ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ

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

LElI ORDINARIA N° 1.796/2019

Dispbe sobre a reestruturacdo Administrativa da
Camara Municipal de imperatriz, e da outras
providéncias.

CAPITULO | A
DA ACAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA

Art. 10- A acdo administrativa da Camara de Vereadores de Imperatriz tem por
finalidade a execucdo de suas funcgbes constitucionais e basear-se-a4 nos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, tendo por objetivos
principais:

| - dar énfase a autonomia do Poder Legislativo, para que este possa,

soberanamente, exercer suas funcdes constitucionais;

Il - dotar a Camara de infraestrutura capaz de proporcionar-lhe os meios

adequados, seguros e legais, para a plena execucao de suas atividades;

JI - oferecer aos Vereadores os meios materiais e legais, de que necessitam

para o exercicio pleno de suas atividades;

IV - dispor corpo de servidores capacitados, em processo de permanente
aperfeicoamento, capaz de proporcionar agilidade e presteza no cumprimento das acdes
legais;

V - atendimento a populacdo e ao cidaddo nos seus direitos coletivos e

individuais, constitucionalmente estabelecidos.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA A *
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Art. 20- A Camara Municipal de Imperatriz estd estruturada hierarquicamente
pelos Orgdos que integram seu organograma, assim definidos:

1 - ORGAOS COLEGIADOS DE DIRECAO SUPERIOR:
1.1 - Plenario;
1.2 - Mesa Diretora.
2 - ORGAOS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR:
2.1 - Nivel I, no qual se encontram os seguintes 6rgaos;
2.1.1 - Procuradoria da Camara,
2.1.2 - Assessoria de Articulacao Institucional,

2.1.3 - Secretaria Administrativa;

2.1.4 - Assessoria de Planejamento;

2.1.5 - Controladoria;

2.1.6 - Assessoria de Comunicacao;

2.1.7 - Departamento de Contabilidade, Financas e Or¢camento.
2.2 - Nivel Ill, no qual se encontram 0s seguintes 0rgaos;

2.2.1 - Assessoria Parlamentar;

2.2.2 - Comissdo Permanente de Licitacao;

2.2.3 - Assessoria de Cerimonial e Relagbes Publicas;

2.2.4 - Departamento de Tecnologia da Informacéao.

Art. 30 - A Presidéncia da Mesa Diretora, é o 6rgdo de Direcdo Central ao

gual compete privativamente a superior direcdo do sistema administrativo da Céariara
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Municipal composto por um conjunto de Orgdos setoriais de administracao,
coordenacdo e assessoramento, destinado a executar as atividades de assisténcia e
apoio diretos ao Presidente da Camara, na realizacdo das funcdes diretivas ao

Legislativo, além do relacionamento com os demais Poderes Constituidos.

CAPITULO Il
DA SUBORDINACAO DOS ORGAOS

Art. 40- A subordinacdo e estrutura organizacional dos érgaos e respectivos

cargos comissionados ficam distribuidos da seguinte forma:

1 - MESA DIRETORA:

1.1- Secretaria Legislativa da Mesa Diretora;

1.1.1 - Assessoria Técnica da Mesa Diretora.

1.2- Secretaria Técnica das Comissoes;

1.2.1 - Assessoria Técnica das Comissoes.

1.3 - Departamento de Audio, Video, Gravacao e Edi¢&o;
1.4- Diretoria Legislativa:

1.4.1 - Assessoria Técnica da Diretoria Legislativa

1.4.2 - Departamento de Redacao Oficial,
1.4.3 - Departamento de Protocolo e Tramitacdo de Proposicoes;
144 - Departamento de Acessibilidade de Comunicacgéao.

1.5 - Departamento de Arquivo e Documentacao Legislativa.

PRESIDENCIA:
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2.1- Chefia de Gabinete da Presidéncia;
2.2 - Secretaria Administrativa do Poder Legislativo:
2.1 - Diretoria Administrativa;

2.2.2 - Assessoria Técnica da Secretaria Administrativa;

2.2.3 - Departamento de Recursos Humanos.

2.2.4 - Diretoria de Atividades Complementares:

2.2.4.1 - Departamento de Seguranca do Poder Legislativo;

2.2.4.2 - Departamento de Obras, Manutencao e Limpeza;
2.2.4.3 - Departamento de Patrimoénio e Almoxarifado;
2.2.4.4 - Departamento de Transporte;

2.2.4.5 - Departamento Médico e Psicologico;

2.2.4.6 - Departamento de Engenharia Civil;

2.2.4.7 - Departamento de Capelania;

2.2.4.8 - Departamento de Assisténcia Social.

2.3 - Procuradoria daCamara:

2.3.1 - Procuradoria Legislativa;

2.3.2 - Assessoria Juridica da Presidéncia.

2.4 - Assessoria Especial de Comunicacao da Presidéncia.



/®O0EH LEGISIM"j0o

ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ

2.5 - Departamento de Contabilidade, Finangcas e Or¢gcamento:

2.5.1 - Assessoria Técnica do Departamento de Contabilidade,
Financas e Orgcamento;

2.5.2 - Secretario do Departamento de Contabilidade, Financas e
Orcamento.

2.6 - Controladoria da Camara;

2.7 - Comissdo Permanente de Licitacéo;

2.8 - Assessoria de Comunicacao:

2.8.1 - Departamento de Jornalismo.

2.9 - Departamento de Tecnologia da Informacéo;

2.10 - Assessoria de Planejamento;

2.11 - Assessoria de Articulacado Institucional;

2.12 - Assessoria de Cerimonial e Relacdes Publicas;

2.13 - Departamento de Protocolo.

3 - GABINETES PARLAMENTARES:

3.1 - Chefia de Gabinete de Vereador;
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3.2 - Secretaria de Gabinete de Vereador;

3.3 - Assessoria de Gabinete de Vereador;

3.4 - Assessoria Auxiliar de Gabinete de Vereador;

3.5 - Assessoria Parlamentar.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Secéao |
SECRETARIA LEGISLATIVA DA MESA DIRETORA

Art. 50- Compete a Secretaria Legislativa da Mesa Diretora:
| - coordenar o agendamento e organizacao das suas reunides, diligenciando na
convocacao e comunicacao aos Vereadores, bem como no acompanhamento da execucgao

das deliberacdes havidas;

II - assessorar as reunides da Mesa Diretora, redigindo atas e realizando

diligéncias por ordem do Presidente;

JU - despachar com o visto do Presidente ou do Vereador Secretario da Mesa

Diretora sobre matérias que lhe forem pertinentes;

IV - receber e encaminhar documentos relativos a Mesa Diretora;

V - executar os servicos de elaboracdo, redacdo, digitacdo, revisdo e
encaminhamento de proposicdes e correspondéncias da Mesa Diretora, como cartas,
oficios, circulares, atas de reunido, entre outros documentos;

VI - acompanhar e assessorar o Presidente e demais integrantes da Mesa

Diretora em reunides, eventos, solenidades, quando requisitado;

VII - superintender o cerimonial e a organizagcdo de atos e eventos em geral,
dentro ou fora do recinto da Camara, em que a mesma seja promotora ou participe de

alguma fori
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VIII - assessorar a Mesa Diretora na promoc¢ao e/ou apoio a realizacdo de
debates, encontros, seminarios e féruns sobre politicas e programas de interesse da

Cémara;
IX - contatar e recepcionar autoridades convidadas da Camara;

X - organizar a marcacao de audiéncias publicas;

Xl - coordenar o agendamento e controle da cessédo do Plenario da Casa;

XIl - assessorar a Mesa Diretora sobre assuntos legislativos, notadamente, sobre
as proposicdes submetidas a consideracdo da Mesa Diretora;

Xl - requisitar e controlar o material de expediente da Mesa Diretora;

X1V - executar outras atividades afins que |he forem determinadas pela Mesa

Diretora.

Subsecéo |
DA ASSESSORIA TECNICA DA MESA DIRETORA

Art. 60- A Assessoria Técnica da Mesa Diretora compete auxiliar a Secretaria

Legislativa da Mesa Diretora:
| - na digitacdo das atas da Mesa Diretora,
Il - no recebimento e envio dos documentos relativos a Mesa Diretora;

Il - na elaboracdo, redacdo, digitacdo, revisdo e encaminhamento de

proposicdes e correspondéncias da Mesa Diretora;
IV - no contato e recepcao de autoridades convidadas pela Camara Municipal;

V - na organizacdo a marcac¢ao de audiéncias publicas;
VI - na coordenacdo, agendamento e controle da cedéncia do Plenério da Casa;

VIl - na requisicdo e controle do material de expediente da Mesa Diretora.

Secdao |l
DA ASSESSORIA TECNICA DAS COMISSOES
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Art. 70- A Assessoria Técnica das Comissées compete dar suporte a Secretaria
Técnica das Comissdes:

| - na elaboracgéo, publicacdo e divulgacdo das agendas e relatorios das sessoes;

Il - na redacdo, digitacdo, revisdo e encaminhamento de proposicdes e
correspondéncias das Comissfes Legislativas;

Il - na elaboracédo de relatorios das reunides e audiéncias publicas;

IV - na emissao de certiddes; e

V - na realizacao de diligéncias.

Secao Il
DO DEPARTAMENTO DE AUDIO, VIDEO, GRAVACAO E EDICAO
Art. 80- Compete ao Departamento de Audio, Video, Gravacio e Edig&o:

| - organizar a instalacdo do sistema de captura de imagem e som do Plenario

da Camara municipal;

Il - instalar equipamentos de reproducdo de imagem e som necessarios as

atividades da Camara,
Il - orientar, coordenar e dirigir as gravacdes de imagem e som;

IV - fazer a gravacdo de imagem e som de todos os eventos realizados pela
Céamara Municipal de Vereadores;

V - manter sob o seu controle o arquivo de todo material de imagem e som
decorrente das gravacdes realizadas no ambito da Camara,;

VI - realizar qualquer tarefa correlata quando lhe designada.

Secéao IV
DA DIRETORIA LEGISLATIVA
Art. 90- Compete a Diretoria Legislativa:

| - assessorar a Mesa Diretora nas sessdes Plenarias e fora delas;

o*1~**
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Il - assessorar as Comissdes permanentes da Camara no que tange a

distribuicdo de processos e elaboracdo de pareceres;

Il - manter protocolo interno da distribuicdo de processos que tramitam na

Camara;

IV - prestar informacdes relativas a localizacdo de processo e papéis
ultimados;

V - receber os processos e projetos apresentados na Camara e/ou enviados
pelo Executivo e encaminha-los para tramitacdo legal da Camara;

VI - cuidar dos prazos para colocar 0s processos em pauta;

VIl - coordenar o andamento do processo legislativo;

VIII - coordenar o andamento do processo legislativo;

XI - coordenar as atividades do Departamento de Redacdo Oficial e do
Departamento de Protocolo e Tramitacdo de Proposicoes;

X - executar tarefas correlatas ou assemelhadas determinadas por seu

superior imediato ou pelo Presidente.

Subsecao |
DA ASSESSORIA TECNICA DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 10 - A Assessoria Técnica da Diretoria Legislativa compete dar suporte
a Diretoria Administrativa:
| - na distribuicdo de processos e elaboracdo de pareceres;

Il - na manutencédo de protocolo interno de distribuicdo de processos que

tramitem na Camara;
lll - no cuidado dos prazos para colocar 0s processos em pauta;
IV - na elaboracdo e envio de relatérios, oficios e documentos; e

V - na coordenacao das atividades de manutencéao e rotina.
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DO DEPARTAMENTO DE REDACAO OFICIAL

Art. 11 - Compete ao Departamento de Redacao Oficial:
I-instituir padrdo para as correspondéncias oficiais da Camara;

Il - dirigir, coordenar e executar a confec¢cdo e/ou producdo de todo e

gualquer documento oficial da Camara;

lll - revisar, ordenar e formatar dentro dos padrdes da ABNT todo e qualquer
documento oficial da Camara, bem como as proposicdes legislativas e os projetos de

leis tramrtantes na Casa;

IV - produzir discursos, mensagens ou quaisquer outros documentos de

interesse do Presidente da Camara.

Subsecao Il
DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO E TRAMITACAO DE PROPOSICOES

Art. 12 - Compete ao Departamento de Protocolo e Tramitacdo de Proposicdes:

| - receber, protocolar, numerar, encaminhar e controlar o andamento das
proposi¢cdes legislativas e dos papeéis de natureza administrativa, conservando-o0s
ordenadamente de modo a facilitar pronta informacdo sobre os mesmos, observadas

as normas proprias;

Il - prestar esclarecimentos a Mesa Diretora, aos Vereadores e ao publico

sobre o andamento das proposicdes legislativas em que estejam interessados;

Jd - manter atualizados e conservados os livros e fichas de registro das

atividades legislativas;
IV - informar a tramitacdo de processos, no ambito da Mesa Diretora,;

V - desempenhar outras tarefas afins.
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DO DEPARTAMENTO DE ACESSIBILIDADE DE COMUNICACAO

Art. 13 - Sao atribuicbes do Departamento de Acessibilidade de

Comunicacao:

| - traduzir, na forma escrita, textos de qualquer natureza, de um idioma para
outro, considerando as variaveis culturais, bem como o0s aspectos terminoldgicos e

estilisticos, tendo em vista um publico-alvo especifico;

Il - interpretar oralmente e/ou na lingua de sinais, de forma simultanea ou
consecutiva, de um idioma para outro, discursos, debates, textos, formas de comunicagao

eletrdnica, respeitando o respectivo contexto e as caracteristicas culturais das partes.

