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CaMARA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ

LEI N® 1888-2021 - REESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ

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

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

Titulo |
Capitulo Unice
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 17 - Ficam extintos da estrutura organico-administrativa da
Camara Municipal de Imperatriz todos os seguintes cargos de
provimento em comissdo, constantes do Anexo IV da Lei
wrdinaria n® 1.796/2019:

. Assessor Comunitario Parlamentar Nivel I;
il - Assessor Comunitario Parlamentar Nivel II;
111 - Assessor Comunitdrio Parlamentar Nivel 111
IV - Assessor Comunitario Parlamentar Nivel IV,
V - Assessor Comunitéric Parlamentar Nivel V;

Chefe de Departamento de Jornalismo;

ViI - Assessor Especial de Comunicacao da Presidéncia;
Vi - Diretor Legisiativo;
IX - Assessor Técnico da Diretoria Legislativa;
X - Chefe de Departamento de Protocole 8 Tramitagao de
Proposicies;
X1 - Intérprete de Libras;
XIi - Motorista;
XIII - Capeldo;
KIV - Secretdrio do Departamento de Contabilidade, Finangas e
Orcamento;
XV - Chefe de Departamento de Obras, Manutengdo e Limpeza;
XV1 - Chefe de Departamento de Redagao Oficial;
XVIi - Chefe de Departamento de Seguranca Legislative;
XVii! - Chefe de Departamento de Protocolo Geral;
XIX - Diretor do Departamento de Protocolo;
%X - Chefe de Departamento Arquivos e Documentos

& gislativos
%X! - Chefe do Departamenio de Protocolo e Tramitacao de
Proposicies;
XX - Secretaric Administrativo do Poder Legislativo;
XX - Secrataria Chefe de Gabinete da Presidéncia;
KXV - Sscretdria Legislativa da Mesa Diretora;
XXV - Assessor Auxiliar de Secretdrio de Vereador;
XXVI - Assessor Juridico da Presidéncia;
XXV - Diretor Administrativo.
Art. 29 - Fica criado na estrutura orgénico-administrativa da
Camara Municipal de Imperatriz, para cada Gabinete de
Vereador:
1~ 01 {um) cargo de provimento em comissao de Chefe de
Gabinete Parlamentar;
If - 81 {um) cargo de provimento em comissdo de Assessor
Especial de Gabinete;
111 ~ 03 {trés) cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar
Nivel I;

/- 01 {um] cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar Nivel
I
Art. 3% . Fica revogada a previsdo de incorporagao de
gratificacdo de cardter temporario ou pelo exercicio de fungdo
de conflanga ou carge em comissao, inserida no art. 84, § 1% ¢ §
2%, da Lei Ordinaria n® 1.796/2019, bem como no art. 71, §

\inico da Lei Ordinaria n® 1.587/2015, tals vantagens devem ser
pagas tao somente enquanto perdurar o pRercic dﬁ.t ngao ad
nutum. (é -JL

Art. 4% - A CAmara Municipal de Impera{riz promove i a
adequacio dos vencimentos de todos os Sve com
incorporagac de quaisquer gratificagbes, previstas no em 84, §
19 e § 29, da Lei Ordinaria n¥ 1.796/2019, as guais deverdo ser
removidas dos respectivos contracheques apés a publicagio
desta lei.

Art. 5% - Fica reduzido para R$ 600,00 {seiscentos reais), o
Auxilic Alimentacédo dos servidores efetivos da Camara
Municipal de Imperatriz.

Art. 6° - Fica reduzido para R$ 800,00 (oitocentos reaisl, o
Auxilio Satde dos servidores efetivos da Camara Municipal de
Imperatriz,

Titule 11
Capitulo I
DA ORGANIZACAO

Art. 7% - A Camara Municipal de Imperatriz estd estruturada
hierarquicamente pelos Orgdos que integram seu organograma,
assim definidos:

I - Orgéos de deliberagio politico-administrativa: Vereadores,
Plenario, Comissbées Legislativas ¢ Mesa Diretora;

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

1T - Orgdos de assessoramento e servigos auxiliares, com
finalidade de prestar assessoria técanica as atividades t{picas e
atipicas do Poder Legislativo Municipal.

Art. B° - Os Vereadores, o Plendrio, as Comissoes Legislativas e
a Mesa Diretora tém suas atribuigdes definidas no Regimento
Interno, e os Orgaos de Apoio as Atividades Politico-
Parlamentares e os Orgaos de Direcao e Assessoramento de
Servicos Auxiliares, nesta Lei.

Art. 9% - Sio Orgaos de Apoio as Atividades Politico-
Parlamentares:

I - GABINETE DA PRESIDENCIA;

II - GABINETE DOS VEREADORES.

