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PROJETO DE LEI N2 10 de 21 de FEVEREIRO DE 2022.

DispOe sobre a criagdo, regulamenta¢dao de cargos
em comissdao e a Estruturacdo Administrativa da
Camara Municipal de Acailandia-MA, e da outras
providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ACAILANDIA, ESTADO DO
MARANHAO, propde o seguinte Projeto de Lei Municipal:

Titulo |
Capitulo |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12. A Estrutura Administrativa do Poder Legislativo do Municipio de Acailandia,
Estado do Maranhao, é definida por esta Lei.

Art. 22. A Dire¢do Superior do Poder Legislativo sera exercida pela Mesa Diretora através
de seu Presidente, auxiliado pelos vereadores, diretores, procuradores, assessores e
demais servidores, com a finalidade de gerir os trabalhos de apoio.

Capitulo I
DA FUNCAO LEGISLATIVA

Art. 32. Compete ao Poder Legislativo cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas
na Constituicdo Federal, Estadual e na Lei Organica Municipal, bem como apreciar e
aprovar Leis de interesse do Municipio, fiscalizar a execucdo orcamentaria, financeira e
patrimonial do Poder Executivo, nos termos da legisla¢do vigente.

Titulo Il




Capitulo |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA

Art. 42, A Estrutura organizacional da Camara Municipal de Agailandia-MA, esta
estruturada hierarquicamente pelos Orgdos que integram seu organograma, assim
definidos:

| - Departamentos de deliberacdo politico-administrativa: Vereadores, Plenario,
Comissoes Legislativas e Mesa Diretora;

[I- Departamentos de chefia e diregao;

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

Art. 52. Os Vereadores, o Plendrio, as Comissoes Legislativas e a Mesa Diretora tém suas
atribuicdes definidas no Regimento Interno, e os Departamentos de Apoio as Atividades
Politico Parlamentares e os Departamentos de Direcdao e Assessoramento de Servigos
Auxiliares, nesta Lei.

Art. 62. Compde os Departamentos de Chefia e Direcdo:
a) Secretario Geral da Camara;

b) Chefe do Departamento Administrativo;
c) Chefe do Departamento de Financas;

d) Chefe do Departamento Legislativo;

e) Chefe do Gabinete da Presidéncia;

f) Chefe de Gabinete dos Parlamentares;
g) Procurador Geral;

h) Controlador Geral;

i) Chefe de Cerimonial;

j) Ouvidoria Geral.

Art. 72. Compde os Departamentos de Assessoramento e Servigos Auxiliares:
a) Agente Administrativo;

b) Assessoria da Presidéncia;

c) Assessoria Parlamentar;

d) Assessoria Juridica;

e) Assessoria Contabil;

f) Assessoria de Imprensa;

g) Assistente Administrativo;

h) Assistente Legislativo da Mesa Diretora;
i) Assistente Juridico;

j) Assistente Financeiro;



k) Assistente de Imprensa;
[) Assistente Patrimonial;
m) Assistente de Protocolo;
n) Pregoeiro Oficial;
o) Intérprete de Libras;
p) Auxiliar de Servigos Gerais;
q) Agente de Portaria;
r) Transcritor de Sistema Braille.
Capitulo I
DAS ATRIBUICOES DOS DEPARTAMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL

Secao |
Dos Departamentos de Chefia e Diregao

Art. 8. A Secretaria Geral, compete:

I- Supervisionar o andamento dos servigos relacionados com o processo legislativo e os
de secretaria com ele relacionados;

II- Promover a elaboracdo e determinar a expedicdo de atos da Mesa, da Presidéncia e
das Comissdes, resolucdes, decretos legislativos, autdgrafos de leis, certidoes, leis
promulgadas pelo legislativo, convoca¢des em geral, avisos e demais documentos;

[lI- Promover os servicos de registro e referéncia legislativa, de biblioteca e
documentacgao da Camara;

IV- Organizar e manter o servico de efetivacdo de estudos e elaboracdo de documentos
relacionados com matéria legislativa e de interesse do parlamentar e de suas
prerrogativas legiferantes;

V- Promover o assessoramento técnico e juridico aos vereadores;

VI- Dar sequéncia a tramita¢cao de processos legislativos;

VII- Rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos arquivados,
propondo a destinacdo mais adequada a cada um;

VIII- Minutar e expedir certiddes a respeito de decisOes legislativas que lhe sejam
determinadas pelo Presidente e demais membros da Mesa;

IX- Coordenar as atividades de assessoramento técnico;

X- Supervisionar a elaboracdo da pauta da Ordem do Dia das sess6es da Camara;

XI- Expedir relatérios sobre o andamento de processos legislativos aos vereadores;