Secao VvV
DO DEPARTAMENTO DE ARQUIVO E DOCUMENTAGCAO LEGISLATIVA

Art. 14 - Compete ao Departamento de Arquivo e Documentacdo Legislativa.

| - organizar e controlar a entrada, saida, empréstimo e informacdo sobre
documentos e processos localizados no Departamento de Arquivo e Documentacao

Legislativa, em obediéncia e aplicagcdo as normas técnicas arquivistas;

I - prestar o suporte necessario as acOes de divulgacdo do acervo

documental e sobre a memoaria institucional legislativa da Camara;

Il - zelar pela seguranca, a guarda, consetvacdo e higienizacdo dos

documentos legislativos e outros, observando as técnicas apropriadas;

(V - promover a eliminacdo ou a desativacdo de documentos e proposicdes
legislativas, que tenham sido rejeitados, por determinacdo da Presidéncia da Mesa
Diretora;

V - coletar, organizar e manter toda a documentacao e os dados informativos
de interesse dos Vereadores e do publico em geral;

VI - conservar, registrar e arquivar documentos oriundos do Plenéario da

Camara;
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VIl - responsabilizar-se pelo encadernamento, cadastro e arquivo de
documentos;

VIIl - exercer outras tarefas necessarias ao cumprimento de suas atribuicdes.

Secao VI
DA CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA

Art. 15 - Compete a Chefia de Gabinete da Presidéncia:
| - assistir o Presidente da Camara nas func¢des politico-administrativas;

Il - manter o Presidente informado sobre o noticiario de interesse da Camara

e assessora-lo em suas relacdes institucionais;

lll - assessorar, mediante solicitagcdo do Chefe do Poder Legislativo e demais
orgaos da Camara,

IV - exercer a assessoria particular do Presidente da Camara,

V - elaborar a correspondéncia oficial do Presidente e ser responsavel pelo
servigo de expediente do Gabinete da Presidéncia;

VI - preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Presidente da
Camara;

VII - promover a publicacdo e arquivo dos atos oficiais;

VIII - cuidar da numeracao de ordem das leis e demais atos normativos;

IX - preparar e expedir ordens de servi¢o, circulares e demais documentos do
Gabinete do Presidente da Camara, inclusive, instru¢bes normativas;

X - exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas e/ou designhadas pelo

Presidente da Camara.

Secao VI
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO

Art. 16 - A Secretaria Administrativa do Poder Legislativo € o 6rgédo de

primeiro nivel hierarquico da estrutura orj*afiizacional do Poder Legislativo, a qual
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compete planejar, coordenar, orientar, executar todos atos expedido pela Mesa

diretora e da Presidéncia, além de outras atribuicdes regulamentares.

Subsecéo |
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 17 - Compete a Diretoria Administrativa.

| - orientar e fiscalizar a execucéo das atividades das Divisdes e Departamentos
gue lhes sdo subordinados, cumprindo e fazendo cumprir as ordens da Secretaria

Administrativa do Poder Legislativo;

Il - propor a Secretaria Administrativa do Poder Legislativo, a lotacdo de
servidores nas Diretorias, Departamentos e demais 6rgdos integrantes da estrutura

administrativa da Camara;

Il - comunicar a Secretaria Administrativa do Poder Legislativo,

mensalmente, a ocorréncia de vagas no Quadro de Pessoal;

IV - zelar pela observancia do sistema de classificacdo de cargos, propondo

alterac@es julgadas necessarias, com o auxilio dos 6rgdos competentes;

V - elaborar, anualmente, a escala de férias dos servidores;

VI - determinar a elaboracdo e confeccdo das folhas de pagamento e seu
arquivamento;

VIl - planejar, organizar, coordenar e controlar a politica de material e
patriménio da Camara,;

VIII - propor a Secretaria Administrativa do Poder Legislativo a realiza¢ao
de concursos para o preenchimento de vagas no Quadro de Pessoal;

IX - propor a Secretaria Administrativa do Poder Legislativo a promocéao
de servidores encaminhando as respectivas listas nominais;

X - coordenar e controlar os servicos gerais da Camara;

XI - autorizar ao setor competente, o processamento de consignacfes em

folna de pagamento, na forma legal,
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Xll - elaborar Portarias de nomeacado, exoneracdo, pronto pagamento e

demais atos pertinentes aos assuntos de sua competéncia,
Xl - providenciar e determinar as publicagcbes de Portarias

Administrativas e demais atos sujeitos a estas formalidades legais;
XIV - exercer outras atribuicbes pertinentes ao exercicio do cargo ou que

Ihe forem cometidas pelas autoridades superiores.

Subsecao i
DA ASSESSORIA TECNICA DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 18 - A Assessoria Técnica da Secretaria Administrativa compete prestar

assessoria a Secretaria Administrativa:

| - no planejamento, coordenacdo, orientacdo e direcdo das atividades
administrativas da Camara;

Il - na elaboragéo e envio de relatorios, oficios e documentos;

lll - na coordenacédo das atividades de manutencao e rotina;

IV - no controle das contas a pagar e das receitas; e

V - na manutenc¢éo de arquivos e cadastros de informacdes atualizados.

Subsecao Il
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 19 - Compete ao Departamento de Recursos Humanos:
| - elaborar nomeacdes, exonerag¢des, comissionamentos;

Il - registrar faltas e afastamentos autorizados, bem como programar folha
de pagamento de salérios, férias, 13° salario e rescisdes e exoneracgdes de servidores,
calculo de encargos fiscais e trabalhistas, mantendo registro atualizado de

prontuario funcional e beneficios dos servidores da Camara;
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[l - preparar emitir e enviar no prazo, o E-SOCIAL, SFIP, CAGED, RAIS,

DIRF e outros documentos referentes as obrigacfes sociais dos servidores e

vereadores;

IV - preparar e deixar a disposicao dos servidores e vereadores, 0 comprovante
de rendimentos anual;

V - requisitar a unidade de materiais e patrimbnio os materiais e bens
permanentes necessarios ao regular funcionamento;

VI - emitir e deixar a disposi¢cdo dos servidores e vereadores os recibos de
pagamentos mensais;

VIl - planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades referentes a

gestdo de pessoas.

Subsecéao IV
DIRETORIA DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Art. 20 - Compete ao Diretor de Atividades Complementares:

| - dirigir as atividades e/ou acBes do Departamento de Seguranca do Poder

Legislativo;

Il - dirigir as atividades e/ou a¢des do Departamento de Obras, Manutencao e
Limpeza,-
[l - supervisionar as atividades e/ou acdes do Departamento de Material e

Almoxarifado;

IV - supervisionar o servi¢co de portaria, transporte, vigilancia, copa e cozinha;
V - executar tarefas correlatas ou assemelhadas determinadas por seu superior

imediato ou pelo Presidente.

Subsecéo V
DEPARTAMENTO DE SEGURANCA DO PODER LEGISLATIVO

Art. 21 - Compete ao Departamento de Seguranca do Poder Legislativo:
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| - dirigir e coordenar as a¢des de servidores que atuam no Setor;

Il - orientar a postura e o comportamento dos Agentes de Seguranca do

Legislativo;

[l - controlar a movimentagdo e permanéncia de pessoas nas dependéncias da

Camara Municipal inclusive, seus anexos;

IV - ordenar a retirada de pessoas que ameacem a seguranca dos trabalhos
legislativos e/ou a integridade de outrem;

V- realizar a seguranca, interna ou externa nas dependéncias da Camara, de
acordo com as determinacfes do setor administrativo do referido érgéo;

Vi - solicitar documento de identificacdo, conforme normas estabelecidas
pela Presidéncia da Casa;

VI - impedir o acesso de pessoas que atentem contra a seguranca
patrimonial da Camara;

VIl - efetuar inspecdo pelos prédios e imediagcbes, examinando portas,
janelas, portdes e alarmes, atentando para eventuais anormalidades;

VIl - registrar sua passagem pelos postos de controle;

IX - operar equipamento de vigilancia eletrénica em geral,

X - combater pequenos incéndios e focos e comunicar autoridade
competente sobre focos de incéndio e pessoas suspeitas com uso e trafico de toxico,
tentativa de furto, atos obscenos, vandalismo e outros delitos;

XI - acionar a For¢ca Publica para evitar tumultos e/ou a remocédo de pessoas
gue porventura tenham praticado quaisquer atentados contra a Pessoa e/ou o

Patriménio.

Subsecéao VI
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS, MANUTENCAO E LIMPEZA

Art. 22 - Compete ao Departamento de Obras, Manutencdo e Limpeza:

[ AVA
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| - dirigir, coordenar e executar acfes que visem a realizacdo de obras e reparos
prediais;
Il - dirigir, coordenar e executar atividades de inspecédo das instalacdes fisicas

da Céamara, inclusive no que pertine ao setor elétrico e hidraulico;

lll - promover a limpeza e conservacao das areas da Camara, bem como dos

moveis e instalacdes, e manter a guarda do material usado;
IV - supervisionar os servicos de portaria, transporte, vigilancia, copa e cozinha,

V - executar tarefas correlatas ou assemelhadas determinadas por seu superior

imediato ou pelo Presidente.

Subsecéao Vii
DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art. 23 - Compete ao Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado:
| - promover a manutencdo de estoque e guarda, em perfeita ordem de
armazenamento, conservacdo, classificacdo e registro dos materiais de consumo da

Camara;

Il - promover o controle dos prazos de entrega de material, providenciando as

cobrancas quando for o caso;

lll - promover a manutencao atualizada da escrituracdo referente ao movimento

de entrada e saida de materiais de estoque existente;

IV - promover o registro contébil dos bens patrimoniais;

V - promover o controle do consumo de material, para efeito de previsdo e
controle dos gastos;

VI - promover o tombamento dos bens patrimoniais da Camara, mantendo- 0s
devidamente cadastrados;

VII - elaborar e fazer a manutencao atualizada do catadlogo de materiais;

VIII - executar tarefas correlatas ou assemelhadas determinadas por seu superior

imediato ou pelo Presidente. A t
\\
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Subsecéao VI
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Art. 24 - O Departamento de Transporte é composto por Motorista com Carteira
Nacional de Habilitacdo na Categoria B ou superior.

Paragrafo Unico - Compete ao Motorista:

| - dirigir automoveis de transporte de passageiros de cargas leves, da frota da
Camara Municipal, obedecendo ao Cd&digo Nacional de Transito e toda a legislacao

pertinente;

Il - inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, o0s
niveis de combustivel, agua e lubrificantes, testando freios e parte elétrica, para certificar-
se de suas condi¢cfes de funcionamento;

[l - orientar-se por meio de mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para

conduzir usuarios e materiais aos locais solicitados ou determinados;

IV - auxiliar o embarque e desembarque de passageiros dos veiculos sob sua
responsabilidade funcional de acordo com normas estabelecidas;

V - conferir o recebimento e entrega de mercadorias e auxiliar na carga e
descarga;

VI - zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentos e materiais utilizados;

VII - executar outras atividades inerentes a sua area de atuacdo sempre que

solicitado ou necessario;
VIII - efetuar relatérios de viagem detalhados que constem os locais visitados, a
quilometragem percorrida;

IX - verificar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva, bem como zelar
pela limpeza e ondem do veiculo, avisando da necessidade de manutencédo corretiva assim

gue detectado qualquer problema.

Subsecéao IX
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DO DEPARTAMENTO MEDICO E PSICOLOGICO
Art. 25-0 Departamento Médico é composto por dois médicos com
registro no CRM e de dois enfermeiros com registro no COREN.

8 10- Compete ao Médico:

| - prestar assisténcia médica aos Vereadores e servidores da Camara Municipal

de Imperatriz;

II - executar assisténcia médica no Ambulatério da Camara Municipal, ou a

domicilio, quando for exigido, atendendo a servidores e Vereadores;

Il - desempenhar as atribuicbes da profissdo de médico, possiveis no
Ambulatério da Camara Municipal e domiciliarmente (segundo critérios de indicagao
médica);

IV - preencher relatérios necessarios a comprovacao de atendimentos;

V - preparar relatérios mensais relativos as atividades do cargo; atestar
enfermidades em servidores, tendo em vista justificacdo de afastamento ao servico, de
acordo com as normas vigentes; orientar, a pedido ou sob determinagcdo superior,

servidores e Vereadores quanto a exames gerais de saude;

VI - prestar assisténcia médica de urgéncia, em Plenario a Vereadores,

servidores, convidados e publico presente em geral;

VIl - executar outras tarefas correlatas.

§ 20- Compete ao Enfermeiro:

| - executar servicos gerais de enfermagem no Ambulatério da Camara

Municipal;

Il - executar o atendimento de servidores e vereadores no Ambulatério da

Camara municipal sob orientacfes e supervisdo de médico;

x- auxiliar o médico no desempenho de”™as atribuicdes;
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IV - verificar a tensdo arterial, pulso, respiracdo e temperatura;

V - fazer curativos e aplicar injecdes e vacinas;

VI - pesar e medir pacientes, orientar, como complementacdo de determinacao
médica;

VII - operar equipamento de eletrocardiograma, eletroencefalograma e outros,

sob a supervisdo médica;

VIII - requisitar para a esterilizacdo de materiais e equipamentos do Ambulatorio,

sob a supervisdo médica, o material de enfermagem necessario;

IX - executar outras tarefas correlatas.

8§ 30- Compete ao Psicélogo:
| - executar servi¢cos gerais de psicologia no Ambulatorio da Camara Municipal,

Il - realizar atendimento psicoterapéutico individual ou em grupo, dos servidores

e vereadores da Camara Municipal de Imperatriz;

lll - realizar avaliacdo e diagnodstico psicolégicos de entrevistas, observacéo,

testes e dindmica de grupo, com vistas a prevencgao e tratamento de problemas psiquicos;

IV - acompanhar psicologicamente servidoras e vereadoras durante a gravidez,
parto e puerpério, procurando integrar suas vivéncias emocionais e corporais, bem como

incluir o parceiro, como apoio necessario em todo este processo;

V - participar e acompanhar a elaboracdo de programas educativos e de
treinamento em saude mental, a nivel de atencdo primaria, entre os servidores e vereadores

da Camara Municipal de Imperatriz;

VJ - criar, coordenar e acompanhar, individualmente ou em equipe
multiprofissional, tecnologias proprias ao treinamento em saude, particularmente em saude
mental, com o objetivo de qualificar o desempenho dos érgdos e setores da Camara

Municipal de Imperatriz;
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VIl - participar da elaboracdo, execucdo e analise institucionais, realizando
programas, projetos e planos de atendimentos, em equipes multiprofissionais, com o
objetivo de detectar necessidades, perceber limitacdes, desenvolver potencialidades dos

servidores da instituicdo, tanto nas atividades fim, quanto nas atividades meio;

VIl - elaborar, executar e avaliar, em equipe multiprofissional, programas de

treinamento e formagéo de mao-de-obra, visando a otimizag&do de recursos humanos;

IX - participar, assessorar, acompanhar e elaborar instrumentos para 0 processo

de avaliacdo de desempenho dos servidores da Camara Municipal;

X - planejar, coordenar, executar e avaliar, individualmente ou em equipe
multiprofissional, programas de treinamento, de capacitacdo e desenvolvimento de

recursos humanos.

