa
Presidente

Alexsandro Barbosa da Silva
12 Vice-Presidente

Rubem Lopes Lima
22 Vice-Presidente

Claudia Fernandes Batista
12 Secretaria

Antodnio Silva Pimentel
29 Secretario
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ATRIBUICOES E COMPETENCIA DOS ORGAOS DE APOIO
AS ATIVIDADES POLITICO-PARLAMENTAR E DOS
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DE SERVICOS
AUXILIARES

1 - ORGAOS DE APOIO AS ATIVIDADES POLITICO-
PARLAMENTAR

1 - GABINETE DA PRESIDENCIA

II - GABINETE DOS VEREADORES

Os servigos dos gabinetes estdo sob a direcéo, a coordenagao e
o controle do Vereador titular, conforme atribuicdes
especificadas no Regimento Interno da CaAmara Municipal de
Imperatriz.

Compete aos gabinetes:

a) atender e prestar esclarecimentos aos que os procuram;

b) agendar reunides, audiéncias e outros compromissos do
titular;

c} elaborar e expedir as correspondéncias prdpiias;

d) manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas
e de outros documentos de interesse deste;

e) efetuar o controle das pautas das sessoes e de proposigoes
legislativas de interesse deste;

f) assessorar o titular no desempenho de suas atividades;

g) organizar as reunioes por eles promovidas, providenciando a
pauta e os convites aos participantes;

h) colaborar na organizacéo e na realizacdo de audiéncias
publicas por eles promovidas a requerimento do titular;

i) executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes
as atribuigoes deste.

2 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E SERVICOS
AUXILIARES

I - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E ATIVIDADES
COMPLEMENTARES

Compete ao Departamento Administrativo:

a) proceder a elaboracao de processos de aquisicdo de
materiais e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades da Cémara de acordo com os procedimentos
licitatorios vigentes;

b) manter controle do estoque mediante registro das entradas e
saidas de materiais;

c) efetuar levantamento de necessidades dos érgdos da Cdmara
com vistas a reposigao do estoque;

d) Dar Inicio a processos licitatdérios para a contratacao de
obras e servigos de acordo com a legislagao vigente;

e) fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Cdmara,
elaborando aditivos e providenciando a aplicacdo de
penalidades, quando for o caso;

f) conservar atualizado o cadastro de fornecedores;

g) manter arquivo proprio de documentos relativos as licitagoes
e ao cadastro de fornecedores;

h) manter cadastro atualizado dos bens adquiridos pela
Camara;

i) manter controle e registro atualizado das transferéncias
interdepartamentais dos bens da Camara;

j) providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos
da Camara;

k) fiscalizar a prestacao de servigos terceirizados pela Camara
Municipal;

1) receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores
com as declaragoes de recebimento e aceitagéo do material;

m) efetuar, autorizado pela Presidéncia da Camara, o
pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades
financeiras;

n) programar, gerar e efetuar o pagamento dos salarios, férias,
13" salario e rescisées de servidores e demais encargos fiscais
e trabalhistas;

o) emitir e enviar no prazo, o E-SOCIAL, SFIP, CAGED, RAIS,
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DIRF e outros decumentos referentes as obrigagdes sociais dos
servidores e vereadores;

p) preparar e disponibilizar aos servidores e vereadores, o
comprovante de rendimentos anual;

q) dirigir as atividades e/ou ac¢des relativas a Seguranga do
Poder Legislativo;

r) dirigir as atividades e/ou agoes relativas aos servigos gerais
da Camara Municipal de Imperatriz;

s) dirigir as atividades e/ou agdes relativas aos servigos de
portaria, transporte, patrimonio, copa e cozinha;

t) executar tarefas correlatas ou assemelhadas determinadas
pela Presidéncia da CAmara Municipal de Imperatriz.

II - DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO:

Compete ao Departamento de Controle Interno:

a) acompanhar, levantar e auditar a legalidade, a legitimidade,
a economicidade, a eficiéncia e a eficacia dos atos de execugao
orcamentadria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de
Imperatriz;

b} avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual do Municipio de Imperatriz e na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e no Or¢amento Anual;

c) avaliar e assinar os relatorios de gestao fiscal emitidos pela
Camara;

d) certificar, na prestac¢éo de contas da Camara, a gestdo dos
responsaveis por bens e erarios;

e) orientar os gestores da administracdo da Camara no
desempenho de suas funcdes e responsabilidades;

f) elaborar e submeter previamente a Presidéncia da Camara o
plano anual de auditoria interna;

g) emitir parecer quanto a legalidade dos atos de admissao e
exoneracgao de pessoal;

h) zelar pela qualidade e independéncia do sistema de controle
interno;

i) manter intercambio de dados e conhecimentos técnicos com
unidades de controle intermo de outros érgaos da Administragéo
publica;

j) cientificar a Presidéncia da Camara quando constatada
ilegalidade ou irregularidades;

k) executar os demais procedimentoes inerentes a sua finalidade;
I) atender a consultas e prestar assisténcia de carater técnico
aos Gabinetes, Departamentos e Assessorias da Céamara
Municipal, no desempenho de suas fungoes e responsabilidades.
HI - DEPARTAMENTO _]URiDICO

Compete ao Departamento Juridico:

a) orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e
legalidade, as agdes legislativas e administrativas;

b) elaborar pareceres juridicos sobre questdes legislativas e
administrativas;

c) propor agdes judiciais;

d) elaborar defesas e recursos em processos administrativos e
judiciais;

e) assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de
comissoes legislativas, quando solicitado pelo Departamento
das Comissdes Permanentes;

f) assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo
nos assuntos juridicos da Camara;

g) defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da
Cémara;

h) examinar projetos de leis, resolucdes, justificativas de vetos,
emendas, regulamentos, contratos e outros atos de natureza
juridica;

i) emitir pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa e
inexigibilidade, bem como os contratos a serem firmados pela
Presidéncia;

j) acompanhar junto aos orgaos publicos e privados as questdes
de ordem juridica de interesse da Camara;

k) exercer outras atividades correlatas que forem determinadas
pela Presidéncia da Camara;

1) orientar quanto ao aspecto juridico, os processos
administrativos e sindicancias instauradas pela Presidéncia;
m) atender aos pedidos de informacdes da Mesa Diretora e dos
demais vereadores;

n) ter garantido as prerrogativas constantes do Estatuto da
Advocacia da Ordem dos Advogados do Brasil e demais
legislagoes em vigor.

IV - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE, FINANCAS E
ORCAMENTO

Compete ao Departamento de Contabilidade, Financas e
Orcamento:

a) elabarar. dentro da programacaco de desembolso financeiro, a
relagao dos recursos a serem transferidos do Executivo para a
Camara;

b) registrar e controlar o numerario transferido pelo Executivo,
mantendo-o0 em conta bancaria;

c) emitir os empenhos e as ordens de pagamento, e controlar o
saldo das dotacdes orgamentarias e bancario;

d} efetuar o langamento e exercer o controle contébil das
variagoes de dotagoes or¢camentarias, dos demais atos sujeitos a
contabilizacao;

e) elaborar e exercer o controle da execucao do orgamento da
Camara;

f) propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou
especiais;

V - DEPARTAMENTO LEGISLATIVO, PROTOCOLO E ARQUIVO
Compete ao Departamento Legislativo:

a) possibilitar o cumprimento das fungdes legislativas e
fiscalizadoras da Camara Municipal de Imperatriz;

b) assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes legislativas;

c) orientar e acompanhar os trabalhos durante as sessoes
plenarias;

d) proceder a consolidagdo e atualizacao da Legislacao
Municipal;

e) desempenhar todos os passos do processo legislativo
relativos a tramita¢ao de projetos de lei, de emendas a lei
Organica do Municipio, de resolucao e de decreto legislativo,
elaborar a redacao final dos projetos, controlar os prazos para
sanc¢ao ou promulgacio;

f) formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei
Organica do Municipio, de resolugoes, decretos legislativos,
encaminhando-os para publicacdo com cdpia para o Executivo;
g) controlar o prazo para publicacao e conferir o texto de atos
legislativos no Diario Oficial do Poder Legislativo;

h) receber vetos aos projetos de leis e encaminha-los para
tramitagdo e controlar os prazos;

i) alimentar e manter atualizado, no Sistema Informatizado, o
cadastro da Legislatura, da Mesa Diretora, de Partidos, de
Vereadores e de Comissdes, bem como subsidiar o processo de
digitalizagdo de documentos;

j) elaborar oficios oriundos de pedidos de informacoes e
reqguerimentos;

k) fornecer relatdrios dos requerimentos e dos pedidos de
informacoes aos respectivos autores e prestar informacoes
daqueles aos assessores e servidores da Camara, registrar os
despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de
informacgdes, controlar os prazos dos pedidos de informacgades,
cobrando resposta do Executivo quando expirado o prazo
regimental;