Xll- Ordenar a divulgacdo dos atos de Plendrio através da Imprensa;

Xlll- Prestar assisténcia aos membros da Mesa;

XIV- Supervisionar a redac¢ado das atas das sessdes da Camara;

XV- Acompanhar o desenrolar de quaisquer reunides ou sessdes especiais, quando
realizadas no recinto do Plenario;

XVI- Supervisionar o protocolo de papéis, documentos e processos encaminhados a
Camara;



XVII- Orientar o registro, o recebimento e o envio da correspondéncia oficial da Camara;
XVII- Cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Presidente e dos demais membros
da Mesa;

XIX- Desincumbir-se de outras atividades que lhe sejam conferidas pelo Presidente.

Art. 9. A Chefia do Departamento Administrativo, compete:

I- Redigir expediente administrativo;

II- Assessorar e coordenar os servidores sob sua geréncia, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos administrativos e burocraticos;

[ll- Administrar o cumprimento dos prazos de publicagdes legais pertinentes a darea
administrativa geral;

IV- Chefiar os servicos de recursos humanos, atos de pessoal, controle de ponto e
solicitar o cumprimento da legislacdo e das exigéncias trabalhistas, sociais e de saude
dos servidores;

V- Supervisionar os servigos em tecnologia da informac¢ao e processamento de dados,
instalacdo de equipamentos de informatica e a prestacdo de servigos técnicos as
diversas unidades da Camara;

VI- Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacao de
materiais e outros suprimentos;

VII- Manter atualizados os registros de arquivo;

VIlI- Orientar levantamentos de bens patrimoniais;

IX- Executar outras tarefas correlatas.

Art. 10. A Chefia de Departamento de Financas, compete:

I- Dirigir e assessorar os servidores sob sua direcao, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de contabilidade, finangas e folha de pagamento;

II- Assessorar as diversas unidades administrativas e coordena-las na elabora¢ao da
proposta de orcamento da Camara Municipal;

IlI- Manter sistema de registro e controle orcamentario e contdbil, verificando sua
correta execucdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas da Camara Municipal;
IV- Preparar e remeter a Prefeitura, na época prépria, para fins orcamentarios e de
planejamento, a proposta da parcela do PPA, LDO e LOA da Camara Municipal, baseada
nas determinacoes e expectativas da Mesa Diretora;

V- Assinar balancos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil—financeira,
como responsavel técnico;

VI- Determinar ou providenciar o empenho prévio das despesas, bem com os registros
e emissdao dos demonstrativos e balancos contabeis da Camara Municipal;

VII- Determinar o encaminhamento dos balancetes contabeis e demais informacgdes
mensais para fins de consolidacao das contas publicas pela Prefeitura Municipal;

VIlI- Manter o controle dos depdsitos, aplicacdes e retiradas bancarias;



IX- Executar a atividade relativa a tesouraria, bem como a integra¢ao com as instituicdes
bancdrias contratadas pela Camara Municipal;

X- Efetuar, em conjunto com o Presidente da Camara Municipal, o pagamento de
despesas, de acordo com as disponibilidades de numerarios;

Xl- Promover a elaboragdao e o pagamento da folha de saldrios mensal, bem como dos
encargos financeiros e trabalhistas correspondentes as atividades dos servidores,
Vereadores e estagiarios da Camara Municipal;

Xll- Efetuar a prestacdo de contas e informacdes aos o6rgaos federais, estaduais e
municipais, em relacao a contabilidade, orcamento, financas e a folha de pagamento da
Camara Municipal na qualidade de responsavel técnico;

Xlll- Manter harmonia e cooperar com os trabalhos da controladoria interna, sem
qualquer tipo de influéncia que comprometa a autonomia e independéncia técnica do
servidor responsdvel pelo controle interno;

XIV- Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua drea de atuacao;
XV- Organizar a escala de horarios, compensacgdes, férias e licengas de sua equipe de
forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos;

XVI- Dirigir todos os servicos de responsabilidade da respectiva diretoria, salvo os
trabalhos exclusivos de independéncia e autonomia técnica da controladoria interna;
XVII- Cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Presidente da Camara;

XVIII- Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria
ou que lhe forem atribuidas por superior.

Art. 11. A Chefia do Departamento Legislativo, compete:

I- Dirigir e assessorar os membros do Legislativo, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos da Camara Municipal;

[I- Assessorar as diversas unidades administrativas;

Ill- Preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Secretdrio Geral da Camara;
IV- Promover a publicacdo e arquivo dos atos oficiais do Secretario Geral da Camara;
V- Preparar e expedir circulares e demais documentos da Secretaria Geral da Camara
Municipal;

VI- Zelar pela harmonia e cooperar com os trabalhos da Camara Municipal;

VII- Dirigir todos os servicos do Legislativo;

VIII- Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Presidente da Camara;

IX- Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
gue lhe forem atribuidas por superior.