Subsecéo X
DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA CIVIL

Art. 26 - Incumbe ao Engenheiro civil, atividades de supervisdo, programacao,
coordenacdo ou execucao especializada, em grau de maior complexidade, referentes a
estudos em geral sobre regibes, zonas, bairros, obras estruturais, transportes,
desenvolvimento industrial, preservacdo e exploracdo de riquezas naturais, assim como
projetos relativos a construcao, a fiscalizacdo de obras da Camara Municipal de Imperatriz
e a elaboracdo de normas para a conservacao e reconstituicdo dos bens da Camara
Municipal. Visitas técnicas em obras, quando solicitado pelo presidente e pelas comissoes,

bem com anélise de projetos quando requisitado.

Subsecéo Xl
DO DEPARTAMENTO DE CAPELANIA

Art. 27 - Serdo nomeados para 0s cargos comissionados capeldes que prestardo
assisténcia religiosa e espiritual aos vereadores, servidores e seus familiares, bem como

ministrar os momentos devocionais em que for solicitado pela Mesa Diretora. Os cargos em

21
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comissao de que trata o caput deste artigo serdo preenchidos, exclusivamente, por
sacerdotes catodlicos e pastores. A nomeacao dos capeldes para 0s cargos em comissao €

de competéncia do Presidente da Camara Municipal de Imperatriz.

Paragrafo unico - Para a nomeacao dos cargos comissionados de capeldo, devera

obedecer o0s seguintes requisitos:
| - ser brasileiro;
Il - ser voluntario;
Il - ter sido ordenado sacerdote catdlico, consagrado pastor ou ministro religioso;

IV - possuir, pelo menos, trés anos de atividade pastoral como sacerdote catolico,
pastor ou ministro religioso, comprovada por documento expedido pela autoridade

eclesiastica da respectiva denominacéo religiosa;

V - ter sua conduta abonada pela autoridade eclesidstica competente da respectiva

denominacao religiosa;
VI - estar em dia com as obrigacdes militares e eleitorais;

VII - ndo estar “sub-judice”.

Subsecao Xli

DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 28 - Incumbe ao Assistente Social assessorar as comissdes e o presidente no
tocante ao atendimento ao publico em geral. Elaborar, implementar, executar e avaliar
politicas, planos, projetos, beneficios e servigos sociais, no ambito da Camara Municipal de
Imperatriz. Orientacdo social a individuos, grupos e a populacdo na defesa dos seus
direitos, quando designado. Realizar pesquisas e estudos que possam contribuir para a
analise da realidade social e para subsidiar as comissdes e a presidéncia deste Poder

Legislativo.
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DA PROCURADORIA DA CAMARA

Art. 29 - A Procuradoria da Camara Municipal de Imperatriz, na pessoa do
Procurador Geral, € o 0rgdo encarregado da representacdo judicial e extrajudicial da
Camara de Vereadores de Imperatriz - MA, sujeitando-se, quanto a sua organizacao e
vencimentos, ao disposto na lei dos servidores publicos municipais e ao disposto nesta lei.

8 1o - Sado principios institucionais da Procuradoria da Camara Municipal de

Imperatriz, a autonomia e a independéncia.

§ 20 - A Procuradoria da Camara Municipal de Imperatriz cabem as atividades
de consultoria, emisséo de pareceres juridicos e a representacao judicial e extrajudicial da

Céamara Municipal.

Subsecéo |
DA ORGANIZACAO DA PROCURADORIA

Art. 30 - A Procuradoria da Camara Municipal de Imperatriz compreende:

| - 6rgdo de assessoria juridica e consultoria juridica, constituido por 01 (um)

cargo em comissado, de Procurador Geral da Camara Municipal;

Il - 6rgdo de assessoramento juridico a Presidéncia da Camara Municipal de

Imperatriz, constituido por 01 (um) cargo em comisséo, de Assessor Juridico;

Il - 6rgdo de assessoramento juridico a Procuradoria Geral da Camara
Municipal de Imperatriz, constituido por 01 (um) cargo em comissdo, de Assessor

Juridico;

IV - 6rgdo de assessoramento juridico as Comissdes Permanentes,
constituidos por 02 (dois) cargos efetivos de Procurador Legislativo;
V - 6rgdo de assessoramento juridico aos Vereadores, constituidos por 02

(dois) cargos efetivos de Procurador Legislativo.

8 1lo- A assessoria juridica as Comissdes Permanentes tera a incumbéncia

de funcionar junto as Comissdes Permanentes Constituidas.
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§ 20- A assessoria juridica a Presidéncia da Camara Municipal de Imperatriz
terd& a incumbéncia de auxiliar referido 6rgdo do legislativo, no cumprimento das
competéncias previstas no art. 26 do Regimento Interno da Camara Municipal de

Imperatriz.

8§ 30 - A assessoria juridica & Procuradoria Geral da Camara Municipal de
Imperatriz terd a incumbéncia de auxiliar referido 6rgao do legislativo, no cumprimento

das competéncias previstas na presente lei.

8 40- A assessoria juridica aos Vereadores tera a incumbéncia de auxilia-los
nos assuntos juridicos da Camara, quanto ao aspecto juridico, nos trabalhos legislativos
e no cumprimento das competéncias previstas no Regimento Interno da Camara

Municipal.

Art. 31 - Os Orgaos de assessoramento juridico também serdo competentes
para auxiliar o Procurador Geral da Camara Municipal e as Comissdes Permanentes
e, por determinacdo da Mesa, as demais comissdes legislativas, no cumprimento das
competéncias previstas no art. 75 e demais alteracdes posteriores do Regimento

Interno da Camara Municipal de Imperatriz.

Paragrafo unico - Os cargos de Procurador Geral da Camara Municipal,
Procurador Legislativo, Assessor Juridico da Procuradoria Geral da Camara e
Assessor Juridico da Presidéncia, serdo preenchidos exclusivamente por bacharéis em

Direito, habilitados no exame da Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

Subsecéo )
DAS GARANTIAS E PRERROGATIVAS DOS MEMBROS DA PROCURADORIA

Art. 32. S&o prerrogativas dos membros da Procuradoria da Camara Municipal:

I - atuar judicial e administrativamente na defesa dos interesses e prerrogativas
da Camara Municipal de Imperatriz, observada, em qualquer caso, a competéncia
institucional da Procuradoria Geral do Municipio para defender, judicial e extrajudicialmente,

os direitos e interesses da Fazenda Municipal;
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Il - elaborar parecer juridico em todas as licitacdes realizadas pela Camara

Municipal de Imperatriz, em especial, abertura de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade,

homologacéo e adjudicacédo, dentre outros que se fizerem necessarios;

lll - requisitar auxilio e colaboracdo das autoridades publicas para exercicio de

suas atribuicoes;

IV - requisitar das autoridades competentes certiddes, informagdes e diligéncias
necessarias ao desempenho de suas funcgoes;

V - requisitar copias, documentos e informag¢Bes das unidades administrativas
do Municipio, mediante recibo, a fim de instruir processos administrativos ou judiciais, bem
como diligéncias de oficio visando esclarecimentos de interesse da Camara Municipal de
Imperatriz;

VI - utilizar-se dos meios de comunicacdo da Camara Municipal de Imperatriz,
guando o interesse do servigo o exigir;

VII - atuar em todos 0s processos em que a Camara Municipal de Imperatriz for
parte, com exclusividade, inclusive, junto ao Tribunal de Contas do Estado;

VIII - requisitar ao Departamento de Compras da Camara Municipal de Imperatriz
a aquisicao de livros, periddicos, obras e suprimentos em geral, para o exercicio e bom
desempenho das funcdées;

IX - orientar e assessorar todas as unidades administrativas da Camara

Municipal de Imperatriz referente as questdes juridicas.

Art. 33 - Aplicam-se ao Procurador Geral da Camara Municipal, ao Procurador
Legislativo, ao Assessor Juridico da Procuradoria Geral da Camara e, também, ao Assessor
Juridico da Presidéncia as garantias e prerrogativas constantes do Estatuto da Advocacia

da Ordem dos Advogados do Brasil e demais legislagcdes emvigor.

Subsecao N
DOS DEVERES DOS MEMBROS DA PROCURADORIA

Art. 34 - Sao deveres dos membros da Procuradoria da Camara Municipal de

Imperatriz:
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|- desempenhar com zelo e presteza, dentro dos prazos, 0S Sservigos a seu cargo

e 0s que, na forma da lei, lhes forem atribuidos pelo Pres/dente da Camara Municipal de

Imperatriz;
Il - observar sigilo funcional quanto a matéria dos procedimentos em que atuar;
lll - zelar pelos bens confiados & sua guarda;

IV - representar ao Presidente da Camara Municipal de Imperatriz sobre
irregularidades que afetem o bom desempenho de suasatribuicdes;

V- sugerir ao Presidente da Camara Municipal de Imperatriz providéncias
tendentes a melhora dos servicos;

VI- atualizar-se, constantemente, visando o aprimoramento do cargo, com apoio
da Presidéncia da Camara Municipal, nos termos desta lei;

VIl- a observancia da Lei Federal n° 8.906/94 - Estatuto da Advocacia e da

Ordem dos Advogados do Brasil.

Subsecéao IV
DAS PROIBI(;OES E DOS IMPEDIMENTOS DOS MEMBROS DA PROCURADORIA

Art. 35 - Além das proibicbes decorrentes do exercicio de cargo publico, aos

membros da Procuradoria da Camara Municipal é vedado:
| - descumprir ato normativo editado pelo Presidente da Camara Municipal;

Il - manifestar-se, publicamente, por qualquer meio de divulgacdo, sobre assunto
pertinente as suas fungdes, salvo ordem, ou autorizacdo expressa do Presidente da

Camara Municipal.

Art. 36 - E defeso aos membros da Procuradoria da Camara Municipal, exercer

suas funcfes em processo judicial ou administrativo:
|- em que seja parte;

Il - em que hajam atuado como advogado de quaisquer das partes;
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M - em que seja interessado parente consanguineo ou afim, em linha reta ou

colateral, até o segundo grau, bem como conjuge ou companheiro.

Art. 37-0 Procurador Geral da Camara Municipal, o Procurador Legislativo
e, também, o Assessor Juridico da Presidéncia e o Assessor Juridico da Procuradoria
Geral da Camara, devem dar-se por impedidos ou suspeitos nas hipéteses da

legislacdo processual em vigor.

Paragrafo unico - Nas situacdes previstas neste artigo, cumpre-se que seja
dada ciéncia ao Presidente da Camara Municipal, em expediente reservado, dos

motivos do impedimento, objetivando a designacédo de substituto.

Art. 38-0 Procurador Geral da Camara Municipal, o Procurador Legislativo
e, também, o Assessor Juridico da Presidéncia, o Assessor Juridico da Procuradoria
Geral da Camara, ndo podem participar de comissao ou banca de concursos realizados
pelo Municipio, intervir no seu julgamento e votar sobre organizacdo de lista para
promocao ou remoc¢ado, quando concorrer parente consanguineo ou afim, em linha reta

ou colateral, até o segundo grau, bem como cénjuge ou companheiro.

Subsecéo V
DOS PARECERES DA PROCURADORIA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 39 - E privativo do Presidente da Camara Municipal e da Mesa Diretora
submeter assuntos ao exame do Procurador Geral da Camara Municipal, inclusive para

seu parecer, em assuntos de interesse dos referidos orgéos.

8 1lo- O parecer emitido pelo Procurador Geral da Camara Municipal nao
possui carater vinculante, mas enunciativo a fim de subsidiar a decisdo do Presidente

ou como também da Mesa Diretora da Camara Municipal.

8 20 - Os pareceres das Comissdes Permanentes terdo suas minutas

redigidas com o auxilio do Procurador Legislativo.
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Subsecéao VI
DAS ATRIBUIC}()ES E COMPETENCIAS DOS MEMBROS DA PROCURADORIA

Art. 40-0 Procurador Geral da Camara Municipal, organismo que integra a
estrutura da Camara Legislativa do Municipio de Imperatriz, estd subordinado a sua
Presidéncia, tendo por atribuicAo a representacdo judicial, a consultoria e o
assessoramento técnico-juridico nos processos licitatorios e demais procedimentos da

Cémara Municipal.

§ 1o- O Procurador Geral da Camara Municipal sera de livre nomeacdo em

comissdo pelo Presidente da Camara.