1) elaborar ata das sessdes plendrias, transcrever na integra,
reunides, audiéncias publicas ou pronunciamentos, quando
solicitado;

m) elaborar atas das reunides das comissdes legislativas e os
depoimentos tomados por comissdes parlamentares de
inquérito e comissées processantes;

n) manter sob sua guarda e conservagao as edigoes de jornais e
diarios oficiais, preparar material para microfilmagem e
encadernacao, selecionar, catalogar e classificar o acervo
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bibliografico, mantendo-o atualizado e conservado;

o) manter atualizado os registros dos fatos mais importantes da
atuacao legislativa dos componentes desta Casa;

p) organizar e controlar a entrada, saida, empréstimo e
informacgdo sobre documentos e processos localizados no
Arquivo da Cédmara Municipal de Imperatriz, em obediéncia e
aplicagao as normas técnicas arquivistas;

g) prestar o suporte necessario as agoes de divulgacéo do
acervo documental e sobre a memadria institucional legislativa
da Camara;

r) zelar pela seguranga, a guarda, conservagao e higienizagao
dos documentos legislatives e outros, observando as técnicas
apropriadas;

s) promover a eliminacdo ou a desativagao de documentos e
proposigoes legislativas, que tenham sido rejeitados, por
determinacao da Mesa Diretora;

t) coletar, organizar e manter toda a documentacao e os dados
informativos de interesse dos vereadores e do publico em geral;
u) conservar, registrar e arquivar documentaos oriundos do
Plenario da Camara;

v) receber documentos em geral;

w) preparar, encaminhar e expedir documentos;

x) promover a distribuigdo dos documentos de ambito interno e
externo;

y) comunicar ao Presidente da Camara quaisquer eventuais
irregularidades ocorridas na entrega de documentos;

z) arquivar toda documentagao relacionada aos setores: tais
como as fichas de cadastramento, guias de tramitagao, livro
proprio, livro de protocolo de correspondéncia, entre outros.

VI - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOQOS

Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

a) elaborar e operar o sistema de recrutamento e de selegao de
pessoal;

b) levantar necessidades e planejar programas de treinamento
de pessoal;

c) elaborar propostas de alteragdes na estrutura organizacional
e no plano de carreira dos servidores;

d) promover programas de integracao de pessoal;

e) prestar informag¢ées em requerimentos dos servidores e
elaborar atos normativos relacionados a sua area de atuacao;

f) providenciar os expedientes necessdrios a admissédo, a
exoneracao e a posse de vereadores;

g) manter cadastro de informacédes funcionais e de outros dados
relativos aos servidores e vereadores;

h) elaborar atos da Mesa Diretora, portarias e outros
expedientes relativos a administragdo de pessoal;

i) manter controle de frequéncia, de horas extras e de
beneficios concedidos aos servidores;

j) manter sob sua responsabilidade e guarda toda a
documentagao de pessoal.

VII - DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO E CERIMONIAL
Compete ao Departamento de Comunicacao:

a) promover a publicidade e a divuiga¢do das atividades do
Legislativo Municipal pelos diferentes meios de comunicacéo;

b) definir estratégias de valorizacdo das a¢des dos vereadores;
c) fornecer a imprensa informacdes sobre as atividades e
matérias que tramitam na Camara;

d) assessorar e orientar os vereadores no contato com a
imprensa;

e) organizar entrevistas coletivas e individuais;

f) planejar e coordenar a producéao e a edigao de publicacdes e
programas na midia impressa e eletrénica;

g) coordenar a producado de material grafico de apoio a eventos
e campanhas institucionais;

h) planejar e coordenar o servigo de fotografia;

i) definir, em agao conjunta com os demais Departamentos da
Camara, os sistemas e estratégias de organizacdo do acervo
fotografico e historico;

j) manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicagdo;

k) promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a
recuperacao e a divulgacao da histéria da CaAmara Municipal;

1) promover a publicidade e divulgagido das atividades do
Legislative Municipal pelos diferentes meios de comunicagao;
m) definir estratégias de valorizacao das agoes dos vereadores;
n) definir o planejamento do site do Poder Legislativo
juntamente com os demais setores de Comunicacao;

0) organizar e coordenar o cerimonial de atos solenes, das
audiéncias publicas e de outros eventos promovidos pela
Céamara;

p) recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com
as normas protocolares;

q) elaborar o calendario anual das atividades solenes mediante
acordo com o departamento legislativo;

r) assessorar a Presidéncia nas agdes protocolares;

s) programar e organizar visitas oficiais;

t) dar suporte aos veldrios de autoridades realizados no recinto
da Camara;

u) assessorar a Mesa Diretora e os vereadores durante as
sessoes plenarias, audiéncias publicas oficiais da Camara;

v) atender e orientar as pessoas ou grupos de pessoas que
desejem conhecer o Legislativo.

VIII - DEPARTAMENTO DAS COMISSOES PERMANENTES
Compete ao Departamento das Comissdes Permanentes:

a) organizar e secretariar o tramite dos projetos legislativos;

b) dar impulso e andamento no tramite legislativo;

c) acompanhar discussao e votacgéo do projeto de lei, na forma
do regimento;

b) expedir comunicados e organizar a realizacdao de audiéncias
publicas com entidades da sociedade civil;

c) expedir convocacgdo de Secretarios Municipais para prestar
informacdes sobre assuntos inerentes as suas atribuigoes;

d) realizar diligéncias quando necessarias ao fiel cumprimento
de notificagao de autoridades e/ou convidados;

e) realizar qualquer diligéncia necessaria ao cumprimento da
fungao;

f) receber petigoes, reclamacoes, representagdes ou queixas de
gualguer pessoa contra atos ou omissées das autoridades ou
entidades publicas, encaminhando a autoridade competente;

g) expedir solicitacdo de depoimento de qualquer autoridade ou
cidadao;

h) apreciar programas de obras, planos nacionais, regionais e
setoriais de desenvolvimento e sobre eles emitir parecer;

i) opinar sobre a constitucionalidade, juridicidade e
regimentalidade de todas as matérias submetidas a deliberagdo
do Plenario;

Jj) elaborar parecer sobre tramitagdo e matéria legislativa por
despacho da Presidéncia, por consulta de qualquer comissao,
ou quando em virtude desses aspectos houver recurso de
decisao terminativa de comissao para o Plenario;

k) ressalvadas as atribuicdoes das demais comissdes, emitir
parecer, quanto ao meérito, sobre as matérias de competéncia
municipal, auxiliando aos vereadores;

1) opinar sobre assunto de natureza juridica ou constitucional
que lhe seja submetido, em consulta, pela Presidéncia, de
oficio, ou por deliberacido do Plendrio, ou por outra comissdo ou
vereador;

m) apresentar esclarecimentos quando consultado sobre o
tramite legislativo ou regimental a luz das leis e da
constituicao;

IX - DEPARTAMENTO DE LICITACAO

Compete ao Departamento de Licitagao:

a) desempenhar as fung¢des consignadas nas normas gerais
expedidas pela Unido no exercicio da competéncia prevista no
art. 22, XXI111, da Constituigao Federal, além das outras fungées
a elas conferidas pelas Leis nos 8.666/1993 e 10.520/2002, e
demais leis de licitacdo e suas atualizacoes;
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b) planejar, em conjunto com a Diretoria Administrativa do
Poder Legislativo, a dinamica anual de contratagbes
demandadas;

c) utilizar, preferencialmente, o pregao eletrdonico nas
contratagoes;

d) processar a fase externa das licitagées, submetendo os
respectivos julgamentos a homologacao e adjudicacgéao do titular
do Poder Legislativo;

e) organizar o processo de dispensa licitatoria, aprovando, apos
verificacdo de precos de mercado, as dispensas de licitagao
demandadas, quando enquadradas nos incisos I e II, do art, 24,
da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993;

f) disciplinar tecnicamente as licitacoes em sua fase interna;

g) reduzir os valores previstos nos incisos I e 11, do art. 24 da
Lei n°® 8.666/1993, assim como exercer as opcoes facultadas
pelo art. 23, § 42, do mencionado diploma legal;

h) definir, com base na estratégia de contratacdoes do Poder
Legislativo, entre a utilizagéo de procedimentos convencionais
de licitagao, quando admitidos pelas normas gerais de licitagoes
e contratos;

i) aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitacoes e
contratacées diretas;

j) constituir o Registro de Pregos e organizar instrumentos
como o Cadastro Padronizado de Objetos, Tabela de
Acompanhamento de Precos de Mercado e outros, para facilitar
os procedimentos das contratagdes do Poder Legislativo;

k) controlar e manter atualizados os contratos do Sistema de
Registro de Precos;

1) organizar e manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes
do Poder Legislativo, por intermédio de Comissdo especifica,
cujos membros serao indicados pelo presidente da Comissao
Permanente de Licitacao;

m) diligenciar para que seus atos, registros, cadastros e bancos
de dados tenham a publicacao necessaria e a mais ampla
divulgagao, inclusive através da sua disponibilizagdo na pagina
do Poder Legislativo na rede mundial de computadores;

n) comunicar a Presidéncia da Camara Municipal de Imperatriz,
ao orgio de Cantrale Interno e a Procuradoria Geral da CAmara
todos os indicios de possiveis ilicitos criminais que tiver ciéncia,
constituindo grave infracdo funcional a omissédo ou o retardo
nesta providéncia.

X - DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
MANUTENCAO

Compete ao Departamento de Tecnologia da Informacao e
Manutengdo:

a) instalagdo, supervisidao e execucao de servigos de
configuragao e manutencao de equipamentos de informatica;
b) gerenciamento e manutenciao dos servicos de rede de
computadores, bem como defini¢ao de politicas de seguranga;
¢) gerenciamento e manutencao de banco de dados;

d) atendimento e orientacdo a usuarios de sistemas
informatizados;

e) supervisdo e execucdo dos servicos de analise e
desenvolvimento de sistema;

f) servicos de manutencao dos sistemas de informatica;

g) desenvolvimento e implementacao de projetos na area de
informatica visando & melhoria de desempenho do Poder
Legislativo;

h) demais atividades correlatas determinadas pela presidéncia.

ANEXO 11

REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO

I - Assessor Auxiliar de Atividades Complementares
Requisitos Minimos: Ensino Fundamental.
Atribuicoes:
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a) auxiliar as atividades e/ou agdes relativas a Seguranca e
conservacao da Camara Municipal;

b) auxiliar nas atividades e/ou agdes relativas aos servigcos
gerais da Camara Municipal de Imperatriz;

¢) auxiliar nas atividades e/ou agoes relativas aos servigos de
portaria, transporte, patrimonio, copa e cozinha;

d) executar tarefas correlatas ou assemelhadas determinadas
pela Presidéncia da Camara Municipal de Imperatriz;

II - Assessor de Articulagaoe Institucional

Requisitos Minimes: Ensino Superior.

Atribuigodes:

a) prestar assessaria parlamentar e legislativa ao Presidente da
Camara para atendimento aos Vereadores, ao Prefeito e,
demais autoridades dos poderes constituidos, acompanhando a
tramitacdo dos Projetos de Lei junto a Camara Municipal de
Imperatriz;

b) contribuir para a elaboragdo e analise de minutas de
Portarias, Decretos e Projetos de Lei; contribuir com a Chefia
de Gabinete da Presidéncia para dar forma final a Decretos e
Projetos de Lei;

c) promover a articulagdo politica das matérias de interesse dos
Vereadores e, também, de outras autoridades, junto ao Poder
Legislativo;

d) examinar Projetos de Lei a serem enviados a Camara
Municipal quanto a sua constitucionalidade;

e) analisar a complexidade politica dos Projetos de Leis,
promovendo os esclarecimentos necessarios aos Vereadores
Municipais;

f) articular-se com representantes indicados de cada Secretaria
Municipal e orgaos equivalentes visando maior agilidade aos
assuntos demandados pelo Poder Executivo Municipal junto ao
Poder Legislative;

g) subsidiar juridicamente o Lider do Governo na Camara
Municipal e a Mesa Diretora sobre os Projetos de Leis,
indica¢des/pleitos, resolucdes, decretos e portarias, entre
outros atos normativos;

h) acompanhar o andamento dos assuntos de interesse da
Presidéncia da Camara junto ao Plenario;

i) monitorar ativamente os requerimentos, indicacées e pedidos
de informacdo encaminhados ao Legislativo Municipal,
garantindo sua efetiva tramitagao;

j) exercer o monitoramento de Projetos de Lei, analisando-os e
providenciando seu encaminhamento a Camara Municipal;

k) controlar prazos legais de resposta as indicacdes,
requerimentos, convocagoes e Projetos de Lei enviados ao
Legislativo;

1) controlar prazos de apreciacdo, por parte da Camara
Municipal, de Projetos em regime de urgéncia e de apreciacéo
de vetos do Prefeito Municipal a Projetos de Lei e de demais
obrigagdes que decorram das relacdes do Legislativo com o
Executivo;

m) controlar prazos para sang¢ao ou veto, por parte do Prefeito
Municipal, de autografos de lei encaminhados ao Legislativo, de
interesse do Municipio.

III - Assessor de Gabinete Parlamentar Nivel 1

Requisitos Minimos: Ensino Fundamental.

Atribuicoes:

a) assessorar o vereador e o chefe de gabinete na execucao de
atividades legislativas;

b) reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do
vereador, assessorando-o nas questdes que se fizerem
necessarias;

c) preparar mateérias relativas a pronunciamentos e proposicdes
do vereador;

d) auxiliar na execucgdo de atividades administrativas do
gabinete;

e) efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

f) redigir, a pedido do vereador, pronunciamentos a serem
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feitos em plenario;

g) informar o vereador sobre prazos e providéncias das
proposicoes em tramitacao na Camara;

h) cumprir as determinagées da respectiva chefia de gabinete e
do vereador;

i) representar o vereador no atendimento a comunidade,
quando solicitado;

j) cumprir as normas legais, regulamentares e de controle
interno;

k) desempenhar outras atividades de assessoramento internas e
externas da atividade parlamentar.

IV - Assessar de Gahinete Parlamentar Nivel 11

Requisitos Minimos: Ensino Fundamental.

Atribuicoes:

a) prestar assessoramento de nivel simples na area legislativa e
administrativa para o Gabinete Parlamentar, sob a coordenacao
do Supervisor de Gabinete Parlamentar e do Vereador.

V - Assessor de Planejamento

Requisitos Minimos: Ensino Médio.

Atribuigoes:

a) coordenar, acompanhar e avaliar o sistema de planejamento,
com vistas ao aperfeicoamento e a implementacao de uma
efetiva gestdo estratégica na Camara Municipal de Imperatriz.
VI - Assessor do Departamento Administrativo

Requisitos Minimos: Ensino Médio.

Atribuigoes:

a) executar os servigos de natureza administrativa e burocratica
inerentes ao seu setor;

b) executar, sob determinagéo superior, os tramites necessarios
para licitacoes e compras, observando a legislagao correlata;

c) registrar a tramitacdo de papéis e documentos, prestando
informacdes e orientacdes necessarias a eficaz solucdo das
demandas sob sua responsabilidade;

d) executar o servigo de controle de patrimoénio;

e) realizar outras atividades inerentes ao cargo.

VII - Assessor Especial

Requisitos Minimes: Ensino Médio.

Atribuicoes:

a) prestar assisténcia & Presidéncia da Camara em suas
relagoes com os Poderes Executivo e Judicidrio estadual e
federal;

b) assessorar a Presidéncia da Camara em suas relagées com a
Prefeitura;

c) desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pela
Presidéncia da Camara, no ambito de sua area de atuagao.

VIII - Assessor Especfal de Gabinete

Requisitos Minimos: Ensino Médio.

Atribuicodes:

a) receber demandas da comunidade e elaborar, sob a
supervisdo superior, pedidos de providéncias e indicagbes, para
posterior aprovacgao e assinatura do Parlamentar;

b) atender a comunidade, prestando esclarecimentos e
acolhendo solicitagoes, encaminhando as para os drgaos
competentes;

c) agendar reunides do Parlamentar junto a comunidade;

d) incentivar e valorizar a participacido da comunidade na
agenda de atividades do Legislativo, tais como reunides de
comissOes, seminarios técnicos, audiéncias publicas, entre
outros eventos;

e) recolher abaixo-assinados para instrugdo de projetos de
denominacéo de logradouros;

f) recolher documentagao para a instrugiao de expedientes de
interesse e de proposicdes do Parlamentar;

g) prestar relatério mensal ao Gabinete que estiver vinculado
até o ultimo dia util de cada més;

h) exercer outras atividades correlata.

IX - Assessor Juridice da Procuradoria Geral da Camara
Requisitos Minimes: Bacharel em Direito com registro na

Ordem dos Advogados do Brasil.