Art. 12. A Chefia de Gabinete da Presidéncia, compete:
I- Assistir o Presidente da Camara nas func¢des politico-administrativas;
II- Organizar a agenda pessoal e politica do Presidente;



[ll- Assessorar a Presidéncia no desempenho de suas fungdes, prestando atendimento,
gerenciando informacodes, elaborando documentos, organizando e controlando sua
correspondéncia fisica e eletrbnica;

IV- Acompanhar na Camara Municipal a tramitacdo dos processos e expedientes
originarios do Poder Executivo, das Comissdes ou de Vereadores;

V- Planejar, coordenar; acompanhar e executar ag¢les politicas de interesse da
Presidéncia;

VI- Organizar reunides, encontros e/ou seminarios promovidos pelo Gabinete do
vereador;

VII- Representar, por designacao, vereador naqueles eventos em que o parlamentar nao
se fizer presente;

VIlI- Manter o Presidente da Camara informado sobre o noticidrio de interesse da
Camara e assessora-lo em suas relagdes institucionais;

IX- Elaborar a correspondéncia oficial do Presidente e ser responsavel pelo servico de
expediente do Gabinete da Presidéncia;

X- Preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Presidente da Camara;

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

Xll- Organizar eventos e viagens, bem como supervisionar as equipes de trabalho;

Xlll- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades da Presidéncia;

XIV- Promover a publicacao e arquivo dos atos oficiais;

XV- Preparar e expedir ordens de servicgo, circulares e demais documentos do Gabinete
do Presidente da Camara, inclusive, instrucdes normativas;

XVI- Exercer outras atribuices que lhe forem delegadas e/ou designadas pelo
Presidente da Camara.

Art. 13. A Chefia de Gabinete Parlamentar, compete:

I- Assistir o Parlamentar nas funcées politico-administrativas;

II- Organizar a agenda pessoal e politica do vereador;

Ill- Assessorar o vereador no desempenho de suas fungbes, prestando atendimento,
gerenciando informacgdes, elaborando documentos, organizando e controlando sua
correspondéncia fisica e eletrbnica;

IV- Acompanhar na Camara Municipal a tramitacdo dos processos e expedientes
originarios do Poder Executivo, das Comissdes ou de Vereadores;

V- Planejar, coordenar; acompanhar e executar acées politicas de interesse do vereador;
VI- Organizar reunides, encontros e/ou seminarios promovidos pelo Gabinete do
vereador;

VII- Representar, por designagao, vereador naqueles eventos em que o parlamentar nao
se fizer presente;

VIlI- Manter o vereador informado sobre o noticidrio de interesse da Camara e
assessora-lo em suas relagdes institucionais;



IX- Elaborar a correspondéncia oficial do vereador e ser responsavel pelo servico de
expediente do Gabinete;

X- Preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo vereador;

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

Xll- Organizar eventos e viagens, bem como supervisionar as equipes de trabalho;

Xlll- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades do vereador;

XIV- Promover a publicacdo e arquivo dos atos oficiais;

XV- Fazer outras tarefas afins quando Ihes recomendado.

Art. 14. Ao Procurador-Geral da Camara, compete:

I- Dirigir o Departamento Juridico da Camara Municipal, superintender e coordenar suas
atividades e orientar-lhe a atuacdo;

[I- Realizar pesquisas tematicas referentes a assuntos das Comissdes Permanentes e
naquelas Comissdes designadas pelo Presidente da Camara;

[ll- Elaborar e auxiliar na confec¢do de minutas dos pareceres expedidos pelas comissdes
Permanentes e naquelas designadas pela Mesa Diretora;

IV- Elaborar e revisar pareceres licitatérios, minutas de contratos, ajustes e convénios,
nos quais a Camara Municipal seja parte;

V- Assessorar as comissdes na elaborac¢ao de projetos de leis, decretos legislativos e de
resolucgdes;

VI- Assessorar os vereadores no expediente de plendrio quando solicitado parecer das
Comissoes;

VII- Propor ao Presidente da Camara Municipal a anulacdo de atos administrativos;
VIII- Analise de leis e elaborac¢do de projetos, emitindo pareceres;

IX- Propor o ajuizamento de acdo direta de inconstitucionalidade de lei ou ato
normativo;

X- Receber citacoes, intimacdes e notificacGes nas acdes em que a Camara seja parte;
XI- Representar e defender os interesses da Camara Municipal, judicial e
extrajudicialmente, de acordo com as determinacdes superiores;

XllI- Manter-se atualizado com a legislacao, a jurisprudéncia e demais

normas legais de interesse do Legislativo Municipal;

Xlll- Acompanhar as publicacdes do Diario Oficial do Municipio, do Estado e da Unido,
alertando aos diversos érgdos da Camara, sobre assuntos de seu interesse;

XIV- Disponibilizar os projetos de leis aprovados, requerimentos para a Diretoria de
Imprensa e Comunicac¢ado para publicacdo no site.