Art. 10 - Sio Orgéos de Direcéo e Assessoramento & Servigos
Auxiliares:

1 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

11 - DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO;

11 - DEPARTAMENTO JURIDICO;

1V - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE, FINANCAS E
ORCAMENTO;

V - DEPARTAMENTO LEGISLATIVO, PROTOCOLC E
ARQUIVO;

VI - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

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

IX - DEPARTAMENTO DE LICITAGAO;

X - DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
MANUTENGAO.

CAPITULO It
DOS CARGOS

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

I - GABINETE DA PRESIDENCIA:

a. Cargos de provimento em comissao:
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Paragrafe unice - O Vereador ¢ o responsavel imediato pelo

controle de desempenho e produtividade dos servidores a. Cargos de provimento efetivo:

ocupantes dos cargos estruturados no seu gabinete, devendo » L

relar pelo fiel cumprimento dos deveres funcionais destes e
ufmdoma. - a

Art. 12 - A estrutura organizacional e funcional dos Orgdos de - 3

Assessoramento e Servigos Auxiliares compreendera a seguinte

disposiciao em todos es seus niveis, sendo constituidos por VI - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGS:

cargos de provimento em comissio e de provimento efetivo:
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Axt, 13 - As atribuigdes e competéncia dos cargos estruturados
nos Orgaos de Apoig as Atividades Politico-Parlamentar e nos
cargos estruturados nos Orgaos de Assessoramento de Servigos
Auxiliares constam do anexo I da presente Lei.

Art. 14 - Todos os cargos comissionados efetivos poderdo ser
remanejados para guaisguer departamentos, conforme
necessidade da Cdmara Municipal de Imperatriz e atendendo a
discricionariedade da Presidéncia da Cémara.

Capitulo 111
DOS VENCIMENTOS

Art. 15 - Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento
efetivo, de provimento em comisséo e as fungdes gratificadas da
estrutura de cargos e saldrios da Cdmara Municipal de
Imparatriz sao as seguintes:

I - Cargos de provimento em comissao:
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Art. 16 - Nos atos de nomeagdo e exoneragao dos cargos de
provimento em comissio de que trata esta Lel constaréd o érgdo
no qual esta estruturade.

Capitulo IV
DAS GRATIFICACOES

Art. 17 - A condigéo especial de trabalbo dos servidores da

Gﬁémara Municipal de Imperatriz podera ser requerida ou
roncedida atraves de oficio em uma ou mais das seguintes

modalidades:

1 - designacéo provisona para atividade fora da circunscrigdo

de imperatriz;

1l - concessdo de jornada especial de trabalho, desde que

previamente designado pela chefia imediata;

H1 -~ acumulo de funcao.

Paragrafo tinico - Para fins de concessdo das condigdes

especiais de trabalho, do valor percentual a ser concedido, nao

poderd exceder a 50% (cinquenta por cento) do valor do

vencimento bédsico do servidor, visando a garantia dos critérios

de razoabilidade ¢ proporcionalidade.

Capituio V

DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 18 - A promocdo e a progressio funcional na carreira dos
servidores nos cargos de provimento efetivo obedecerdo aos
criterios estabelecidos na Lei Ordindria n® 1.597/2015, que
dispbe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Salérios dos
Servidores Publicos do Poder Legislativo de Imperatriz, ou
outrs que vier revoga-la.

Capitulo VI
DO CONTROLE DE JORNADA

comissionados, como meio de afely
trabatho.

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

I - Jornada de trabalho: periodc durante o gqual o servidor
devera prestar servigo ou permanecer a disposicio do érgao ou
da entidade em que possui exercicio, com habitualidade;

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

11} - compensacdo de horas: é a reducdo ou supressio da
jornada de trabalho em determinados dias em razéio de acordo
administrativo entre a chefia imediata e o servidor, desde que
configure necessidade eventual de servigo ou auséncia
motivada;

IV - ponto facultativo: dia util em que os servidores publicos séo
dispensados do trabalho, mediante ato administrative da
Presidéncia da Camara,

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

Art. 22 - Estdo dispensados do registro de frequéncia os
Vereadores, servidores que pela natureza do carge enquadrar-
se no art, 1%, 1 ¢ 1I da lei 8.906/94 e em sua independéncia
funcional, bem como os Chefes de Departamento e Chefes de
Gabinete.

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

Art. 24 - Os servidores ocupantes do cargo de Assessor
Especial para Assuntos Comunitaries, que pela natureza de
suas atribuigbes, exigem atividades permanentes execuladas
fora da sede da Cémara Municipal de Imperatriz, registrarao
frequéncia uma Unica vez ao inicio do expediente, comprovandao
assim a respectiva assiduidade.

§ 1¢ . Entende-se por identificagio biomélrica a leiturs da
imagem das impressoes digitais dos servideres, confrontando-as
com banco de dados constituido para esse fim.