8 20- Em caso de auséncia, impedimento e suspeicdo do Procurador Geral da
Camara Municipal, sera nomeado para atuar no cargo qualquer dos Procuradores
Legislativos ou o Assessor Juridico da Presidéncia, com a escolha a critério do Presidente

da Cémara.
Art. 41 - Sdo atribuicbes do Procurador Legislativo:

| - elaborar e revisar pareceres licitatorios, minutas de contratos, ajustes e

convénios, nos quais a Camara Municipal de Imperatriz seja parte;

Il - processar e presidir procedimentos disciplinares e sindicancias em geral, que

tenham sido instaurados na Camara Municipal de Imperatriz;

lll - elaborar pareceres e manifestacdes juridicas em processos administrativos

de interesse das Comissdes Permanentes e dos vereadores;

IV - prestar consultoria juridica as Comissdes Permanentes da Camara Municipal
de Imperatriz e aos vereadores, bem como ao 6rgdo que for determinado pela Mesa
Diretora;

V- elaborar proposicOes juridicas que servirdo de base a atividade legislativa
pelos vereadores;

VI- apresentar analise juridica quanto a constitucionalidade e a legalidade das

proposicdes submetidas a Comissdo de Constituicdo, Justica e Redacao;
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VII - emitir pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia ou pela Mesa
Diretora, sobre questdes regimentais suscitadas dentro e fora das sessdes plenarias;

VIII - orientar as Comissdes Permanentes quanto aos despachos que deverao
ser exarados pela Mesa Diretora, nos processos que forem remetidos a decisdo do
Presidente da Camara Municipal, antes e durante as Sessdes Legislativas;

IX - dar cumprimento a outras atribuicbes atinentes a sua area de competéncia,
gue lhe forem determinadas pelos Presidentes das Comissfes ou pela Mesa Diretora;

X - elaborar pareceres escritos nos processos que lhe forem encaminhados
pelos Presidentes das Comissdes Permanentes ou pelos vereadores;

Xl - cumprir, mediante supervisdo as demais rotinas Juridico-administrativas

determinadas pelo Procurador Geral.

Art. 42 - Sao atribuicGes do Procurador Geral da Camara Municipal, além das

competéncias descritas no art. 40 desta lei e seus incisos, as seguintes:

|- coordenar todas as atividades de assessoria e Procuradoria, relacionadas com
o controle dos processos destinados & Mesa Diretora e as Comissfes Permanentes da
Camara Municipal;

Il - controlar os processos que forem encaminhados a Mesa Diretora e as

Comissdes Permanentes da Camara Municipal;

[l - coordenar as informacBes sobre leis e projetos legislativos federais e
estaduais, dando ciéncia ao Presidente da Camara dos que encerram assuntos relevantes
para o Municipio;

IV - coordenar o controJe dos processos destinados a Mesa Diretora e as

Comissoes.

Art. 43 - Sao atribuicbes do Assessor Juridico da Presidéncia da Camara de

Imperatriz:

I - elaborar e revisar pareceres licitatorios, minutas de contratos, ajustes ¢

convénios, nos quais a Camara Municipal de Imperatriz seja parte;

lJ - elaborar pareceres e manifestacdes juridicas de interesse da Presidéncia da

Camara de Imperatriz;
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I - prestar consultoria juridica a Presidéncia da Camara, bem como ao 6rgao

gue for determinado pela Presidéncia da Mesa Diretora;

IV- elaborar proposi¢des juridicas que servirdo de base a atividade legislativa
pela Presidéncia da Camara de Imperatriz;

V- apresentar andlise juridica quanto a constitucionalidade e a legalidade das
proposi¢cdes de autoria da Presidéncia da Camara de Imperatriz;

VI- emitir pareceres juridicos quando solicitados pela Presidéncia, sobre
guestdes regimentais suscitadas dentro e fora das sessdes plenarias;

VII - orientar a Presidéncia da Camara de Imperatriz quanto aos despachos que
deverdo ser exarados nos processos que forem remetidos ao referido 6rgdo do poder
legislativo, antes e durante as Sessdes Legislativas;

VIII - dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia,

gue lhe venham a ser determinadas pela Presidéncia da Camara de Imperatriz;

IX - elaborar pareceres escritos nos processos que lhe forem encaminhados pelo

Presidente da Camara Municipal.

Art. 44 - S0 atribuigdes do Assessor Juridico da Procuradoria Geral da Camara
de Imperatriz:
| - elaborar e revisar pareceres licitatérios, minutas de contratos, ajustes e

convénios, nos quais a Camara Municipal de Imperatriz seja parte;

Il - elaborar pareceres e manifestacfes juridicas de interesse da Procuradoria

Geral da Camara de Imperatriz;
Il - prestar consultoria juridica ao Procurador Geral da Camara de Imperatriz;

IV - elaborar pesquisas e estudos que servirdo de base a atividade da
Procuradoria Geral da Camara de Imperatriz;

V - emitir pareceres juridicos quando solicitados pelo Procurador Geral da
Camara de Imperatriz;

VI - orientar o Procurador Geral da Camara de Imperatriz quanto aos despachos
que deverao ser exarados nos processos que forem remetidos ao referido érgdo do Poder

Legislativo;



pcoeR leoislkW*

ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ
VII - dar cumprimento a outras atribuicbes atinentes a sua area de competéncia,
gue lhe venham a ser determinadas pelo Procurador Geral da Camara de Imperatriz;
VIII - analisar os processos que lhe forem encaminhados pelo Procurador Geral

da Camara de Imperatriz, para emissédo de parecer.

Art. 45-0 Procurador Legislativo, que atuar junto as Comissdes Permanentes

da Camara Municipal de Imperatriz, possui como atribuicdes:

| - elaborar e revisar pareceres licitatérios, minutas de contratos, ajustes e

convénios, nos quais a Camara Municipal de Imperatriz seja parte;

Il - elaborar e auxiliar na confeccdo de minutas dos pareceres expedidos pelas

comissdes Permanentes e naquelas designadas pela Mesa Diretora,;

Il - realizar pesquisas tematicas referentes a assuntos das Comissdes

Permanentes e naquelas Comissfes designadas pelo Presidente da Camara;

IV - atendimento e esclarecimento de advogados e partes, em assuntos de

interesse das Comissfes Permanentes ou comissfes designadas pela Mesa Diretora,

V - assessorar as comissdes na elaboracdo de projetos de leis, decretos
legislativos e de resolucdes;

VI - assessorar as Comissfes Permanentes nas Sessdes Ordinarias e
Extraordinarias da Camara Municipal com relacdo aos pareceres emitidos pelas
referidas comissoes;

VIl - cumprir, mediante supervisdo, as demais rotinas Juridico-
administrativas determinadas pela Presidéncia da Camara e pelo Procurador Geral da

Camara.

Secéao IX
ASSESSORIA DE COMUNICA(;AO DA PRESIDENCIA
Art. 46 - Compete a Assessoria Especial de Comunicacdo da Presidéncia:

I - promover a publicidade e a divulgacdo das atividades da Presidéncia do

Legislativo Municipal pelos diferentes meios de comunicacao; *



pocr lansiwW ®

ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ

Il - assessorar e orientar o Presidente no contato com a imprensa;

Il - organizar entrevistas coletivas e individuais;

IV - organizar e atualizar lista de enderecos (mailing) de profissionais e

veiculos de comunicacédo social e outros de interesse publico;

V - planejar e coordenar a producédo e a edi¢cdo de publicacfes e programas
na midia impressa e eletronica referentes a Presidéncia;

VI - manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicacéao;

VII - encaminhar pautas por correio eletrénico aos usuarios cadastrados por
meio do website;

VIII - coordenar os servigos de transmissdo de audio e video que tratam das
atividades da Presidéncia do Legislativo Municipal;

IX - promover a atualizacdo permanente, e sempre que solicitada, das
informacdes da Presidéncia no site da Camara.

Secao X
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE, FINANCAS E ORCAMENTO

Art. 47 - Compete ao Departamento de Contabilidade, Finangcas e Orcamento:
| - organizar termo de referéncia para processo iicitatorio;

Il - submeter ao exame do Presidente os resultados das licitagdes;

Ill - promover a organizacédo do cadastro de fornecedores;

IV - receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as
declaracdes de recebimento e aceitacdo do material,

V - escriturar, sintética e analiticamente, os lancamentos relativos as
operacdes contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa,;

VI - organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

VIl - levantar, na época prépria, o balanco geral da Camara, contendo os

respectivos quadros demonstrativos;

VIII - assinar, quando autorizado, documentos de apuracao contabil;
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IX - visar todos os documentos contabeis;

X - organizar, nos prazos legais, o balanco geral e os balancetes mensais e
diarios e outros documentos de apuracdo contabil;

Xl - promover o empenho prévio das despesas da Camara,

Xl - acompanhar a execucdo orcamentaria da Camara em todas as suas
fases;

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

XIV- manter o controle dos depoésitos e retiradas bancarias, conferindo os
extratos de contas correntes;

XV - providenciar a assinatura dos cheques emitidos e destinados a
depédsitos em estabelecimentos bancarios;

XVI - receber as importancias devidas a Camara,

XVIlI - efetuar, autorizado pelo Presidente da Camara, o pagamento da
despesa, de acordo com as disponibilidades financeiras;

XVIII - guardar e conservar os valores da Camara,

XIX -incumbir-se de contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos
de sua competéncia;

XX - preparar os cheques para 0os pagamentos autorizados;

XXI - executar tarefas correlatas ou assemelhadas determinadas por seu

superior imediato ou pelo Presidente.

Paragrafo unico - O cargo de Chefia do Departamento de Contabilidade,
Financas e Orcamento, devera ser exercido, exclusivamente, por servidor de carreira

do cargo de contador, com registro no respectivo 6rgao de classe.

Subsecéo |

DA ASSESSORIA TECNICA DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE, FINANCAS
E ORCAMENTO

Art. 48 - A Assessoria Técnica do Departamento de Contabilidade, Financas e

Orcamento compete assessorar o Departamento de Contabilidade, Financas e Orgamento:
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| - na organizacéo do termo de referéncia para processo licitatorio;
Il - na organizacao dos balancetes do exercicio financeiro;

lll - no levantamento do balanco geral da Camara, contendo o0s respectivos

guadros demonstrativos;

IV - na organizacdo do balanco geral, dos balancetes mensais, diarios e outros

documentos de apuragcdo contabil;
V - na promoc¢édo do empenho prévio das despesas da Camara; e

VI - no exame e conferéncia dos processos de pagamento.

Subsecao i

DO SECRETARIO DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE, FINANCAS E
ORCAMENTO

Art. 49 - Ao Secretario do Departamento de Contabilidade, Financas e
Orcamento compete assessorar o Departamento de Contabilidade, Financas e Or¢camento:

| - na elaboracgéo e envio de relatorios, oficios e documentos;

Il - na coordenacédo das atividades de manutencéo e rotina;

Il - na manutencéo de arquivos e cadastros de informacgdes atualizados;

IV - na organizacdo do cadastro dos fornecedores;

V - no recebimento das notas de entrega e das faturas dos fornecedores com as

declaracfes de recebimento e aceitacdo do material;

VI - na preparacédo de cheques para os pagamentos autorizados;

VII - na coleta de assinatura dos cheques emitidos e destinados a depdsitos em

estabelecimentos bancarios; e

VIII - na manutencao de contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos

de competéncia do Departamento.
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Secéo Xl
DA CONTROLADOR/A DA CAMARA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ

Art. 50 - Compete a Controladoria da Camara:

| - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno
da Camara Municipal, promovendo a integracdo operacional e orientando a elaboracéo

dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,
supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o
Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e

informacdes, quando solicitado pela administracéo;

JD - assessorar a administragdao nos aspectos relacionados com os controles
interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatorios e

pareceres quando solicitada pela administracéo;

IV - interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucao
orgcamentaria, financeira e patrimonial, quando solicitado pela administracéo;

V - medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas,
mediante metodologia e programacao proprias, nos diversos sistemas administrativos

da Camara Municipal, quando solicitado pela administracao;

VI - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade
na gestao orcamentéria, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal, quando
solicitado pela administracao;

VIl - acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestéo
fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, notadamente os relatérios
estabelecidos para divulgacdo quadrimestral;

VIl - manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da

regularidade e legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e
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sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres;

IX - propor a melhoria ou implantacdo 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

informacgdes, quando solicitado pela administracao;

X - manifestar através de relatérios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades, quando

solicitada pela administracao;

Xl - alertar formalmente ao Presidente da Camara Municipal e a Mesa
Diretora para que instaure imediatamente a tomada de contas, as acfes 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 publicos;

XII - realizar outras atividades de manutencado e aperfeicoamento do Sistema
de Controle Interno, quando solicitado pela administracao;

XIII - verificar a exatiddo dos dados financeiros e contadbeis da Camara,
guando solicitado pela administragao;

X1V - verificar o cumprimento da legislacdo no tocante aos processos de
licitacdo, quando solicitado pela administracao;

XV - identificar situacdes onde os controles sdo inadequados, gerando riscos
para a entidade;

XV! - zelar pela boa utilizacdo, manutencédo e guarda dos bens patrimoniais

da Camara.

Secéao Xl
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO
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Art. 51 - Compete a Comissdo Permanente de Licitacdo o desempenho das
funcbes consignadas nas normas gerais expedidas pela Unido no exercicio da
competéncia prevista no art. 22, XXIll, da Constituicdo Federal, além das outras
funcdes a elas conferidas pelas Leis nos 8.666/1993 e 10.520/2002.

§ 1o- As competéncias da Comissdo Permanente de Licitagdo incidirdo sobre
todas as compras do Poder Legislativo sempre com vistas a realizacdo dos principios

da Administracdo Publica, especialmente o0s da legalidade, moralidade,

economicidade, eficiéncia e transparéncia.