XV- Desempenhar outras atividades afins.

Art. 15. Ao Controlador-Geral da Camara, compete:



I- A criagdo de condigGes indispensaveis para assegurar eficdcia ao controle externo,
acompanhando a execucdo e a regularidade dos programas de trabalho e do orcamento,
devendo ser, o cargo, ocupado exclusivamente por Advogado ou Contador;

II- Acompanhar a realizagdo da receita e da despesa e, avaliar os resultados alcangados
pelos administradores;

[ll- Verificar a execu¢dao dos contratos, mantendo, ainda, a fiscalizacdo contabil,
financeira, orcamentadria, operacional e patrimonial do municipio quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, a aplicacdo das subvencdes e renuncia de receitas;

IV- Propor e elaborar as normas de Controle Interno, via Instrucdo Normativa, para os
atos da Administracao, aprovada por Decreto;

V- Programar e auditorias nas Unidades Administrativas e Operacionais, com
periocidade pelo organizar menos anual;

VI- Manifestar, expressamente, sobre as contas anuais da Camara Municipal, com
atestado do Presidente de que tomou conhecimento das conclusdes nela contida;

VII- Sugerir ao Presidente da Camara Municipal a instauracdo de Processo
Administrativo nos casos de descumprimento de norma de controle interno
caracterizado como grave infragdo a norma constitucional ou legal;

VIII- Assinar, por seu titular, o Relatdrio de Gestdo Fiscal de que tratam os artigos 54,
paragrafo Unico, e 55 da Lei Complementar Federal n? 101, de 04 de maio de 2000 (Lei
de Responsabilidade Fiscal);

IX- Desempenhar outras atividades afins.

Art. 16. A Chefia de Cerimonial, compete:

I- Organizar e coordenar o cerimonial de atos solenes, audiéncias publicas e de outros
eventos promovidos pela Camara;

II- Recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares;
[ll- Elaborar o calendario anual das atividades solenes;

IV- Assessorar a Presidéncia nas acdes protocolares;

V- Programar e organizar visitas oficiais;

VI- Dar suporte a veldrio de autoridades realizado no recinto da Camara;

VII- Assessorar a Mesa Diretora e os vereadores durante as sessdes ordindrias e solenes
audiéncias publicas e demais eventos oficiais da Camara.

Art. 17. Compete a Ouvidoria Geral da Camara Municipal:

I- Receber, analisar e encaminhar aos orgdos competentes as manifestacGes da
sociedade que Ihe forem dirigidas, em especial aquelas sobre:

a) Violacdo ou qualquer forma de discriminacdo atentatéria dos direitos e liberdades
fundamentais;

b) llegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder;

c) Mal funcionamento dos servicos legislativos e administrativos da Camara Municipal;

II- Dar prosseguimento as manifestacdes recebidas;



[ll- Informar o cidaddo ou entidade qual o 6érgdo a que devera dirigir-se, quando
manifestacdes ndo forem de competéncia da Ouvidoria Parlamentar Municipal;

IV- Organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria
Parlamentar Municipal;

V- Facilitar o amplo acesso do usudrio aos servigcos da Ouvidoria, simplificando seus
procedimentos e orientando os cidaddos sobre os meios de formalizagdo das mensagens
a serem encaminhadas a Ouvidoria Parlamentar Municipal;

VI- Auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas para sanar as violacbes, as
ilegalidades e os abusos constatados;

VII- Auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas necessarias a regularidade dos
trabalhos legislativos e administrativos;

VIIl- Acompanhar as manifestacbes encaminhadas pela sociedade civil a Camara
Municipal;

IX- Conhecer as opinides e necessidades da sociedade para sugerir a Camara Municipal
as mudancas por ela almejadas;

X- Auxiliar na divulgacao dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento aos
cidadaos dos canais de comunicacdo e dos mecanismos de participacdo disponiveis;

XI- Exercer outras atividades correlatas.