§ 2% - As imagens digitais e os dados dos servidores ficardo
armazenados em banco de dados proprio, a serem utilizados,
exclusivamente, para controle da frequéncia, sendo vedado o
seu uso para quaisquer outros fins.

Art. 25 - Compete ao Departamento de Recurses Humanos:

I - acampanhar e supervisionar a implementacdo e a
funcionalidade do panto eletronico;

11 - receber e arquivar os Relatérios de Frequéncia Individuais,
com vistas ao controle interno, externc e disciplinar, quando
assim solicitados;

Il - elaborar atos de nomeagéo, exoneragio, comissionamento
e gratificacao de servidores;

IV - registrar, em sistema proprie, faltas, licengas e
afastamentos autorizados;

V - registrar, em sistema praéprio, a inclusdo, excluséo,
comissionamento e gratificagdes de servidores;

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

V1l - emitir e deixar a disposigao dos servidores e vereadores os
recibos de pagamentos mensais;

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

Art. 26 - Sao obrigacgoes do servidor:

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

11 - apresentar, ao Departamento de Recursos Humanos,
documentos que justifiquem as eventuais auséncias amparadas
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por disposicoes legais;

i1l - comparecer, guando convocado, para o cadastramento ou

recadastramento de suas digitais e/ou documentos;

IV - comunicar prontamente ao Departamento de Recursos

Humanos quaisquer problemas na leitura biométrica de suas

digitais cu incounsisténcias;

V - comunicar o esguecimento ou falta de registro de entrada

ou saida atraves do Relogio Ponto Biométrico, no dia ttil

subsequente a ocasido do fato ao Setor de Recursos Humanos,

sob pena de desconto em sua remuneracio mensal.

Art. 27 - Sao obrigagdes da chefia imediata:

I - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto

nesta Lei;

Il - estabelecer a forma de compensagdo de crédito e débitos de

horas, observado o disposto nests Lei;

1T - comunicar imediatamente o Departamento de Recursos

Humanos guaisguer problemas na leitura biométrica de digitais

ou inconsisténcias, no ambite de sua competéncia;

IV - vomunicer so Departamento de Recursos Humanos, até o

57 {quinto) dia Gtil do més subsequente, eventuais atrasos ou

saidas antecipadas abonadas em decorréncia do interesse do
maervigo, nos termos do art. 30, § 29, desta Lei.

Capitulo VI
DA COMPENSACAO DE HORAS

Art. 28 - O servidor publico tera descontado:
I - & remuneracéo do dia em que faltar ao servigo sem motivo
justificado;
il - a parcela de remuneragao didria propercional acs atrasos,
auséncias justificadas e saidas antecipadas, quando ndo
compensadas até o més subsequente ao da ocorréncia e a
critério da chefia imediata.
Art. 29 - As faltas injustificadas néo poderao ser compensadas
e deverdo ser langadas como falta no controle eletronico de
frequéncia.
Art. 30 - As saidas antecipadas e os atrasos deverdo ser
comunicades antecipadamente a chefia imediata e poderéo ser
compensados no controle elsirénico de fregquéncia ate o
término do més subsequente ac da sua ocorréncia.
§ 1% - As auséncias justificadas somente poderdo ser
compensadas no controle eletronico de frequéncia até o
termino do mes subsequente ao da sua ocorréncia, desde que
tenham anuéncia da chefia imediata.
G 2% « BEventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de
wnteresse do servigo poderdo ser abonados pela chefla imediata.
Art. 31 - Ficam dispensadas de compensacio, para fins de
cumprimento da jornada didris, as auséncias para
comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou
familiar as consultas médicas, odontoldgicas e realizagdo de
exames em estabelecimento de salde, mediante apresentagao
de declaracdo de comparecimento ou atestado médico.
Art. 32 - A compensagao de horas sera aplicada aos servidores
efetivos e aos servidores investidos em cargoes em comissao.
§ 1% » Para fins de compensacio consideram-se 08 acréscimos a
jornada de trabalho, quando devidamente autorizadas pela
chefia imediata para suprir transitoriamente eventual
necessidade de servigo.
§ 2% - Poderao, também, ser compensadas:
I -~ as faltas ou auséncias deferidas e justificadas pela chefia
imediata até o més seguinte ao da ocorréncia, sendo vedado o
aproveitamento do perfodo nao utilizado nos meses posteriores;
I - as entradas tardias ou saidas antecipadas que néo causam
prejuize ao servigo, reconhecidas pela chefia imediata e que
nae evidenciem conduta habitual, deverao ser compensadas até
o final do més da ocorréncia.
§ 3% - N&do serdo compensadas, mas sim justificadas as
auséncias relativas a:

realizacao de consultas ou exames megicos

o limite estabelecido em legislacéo es iﬁc; om
apresentagao de atestado médico ou row
primeiro dia Gtil apos a ocorréncia; v
Il - prova escolar coincidente com o horario de trabalho,
mediante comprovagao;

1l - direito concedido 3 servidora lactante nos termos da
legislacao em vigor;

IV - doacdo de sangue, comprovada por documentacao;

V - participa¢éo em Tribunal do Juri, comprovade por mandado
de intimacao;

VI - convocagao do Tribunal Regional Eleitoral;

VII - participagao em eventos de capacitagao, previamente
autorizados, mediante apresentagio de documento
comprabatério;

VII - execucao de servigo externo;

IX - viagem a servigo.