Atribuicoes:

a) elaborar e revisar pareceres licitatorios, minutas de
contratos, ajustes e convénios, nos quais a Camara Municipal
de Imperatriz seja parte;

b) elaborar pareceres e manifestagdes juridicas de interesse da
Procuradoria Geral da Camara de Imperatriz;

c) prestar consultoria juridica ao Procurador Geral da Camara
de Imperatriz;

d) elaborar pesquisas e estudos que servirao de base a
atividade da Procuradoria Geral da Camara de Imperatriz;

e) emitir pareceres juridicos quando salicitados pelo Procuradar
Geral da Camara de Imperatriz;

f) orientar o Procurador Geral da Camara de Imperatriz quanto
aos despachos que deverao ser exarados nos processos que
forem remetidos ao referido 6rgédo do Poder Legislativo;

g) dar cumprimento a outras atribui¢oes atinentes a sua drea de
competéncia, que lhe venham a ser determinadas pelo
Procurador Gerel da Cémara de Imperatriz;

g) analisar os processos que lhe forem encaminhados pelo
Procurador Geral da Camara de Imperatriz, para emissao de
parecer.

X - Assessor Juridico das Comissoes

Requisitos Minimeos: Bacharel em Direito com diploma
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao - MEC.

Atribuicoes:

a) elaborar atas das reunides das comissées permanentes,
temporéarias, especiais, parlamentares de inquérito e
processante;

b) auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa; auxiliar na
elaboracido dos pareceres e demais atos das comissdes
permanentes;

¢) auxiliar nos trabalhos e reunides das comissdes permanentes,
temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e
processante;

d) manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas
pelas comissoes;

e) participar, guando solicitado, das sessbées plenarias e
congeéneres;

f) realizar operacées basicas de microcomputador e atividades
correlatas e alimentar o sistema de informética do
departamento de suporte legislativo.

XI - Assessor Legislativo da Mesa Diretora

Requisitos Minimes: Ensino Médio.

Atribuigdes:

a) assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario;

b) organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e
procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara
Municipal;

c) organizar o sistema de referéncia e de indices necesséarios a
pronta localizacdo de documentos;

d) auxiliar na redag¢io de projetos de lei, resolucoes, decretos
legislativos, portarias e demais atos e documentos legais;

e) informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as
unidades competentes;

f) participar do processo seletivo de papéis e documentos a
serem eliminados, de acordo com as normas que regem a
mateéria;

g) realizar, quando solicitado, a transcri¢gdo e supervisdo das
gravagoes das atas de reuniées das comissdes e das sessoes
plenarias;

h) executar servicos administrativos de maior complexidade
sempre que necessario;

i} realizar servigos de natureza administrativa e burocratica
relacionadas ao suporte legislativo;

1) executar outras atividades correlatas.

XII - Assessor Parlamentar

TALMENTE
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Requisitos Minimeos: Ensino Médio.

Atribuicées:

a) recolher dados para embasar estudos técnicos para a
elaboracgio, sob a supervisdo superior de minutas de projetos,
emendas, substitutivos e pedidos de informacodes, para
posterior aprovagao e assinatura do Parlamentar;

b) elaborar manifestagoes de projetos que estejam tramitando
nas comissdes permanentes ou temporarias;

c) elaborar pesquisa de dados para a elaboracao de
pronunciamentos e exposicdo de motivos de projetos em
tramitacao no Legislativo;

d) acompanhar a tramitacado dos expedientes administrativos de
interesse do Parlamentar;

e) colaborar na elaboragao da agenda politica do Parlamentar e
do Supervisor de Gabinete Parlamentar;

f) receber as respostas aos pedidos de providéncias e as
indicacoes, organizando-as e remetendo-as aos solicitantes;

g) catalogar os pedidos de informacoes e as respectivas
respostas;

h) fiscalizar os prazos e requerer respostas as proposicoes do
vereador.

XIII - Assessor Técnico de Comunicacao

Requisitos Minimos: Ensino Médio.

Atribuigoes:

a) planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as
atividades relacionadas com assessoria de imprensa e
comunicagao da Camara Municipal de Imperatriz;

b) projetar a imagem da Camara Municipal de Imperatriz
perante os veiculos de comunicagado, redigindo textos
jornalisticos e encaminhando para divulgacdo pela imprensa
dos atos e fatos relevantes relacionados com a Presidéncia, com
a Mesa, com as Comissdes Permanentes e Outras, e com os
Vereadores;

c) elaborar roteiros de videos e textos para televisédo e radio;

d) responsabilizar-se pelo atendimento a representantes da
imprensa;

e) coordenar eventos relativos a atividades da imprensa;

f) elaborar e coordenar campanhas e o uso estratégico de
canais de comunicagio visando a divulgagio dos trabalhos da
Camara Municipal;

g) acompanhar as Sessdes da Cadmara Municipal e acompanhar
a Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores em eventos,
quando necessario;

h) manter atualizado o “Site” da Camara Municipal de
Imperatriz com a divulgacao de todas as atividades, inclusive
com pasta individual das atividades de cada Vereador;

i) responsabilizar-se pelo envio de correspondéncia com
respostas as reivindicacées feitas por municipes;

j) elaboracao de sintese de matérias politicas e realizacdes de
interesse e relevancia do municipio de Imperatriz e de outros
municipios que possam ser de interesse local;

h) executar outras tarefas correlatas.

XIV - Assessor Técnico de Atividades Complementares
Requisitos Minimos: Ensino Médio.

Atribuigoes:

a) coordenar, executar, acompanhar e avaliar as atividades
administrativas da Cémara Municipal de Imperatriz/MA,
englobandeo gestdo de pessoas, servigos operacionais, propor
planos e programas relativos as matérias de sua competéncia;
b) supervisionar, coordenar e controlar a supervisdo de obras;
c) dirigir e orientar as unidades que lhe forem subordinadas;

d) dar execugao as decisdes de carater administrativo;

e) coordenar as atividades de compras e de almoxarifado, bem
como os registros patrimoniais;

f) assessorar as atividades do Plenario;

g) redigir Atas Taquigraficas;

h) executar outras tarefas correlatas
responsabilidades da Diretoria Administrativa.
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XV - Assessor Técnico do Departamento de Contabilidade,
Financ¢as e Or¢camento

Requisitos Minimes: Ensino Médio.

Atribuicoes:

a) executar servigos de natureza econémica, financeira e
contabil;

b) realizar, com autorizacdo superior, pagamentos e
recebimentos;

¢) auxiliar na elaboragdo da proposta or¢camentaria;

d) efetuar langcamentos contabeis e financeiros;

e) executar outras atividades correlatas ao cargo.

XV] - Assessor Técnico de Tecnologia da Infarmacio
Requisitos Minimos: Ensino Médio. Curso em Sistemas e
Tecnologia da Informacao.

Atribuicoes:

a) auxiliar as atividades de informatica da Camara Municipal de
Imperatriz;

b) auxiliar na elaboragédo de estratégias e procedimentos de
contingéncias, visando a seguranca de dados, acessos,
auditorias e a continuidade dos servigos de informacgao da
Camara Municipal de Imperatriz;

c) realizar a conferéncia de equipamentos de informatica
adquiridos;

d) oferecer manutengao na infraestrutura fisica e légica da rede
local;

e) treinar ou providenciar o treinamento nos sistemas de
informagao;

f) realizar suporte em nivel basico aos usuarios para os
Sistemas de Informagao em uso;

g) exercer demais atividades correlatas sob a direcao da chefia
imediata.

XVII - Assessor Técnico do Departamento das Comissdes
Permanentes

Requisitos Minimos: Nivel Médio.

Atribuicoes:

a) elaborar atas das reunidoes das comissées permanentes,
tempordarias, especiais, parlamentares de inquérito e
processante;

b) auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;

¢) auxiliar na elaboracgao dos pareceres e demais atos das
comissdes permanentes;

d) auxiliar nos trabalhos e reunides das comissodes
permanentes, temporarias, especiais, parlamentares de
inquérito e processante;

e) conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos
afetos as comissdes;

f) participar, quando solicitado, das sessdes plendarias e
congéneres;

g) realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades
correlatas;

h) operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina
de xerox ou outros similares;

i) realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

XVIII - Assessor Técnico do Departamento de Controle
Interno

Requisitos Minimes: Fnsino Médio.