8§ 2° - No exercicio das competéncias referidas no paragrafo anterior, e aiém

delas, incumbira a Comissdo Permanente de Licitagdo, inclusive:

| - planejar, em conjunto com a Diretoria Administrativa do Poder Legislativo, a

dindmica anual de contratacbes demandadas;

Il - utilizar, preferencialmente, o pregdo presencial nas contratacdes mais

comuns;

Il - processar a fase externa das licitagdes, submetendo os respectivos

julgamentos a homologacéado e adjudicacao do titular do Poder Legislativo;

IV - aprovar, apés verificacdo de precos de mercado, as dispensas de
licitacdo demandadas, quando enquadradas nos incisos | e ll, do art. 24, da Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993;

V - disciplinar tecnicamente as licitacbes em sua fase interna;

VI - reduzir os valores previstos nos incisos | e Il, do art. 24 da Lei n°
8.666/1993, assim como exercer as opc¢des facultadas pelo art. 23, 8§ 40, do
mencionado diploma legal;

VIl - definir, com base na estratégia de contratacbes do Poder Legislativo,
entre a utilizacdo de procedimentos convencionais de licitacdo, pregao eletrénico ou
pregdo convencional, quando admitidos pelas normas gerais de licitagcfes e contratos;

VIIl - fazer as exposicbes de motivos das dispensas e inexigibilidades de

Legislativo;
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IX - aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitagbes e contratacdes
diretas;

X - constituir o Registro de Pre¢os e organizar instrumentos como o Cadastro
Padronizado de Objetos, Tabela de Acompanhamento de Precos de Mercado e outros,

para facilitar os procedimentos das contrata¢cdes do Poder Legislativo;

Xl - controlar e manter atualizados os contratos do Sistema de Registro de
Precos;

XIl - organizar e manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes do
Poder Legislativo, por intermédio de Comissdo especifica, cujos membros serédo
indicados pelo presidente da Comissdo Permanente de Licitacao;

Xl - diligenciar para que seus atos, registros, cadastros e bancos de
dados tenham a publicagcdo necessaria e a mais ampla divulgacdo, inclusive
através da sua disponibilizagcdo na pagina do Poder Legislativo na rede mundial de
computadores;

XIV - comunicar ao Presidente da Camara Municipal de Imperatriz, ao
orgdo de Controle Interno e & Procuradoria Geral da Camara todos os indicios de
possiveis ilicitos criminais que tiver ciéncia, constituindo grave infragcdo funcional a

omissdo ou o retardo nesta providéncia.

8 30 - Os pareceres emitidos no exercicio da competéncia prevista no
inciso VIl deste artigo apreciardo a dispensa e inexigibilidade de licitacdo com todo
e qualquer valor, exceto os dispostos nos incisos | e I, do art. 24, da Lei n°
8.666/1993.

8 40- As dispensas de licitacdo, apos verificacdo de preco de mercado, e
guando enquadradas nos incisos | e Il, do art. 24, da Lei n° 8.666/1993, sem
prejuizo do que dispbe seu paragrafo UOnico, serdo feitas pela Comissao

Permanente de Licitacao.

Secéao Xlli
DA ASSESSORIA ESPECIAL DE COMUNICACAO
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Art. 52 - Compete a Assessoria Especial de Comunicacao:

|- promover a publicidade e a divulgacao das atividades do Legislativo Municipal

pelos diferentes meios de comunicacao;
Il - definir estratégias de valorizacdo das a¢cdes dos vereadores;

lll - fornecer a imprensa informacgcdes sobre as atividades e matérias que

tramitam na Camara;
IV - assessorar e orientar os vereadores no contato com a imprensa;
V - organizar entrevistas coletivas e individuais;

VI - organizar e atualizar lista de enderecos (mailing) de profissionais e
veiculos de comunicacao social e outros de interesse publico e encaminhar pautas

via correio eletronico;

VIl - planejar e coordenar a producédo e a edicdo de publicacdes e programas
na midia impressa e eletrdnica,;

VIl - coordenar a producdo de material grafico de apoio a eventos e
campanhas institucionais;

IX - planejar e coordenar o servico de fotografia;

X - definir, em acdo conjunta com os departamentos de documentacao e
informacdo e de informética, os sistemas e estratégias de organizacdao do acervo
fotografico e historico;

XI - manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicacao;

XIl - promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperacéao e
a divulgacédo da histéria da Camara Municipal,

Xlll - definir o planejamento de pagina (site) na rede mundial de
computadores (Internet) e sua manutencdo e atualizacéao;

X1V - definir a operacionalizacdo dos sistemas de informacfes digitais para
0s publicos interno e externo, em parceria com o Departamento de Informética;

XV - encaminhar pautas por correio eletrébnico aos usuarios cadastrados por
meio do website;

XVI - propor e ofertar novos servigos digitais aos internautas;

\\
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XVIl - coordenar os servigos de transmissédo de audio e video que tratam das
atividades legislativas;

XVIIl - promover a atualizacdo permanente, e sempre que solicitada, das
informacgdes dos vereadores no site da Camara,;

XIX - coordenar e supervisionar o envio de informacfes para o Sistema
Interlegis;

XX - dar suporte a implantacdo e a manutencdo do programa Interlegis;

XXI - receber e dar encaminhamento as solicitagfes dos internautas por meio
de correio eletrénico; e

XXII - coordenar as atividades do sistema de som e projecao.

Art. 53 - A Assessoria de Comunicacéo cabe a responsabilidade de propor acées
gue visem a ampla divulgacdo das atividades legislativas como forma de valorizacao
institucional da Camara Municipal na comunidade imperatrizense por meio das seguintes
acoes:

| - definir a politica de comunicacdo a ser adotada pela Camara Municipal de

Imperatriz para os publicos interno e externo;
Il - definir estratégias de valorizacdo das acGes dos vereadores;

[l - discutir e apresentar projetos que promovam a valoriza¢do institucional

das atividades do Legislativo Municipal;

IV - coordenar a realizacdo de campanhas publicitarias institucionais sob a

supervisdo da Diretoria Administrativa da Camara Municipal de Imperatriz.

Subsecéo |
DO DEPARTAMENTO DE JORNALISMO
Art. 54 - Compete ao Departamento de Jornalismo:
| - coletar informacdes das acdes da Camara e de seus vereadores;

Il - redigir matérias jornalisticas relativas as acfes e atividades da Camara

de Vereadores e seus membros;
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Il - organizar arquivo das publicacbes de jornais e/ou revistas que

contenham reportagens ou artigos alusivos a Camara e aos seus vereadores;

IV - fazer publicar release de acdes e atividades da Camara e de seus

vereadores.

Secao XIV
DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 55 - Compete ao Departamento de Tecnologia da Informacéo:

| - instalacdo, supervisdo e execucdo de servicos de configuracdo e
manutencdo de equipamentos de informatica;

Il - gerenciamento e manutencdo dos servicos de rede de computadores, bem
como definicdo de politicas de seguranca;

lll - gerenciamento e manutencédo de banco de dados;

IV - atendimento e orientacdo a usuarios de sistemas informatizados;

V - supervisdo e execucao dos servicos de analise e desenvolvimento de

sistema;

VI - servicos de manutencdo dos sistemas de informatica,;

VIl - desenvolvimento e implementacdo de projetos na area de informéatica

visando a melhoria de desempenho do Poder Legislativo;

VIl - demais atividades correlatas determinadas pelo Presidente.

Secao XV
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO
Art. 56 - Compete a Assessoria de Planejamento:

I - propor normas e procedimentos de acompanhamento do processo de

planejamento de Orcamento e de execucdo orgcamentaria e financeira;
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Il - receber, analisar e emitir notas técnicas e propor os pareceres sobre as

propostas orcamentarias e solicitacdes de créditos adicionais;

[l - acompanhar o tramite dos projetos de Lei do Plano Plurianual, das
Diretrizes Orcamentarias e do Orcamento Anual, fornecendo eventuais subsidios

exigidos durante o processo de discussao, votacao e deliberacdo, por parte da Camara;

IV - acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira da Camara
Municipal;

V - acompanhar a execucao das despesas com pessoal e encargos sociais,
verificando a observéancia dos limites estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal;

VI - acompanhar as publicacdes de transparéncia orcamentéaria, analisando
os dados divulgados;

VII - fornecer subsidios para a analise do impacto orcamentario, relacionado
aos projetos de lei de criacdo de cargos e funcbes e de alteracdo da estrutura e
aumento da remuneracao;

VIl - acompanhar a evolugédo dos quantitativos de pessoal e demais agentes
sem vinculo com a administracdo da Camara;

IX - coordenar e/ou assessorar as Comissdes da Camara e 0s grupos de
trabalho instituidos para atividades relacionadas com orgcamentos e finangas;

X - propor as medidas de ajustes relacionadas aos assuntos da sua area de

atuacao; e

Xl - programar, coordenar e supervisionar as atividades econdmico-
financeiras do Poder Legislativo relativas a orgcamento, pagamentos, adiantamentos,

contabilizacéo, licitacbes e contratagdes de fornecimento, obras e servicos.

Secéao XVi
DA ASSESSORIA DE ARTICULACAO INSTITUCIONAL
Art. 57 - Compete a Assessoria de Articulacdo Institucional:

I - prestar assessoria parlamentar e legislativa ao Presidente da Camara para

atendimento aos Vereadores, ao Prefeito e demais autoridades dos poderes
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constituidos, acompanhando a tramitacdo dos Projetos de Lei junto a Camara

Municipal de Imperatriz;

Il - contribuir para a elaboracéo e analise de minutas de Portarias, Decretos

e Projetos de Lei;

lll - contribuir com a Chefia de Gabinete da Presidéncia para dar forma final

a Decretos e Projetos de Lei;

IV - promover a articulacdo politica das matérias de interesse dos Vereadores
e, também, de outras autoridades, junto ao Poder Legislativo;

V - examinar Projetos de Lei a serem enviados a Camara Municipal quanto a
sua constitucionalidade;

VI - analisar a complexidade politica dos Projetos de Leis, promovendo 0s
esclarecimentos necessarios aos Vereadores Municipais;

VIl - articular-se com representantes indicados de cada Secretaria Municipal
e Orgdos equivalentes visando maior agilidade aos assuntos demandados pelo Poder
Executivo Municipal junto ao Poder Legislativo;

VIIl - subsidiar juridicamente o Lider do Governo na Camara Municipal e a
Secretaria Legislativa da Mesa Diretora sobre os Projetos de Leis, indicagfes/pleitos,
resolugdes, decretos e portarias, entre outros atos normativos;

IX - acompanhar o andamento dos assuntos de interesse da Presidéncia da
Céamara junto ao Plenario;

X - monitorar ativamente o0s requerimentos, indicacdes e pedidos de
informacdo encaminhados ao Legislativo Municipal, garantindo sua efetiva tramitacéo;

Xl - exercer o monitoramento de Projetos de Lei, analisando-os e

providenciando seu encaminhamento a Camara Municipal,

XIl - controlar prazos legais de resposta as indicagdes, requerimentos,
convocacdes e Projetos de Lei enviados ao Legislativo;

XIII - controlar prazos de apreciacdo, por parte da Camara Municipal, de Projetos
em regime de urgéncia e de apreciacdo de vetos do Prefeito Municipal a Projetos de Lei e

de demais obrigacdes que decorram das relagdes do Legislativo com o Executivo;
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XV - controlar prazos para sancdo ou veto, por parte do Prefeito Municipal, de

autégrafos de lei encaminhados ao Legislativo, de interesse do Municipio.

Secéo XVII
DA ASSESSORIA DE CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS

Art. 58 - Compete a Assessoria de Cerimonial e Relagdes Publicas:
| - organizar e coordenar o cerimonial de atos solenes, audiéncias publicas e de

outros eventos promovidos pela Camara;

Il - recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas
protocolares;

JI - elaborar o calendario anual das atividades solenes;
IV - assessorar a Presidéncia nas acdes protocolares;

V - programar e organizar visitas oficiais;

VI - dar suporte a velério de autoridades realizado no recinto da Camara;

VIl - assessorar a Mesa Diretora e os vereadores durante as sessdes
ordinarias, audiéncias publicas e demais eventos oficiais da Camara;

VIII - atender e orientar as pessoas ou grupos de pessoas que desejem

conhecer o Legislativo Municipal.

Secao XVl
DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO

Art. 59 - Compete ao Departamento de Protocolo Geral:

| - receber documentos em geral;
Il - preparar, encaminhar e expedir documentos;

lll - promover a distribuicdo dos documentos de ambito interno e externo;
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IV - administrar o controle do fluxo das correspondéncias enviadas
diariamente ao Correio;

V - comunicar as divisdes, departamentos e gabinetes, com antecedéncia,
guaisquer alteracfes de horario de recebimento das solicitagcbes, mantendo contato
direto com os responsaveis para efeito de controle e orientacdes gerais;

VI -comunicar ao Presidente da Camara quaisquer eventuais irregularidades
ocorridas na entrega de documentos;

VIl - fazer cumprir os horéarios definidos para distribuicdo interna e externa
dos documentos recebidos, providenciando a sua organiza¢gdo com antecedéncia;

VIl - arquivar toda documentacédo relacionada aos setores: tais como as
fichas de cadastramento, guias de tramitacdo, livro préprio, livro de protocolo de

correspondéncia, entre outros.

CAPITULO V
DOS GABINETES PARLAMENTARES

Secéo |
DA CHEFIA DE GABINETE DE VEREADOR

Art. 60 - Compete a Chefia de Gabinete de Vereador:

| - organizar a agenda pessoal e politica do vereador;

Il - planejar, coordenar, acompanhar e executar agcées politicas de interesse

do vereador;

Il - organizar reunides, encontros e/ou seminarios promovidos pelo Gabinete

do vereador;

IV - representar, por desighacdo, vereador naqueles eventos em que o
parlamentar nao se fizer presente;
V - articular intercambio com as demais Chefias de Gabinete possibilitando,

guando necessario, acdo conjunta de parlamentares;



fira<LEVaNV™*

ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ

VI - assistir o vereador nas suas atividades parlamentares, inclusive viagens
oficiais;

VIl - ordenar, quando autorizado pelo vereador, a compra de materiais
e/ou utensilios para o bom funcionamento do gabinete;

VIII - fazer outras tarefas afins quando lhes recomendado.