Secao ll
Dos Departamentos de Assessoramento e Servicos Auxiliares

Art. 18. Do Agente Administrativo, compete:

I- Executar trabalhos que envolvam a interpretacdao e aplicacdo das leis e normas
administrativas;

II- Redigir expediente administrativo;

Ill- Proceder a aquisi¢cdo guarda e distribuicdo de material;

IV- Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatdrios, revisar quanto ao aspecto redacional ordens de servicos, instrucdes,
exposicdes de motivos;

V- Eventualmente realizar trabalhos datilograficos, operar com terminais eletronicos;
VI- Realizar atividades afins.

Art. 19. A Assessoria da Presidéncia, compete:

I- Assessorar a Presidéncia no desempenho de suas fungdes, prestando atendimento,
gerenciando informacgdes, elaborando documentos, organizando e controlando sua
correspondéncia fisica e eletrbnica;

II- Acompanhar na Camara Municipal a tramitacdo dos processos e expedientes
originarios do Poder Executivo, das Comissdes ou de Vereadores;

IlI- Organizar eventos e viagens, bem como supervisionar as equipes de trabalho;



IV- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades da Presidéncia;

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

VI- Assessorar o Presidente e os Vereadores em matérias de sua competéncia;

VII- Submeter ao Presidente, Vereadores os processos sujeitos aos despachos do
mesmo;

VIlI- Zelar pela disciplina do pessoal no respectivo 6rgao;

IX- Executar outras tarefas correlatas ao seu cargo.

Art. 20. A Assessoria Parlamentar, compete:

I- Assessorar o Parlamentar no desempenho de suas fung¢des, prestando atendimento,
gerenciando informacodes, elaborando documentos, organizando e controlando sua
correspondéncia fisica e eletrbnica;

II- Acompanhar na Camara Municipal a tramitacdo dos processos e expedientes
originarios do Poder Executivo, das Comissdes ou de vereadores;

IlI- Organizar eventos e viagens, bem como supervisionar as equipes de trabalho;

IV- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades da unidade;

V- Prestar apoio, quando solicitado, ao Gabinete da Presidéncia;

VI- Desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos
legislativos que lhe forem determinados;

VII- Assessorar o Presidente e os Vereadores em matérias de sua competéncia;

VIll- Desempenhar outras atividades afins que lhe forem conferidas por autoridade
competente;

IX- Zelar pela disciplina do pessoal no respectivo érgao;

X- Executar outras tarefas correlatas ao seu cargo.

Art. 21. A Assessoria Juridica, compete:

I- Auxiliar a Procuradoria-Geral da Camara Municipal e as ComissGes Permanentes e, por
determinacdo da Mesa, as demais comissdes legislativas nos assuntos juridicos de
interesse da Camara;

[I- Emitir pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora,
sobre questdes regimentais suscitadas dentro e fora das sessdes plenarias;

Ill- Elaborar e revisar pareceres licitatérios, minutas de contratos, ajustes e convénios,
nos quais a Camara Municipal seja parte;

IV- Prestar consultoria técnica e juridica a Procuradoria-Geral;

V- Elaborar pesquisas e estudos que servirao de base a atividade do Procuradoria-Geral
da Camara;

VI- Cumprir, mediante supervisdo as demais rotinas Juridico-administrativas
determinadas pela Procuradoria-Geral;

VII- Auxiliar o Procurador Geral da Camara quanto aos despachos que deverdo ser
exarados nos processos que forem remetidos ao referido érgao do Poder Legislativo.



Art. 22. A Assessoria de Contabilidade, compete:

I- Organizar, escriturar, sintética e analiticamente, os lancamentos relativos as
operagdes contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa;

[I- Organizar, nos prazos legais, o balango geral e os balancetes mensais e didrios e outros
documentos de apuragao contabil;

[ll- Visar todos os documentos contabeis;

IV- Assinar, quando autorizado, documentos de apuracao contabil;

V- Acompanhar a execug¢ao orcamentdria da CAmara em todas as suas Fases;

VI- Examinar, conferir e instruir os processos de pagamento, impugnando-os quando
nao revestidos das formalidades legais;

VII- Comunicar a Presidéncia da Camara, com a devida antecedéncia, a insuficiéncia de
saldos nas dotacdes orcamentdrias;

VIII- Manutengdo do registro atualizado das contas bancarias;

IX- Entrega anual da RAIS, DIRF, GFIP mensal, e Folha de Pagamento;

X- Elaborar as prestacdes de contas para encaminhamento ao Tribunal de Contas;

XlI- Emissdo de notas de empenho e afins;

XllI- Acompanhar as publicacGes de transparéncia orcamentdria, analisando os dados
divulgados;

XIll- Executar outras tarefas correlatas e pertinentes.