Atribuicoes:

a) executar os servigos de natureza administrativa e burocratica
inerentes ao seu setor;

b) executar, sob determinacao superior, auxiliar as atividades
relacionadas ao Controle Interno da Camara Municipal,
promovendo a integracao operacional e orientando a
elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de
controle;

c¢) auxiliar as unidades executoras no relacionamento com
tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de
documentos informagoes, quando solicitado pela administragao;
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d) assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os
controles interno e externo;

e) auxiliar no acompanhamento e divulgacao dos instrumentos
de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, notadamente os relatorios
estabelecidos para divulgagao quadrimestral;

f) auxiliar na melhoria ou implantagao de sistemas de
processamento eletrénico de dados em todas as atividades da
administracdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagaoes,
quando solicitado pela administragao;

g) auxiliar na identificacdo situacdes onde os controles sio
inadequados, gerando riscos para a entidade;

h) zelar pela boa utilizacdo, manutengao e guarda dos bens
patrimoniais da Camara.

XIX - Assessor Técnico de Protocolo e Arquivo

Requisitos Minimos: Ensino Médio.

Atribuicoes:

a} auxiliar na organizagdo e controle da entrada, saida,
empréstimo e informacdo sobre documentos e processos
localizados no Arquivo da CAmara Municipal de Imperatriz;

b) auxiliar no suporte necessario as ac¢des de divulgacdo do
acervo documental e sobre a memoria institucional legislativa
da Camara;

c) auxiliar na sequrancga, guarda, conservacgio e higienizagido
dos documentos legislativos; auxiliar no registro e arquivo de
documentos oriundos do Plenaric da Camara;

d)receber documentos em geral;

e) arquivar toda documentacao relacionada aos setores; exercer
demais atividades correlatas soba direcdo da chefia imediata.
XX - Assessor do Departamento de Recursos Humanos
Requisitos Minimos: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso nivel superior em Direito, Contabilidade,
Administracao, Servico Social, Economia ou Recursos Humanos
fornecida por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo - MEC, e registro no respectivo drgio
de fiscalizagdo do exercicio profissional.

Atribuicdes:

a) receber e arquivar os Relatorios de Frequéncia Individuais,
com vistas ao controle interno, externo e disciplinar, quando
assim solicitados;

b) elaborar atos de nomeacéo, exoneragédo, comissionamento e
gratificagdo de servidores;

b) registrar, em sistema proéprio, faltas, licengas e afastamentos
autorizados;

¢} manter registro atualizado de prontudrio funcional dos
servidores da Camara;

d) emitir e disponibilizar aos servidores e vereadores os recibos
de pagamentos mensais.

XXI - Assessor Técnico do Gabinete da Presidéncia
Requisitos Minimos: Ensino Médio.

Atribuicoes:

a) coordenar, orientar, executar todos os atos expedidos pela
Presidéncia da Camara, além de outras atribuicdes
regulamentares.

XXII - Assessor Técnico Legislativo

Requisitos Minimos: Ensino Médio.

Atribuicoes:

a) redigir expediente administrativo. proceder a aquisicdo.
guarda e distribuicdo de material;

b) redigir informacoes;

c¢) redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos,
cartas, oficios, relatdrios;

d) revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servicos,
instrucgoes e outros;

e) efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservacao de materiais e outros suprimentos;
) manter fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;
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g) executar outras atividades correlatas.

XXIII - Chefe do Departamento de Contabilidade,
Financas e Orcamento

Requisitos Minimos: Graduac¢do em Ciéncias Contabeis.
Atribuicodes:

a) escriturar, sintética e analiticamente, os lancamentos
relativos as operacgdes contabeis, visando demonstrar a receita
e a despesa;

b) organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio
financeiro;

c) levantar, na época praépria, o balanco geral da Céamara,
contendo os respectivos guadras demaonstrativas;

d) assinar, quando autorizado, documentos de apuracéo
contabil;

e) visar todos os documentos contébeis;

f) organizar, nos prazos legais, o balango geral e os balancetes
mensais e didrios e outros documentos de apuragdo contabil;

g) promover o empenho prévio das despesas da Camara;

h} acompanhar a execugdo orgamentdria da Cdmara em todas
as suas fases;

i) promover o exame e conferéncia dos processos de
pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando se
verificarem irregularidades;

j) manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias,
conferindo os extratos de contas correntes;

k) guardar e conservar os valores da Camara;

1) incumbir-se de contatos com estabelecimentos bancérios, em
assuntos de sua competéncia;

m) executar tarefas correlatas ou assemelhadas determinadas
por seu superior imediato ou pela Presidéncia.

XX1V - Chefe de Gabinete da Presidéncia

Requisitos Minimes: Ensino Superior

Atribuicées:

a) assistir a presidéncia da CAmara nas fun¢des politico-
administrativas, mantendo-o informado sobre o noticidrio de
interesse da Camara e assessora-lo em suas relacgdes
institucionais;

b) assessorar, mediante solicitacdo do Chefe do Poder
Legislativo e demais érgiaos da CAmara;

c) exercer a assessoria particular da Presidéncia da Camara;

d) elaborar a correspondéncia oficial e ser responsavel pelo
servico de expediente do Gabinete da Presidéncia;

e) preparar o expediente a ser assinado e despachado pela
Presidéncia da Camara;

f) promover a publicacao e arquivo dos atos oficiais;

g} cuidar da numerac¢do de ordem das leis ¢ demals atos
normativos;

h) preparar e expedir ordens de servigo, circulares e demais
documentos do Gabinete da Presidéncia da Cdmara, inclusive,
instrugdes normativas; exercer outras atribui¢cdes que lhe forem
delegadas e/ou designadas pela Presidéncia da Camara.

XXV - Chefe de Gabinete Parlamentar

Requisitos Minimos: Ensino Superior ou Ensino Médio desde
que comprovada experiéncia de no minimo 01 (um) ano no
Servigo Publico.

Atribuicées:

a) coordenar as atividades administrativas e legislativas do
gabinete do vereador, realizando as tarefas pertinentes e
distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;

b) supervisionar ou elaborar projetos, indica¢ées, proposicoes,
emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo;

c) coordenar o atendimento aos municipes e reinvindica¢des da
sociedade em geral, prestando assessoria ao vereador na
organizacéo e funcionamento do gabinete;

d) assessorar o vereador em suas relagdes politico-
administrativas com a populagao, 6rgéos e entidades publicas e
privadas;

e) assessorar a elabora¢do da agenda de compromissos e
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obrigacoes do Vereador;

f) receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador;

g) responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de
arquivo do gabinete;

h) organizar e manter atualizados os registros e controle
pertinentes ao gabinete;

i) controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagao dos
recursos fornecidos pela Camara;

j) solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos
fornecidos ao gabinete;

k) realizar, a pedido do vereador, o relatério de atividades do
gabinete;

1) assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais,
regulamentares e de controle interno; cumprir as
determinagdes do vereador;

m) exercer outras atividades correlatas.

XXVI - Chefe do Departamento Administrativo e
Atividades Complementares

Requisitos Minimos: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso nivel superior fornecido por institui¢gdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacédo - MEC.
Atribuigoes:

a) proceder a elaboragédo de processos de aquisi¢cdo de
materiais e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades da Camara de acordo com os procedimentos
licitatdrios vigentes;

b) dar inicio a processos licitatdrios para a contratacdo de obras
e servigos de acordo com a legislagao vigente;

c) fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara,
elaborando aditivos e providenciando a aplicacdo de
penalidades, quando for o caso;

d) fiscalizar a prestacdo de servigos terceirizados pela Camara
Municipal;

e) receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores
com as declaragoes de recebimento e aceitagdo do material;

) efetuar, autorizado pela Presidéncia da Camara, o pagamento
da despesa, de acordo com as disponibilidades financeiras;

g) programar, gerar e efetuar o pagamento dos salarios, férias,
13° salario e rescisées de servidores e demais encargos fiscais
e trabalhistas;

h) emitir e enviar no prazo, o E-SOCIAL, SFIP, CAGED, RAIS,
DIRF e outros documentos referentes as obrigacées sociais dos
servidores e vereadores;

i) dirigir as atividades e/ou agées relativas a Seguranga do
Poder Legislativo;

J} dirigir as atividades e/ou agGes relativas aos servigos gerais
da Camara Municipal de Imperatriz;

k) dirigir as atividades e/ou agdes relativas aos servigos de
portaria, transporte, patriménio, copa e cozinha;

1) executar tarefas correlatas ou assemelhadas determinadas
pela Presidéncia da Camara Municipal de Imperatriz.