Secéo |l
DO SECRETARIO DE GABINETE DE VEREADOR

Art. 61 - Compete ao Secretario de Gabinete de Vereador:

| - prestar apoio ao Gabinete do vereador;
Il - elaborar projetos de leis e requerimentos a pedido do vereador;

Il - desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados

com assuntos legislativos que forem determinados pelo vereador;

IV - gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacao
necessarias ao desempenho da sua competéncia;

V- planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar
as atividades do Gabinete, bem como prové-las de orientacdo e dos meios
necessarios ao bom desempenho do vereador;

VI- estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e
acOes referentes a sua area de atuacdo e que visem ao aperfeicoamento de
atividades do Gabinete e do vereador;

VII - observar a legislacdo, as normas e instru¢cdes pertinentes quando da
execucao de suas atividades, prestando as informacdes necessarias ao vereador
guanto a cada matéria em tramite na Camara,;

VIII- planejar e executar projetos ou atividades pontuais que demandem
conhecimentos especializados ou especificos de sua area de atuacao;

IX- desempenhar outras atividades afins que Ihe forem conferidas por

autoridade competente.



''OOCR LEGISI-M"™* 0

ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ

Secéao Il
DO ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR

Art. 62 - Compete ao Assessor de Gabinete de Vereador:

| - manter o Vereador informado da tramitacdo de projetos e demais
expedientes, inclusive sobre o andamento dos processos nas respectivas Comissoes;
I - manter o vereador informado acerca do noticiario, fornecendo-lhe

informacao precisa de assuntos e temas atuais;
lll - organizar entrevistas coletivas e/ou o acesso de jornalistas ao gabinete;

IV - prestar assessoramento direto ao Vereador no cumprimento do seu
mandato parlamentar, especialmente na andalise de matérias complexas de producgao
JegisJativa ou de fiscalizacdo, no ambito do Gabinete do Vereador;

V - prestar assessoramento direto ao Vereador na analise e elaboracdo de
minutas ou anteprojetos de Leis, Resolu¢gdo ou Decretos, no ambito do Gabinete do
Vereador, que exijam alto grau de complexidade;

VI - prestar assessoramento imediato ao Vereador no planejamento e

elaboracdo de pareceres, pronunciamentos e instrucdes;

VIl - prestar assessoramento imediato ao Vereador na busca de dados,
informacdes e elementos relativos as variaveis que compdem o0 processo decisorio de

matérias submetidas a sua apreciacao e voto;

VIIl - representar o Vereador, quando for ele indicado, nos eventos que
permitam tal procedimento;
IX - prestar assessoramento ao Vereador em outras atividades correlatas por

ele designadas;
X - executar atividades externas vinculadas as demandas do gabinete

parlamentar.

Secéo IV
DO AUXILIAR DE GABINETE DE VEREADOR
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Art. 63. Compete ao Auxiliar de Gabinete de Vereador:
| - manter organizado a estrutura fisica do Gabinete;

Il - fazer o controle de material de expediente, necessario ao funcionamento
do Gabinete, apés o procedimento de aquisicdo ter sido realizado pelo Chefe de

Gabinete;

lll - entregar as correspondéncias oficiais do Gabinete, dentro e fora Camara
Municipal;
JV - auxiliar os demais servidores do Gabinete nas suas tarefas oficiais;

V - promover outras atividades afins quando lhes recomendado.

Secéao V
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 64 - Compete a Assessoria Parlamentar:

| - planejar, coordenar, acompanhar e executar acfes de intercambio de

informacdes da Camara Municipal com o Poder Executivo relativas a assuntos legislativos;

Il - desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com
assuntos legislativos que forem determinados pela Presidéncia;

Ill- gerenciar e assegurar a atualizacao das bases de informacédo necessarias
ao desempenho da sua competéncia;

IV - assessorar o Presidente e os Vereadores em matérias de sua
competéncia;

V - prestar apoio a Diretoria Administrativa, participando do planejamento e
da execucdo de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos
especializados ou especificos de sua area de atuacao;

VI - observar a legislacdo, as normas e instru¢cfes pertinentes quando da
execucdo de suas atividades;

VIl - estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e acdes
referentes a sua area de atuacdo e que visem ao aperfeicoamento de atividades da

unidade;
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VIII - criar canais de comunicacdo entre a Camara e os municipes, de modo a

identificar as necessidades dos diferentes segmentos do Municipio;

IX - desenvolver projetos de pesquisa para 0 mapeamento das demandas sociais

do Municipio;

X - promover programas articulados com os diferentes setores publicos e
privados do Municipio, de modo a garantir parcerias para o atendimento da populacdo em

suas necessidades, de forma integrada;

XI - criar programas de cunho educativo com o fim de informar a populacéo sobre
as funcdes da Camara relativas a defesa da cidadania e incentivar a participacdo popular;
XIl - atender os municipes que procuram os gabinetes dos vereadores; orienta-
los conforme suas necessidades e encaminha-los aos diversos setores publicos ou

privados;

Xl - receber sugestdes, criticas, reclamacdes e representacdes de qualquer
cidadéo;

XIV - tomar conhecimento de matérias jornalisticas divulgadas pelos
meios de comunicacédo, referentes ao funcionamento da Céamara Municipal de
Imperatriz, e, em conjunto com a Assessoria de Comunicac¢édo e a Procuradoria, se
for o caso, iniciar procedimentos para esclarecimento ou solucdo, em caso de

criticas e denlncias;

by

XV - propor & Mesa Diretora providéncias que entender necessarias ao

aperfeicoamento institucional do Poder Legislativo Municipal;

XVI - comunicar a Mesa Diretora condutas de agentes politicos e publicos
do Poder Legislativo Municipal que possam caracterizar exercicio ilicito da funcéo
publica;

XVIlI - sugerir medidas para a preservacdo e a defesa do interesse
publico, o restabelecimento da legalidade e a responsabilidade politica,
administrativa, civil e criminal, conforme o caso; e

XVIII - desempenhar outras atividades afins que Ihe forem conferidas por

autoridade competente.
\%
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Capitulo Vi
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 65 - Na estrutura administrativa da Camara Municipal de Imperatriz os

cargos de provimento efetivo, com a denominacgao e quantitativos, sdo os seguintes:

CARGO QUANTIDADE

Agente de Recepcéao 011
Agente de Seguranca do Legislativo 04
Agente de Servicos Gerais 12
Agente Patrimonial 06
Analista de Sistemas 02
Assistente Social 01
Comunicacao social com habilitacdo em 02
Jornalismo

Contador 02
Enfermeiro 02
Engenheiro Civil 01
Intérprete de libras 03
Jardineiro 01
Médico 02
Procurador Legislativo 04
Psicélogo 01
Técnico de informatica 01
Técnico em Comunicacdo Social 01
Técnico Legislativo 18

CAPITULO VI

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Secéo |
DO CARGO DE TELEFONISTA
Art. 66 - S&o atribuicbes essenciais do titular do cargo de Telefonista:
| - atender chamadas internas e externas, efetuar ligagoes;

Il - efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligacGes com os ramais

solicitados;
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Il - impedir a utilizacdo dos telefones da Camara Municipal para solugcdo de

assuntos particulares;

IV - comunicar a companhia telefénica acerca de defeitos ocorridos nos

servigcos de telefonia;

V - atender com urbanidade as chamadas telefonicas;

VI - anotar e transmitir recados;

VIl - manter agenda de telefones atualizada;

VIII - providenciar, quando solicitado, chamadas telefénicas;

IX - realizar outras tarefas afins.

Secao |l
DO CARGO DE OPERADOR TECNICO DE SOM E AUDIO

Art. 67 - Sdo atribuicbes essenciais do titular do cargo de Operador Técnico de
Som e Audio:

| - instalar alto-falantes e microfones nos locais apropriados, ligando os
amplificadores por intermédio de conectores elétricos, testando as instalagbes a fim de

apoiar a realizacao de eventos;

Il - montar e instalar equipamentos de sonorizagdo, retroprojetores, slides e

peliculas e similares;

[l - manejar equipamento audiovisual projetando filmes e coordenando o sistema

elétrico durante as projecdes;

IV - dar assisténcia técnica quando da realizacdo de eventos, bem como das
sessfes plenarias realizadas na sede ou fora delas, mantendo sempre o material em
perfeito estado de conservacéao;

V - proceder estudos quando da instalacdo e verificar a viabilidade para que o

servico seja o melhor possivel realizado;
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VI - dar assisténcia técnica permanente aos aparelhos de sonorizagdo da
Camara, zelando pela limpeza, conservacdo e guarda dos mesmos e equipamentos
utilizados;
VIl - propor a aquisicdo de materiais e produtos atualizados para o bom

desempenho das atividades de seu cargo;
VIl - manter o arquivo dos servicos executados na forma de backup e outros

necessarios;

IX - cuidar do ambiente de trabalho observando a recomendacéo técnica para
conservacdo dos materiais e equipamentos;

X - elaborar relatorio das atividades desempenhadas e ocorréncias;

Xl - requisitar materiais e servicos de manutencdo no tempo necessario para
garantia do bom uso dos equipamentos;

XII - responsabilizar-se por todos os servicos de sua competéncia e por todos

0s materiais e equipamentos colocados a sua disposicao.

Secéao lll
DO CARGO DE TECNICO LEGISLATIVO

Art. 68 - Sao atribuicdes essenciais do titular do cargo de Técnico Legislativo:

| - redigir expediente administrativo, proceder a aquisicdo, guarda e distribuicédo

de material;
Il - redigir informacdes;

Il - redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas,

oficios, relatorios;

IV - revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servicos, instrucdes e
outros;

V - efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e
conservacao de materiais e outros suprimentos;

VI - manter atualizados os registros de arquivo;

VIl - fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;
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VIIl - realizar trabalhos de informética, operar com terminais eletrénicos,
orientar e acompanhar processos;

IX - executar outras tarefas correlatas.

Secédo IV
DO CARGO DE AGENTE PATRIMONIAL

Art. 69 - Sao atribuicdes essenciais do titular do cargo de Agente Patrimonial:

| - executar servi¢cos de vigilancia do edificio da Camara Municipal, interna e
externa em toda a area a ela pertencente;

Il - vigilancia sobre os portdes e portas de acesso a Camara Municipal;
Il - fazer inspecdes de rotinas;

IV - zelar pela integridade da sede da Camara Municipal e pelos bens
pertencentes ao Legislativo;

V - tomar providéncias legais e cabiveis, quando necessérias, para evitar
roubos, incéndios e danificagcbes no edificio da Camara Municipal, no jardim, e em
todos os materiais e bens sob sua responsabilidade;

VI - verificar as autoriza¢cfes para o ingresso no recinto da Camara Municipal,
nos horéarios do seu trabalho e vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas;

VIl - guando no horério de trabalho prestar informacdes simples, verbal por
telefone ou néo;

VIIl - apagar ou acender as luzes nos horéarios determinados;

IX - responder as chamadas telefénicas se necessario for e anotar recados;

X - levar ao conhecimento da autoridade competente quaisquer
irregularidades verificadas;

Xl - zelar pela conservacdo dos bens, materiais e ferramentas, pertencentes
a Camara Municipal;

XIlI - cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal;

XIllI - executar tarefas correlatas no ambito de suas atribuicbes e as

atividades atribuidas pelo Presidente da Camara;
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XIV - desempenhar outras tarefas afins.

Secao V
DO JARDINEIRO

Art. 70 - S&o atribuicbes essenciais do titular do cargo de Jardineiro:

| - plantar e conservar as arvores, jardins, flores, arbustos e outras plantas da
unidade de prestacdo de servico, preparando terra, fazendo canteiros, plantando sementes

e mudas, adubando e realizando demais cuidados necessarios;

Il - podar, rocar e capinar, limpar, enxertar e executar outros cuidados de
jardinagem, em épocas adequadas, para assegurar seu desenvolvimento, atendendo

a todas as necessidades de sua unidade de prestacdo de servicos;

Il - aplicar defensivos agricolas em arvores e plantas contra insetos e

pragas, bem como extinguir formigueiros;

IV - efetuar a conservacdo das estufas de plantas;

V - realizar a limpeza de canteiros e jardins da unidade de trabalho;

VI - operar equipamentos e maquinas de pequeno porte especificas de
jardinagem;

VIl - zelar pela guarda, conservacao, limpeza e manutencdo das ferramentas

e equipamentos peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

Secao VI
DO CARGO DE AGENTE DE RECEPCAO

Art. 71 - S&o atribuicBes essenciais do titular do cargo de Agente de Recepcéo:

| - recepcionar, auxiliar e controlar visitantes;

Il - responder perguntas gerais a respeito do funcionamento de 6rgéos e setores
da Camara Municipal;

Il - enviar e receber correspondéncias ou produtos;

IV - arquivar documentos; organizaj®e marcar viagens e reunides;
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V- conhecer os procedimentos para ligacfes nacionais e internacionais.

Secéo VIl
DO CARGO DE AGENTE DE SEGURANCA DO LEGISLATIVO

Art. 72 - Sdo atribuicbes essenciais do titular do cargo de Agente de

Seguranca do Legislativo:

| - controlar a movimentacdo e permanéncia de pessoas nas dependéncias da

Camara Municipal, inclusive, seus anexos;

Il - realizar segurancga, interna ou externa nas dependéncias da Camara, de

acordo com as determinacdes do setor administrativo do referido 6rgéo;

Il - solicitar documento de identificacdo, conforme normas estabelecidas

pela Presidéncia da Casa,;

IV - impedir o acesso de pessoas que atentem contra a seguranca de
pessoas e o patriménio da Camara,

V - efetuar inspecéo pelos prédios e imediacdes, examinando portas, janelas,
portdes e alarmes, atentando para eventuais anormalidades;

VI - registrar sua passagem pelos postos de controle;

VIl - operar equipamento de vigilancia eletrbnica em geral,

VIl - combater pequenos incéndios e focos e comunicar autoridade
competente sobre focos de incéndio e pessoas suspeitas com uso e trafico de téxico,

tentativa de furto, atos obscenos, vandalismo e outros delitos.