Art. 23. A Assessoria de Imprensa, compete:

I- Coletar, organizar e dar conhecimento de noticias de interesse do legislativo e da
municipalidade, constantes de jornais, revistas e peridédicos;

[I- Efetuar a transmissao ao vivo das sessOes ordindrias, extraordinarias, sessoes
Itinerantes e solenes;

IlI- Definir estratégias de valorizacao das a¢des da Camara Municipal;

IV- Coordenar, planejar e executar a promoc¢do de campanhas com fins educativo,
informativos e de esclarecimentos a populacdo acailandense, dos atos e fatos praticados
pelo Poder Legislativo;

V- Promover a divulgacao de matérias e outros assuntos julgados de interesse publico e
das atividades desenvolvidas pelo Gabinete da Presidéncia e da Camara Municipal;

VI- Efetuar entrevistas junto a Comunidade local, com o objetivo de compilar
informacdes sobre os trabalhos legislativos;

VII- Promover a divulgacdo das realizacbes do Poder Legislativo junto aos drgdos de
comunicacao local e regional os trabalhos legislativos da Camara;

VIlI- Definir, em ag¢do conjunta com os departamentos de documentacgao e informacao
e de informatica, os sistemas e estratégias de organizacdo do acervo fotografico e
historico;

IX- Propor e ofertar novos servicos digitais aos internautas;

X- Manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicacao;



XI- Desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem cometidas.

Art. 24. Ao Assistente Administrativo, compete:

I- Assessorar os superiores hierarquicos em todas as questdes que Ilhe competir;

[I- Assessorar os Vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a
pessoal, compras, contratos e contratagao de servigos;

IlI- Orientar a elaboracdo de planilhas, controle e registro de despesas ou respostas a
pedidos de informacdes;

IV- Coordenar os servicos administrativos ou burocraticos ndo especificados para as
demais geréncias da Diretoria Administrativa;

V- Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva chefia;

VI- Realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou que |he forem atribuidas por superior.

Art. 25. Ao Assistente Legislativo da Mesa Diretora, compete:

I- Assessorar os parlamentares nas sessoes legislativas, procedendo com a elaboragao
de oficios, controle da expedicdo e do recebimento da correspondéncia da Camara
Municipal em matéria legislativa;

II- Coordenar e anotar em livros préprios as questdes de ordem levantadas em Plenario
e que tenham sido fixadas como precedente regimental;

[ll- Conferir os textos das leis a serem publicadas, bem como os respectivos autégrafos,
comunicando as irregularidades observadas;

IV- Executar as tarefas correlatas a assessoria no processo legislativo.

Art. 26. Ao Assistente Juridico, compete:

I- Auxiliar a Procuradoria-Geral e Assessoria Juridica da Camara Municipal nos assuntos
juridicos de interesse da Camara;

II- Emitir pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora,
sobre questdes regimentais suscitadas dentro e fora das sessdes plendrias;

Ill- Elaborar e revisar pareceres licitatérios, minutas de contratos, ajustes e convénios,
nos quais a Camara Municipal seja parte;

IV- Promover a assisténcia técnica e juridica a Procuradoria-Geral;

V- Elaborar pesquisas e estudos que servirdo de base a atividade do Procuradoria-Geral
da Camara;

VI- Cumprir, mediante supervisdo as demais rotinas Juridico-administrativas
determinadas pela Procuradoria-Geral;

VII- Dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua drea de competéncia, que Ihe
venham a ser determinadas pelo Procurador Geral da Camara.

Art. 27. Ao Assistente Financeiro, compete:



I- Supervisionar e controlar os servigos financeiros diversos, bens-patrimoniais e
logisticos;

II- Acompanhar a execug¢do orcamentaria e financeira da Camara Municipal;

[ll- Acompanhar a execugdo das despesas com pessoal e encargos sociais, verificando a
observancia dos limites estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal;

IV- Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo os extratos de
contas correntes;

V- Estabelecer mecanismos voltados a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestao
orcamentdria, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal, quando
solicitado pela administragao;

VI- Fornecer subsidios para a andlise do impacto orcamentario, relacionado aos projetos
de lei de criacdo de cargos e funcdes e de alteracdo da estrutura e aumento da
remuneragao;

VII- Acompanhar as publicacdes de transparéncia orcamentaria, analisando os dados
divulgados;

VIII- Programar, coordenar e supervisionar as atividades economico-financeiras do
Poder Legislativo relativas a orcamentos, pagamentos, adiantamentos, contabilizacao,
licitacOes e contratacdes de fornecimento, obras e servicos;

IX- Executar outras tarefas correlatas e pertinentes.