XXVII - Controlador Geral da Camara de Imperatriz
Requisitos Minimos: Diploma, devidamente registrado, de
conclusé@o de curso nivel superior fornecido por instituigio de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo - MEC.
Atribuicoées:

a) coordenar as atividades relacionadas ao Controle Interno da
Camara Municipal, promovendo a integracao operacional e
orientando a elaboracao dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;

b) apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional, supervisionando e auxiliando as unidades
executoras no relacionamento com tribunal de Contas do
Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e
informagdes, quando solicitados pela administracéo;

c) assessorar a administragao nos aspectos relacionados com os
controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de
gestdo, emitindo relatdrios e pareceres quando solicitadas pela
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d) interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a
execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial, quando
solicitado pela administragao;

e) medir e avaliar a eficiéncia, eficidcia e efetividade dos
procedimentos de controle interno, através das atividades de
auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programacio proprias, nos diversos sistemas administrativos da
Camara Municipal, quando solicitado pela administracao;

f) estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e
a legitimidade dos atos de gestao e avaliar os resulitados,
guanto a eficdcia, eficiéncia e econemicidade na gestio
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Camara
Municipal, quando solicitados pela administragao;

g) acompanhar a divulgacao dos instrumentos de transparéncia
da gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal,
notadamente os relatérios estabelecidos para divulgacgio
quadrimestral;

e) manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca
da regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua
dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou
legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;
f) propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de
processamento eletronico de dados em todas as atividades da
administracdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacgdes,
quando solicitado pela administracéao;

g) manifestar através de relatorios, auditorias, inspegdes,
pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e
sanar as possiveis irregularidades, quando solicitada pela
administracgao;

h) alertar formalmente ao Presidente da Camara Municipal e a
Mesa Diretora para que instaure imediatamente a tomada de
contas, as acOes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegalidade, ilegitimos ou antieconémicos que
resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes
publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicas;

i) verificar a exatiddo dos dados financeiros e contabeis da
Camara, quando solicitado pela administracédo;

j) verificar o cumprimento da legislacdo no tocante aos
processos de licitacdo, quando solicitado pela administragéo;

k) identificar situagées onde os controles sdo inadequados,
gerando riscos para a entidade;

1} zelar pela boa utilizagdo, manutengdo e guarda dos bens
patrimoniais da Camara.

XXVIII - Diretor do Departamento das Comissoes
Permanentes

Requisitos Minimos: Bacharel em Direito com diploma
fornecido por institui¢dao de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagao - MEC.

Atribuicoes:

a) direcéo juridica, coordenando os trabalhos dos procuradores
legislativos, designando atividades e revisando pareceres por
eles elaborados;

b) organizar e secretariar o tramite dos projetos legislativos;

c) dar impulso e andamento no tramite legislativo;

d) acompanhar discussdo e votacao dos projetos de lei, na
forma do regimento;

e) expedir comunicados e organizar a realizacdo de audiéncias
publicas com entidades da sociedade civil;

f) expedir convocagdo de secretarios municipais para prestar
informacoes sobre assuntos inerentes a suas atribuicoes;

g) realizar diligéncias quando necessarias ao fiel cumprimento
de notificagao de autoridades e/ou convidados;

h) realizar qualquer diligencia necessaria ao cumprimento da
funcao;
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i) receber petigfes, reclamagdes, representagoes ou queixas de
qualquer pessoa contra atos ou omissées das autoridades ou
entidades publicas, encaminhando a autoridade competente;

j) expedir solicitagao de depoimento de qualquer autoridade ou
cidadao;

k) apreciar programas de obras, planos nacionais, regionais e
setoriais de desenvolvimento e sobre eles emitir parecer;

1) opinar sobre a constitucionalidade, juridicidade e
regimentalidade de todas as matérias submetidas a deliberagao
do Plenario;

m) elaborar parecer sobre tramitagdo e matéria legislativa por
despacho da Presidéncia, por consulta de gualquer comisséo,
ou quando em virtude desses aspectos houver recurso de
decisdo terminativa de comissédo para o Plenario;

n) ressalvadas as atribuigdoes das demais comissdes, emitir
parecer, quanto ao mérito, sobre as matérias de competéncia
municipal, auxiliando aos vereadores;

0) opinar sobre assunto de natureza juridica ou constitucional
que lhe seja submetido, em consulta, pela Presidéncia, de
oficio, ou por deliberagdo do Plenario, e/ou por outra comissao
ou Vereador;

p) apresentar esclarecimentos quando consultado sobre o
trimite legislativo ou regimental a luz das leis e da
constituicédo;

) promover a realizacdo de audiéncias publicas com entidades
da sociedade civil;

r) auxiliar o Departamento Legislativo nos esclarecimentos
juridicos necessarios ao tramite legislativo.

XXIX - Diretor do Departamento de Comunicagao e
Cerimonial

Requisitos Minimos: Ensino Superior ou Ensino Médio com
no minimo 02 (dois) anos de experiéncia em Cerimonial ou
Comunicagao Social e Jornalismo.

Atribuicoes:

a) promover a publicidade e a divulgac¢ao das atividades do
Legislativo Municipal pelos diferentes meios de comunicagao;
b) definir estratégias de valorizagdo das a¢oes dos vereadores;
c) fornecer a imprensa informacgdes sobre as atividades e
matérias gue tramitam na Camara;

d) assessorar e orientar os vereadores no contato com a
imprensa;

e) organizar entrevistas coletivas e individuais;

f) planejar e coordenar a producéo e a edigao de publicacdes e
programas na midia impressa e eletrénica;

g) coordenar a produgao de material grafico de apoio a eventos
e campanhas institucionais;

h) planejar e coordenar o servigo de fotografia;

i) definir, em agdo conjunta com os demais Departamentos da
Camara, os sistemas e estratégias de organizacdo do acervo
fotografico e historico;

j) manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicagéo;

k) promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a
recuperacgao e a divulgagao da historia da Camara Municipal;

1) promover a publicidade e divulgacao das atividades do
Legislativo Municipal pelos diferentes meios de comunicacéo;
m) definir estratégias de valorizacdo das a¢des dos vereadores;
n) definir o planejamento do site do Poder Legislativo
juntamente com os demais setores de Comunicagao;

o) organizar e coordenar o cerimonial de atos solenes,
audiéncias publicas e de outros eventos promovidos pela
Camara;

p) recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com
as normas protocolares;

q) elaborar o calendario anual das atividades solenes;

1) assessorar a Presidéncia nas a¢oes protocolares;

S) programar e organizar visitas oficiais;

t) dar suporte a velorio de autoridades realizado no recinto da
Camara;
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u) assessorar a Mesa Diretora e os vereadores durante as
sessbes ordindrias, audiéncias publicas e demais eventos
oficiais da Camara;

v) atender e orientar as pessoas ou grupos de pessoas que
desejem conhecer o Legislativo Municipal.

XXX - Diretor do Departamento de Recursos Humanos
Regquisitos Minimos: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso nivel superior em Direito, Contabilidade,
Administracdo, Economia ou Recursos Humanos, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacgdo - MEC, e registro no respective 6rgao de fiscalizagao
do exercicio profissional.

Atribuigoes:

a) acompanhar e supervisionar a implementacdo e a
funcionalidade do ponto eletronico;

b) registrar, em sistema proprio, a inclusdo, exclusao,
comissionamento e gratificacées de servidores, a fim de
alimentar o setor responsavel das informacoes necessarias para
c pagamento de saldrios, férias, 13° saldrio, gratificagdes e
rescisoes;

c) requisitar ao setor responsavel os materiais e bens
permanentes necessarios ao regular funcionamento do
departamento;

d) planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as
atividades referentes a gestdo de pessoas.

XXXI - Diretor do Departamento de Tecnologia da
Informacao

Requisitos Minimos: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso nivel superior em ciéncia da computacgéo,
tecnologia da informag¢ao ou um campo relacionado fornecido
por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacao - MEC, ou comprovada experiéncia de no minimo
02 (dois) anos de trabalho em funcao similar.

Atribuicoes:

a) gerenciar em todos os estagios as atividades da area de
informagao da Camara Municipal de Imperatriz;

b) elaborar projetos de implantacao, racionalizagao e redesenho
de processos, incluindo desenvolvimentos e integracado de
sistemas, com utilizacao de alta tecnologia, identificando
oportunidades de aplicacao dessa tecnologia;

c) elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias,
visando a seguranga de dados, acessos, auditorias e a
continuidade dos servigos de informagdo da Camara Municipal
de Imperatriz;

d) rever a necessidade de equipamentos para atendimento das
demandas de Tecnologia da Informacdo da Cdmara Municipal;
e) realizar a conferéncia de equipamentos de informatica
adquiridos;

f) oferecer manutencgao na infraestrutura fisica e logica da rede
local;

g) treinar ou providenciar o treinamento nos sistemas de
informacao;

h) realizar suporte em nivel basico aos usuarios para os
Sistemas de Informag¢io em uso;

i) aplicar as politicas de seguranca necessdrias a manutencgao e
disponibilidade de dados e servigos da CAmara Municipal.