Secéo Vi
DO CARGO DE AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Art. 73 - S&o atribuicdes essenciais do titular do cargo de Agente de Servigcos

Gerais:

I - receber, orientar, encaminhar ao publico, informando sofre localizacdo de

pessoas em dependéncias do 6rgao;
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Il - efetuar limpeza das dependéncias internas e externas do 6rgdo, bem
como em jardins, garagens e veiculos;
Il - manter em condi¢cbes de funcionamento os equipamentos de protecao

contra incéndio ou quaisquer outros relativos a seguranca do 6rgéo;

IV - executar servigos internos e externos de entrega de documentos e
correspondéncias;

V - realizar servicos de lavacdo, secagem de cortinas, bandeiras, toalhas,
panos e outros;

VI - realizar servigos relacionados com cozinha e copa do 0rgéo;

VIl - executar ronda diurna ou noturna nas dependéncias do edificio e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo
fechadas corretamente;

VIl - verificar instalagdes hidraulicas elétricas e sanitarias durante o seu
turno a fim de detectar possiveis irregularidades e providenciar, a tempo, as medidas
recomendaveis;

IX - solicitar socorro as autoridades competentes, imediatamente nos casos
de incéndio, enchentes, ameacas de desabamentos, vendavais, atentados contra a
integridade fisica ou contra a vida, comunicando o fato a chefia imediata;

X - relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho e executar
outras atividades compativeis com o cargo;

Xl - executar servicos e atividades relativas a limpeza, manutencédo e
conservacao do patrimonio;

XIl - executar, sob supervisdo, trabalhos de limpeza e conservacédo de prédios
bem como transporte, remocdo, arrumacdo e acondicionamento de materiais,

maquinas e cargas em geral;
XIII - efetuar o controle de material permanente existente no setor para evitar

extravios.

Secédo IX
DO CARGO DE INTERPRETE DE LIBRAS
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Art. 74 - Sao atribuicbes essenciais do titular do cargo de Intérprete de
Libras:

| - traduzir, na forma escrita, textos de qualquer natureza, de um idioma para
outro, considerando as variaveis culturais, bem como os aspectos terminoldgicos e
estilisticos, tendo em vista um publico-alvo especifico;

Il - interpretar oralmente e/ou na lingua de sinais, de forma simultanea ou
consecutiva, de um idioma para outro, discursos, debates, textos, formas de
comunicacdo eletronica, respeitando o0 respectivo contexto e as caracteristicas

culturais das partes.

Secédo X
DO CARGO DE CONTADOR

Art. 75 - Sao atribuices essenciais do titular do cargo de Contador:

| - avaliar acervos patrimoniais e verificar haveres e obrigacbes, para

guaisquer finalidades, inclusive de natureza fiscal;

Il - escrituracdo regular de todos os fatos relativos ao patrimbnio, por

guaisquer métodos, técnicos ou processo;

Il - classificar fatos para registro contabeis, por qualquer processo, inclusive

computacao eletrdnica, e respectiva validacdo dos registros e demonstracdes;

IV - abertura e encerramento de escritas contabeis;

V - controle de formalizacdo, guarda, manutencédo ou destruicdo de livros e
outros meios de registro contdbeis, bem como dos documentos relativos a vida
patrimonial,

VI - elaboracédo de balancetes e de demonstracdes do movimento porcontas
ou grupos de contas, de forma analitica ou sintética;

VIl - levantamento de balancos de qualquer tipo ou natureza;

VIl - andlise de balancos;

IX - andlise do comportamento das receitas e despesas;

X - organizacdo dos processos de prestacdo de contas;
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Xl - revisbes de balangcos, contas ou quaisquer demonstracées ou registro
contabeis;

XIl - auditoria interna;

XIII - organizacdo dos servicos contabeis quanto a concepc¢ao, planejamento e
estrutura material, bem como o estabelecimento de fluxogramas de processamento,
cronogramas, organogramas, modelos de formularios e similares;

X1V - demais atividades inerentes as Ciéncias Contabeis e suas aplicacdes.

Capitulo VIl
DOS VALORES E SIMBOLOGIAS DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 76 - A fim de garantir a funcionalidade da estrutura administrativa da
Camara Municipal de Vereadores, prevista na presente lei, ficam criados os cargos
comissionados com as denominacgcdes, simbologias e quantitativos constantes do

guadro abaixo:

CARGO SIMBOLOGIA QUANTITATIVO
Assessor de Articulagdo Institucional ISO-6 01
Assessor Comunitario Parlamentar -1 A-1 13
Assessor Comunitario Parlamentar - I A-3 23
Assessor Comunitario Parlamentar - Il A-5 02
Assessor Comunitario Parlamentar - IV ISO-1 04
Assessor Comunitario Parlamentar - V ISO-2 10
Assessor de Planejamento A-5 01
Assessor Especial de Comunicacéao da
Presidéncia A-3 01
Assessor Especial de Comunicacéo A-3 01

Assessor Parlamentar A-5 02



RLEGISIM"I®

ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ

Assessor Técnico da Mesa Diretora A-3
Assessor Técnico das Comissdes A-3
Assessor Técnico da Diretoria Legislativa A-3
Assessor Técnico da Secretaria
Administrativa A-3
Assessor Técnico do Departamento de
Contabilidade, Financas e Orcamento A-3
Secretario do Departamento de A-3
Contabilidade, Financas e Orgcamento
Capelao A2
Chefe de Departamento de Audio, Video e c-3
Gravacao
Chefe de Departamento de Jornalismo C-3
Chefe de Departamento de Obras,
~ . C-3
Manutencao e Limpeza
Chefe de Departamento de Recursos c1
Humanos
Chefe de Departamento de Redacéo
. C-3
Oficial
Chefe de Departamento de Seguranca c-3
Legislativo
Chefe de Departamento de Cerimonial e C-2
Relacdes Publicas
Chefe de Gabinete da Presidéncia C-4
Chefe do Departamento de Contabilidade, Ca
Financas e Orgcamento
Controlador Geral ISO-6
Chefe de Departamento de Tecnologia da c-3

Informacéao

01

01

01

03

01

01

02

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01
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Chefe de Departamento de Protocolo
Geral

Diretor Administrativo

Diretor do Departamento de Protocolo

Chefe do Departamento Arquivos e
Documentos Legislativos

Chefe do Departamento de Protocolo e
Tramitacdo de Proposicdes

Diretor de Atividades Complementares

Diretor Legislativo

Presidente da Comissdao Permanente de
Licitacdo

Procurador Geral da Camara

Assessor Juridico da Presidéncia

Assessor Juridico da Procuradoria Geral
da Camara

Secretario Administrativo do Poder
Legislativo

Interprete de Libras

Motorista

Secretaria Chefe de Gabinete da
Presidéncia

Secretaria Legislativa da Mesa Diretora
Assessor de Gabinete de Vereador

Assessor Auxiliar de Gabinete de Vereador
Chefe de Gabinete de Vereador

Secretario de Gabinete de Vereador

C-2

D-3

D1

C-2

C-3

D-3

D-2

ISO-5

ISO-6

A-4

A-2

ISO-6

D1

D1

ISO-3

ISO-4

G-A2

G-Al

G-1ISO

S-ISO

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

42

21

21

21
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Capitulo IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 77 - Sao integrantes da presente lei de reestruturacdo administrativa da

Céamara Municipal de Imperatriz:
I- Anexo |- CARGOS A SEREM EXTINTOS QUANDO OCORRER VACANCIA;
Il - Anexo Il - QUADRO DE CARGOS, ESCOLARIDADE E REQUISITOS;
[l - Anexo lll - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS E SEUS VENCIMENTOQOS;

IV - Anexo IV - QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS E SEUS
VENCIMENTOS;

V - Anexo V - TABELA DE VALORES E SIMBOLOGIAS DOS CARGOS
EM COMISSAO.

Art. 78 - Os cargos constantes do Anexo |, da presente lei, em face de terem

sido criados antes de outubro de 1983, serdo extintos a medida que se tornarem vagos.

Paragrafo unico - Os cargos constantes do Anexo |, em face do disposto no
caput do presente artigo, ndo estéo incluidos entre os cargos de provimento efetivo da nova

estrutura administrativa da Camara Municipal, constante do art. 51 desta lei.

Art. 79 - Para efeitos de adequacdo administrativa considenam-se servidores
publicos estabilizados, nos termos do art. 19, do Ato das Disposi¢cdes Constitucionais
Transitorias - ADCT, da Constituicdo Federal de 1988, os que estavam no exercicio de
cargos pertencentes ao quadro funcional da Camara Municipal de Imperatriz, de forma

continuada, a época da promulgacdo da mencionada Carta Constitucional.

Paragrafo unico - A remuneracdo dos servidores de que trata o caput do
presente artigo, corresponde aos cargos que haviam sido criados antes da promulgacéo da
Constituicdo Federal de 1988, classificados por classes, nas quais ja houve a incorporacéo
das progressfes de conhecimento e merecimento, razdo pela qual terdo direito ao adicional

de tempo de servico e a correcado salarial, realizada anualmente, devido a inflacéo.
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Art. 80 - Os cargos de Agente Técnico Administrativo, Agente Técnico de Apoio
Administrativo e Agente Administrativo, integrantes do quadro de pessoal efetivo da
Camara Municipal passarao por mudanca de nomenclatura passando a se chamar Técnico

Legislativo e suas atribuicbes serdo unificadas conforme o art. 68 da presente lei.

Art. 81 - Os cargos de Assessor Comunitario (I, Il e 1ll) e Ouvidor Legislativo (I e
II) integrantes do quando de pessoal comissionado da Camara Municipal, passaram por

mudanca de nomenclatura passando a se chamar Assessor Comunitario Parlamentar.

Paragrafo Unico - A assessoria comunitaria parlamentar no &mbito da estrutura
organizacional da Camara Municipal quando requisitado o servidor ocupante do cargo de
assessor comunitario parlamentar deixara de ser subordinado a Presidéncia da Camara e
passard a ser vinculado aos Gabinetes Parlamentares requisitantes, assumindo total

responsabilidade pelo servidor ora requisitado.

Art. 82 - Fica estabelecido que os cargos em comissao de pessoal para lotacéo
nos Gabinete dos Vereadores (art. 40 Item 3, Subitens 3.1, 3.2, 3.3 e 3.4), serdo de
indicagdo do Parlamentar e, ap0s analise da Secretaria administrativa serdo nomeados pelo

presidente da Camara.

8 1o - Podera o parlamentar solicitar servidor ocupante do cargo de assessor
comunitario parlamentar para prestar assessoria conforme paragrafo Unico, art. 81, desta
lei.

8 20 - Fica estabelecido que a responsabilidade com a assiduidade e

desempenho das fun¢des dos servidores elencados neste artigo, ficara a cargo do Gabinete

de cada Parlamentar.

Art. 83 - A jornada de trabalho dos servidores efetivos sera de 30 (trinta) horas
semanais, excetuando-se aquelas para as quais a legislacdo propria impde jornada

diferenciada.

Art. 84 - Fica o presidente da Camara de Vereadores autorizado a conceder, até
o limite de 100% (cem por cento) sobre o vencimento basico de todos os servidores do

Legislativo Municipal, gratificacdo denominada Condi¢cado Especial de Trabalho (CET), em
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razao de exercer cargo de provimento em comissao, funcao gratificada, cargo de confianca

ou trabalho em condicéo especial.

8 1o Fica assegurado ao servidor publico da Camara Municipal que, no pleno
exercicio de suas funcdes, vier a exercer cargo de provimento em comissdo, funcéo
gratificada, cargo de confianca, a incorporacédo da gratificacdo de qualquer natureza, pelo

exercicio do cargo em comissao, cargo de confianca ou funcéo gratificada.

8 20 - Os prazos minimos para incorporacfes de gratificacdes de qualquer
natureza em virtude de exercer cargo de provimento em comissao, funcéo gratificada, cargo

de confianca, é de 3 (trés) anos consecutivos ou 6 (seis) intercalados.

8 30- A referida gratificacdo ndo se aplica aos Servidores dos Gabinetes dos

Vereadores.

Art. 85 - A remuneracdo do cargo de Procurador Legislativo da Camara sera o
valor descrito no Anexo Il desta lei, de acordo com a correspondente classe que estiver

ocupando, segundo os niveis abaixo:

1laClasse 5a Classe
10aClasse 4aClasse
9aClasse 3aClasse
8a Classe 2aClasse
7aClasse laCiasse
6aClasse

8 10 - Considerando o valor do vencimento da 1la Classe, constante do
Anexo |, da presente lei, o Procurador Legislativo da Camara ao ser promovido para as
classes subsequentes terd& um aumento de 10% sobre o vencimento da classe inicial.

8 20 - O ingresso na 1la 2a, 3a 4a 5a, 6a, 7a 8a 9a 10ae 1la Classes,
respectivamente, da carreira de Procurador Legislativo da Camara Municipal dar-se-a:

| - na la Classe, inicial, apés nomeacdo no cargo efetivo de Procurador
Legislativo da Camara Municipal, por aprovacdo em Concurso Publico, de provas e titulos;

Il - na 2aClasse, ap0s 0 minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo;

Il - na 3aClasse, apés um periodo igual ou superior a 6 (seis) anos de efetivo
exercicio no



*DEH LEGISL*"»®

ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ

IV - na 4a Classe, ap0s um periodo igual ou superior a 9 (nove) anos de
efetivo exercicio no cargo;

V - na 5a Classe, ap6és um periodo igual ou superior a 12 (doze) anos de
efetivo exercicio no cargo;

VI - na 6aClasse, apds um periodo igual ou superior a 15 (quinze) anos de
efetivo exercicio no cargo;

VIl - na 7aClasse, ap6s um periodo igual ou superior a 18 (dezoito) anos de
efetivo exercicio no cargo;

VIl - na 8aClasse, apés um periodo igual ou superior a 21 (vinte e um) anos
de efetivo exercicio no cargo;

IX - na 9a Classe, apés um periodo igual ou superior a 24 (vinte e quatro)
anos de efetivo exercicio no cargo;

X - na 10aClasse, ap6s um periodo igual ou superior a 27 (vinte e sete) anos
de efetivo exercicio no cargo;

Xl - na 1la Classe, ap6s um periodo igual ou superior a 30 (trinta) anos de

efetivo exercicio no cargo.