Art. 28. Ao Assistente de Imprensa, compete:

I- Coletar, organizar e dar conhecimento de noticias de interesse do legislativo e da
municipalidade, constantes de jornais, revistas e periddicos;

II- Redigir notas, artigos e textos para divulgacdo de atos e fatos do Poder Legislativo;
Ill- Assessorar e orientar os vereadores no contato com a imprensa;

IV- Organizar entrevistas coletivas e individuais;

V- Distribuir, quando autorizado pela Assessoria de Imprensa, didrios as radios e
televisdo, das ac6es do Poder Legislativo, bem como a jornais e revistas;

VI- Organizar, coordenar os eventos e campanhas publicitarias e responder a demandas
relacionada a midia;

VII- Zelar pelos cumprimentos das disposicdes legais e regulamentares em vigor
indispensaveis a comunicacdao e marketing;

VIII- Assistir as sessoes ordinadrias, extraordindrias e solenes realizadas pela Camara
Municipal;

IX- Exercer outras atividades correlatas.

Art. 29. Ao Assistente Patrimonial, compete:

I- Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter
controle da distribuicdo;

II- Manter atualizado o registro dos bens mdveis e imdveis da Camara Municipal de
Acailandia;



IV- Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;
VI- Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Camara Municipal de Acailandia;
VIII- Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia.

Art. 30. Ao Assistente de Protocolo, compete:

I- auxiliar na organizagao e controle da entrada, saida e informagdo sobre documentos
e processos localizados no Arquivo da Camara Municipal de Acgailandia;

II- auxiliar no suporte necessario as a¢des de divulgacdo do acervo documental e sobre
a memodria institucional legislativa da Camara;

Ill- auxiliar na seguranga, guarda, conservacdao e higienizacdo dos documentos
legislativos;

IV- auxiliar no registro e arquivo de documentos oriundos do Plenario da Camara;

V- receber documentos em geral;

VII- arquivar toda documentagdo relacionada aos setores; exercer demais atividades
correlatas sob a dire¢ao da chefia imediata.

Art.31. Ao Pregoeiro Oficial, compete:

I- O desempenho das func¢des consignadas nas normas gerais expedidas pela Unido, no
exercicio da competéncia prevista no art. 22, XXVII, da Constituicdo Federal, além das
outras func¢des a elas conferidas pela Lei;

II- Processar as fases internas e externas das licitagdes, submetendo os respectivos
julgamentos a homologacao e adjudicacdo do titular do Poder Legislativo;

Ill- Aprovar, apds verificacdo de precos de mercado, as dispensas de licitacdo
demandadas, em conformidade com a Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993;

IV- Disciplinar tecnicamente as licitagdes em sua fase interna;

V- Reduzir os valores previstos nos incisos | e Il do art. 24 da Lei n? 8.666, assim como
exercer as opgoes facultadas pelo art. 23, § 4 0, do mencionado diploma legal;

VI- Definir, com base na estratégia de contratacbes do Poder Legislativo, entre a
utilizacdo de procedimentos convencionais de licitacdo, pregdo presencial ou pregdo
eletrénico, quando admitidos pelas normas gerais de licitacGes e contratos;

VIl- Fazer as exposicdes de motivos das dispensas e inexigibilidades de licitacao,
submetendo os respectivos processos a homologacao do titular do Poder Legislativo;
VIII- Aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitacdo e contratacdes diretas;

IX- Organizar e manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes do Poder Legislativo,
por intermédio de Comissdo especifica, cujos membros serdo indicados pelo presidente
da Comissdao Permanente de Licitacao;

X- Diligenciar para que seus atos, registros, cadastros e bancos de dados tenham a
publicacdo necessdria e a mais ampla divulgacdo, inclusive através da sua
disponibilizacdo na pagina do Poder Legislativo na rede mundial de computadores;



Xl- Comunicar ao Presidente da Camara Municipal todos os indicios de possiveis ilicitos
criminais que chegarem ao seu conhecimento, constituindo grave infracao funcional a
omissdo ou o retardo nesta providéncia;

Xll- Executar outras tarefas que lhe for cometida.

Art. 32. Ao titular do cargo de Intérprete de Libras, compete:

I- Traduzir, na forma escrita, textos de qualquer natureza, de uma linguagem para outra,
considerando as variaveis culturais, bem como os aspectos terminoldgicos e estilisticos,
tendo em vista um publico-alvo especifico;

ll- 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.

Art. 33. Cabe ao Auxiliar de Servicos Gerais, executar servicos de limpeza em geral (pisos,
paredes, tetos, sanitarios, pias, vidragas, jardins).