XXXI - Diretor do Departamento Legislativo, Protocolo e
Arquive

Regquisitos Minimes: Diploma. devidamente registrado, de
conclusdo de curso nivel superior fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo ~
MEC.

Atribuicoes:

a) possibilitar o cumprimento das fungoes legislativas e
fiscalizadoras da Camara Municipal de Imperatriz;

b) assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes legislativas;

c) orientar e acompanhar os trabalhos durante as sessdes
plenarias;
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d) proceder a consolidagdo e atualizacdo da Legislagao
Municipal;

e) desempenhar todos os passos do processo legislativo
relativos a tramitaciao de projetos de lei, de emendas a lei
Organica do Municipio, de resolugao e de decreto legislativo;

f) elaborar a redacao final dos projetos, controlar os prazos
para sancao ou promulgacao;

g) manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Orgéanica do
Municipio, de resolugdes e de decretos legislativos com todos
os documentos do processo legislativo do ano corrente;

h) formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei
Orgénica do Municipio, de resolucdes, decretos legislativos,
encaminhando-os para publicagdo com cépia para o Executivo;
i) controlar o prazo para publicagao e conferir o texto de atos
legislativos no Didrio Oficial do Poder Legislativo;

j) disponibilizar a integra de leis, de emendas a lei Orgéanica, de
resolugdoes e de decretos legislativos com a formatacdo
adequada para visualizacao;

k) receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los para
tramitagdo e controlar o prazo;

1) manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as
comissoes, aos conselhos, aos comités e aos orgaos criados por
leis especiais com representacdo da Camara (leis, decretos,
oficios e outros);

m) alimentar e manter atualizado, no Sistema Informatizado, o
cadastro da Legislatura, da Mesa Diretora, de Partidos, de
Vereadores e de Comissdes, bem como subsidiar o processo de
digitalizagdo de documentos;

n) elaborar oficios oriundos de pedidos de informacodes e
requerimentos;

o) receber e protocolar todos os expedientes que deem entrada
na Camara, separando-os e encaminhando-os aos respectivos
destinatarios;

p) protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara,
protocolar os expedientes internos da Camara, dando-lhes
destino conveniente, classificar e arquivar os documentos
encaminhados para esse fim, mantendo o arquivo organizado e
atualizado;

g) organizar e controlar a entrada, saida, empréstimo e
informacdo sobre documentos e processos localizados no
Arquivo da Cadmara Municipal de Imperatriz, em obediéncia e
aplicacdo as normas técnicas arquivistas;

r) prestar o suporte necessdrio as agdes de divulgagéo do
acervo documental e sobre a memdria institucional legislativa
da Camara;

s} zelar pela seguranca, a guarda, conservacgdo e higienizagdo
dos documentos legislativos e outros, observando as técnicas
apropriadas;

t) promover a eliminacao ou a desativacdo de documentos e
proposigoes legislativas, que tenham sido rejeitados, por
determinacao da Mesa Diretora;

u) coletar, organizar e manter toda a documentacéao e os dados
informativos de interesse dos vereadores e do ptblico em geral;
V) conservar, registrar e arquivar documentos oriundos do
Plendrio da Camara;

w) receber documentos em geral;

X) preparar, encaminhar e expedir documentos;

y) promover a distribuigdo dos documentos de ambito interno e
externo;

z) comunicar ao Presidente da Cimara quaisquer eventuais
irregularidades ocorridas na entrega de documentos, fazer
cumprir os horarios definidos para distribui¢cdo interna e
externa dos documentos recebidos, providenciando a sua
organizacado com antecedéncia, arquivar toda documentacio
relacionada aos setores: tais como as fichas de cadastramento,
guias de tramitagao, livro préprio, livro de protocolo de
correspondéncia, entre outros.

XXXII - Presidente da Comissao Permanente de Licitacao

GITALMENTE

Requisitos Minimos: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso nivel superior fornecido por instituicao de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo -
MEC, e registro no respectivo drgéo de fiscalizacdo do exercicio
profissional, com a devida capacita¢ado especifica para exercer o
cargo.

Atribuicoes:

a) promover as medidas necessarias ao processamento e
julgamento das licitagdes, zelando pela observancia dos
principios constitucionais atinentes a administracdo publica,
das normas gerais da legislagdo especifica, da ordem dos
trabalhas e dagueles qgue forem estipulados no ato
convocatorio;

b) convocar as reunides da comissao indicando a matéria a ser
apreciada;

c¢) presidir as reunides da comissao;

d) propor a comissdo a padronizacdao de atos convocatoérios,
atas, termos e declaragdes relativas ao procedimento licitatdrio;
e} assinar as atas referentes aos trabalhos da comissédo,
juntamente com os demais membros e participantes;

f) encaminhar ao ordenador de despesa para julgamento, os
recursos interpostos, devidamente instruidos;

g) encaminhar o resultado final do julgamento para
homologac¢do e/ou adjudicagado pela autoridade competente,
apos o decurso de todos os prazos recursais.

XXXIII - Procurador Geral da Camara de Imperatriz
Requisitos Minimos: Advogado (Bacharel em Direito com
registro na Ordem dos Advogados do Brasil)

Atribuicoes:

a) coordenar todas as atividades de assessoria e Procuradoria,
relacionadas com o controle dos processos destinados a Mesa
Diretora e as Comissdes Permanentes da Cdmara Municipal;

b) controlar os processos que forem encaminhados & Mesa
Diretora e as Comissdes Permanentes da Camara Municipal;

c) coordenar as informacoes sobre leis e projetos legislativos
federais e estaduais, dando ciéncia a Presidéncia da Camara
dos que encerram assuntos relevantes para o Municipio;

d) coordenar o controle dos processos destinados a Mesa
Diretora e as Comissdes.

ANEXO IIT
QUADRO GERAL DE CARGOS COM OS RESPECTIVOS
VENCIMENTOS

Quadro de Cargos e Vencimentos de Provimento Efetivo da
Cdmara Municipal de Imperatriz/MA

Simbologta  [cargo [voncl
-6 Agente Administrative 03 1.801,73
=-5 JAgents de Saguranca do Legislativo 03 [1.671,00
<-3 JAgenta de Servigos Garais n4 [1.574,00
T-3 igents Matrimanfal 15 1.571,00
E4 Agenta Técnico de Apaio Administrativa o1 1.591,82
=-8 jAssistante Social o1 [2.500,00
-8 jAuditor de Contrale Interna 01 2.500.00
2-1 {Contahilidnda K] [1.159,99
=-9 [Contador 1 4.500,00
E—l Escriturario 03 [1.359,99
fe-a bardineiro o1 h.574,00
k2 Dperador Técnico de som e Audin b1 1.545,69
Z-5 Secretirin Legislative o1 1.671.00
-3 |ntérprete de Libras o2 1.574,00
=-H IComunicador Social com Habilitagao em Jornalismo p1 2.500,00
E-5 [Técnico Legisiativo 04 [1.671,00
-8 [Técnico de Enfermagem ot 2.500,00
2.3 fécnica em Informstfca g3 1.574,60
=-7 lelefonista 02 2.367.40
-9 ’rocurador Legislativa 01 4.500,00
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Quadro de Cargos e Vencimentos de Provimento Comissionado
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d )
JSimbalogia Cargo R$)

1 Augiiiar de Attvidades C i es 4 1.900.00
-7 de Articulagéio Inst 1 11 12.000,00
G-2 de Gabi Parl I 3 2.000.16
31 de Gi rar 14 T 382,00
C-6 JAssessor de Planejamentn pi B.700.00

-4 A do Depar 0 Admini ivo p4 4.200,00
C-2 JAssessor Especial 12 3.000.00
G-3 E: de Gab!| 21 3.000.00
C-4 Juridico da Pr dori 02 .200,00
C-2 [Asseasor Juridico das Comissdes )2 3.334,67
C-5 [Assmesor Legislative da Masa Dirstara 1 >.000,D0
C-6 JAssessar Parlamentar 02 6.700.00
Ic-3 Técnico de dades C d D2 3.334.67
IC-3 Técnica da C 1 D1 3.334,67
= A Tecnica de € ha 1.334,67

Técnico do Depar da T logia da
-3 Informacio & Manutangin 2 3-334.67
A Técnico do Deper das Comissd
- Pcrmancntes - 133467
Técnico do Deper to De C bllidad
-3 fFinangns a Orgamento Pt 3.334,67
C-2 JAssassor Técnica do Departamenta de Cantrole Intarmo D1 3.334,67
jAssassor Técnico do Dapar 1 ) . P lo e
C-3 Arquiva 1 3.334.67
C-3 JAssessar Téenico do Depar de R H D1 B.334.67
C-3 A Técnica Do Gahi DaPF é p1 3.334,67
C-3 {Assessar Técnico Legislativo pt 3.334,67
-7 IChete de Gabinste Da Presidéncia ot i2.000,00