Art. 86 - O cargo de Procurador Geral da Camara Municipal, nos termos do
art. 29 da presente lei, sera de livre nomeacdo em comissdo pelo Presidente da

Camara.

Art. 87 - Os valores dos vencimentos fixados nesta lei serdo revisados
anualmente, na mesma data e de acordo com os indices estabelecidos por lei, nos

termos do art. 37, X, da Constituicdo Federal.

Art. 88 - Ficam os orgados da Camara Municipal de Imperatriz, obrigados a
adequarem a presente lei a sua plena eficacia, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da

data de sua publicagao. n
Art. 89 - Fica revogada a Lei Ordinaria n° 1.730/2018.

Art. 90 - As despesas decorrentes desta lei correrdo a conta de dotacdes

proprias do orcamento vigente, podendo ser suplementada se necessario for.
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Art. 91 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo, ficando revogadas

as disposi¢cfes em contrario.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ,
ESTADO DO MARANHAO, AO 1oDIA DO MES DE SETEMBRO DO ANO DE 20109.

\to
Jo~rCarloi Soarés Bar/os

idente
X 4
dp -— *
Maria Telma ae Sousa Rocha Silva Amauri Alberto P de Sousa
loVice-presidente 2oVice nte
Ricardj*seidel Guimaraes onio Silva Piméntel
loSecretario 20Secretario
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ANEXO | - CARGOS A SEREM EXTINTOS QUANDO OCORRER VACANCIA

CARGOS
QUANTITATIVO
Contabilidade Classe 1 01
Contabilidade Classe |l 01
Contabilidade Classe i 01
Auxiliar Administrativo Classe 1 01
Auxiliar Administrativo Classe |l 01
Auxiliar Administrativo Classe lll 01
Escriturario Classe 1 01
Escriturario Classe |l 01
Escriturario Classe il 01
Assessor Legislativo 01
Secretaria Legislativa 01

Telefonista 02
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ANEXO Il - QUADRO DE CARGOS, ESCOLARIDADE E REQUISITOS

CARGOS E NIVEL DO CARGO

Agente de Servigos Gerais
Agente Patrimonial
Jardineiro

Técnico Legislativo
Agente de Recepcao

Agente de Seguranca do Legislativo

Intérprete de libras

Assistente Social

Contador

Procurador Legislativo

ESCOLARIDADE E
HABILITACAO

Ensino Fundamental
Ensino Fundamental
Ensino Fundamental
Ensino Médio
Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Médio/Curso de
Libras
Possuir diploma,
devidamente registrado, de
concluséo de
Curso superior em Servico
Social, com registro no
Conselho competente.
Diploma, devidamente
registrado, de concluséo
de curso de nivel
superior em
Contabilidade, fornecido
por instituicdo de ensino
superior reconhecida
pelo Ministério da
Educacdo - MEC, e
registro no respectivo
orgédo de fiscalizagdo do
exercicio profissional
com 3 anos de
experiéncia
Diploma, devidamente
registrado, de concluséo
de curso de nivel
superior em Direito,
fornecido por instituicdo
de ensino superior

TOTAL DE

12

06

01

04

03

01

02

04
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Médico

Enfermeiro

Psicélogo

reconhecida pelo
Ministério da Educacéao -
MEC, e registro no
respectivo 6rgdo de
fiscalizacdo do exercicio
profissional com 3 anos
de experiéncia

Diploma, devidamente
registrado, de concluséo
de curso de nivel
superior em Medicina,
fornecido por instituicdo
de ensino superior
reconhecida pelo
Ministério da Educacao -
MEC, e registro no
respectivo orgéo de
fiscalizacdo do exercicio
profissional com 3 anos
de experiéncia

Diploma, devidamente
registrado, de conclusao
de curso de nivel
superior em
Enfermagem, fornecido
por instituicdo de ensino
superior reconhecida
pelo Ministério da
Educacédo - MEC, e
registro no respectivo
orgédo de fiscalizacao do
exercicio profissional.
Diploma, devidamente
registrado, de concluséo
de curso de nivel
superior em Psicologia,
fornecido por instituicdo
de ensino superior
reconhecida pelo
Ministério da Educacéao -
MEC, e registro no
respectivo 6rgdo de
fiscalizacdo do exercicio
profissional.

02

02

01
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Diploma, devidamente

registrado, de conclusao

de curso de nivel

superior em Engenharia,

fornecido por instituicdo

de ensino superior ol
Engenheiro Civil reconhecida pelo
Ministério da Educacéao -
MEC, e registro no
respectivo 6rgédo de
fiscalizacdo do exercicio
profissional com 3 anos
de experiéncia
Diploma, devidamente
registrado, de concluséo
de curso de nivel
superior em
Comunicacao Social com
habilitacdo em 02
Jornalismo, fornecido por
instituicdo de ensino
superior reconhecida
pelo Ministério da
Educacédo - MEC.
Diploma, devidamente
registrado, de conclusao
de curso de nivel técnico
em Comunicacdo Social
com habilitagcdo em
Jornalismo, fornecido por
instituicdo de ensino
técnico reconhecida pelo
Ministério da Educacao -
MEC.
Diploma, devidamente
registrado, de conclusao
de curso de nivel
superior na area de
Tecnologia da
Analista de Sistemas Informacao, fornecido 02

por instituicdo de ensino

superior reconhecida

pelo Ministério da

Educacdo - MEC, com 3

anos de experiéncia

Comunicacgao social com habilitacdo em
Jornalismo

Técnico em Comunicacdo Social 01
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Diploma, devidamente
registrado, de conclusao
de curso de nivel técnico
na area de Tecnologia da
Técnico de informatica Informacéo, fornecido 01
por instituicdo de ensino
superior reconhecida
pelo Ministério da
Educacédo - MEC.
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ANEXO Il - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS E SEUS VENCIMENTOS

CARGO

Agente
Patrimonial

Jardineiro

Técnico

Legislativo

Agente de
Seguranca do

Legislativo

Operador
Técnico de Som
e Audio

Agente de
Servigos Gerais

Telefonista

Agente de

Recepcéao

Interprete de

Libras

Assistente Social

ORGAO DE ATUACAO
Dependéncias internas e

externas do Orgao.

Dependéncias internas e
externas do Orgéao.

Secretaria Administrativa

Departamento de
Contabilidade, Financas e
Orgamento

Procuradoria

Secretaria Legislativa

Comissdes
Diretoria Legislativa

Plenario

Dependéncias internas e

externas da Camara

Plenario

Dependéncias internas e
externas da Camara

Recepcéao

Recepcao

Dependéncias internas e
externas do Orgéo.

Departamento de
Assisténcia Social

REQUISITOS

Ensino
Fundamental
Ensino

Fundamental

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino
Fundamental

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino
Médio/Curso de
Libras

Possuir diploma,
devidamente

VALOR R$

1.574,00

1.574,00

1.671,00

1.671,00

1.671,00

1.574,00

1.539,00

1.671,00

1.671,00

2.500,00



Procurador

Legislativo

Contador

Médico

Enfermeiro

Psicélogo
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Procuradoria

Departamento de

Contabilidade, Financas e

Orcamento

Ambulatorio da Camara
Municipal de Imperatriz

Ambulatorio da Camara
Municipal de Imperatriz

Ambulatorio da Camara
Municipal de Imperatriz

registrado, de
conclusao de
Curso superior
em Servico
Social, fornecido
por instituicdo de
ensino superior
reconhecida pelo
Ministério da
Educacédo - MEC
com registro no
Conselho
competente
Bacharel em
Direito com
registro na Ordem
dos Advogados
do Brasil com

3 anos de registro
Bacharel em
Ciéncias
Contabeis com
registro no CRC-
com 3 anos de
pratica

Bacharel em
Medicina com
registro no
Conselho
Regional de
Medicina - CRM
Bacharel em
Enfermagem com
registro no
Conselho
Regional de
Enfermagem -
COREN

Diploma,
devidamente
registrado, de
conclusao de
curso de nivel
superior em
Psicologia,
fornecido por

4.500,00

4.500,00

5.000,00

2.500,00

3.000,00
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Analista de

sistemas
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Departamento de
Engenharia

Departamento da

tecnologia da informacéo

instituicdo de
ensino superior
reconhecida pelo
Ministério da
Educacéo -
MEC, e registro
no respectivo
orgao de
fiscalizacdo do
exercicio
profissional.
Diploma,
devidamente
registrado, de
conclusao de
curso de nivel
superior em
Engenharia,
fornecido por
instituicdo de
ensino superior
reconhecida pelo
Ministério da
Educacéo -
MEC, e registro
no respectivo
orgdo de
fiscalizacdo do
exercicio
profissional.
Diploma,
devidamente
registrado, de
conclusao de
curso de nivel
superior na area
de Tecnologia da
Informacéo,
fornecido por
nstituicdo de
ensino superior
reconhecida pelo
Ministério da
Educacéao -
MEC.

4.500,00

4.500,00
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Diploma,
devidamente
registrado, de
concluséo de
curso de nivel
técnico na area
Técnico de de Tecnologia da
. L Departar.nentq da N Informacéo, 2.000,00
informatica tecnologia da informacdo ¢ acido por
instituicdo de
ensino superior
reconhecida pelo
Ministério da
Educacéo -
MEC.
Diploma,
devidamente
registrado, de
conclusao de
curso de nivel
superior em
Psicologia,
fornecido por
social com instituicdo de
e Deparj[amento de ensino superior 2.500,00
habilitacdo em Jornalismo reconhecida pelo
Jornalista Ministério da
Educacéo -
MEC, e registro
no respectivo
orgao de
fiscalizacdo do
exercicio
profissional.
Diploma,
devidamente
registrado, de
o concluséo de
Tecnico em curso de nivel
comunicacs Departamento de técnico em
§a0 Jornalismo Comunicacéo 1.800,00
social Social com
habilitacdo em
Jornalismo,
fornecido por
instituicdo de

Comunicador

ok"'. 74
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ensino técnico
reconhecida pelo
Ministério da
Educacéo -

MEC.
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ANEXO IV - QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS E SEUS VENCIMENTOS

CARGO SIMBOLOGIA

Assessor de Articulacao Institucional
Assessor Comunitario Parlamentar - i
Assessor Comunitario Parlamentar - i
Assessor Comunitario Parlamentar - llI
Assessor Comunitario Parlamentar - IV
Assessor Comunitario Parlamentar - V

Assessor de Planejamento

Assessor Especial de Comunicac¢édo da

Presidéncia

Assessor Especial de Comunicacao

Assessor Parlamentar

Assessor Técnico da Mesa Diretora
Assessor Técnico das Comissodes

Assessor Técnico da Diretoria Legislativa
Assessor Técnico da Secretaria
Administrativa

Assessor Técnico do Departamento de
Contabilidade, Financas e Orgcamento

Secretario do Departamento de
Contabilidade, Financas e Or¢camento
Capeléao

Chefe de Departamento de Audio, Video e

Gravacao

ISO-6

A-1

A-3

A-5

ISO-1

ISO-2

A-5

A-3

A-5

A-3

A-3

A-3

A-3

A-3

A-3

C-3

QUANTITATIVO

01

13

23

02

04

10

01

01

01

02

01

01

01

03

01

01

02

01

76
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Chefe de Departamento de Jornalismo

Chefe de Departamento de Obras,

Manutencado e Limpeza

Chefe de Departamento de Recursos
Humanos

Chefe de Departamento de Redacéao
Oficial

Chefe de Departamento de Seguranca

Legislativo

Chefe de Departamento de Cerimonial e

Relacbes Publicas

Chefe de Gabinete da Presidéncia

Chefe do Departamento de Contabilidade,
Financas e Orcamento

Controlador Geral

Chefe de Departamento de Tecnologia da
Informacéao

Chefe de Departamento de Protocolo
Geral

Diretor Administrativo

Diretor do Departamento de Protocolo

Chefe do Departamento Arquivos e
Documentos Legislativos

Chefe do Departamento de Protocolo e
Tramitacdo de Proposicoes

Diretor de Atividades Complementares

Diretor Legislativo

Presidente da Comissdao Permanente de
Licitacao

C-3

C-3

C-1

C-3

C-3

C-2

C-4

C-4

ISO-6

C-3

C-2

D-3

D1

C-2

C-3

D-3

D-2

ISO-5

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01
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Procurador Geral da Camara

Assessor Juridico da Presidéncia

Assessor Juridico da Procuradoria Geral
da Camara

Secretario Administrativo do Poder
Legislativo

Interprete de Libras

Motorista

Secretaria Chefe de Gabinete da
Presidéncia

Secretaria Legislativa da Mesa Diretora
Assessor de Gabinete de Vereador
Assessor Auxiliar de Gabinete de Vereador
Chefe de Gabinete de Vereador

Secretario de Gabinete de Vereador

ISO-6

A-4

A-2

ISO-6

D1

ISO-3

ISO-4

G-A2

G-Al

G-ISO

S-ISO

01

01

01

01

01

01

01

01

42

21

21

21
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ANEXO V - QUADRO DE VALORES E SIMBOLOGIAS DOS CARGOS EM

COMISSAO
SIMBOLOGIA VALOR R$
Al 1.677,00
A-2 3.000,00
A-3 3.334,67
A-4 5.000,00
A-5 6.700,00
c1 1.620,58
C-2 2.000,82
C-3 3.334,67
C-4 9.000,00
D-1 2.000,00
D-2 3.334,67
D-3 4.500,00
1ISO-1 1.100,00
ISO-2 1.576,00
ISO-3 3.334,67
ISO-4 5.000,00
ISO-5 6.700,00
ISO-6 9.000,00
G-Al 1.280,52
G-A2 1.867,40
G-ISO 3.788,18

S-ISO 1.867,40