Art. 34. Ao Agente de Portaria, compete:

I- Atender ao publico interno e externo;

II- Zelar pela guarda e conservacdo do patrimonio pela ordem e seguranca da instituicdo;
[ll- Exercer a vigilancia sistematicamente inspecionando as dependéncias (areas
comuns);

IV- Controlar o fluxo de pessoas e veiculos, que passam pela portaria;

V- Controlar a ordem no recinto da Camara;

VI- Fiscalizar as dependéncias destinadas ao publico, para que nelas sejam mantidas a
ordem;

VII- Receber e transmite mensagens, quando solicitado;

VIII- Executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior imediato.

Art. 35- Ao titular do cargo de Transcritor de Sistema Braille, compete:

I- Transcrever textos para o sistema Braille;

II- Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Ill- Fazer adaptacdes graficas para a apresentacao de textos no sistema Braille;

Utilizar sinais graficos especificos do sistema Braille na substituicdo de notacdes do
sistema comum;

IV- Transcrever textos em ligua estrangeira, utilizando o sistema Braille, respeitando
convencgdes internacionais;

Capitulo I
DOS CARGOS



Secgao |
De Provimento Efetivo

Art. 36. Ficam criados os cargos, de provimentos efetivos, cuja investidura depende de
aprovacao prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulo, de acordo com
a natureza e complexidade do cargo abaixo relacionado.

CARGO QUANT. VENC.

AGENTE ADMINISTRATIVO 3 2.189,18

AGENTE DE PORTARIA 2 1.482,04

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 4 1.551,85
Secao Il

De Provimento em Comissao

Art. 37. Ficam criados os cargos, de provimento em comissao, declarados em lei de livre
nomeac¢dao e exonerag¢ao, sendo com suas descri¢des, quantitativos e vencimentos
abaixo relacionados.

CARGO QUANT. VENC.

ASSESSOR CONTABIL 01 5.200,00
ASSESSOR DA PRESIDENCIA 04 4.800,00
ASSESSOR DE IMPRENSA 01 6.500,00
Transcritor de Sistema Braille 01 3.250,00
ASSESSOR JURIDICO 01 9.500,00
ASSESSOR PARLAMENTAR 51 1.212,00
ASSISTENTE DE PROTOCOLO 01 3.250,00
ASSISTENTE PATRIMONIAL 01 3.250,00
ASSIS. LEG. DE MESA DIRETORA 02 1.800,00
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 01 3.800,00
ASSISTENTE DE IMPRENSA 01 1.800,00
ASSISTENTE FINANCEIRO 01 4.800,00
ASSISTENTE JURIDICO 01 5.200,00
CHEFE CERIMONIAL 01 2.800,00
CHEFE DE GAB. PRESIDENCIA 01 4.800,00
CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR 17 2.240,00
CHEFE DEP. ADMINISTRATIVO 01 4.800,00
CHEFE DEP. DE FINANGAS 01 6.500,00
CHEFE DEP. LEGISLATIVO 01 2.800,00
CONTROLADOR GERAL 01 8.500,00
INTERPRETE DE LIBRAS 01 3.250,00
OUVIDOR GERAL 01 3.250,00
PREGOEIRO OFICIAL 01 6.500,00
PROCURADOR GERAL 01 10.700,00




SECRETARIO GERAL DA CAMARA ‘ 01 5.200,00

Titulo IlI
Capitulo Unico
DAS D|SPOS|C6ES FINAIS

Art. 38. A promocao e a progressao funcional na carreira dos servidores nos cargos de
provimento efetivo obedecerdo aos critérios estabelecidos na Lei Municipal 577/2020,
que dispGe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios dos Servidores Publicos do
Poder Legislativo de Agailandia, ou outra que vier revoga-la.

Art. 39. A condicdo especial de trabalho dos servidores da Camara Municipal de
Acailandia poderd ser requerida ou concedida através de oficio em uma ou mais das
seguintes modalidades:

| - designacdo provisoria para atividade fora da circunscricdo de Acailandia;

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

[l - acimulo de fungao.

Pardgrafo Unico - Para fins de concessdo das condicdes especiais de trabalho, do valor
percentual a ser concedido, ndo poderd exceder a 100% (cem por cento) do valor do
vencimento basico do servidor, visando a garantia dos critérios de razoabilidade e
proporcionalidade.

Art. 40 Os casos omissos nesta Lei serao resolvidos pela Mesa Diretora.

Art. 41. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando todas as demais
disposicdes em contrario.

SALA DAS SESSOES DA CAMARA MUNICIPAL DE AGCAILANDIA, ESTADO DO

MARANHAO, aos 21 dias do més de fevereiro de 2022.

Acailandia, 21 de fevereiro de 2022.

Feliberg Melo Sousa
Presidente

Ademar Martins Silva Cleones Oliveira Matos
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