-4 [Chefe de Gabinete Parlamentar 21 4.091,00
. Thewtte: iy Dvepy -
=7 [Complamentaras 3! 12.000.00

[Chefe do Departamento de Contabllidade, Finangas e
-7 Orcamanto p1 1 2.000,00
C-7 IContralador Geral da Cimara de Imparatriz p1 H2.000,00
C-4 Piretor do Dapar das Comissdes Pr D1 [4.200,00
C-4 Diretor do Dapartumento da Comunicucia e Cerimenial p1 4.200,00

-5 Jiretor do Depar de R H D1 F.000,00
- Jiretor da Dapartamentn da Tacnelogia Da Informacio e

4 Manutangin p1 4 200,00
—4 Jiretor da Dapartamenta Legislativa, Protocala e Arquiva Pt ¥.200,00
F-G [Prasidente da Comissin Permanente De Licitagio p1 5.700,00
-7 Brocurador Geral da CAmara de Impsratriz p1 }.2.000,00

ANEXO IV

CARGOS A SEREM EXTINTOS QUANDO OCORRER
VACANCIA

rgas uantidade
Hantu Administrative
Agenta de Recepcdo
Agents de Seguranca Lagislativa
:gsrn.a a Servicas Gerais
Agenta Patrimonial

gents Tacnico Administrativo

P\dente Tecnico de Apaio Administrativo
jAnalicta de Sistemas

jissassar Legislativa

JLssistenta Social

jAuxiliar Administrativa, Classe I, 1 e 11
Contabilidade, Classe I, 11 e 111

=1
=

Dluu
&)=

:nsnnhalm Civil
~nfermealro

:scriturario. Classe I, 11 a 11
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Codigo identificador: 9b579f5a7e426b6743edd00a0eb2f575

LEI N? 1889-2021 - COTA PARA O EXERCICIO DA
ATIVIDADE PARLAMENTAR - CEAP

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Imperatriz, nos
termos do Paragrafo 22 do Artigo 200 do Regimento
Interno promulga a seguinte Let:

LEI ORDINARIA N¢ 1.889/2021

Dispoe sobre a Cota para o Exercicio da Atividade
Parlamentar - CEAP

Art. 12 - Fica instituida a Cota para o Exercicio da Atividade
Parlamentar - CEAP, destinada a ressarcir as despesas no
exercicio da atividade parlamentar e tera natureza
indenizatoria.

Art. 22 - A Camara Municipal de Imperatriz, mediante
requerimento devidamente assinado, ressarcira o vereador por
despesas realizadas em razao de atividade inerente ao exercicio
do mandato parlamentar, pela CEAP, até o limite de R$
17.800,00 (dezessete mil e oitocentos Reais).

Paragrafo Unico - A cota somente podera ser utilizada para
ressarcir despesas de competéncia do respectivo exercicio
financeiro.

Art. 3% - A cota de que trata o artigo anterior atendera as
seguintes despesas:

I - locagédo de veiculo para o exercicio da atividade parlamentar
para locomocgdo do vereador e seus assessores em apoio ao
exercicio do mandato parlamentar;

II - combustivel, lubrificantes para locomocdo de apoio ao
exercicio do mandato parlamentar no limite mensal de 25%
(vinte e cinco por cento) do total da verba;

IIT - contratagdo de pessoa juridica e/ou pessoa fIsica
prestadora de consultoria e/ou assessoria para fins de apoio ao
exercicio do mandato parlamentar tais como projetos,
pareceres servigos advocaticios e contabeis, consultoria e
estudos econdémicos, culturais, ambientais e de engenharia,
entre outros;

IV - Servigos de pesquisas, levantamento de dados e pareceres
de apoio ao exercicio parlamentar;

V - divulgagdo da atividade parlamentar, exceto nos 120 (cento
e vinte) dias anteriores a data das elei¢gbes de dmbitos federal,
estadual ou municipal, salvo se o vereador nao for candidato a
eleicédo;

VI - fornecimento de alimentacgéo ao parlamentar e assessores
de seu gabinete;

VIl - servigos de seguranga prestados por empresa
especializada.

Art. 4° - E expressamente vetado o reembolso de gasto com
propaganda eleitoral direta ou indireta de qualquer espécie.

Art. 52 - A locagdo de veiculos sers feita com pessoa juridica ou
fisica proprietaria do veiculo locado por meio de contrato
firmado entre o locador e o vereador locatario, com prazo de
execucao compreendido de até 30 dias, podendo ser prorrogado
por igual periodo, inadmitida clausula que possibilite a
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aquisi¢ao de veiculo mediante utilizacao da CEAP.

Art. 6° - O reembolso de despesas pela CEAP sera deferido
mediante solicitacao de ressarcimento dirigida ao Presidente da
Cédmara Municipal, instituida com a documentagio
comprobatoria das despesas.

§ 192 - O parlamentar requerente devera atestar os documentos
comprobatérios das despesas na solicitagao de ressarcimento, a
idoneidade e veracidade da documentagao apresentada e da
efetiva entrega dos bens ou servigcos assumindo total
respansahbilidade pela veracidade da despesa realizada.

§ 22 - Somente sera objeto de ressarcimento as despesas
previstas nesta lei, pagas pelo vereador em seu préprio nome
apresentadas em primeiras vias quitadas até o dltimo dia do
més subsequente a realizacdo das despesas, relacionada no
requerimento padrédo, apos analise do controle interno da
cdmara municipal.

Art. 7% O parlamentar titular do mandato perdera o direito a
CEAP de que trata esta lei quando:

I - licenciado para assumir cargo politico no Poder Executivo,
mesmo quando tenha optado pela remuneragdo do mandato de
vereador;

II - investido em cargo previsto no art. 39, inciso I, da
Constituicdo Estadual mesmo quando tenha optado pela
remuneracgao o mandato de vereador;

IIl - afastado para tratar de interesse particular, sem
remuneracao;

IV - o0 respectivo suplente encontrar-se no exercicio do mandato
de vereador.

Art. 82 - Seré objeto de ressarcimento as despesas que
estiverem acompanhadas de documentos isentos de rasura,
acréscimos, emendas ou entrelinhas, datado e discriminado por
item de servigos prestados ou materiais fornecidos, com prego
unitario e total, ndo se admitindo generalizagdes ou
abreviaturas que impossibilitem a identificagio da despesa,
podendo ser nota fiscal eletrénica e/ou cupom fiscal eletrénico,
segundo a natureza da operacao, emitida dentro de sua
validade, e recibo devidamente assinado, com discriminacao
dos servigos prestados, nimero do Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF), nome e endereco completos do beneficiario do
pagamento.

Art. 92 - Nao havera exame de novo pedido de ressarcimento
enquanto perdurar pendéncia no pedido anterior.
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Art. 10 - O reembolso decorrente da Cota para o Exercicio da
Atividade Parlamentar sera efetuado em transferéncia
eletréonica em conta indicada pelo vereador sendo de sua
titularidade, que se responsabilizara pela quitagdo das despesas
discriminadas nos documentos anexados ao requerimento de
ressarcimento.

Paragrafo Unico - O reembolso sera creditado somente com a
prestacao de contas, de conformidade com a presente lei.

Art. 11 - Fica estabelecido gue no més de dezembro de cada
ano, a data limite para apresentacdo do pedido de
ressarcimento da Cota para o Exercicio da Atividade
Parlamentar, devera ser requerida até o dia 20 (vinte), para fins
de viabilizar os procedimentos de encerramento do exercicio
financeiro.

Art, 12 - As despesas decorrentes desta lei serdo viabilizadas
pelo orgamento da Camara Municipal, que fica autorizada, para
este fim, a realizar remanejamentos de dotagées.

Art. 13 - Esta Lei entra em vigor a partir de 01 de janeiro de
2022, revogando as disposi¢des em contrario.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL
DE IMPERATRIZ, ESTADO DO MARANHAO, AOS 17 DIAS
DO MES DE NOVEMBRO DO ANO DE 2021.

Amauri Alberto Pereira de Sousa
Presidente

Alexsandro Barbosa da Silva
1?2 Vice - Presidente

Rubem Lopes Lim
22 Vice-Presidente

Claudia Fernandes Batista
12 Secretaria

Anto6nio Silva Pimentel
2% Secretario

Publicado por: ALAILTON GAMA DE CERQUEIRA
Codigo identificador: 2ddc76ca2252a71d2f206d228c59f2e8
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