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

Art. 34 - A compensacdo de perfodo igual ou inferior g 30
(trinta} minutos, que ocorra antes ou depois do hordrio de
entrada do servidor, poderéd ser cumprida ne mesmo dia,
independente de autorizagdo da chefia imediata, mas com a
devida comunicagéo.

Art. 35 - Nédo havendo a compensagao de horas, na forma
prevista desta Lei, serd descontado da remuneragdo do
servidor, no més subsequente ao do computo do débito, o valor
correspondente as horas nao trabalhadas.

Art. 36 - No caso da impossibilidade de compensacio dos
débitos ou créditos em razao de afastamentos ou licencas
regulares, as respectivas compensagoes ocorrerao até o mes
subsequente & data de retorno do servidor as atividades.

Art. 37 - As faltas injustificadas, assim consideradas aguelas
auséncias em gue nao ha justificativa prevista em lei, nio sio
passiveis de compensacao.

Art. 38 - Em caso de exonerag¢do, aposentadoria ou falecimento
do servidor, serd considerado o computo geral das horas e, caso
haja débito em seu banco de horas, estas serao descontadas no
momento das rescisoes.

yrovad

Capftufo VIt
DO BANCO DE HORAS PARA COMPENSACAO

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

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

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

§ 12 = As horas de folgas serdo concedidas mediante solicitacao
prévia e escrita, apos autorizacéo expressa da chefia imediata,
com a devida e prévia comunicacgdo ao Departamento de
Recursos Humanos para registro e controle, a fim de evitar
prejuizo ac desenvolvimento dos trabalhos.

§ 2% - O banco de horas serd gerenciado pelo Departamento de
Recursos Humanos, que manterd quadre atualizado com as
horas extraordinarias realizadas, as horas compensadas e ¢
saldo de horas a compensar por servidor, ebservado o registro
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do ponto.

Art. 42 - A conversio das horas a serem compensadas
obedecerd aos seguintes critérios:

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

I -~ uma hora de servigoe extraordinario por uma hora e meia a
ser compensada, quando realizada durante o horério
considerado noturng, em dias tleis;

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

Art. 43 - E expressamente vedado faltar ao trabalho, sem
prévia comunicagdo e autorizacdo, para posterior compensagao
das faltas no banco de horas.

Art. 44 - Fm caso de exoneracio, aposentadoria ou falecimento
do sarvidor, sera considerado o coémpute geral das horas e, caso
haja débito em seu banco de horas, estas serdo descontadas no
momento das rescistes.

Titule i
Sapitulo Unice
AS DISPOSICOES FINAIS

Art. 45 - As atribuigdes dos ocupantes de Cargos de
Provimento Efetive e em Comissdo integram o anexo Il e 111
desta Lei, e o quadro geral de cargos com os respectivos
vencimentos o anexo [V,
Art. 46 - O regime de trabalho dos servidores é o Estatutario,
nos termos do Regime juridico Unico, sujeito a carga horaria de
06 (seis) horas didrias ou 30 {irinta) horas semanais.
Paragrafo Gnico - Os trabalhos sujeitos a plantoes ou regimes
especiais serdo fixados de acordo com a conveniéncia do
servigo publico, pela Presidéncia da Cémara,
Art. 47 - O servidor ocupante de cargo efetivo, quando
nomeado para Cargoe em Comissdo, devera fazer a opgao pela
remuneracao de seu cargo original ou pelo cargo para o qual foi
nomeado.
Ari. 48 - Os vencimentos dos servidores da Camara 5erao
reajustados por lei especifica proposta pela Masa Diretora.
Art. 49 - A lotacdo dos cargos integrantes desta Lei sera feita
mediante ato da Presidéncia, obedecidas as prescrigdes legais
em vigor,
Art. 50 - A Mesa Diretora promovera o aperfeigoamento dos
rvidores da Camara, no sentido de melhor prepard-los para o
exercicio das atribuigdes dos respectivos cargos, visando elevar
o padrdo de execugdo dos servigos prestados pele Poder
Legislativo ao Municipio de Imperatriz.
Art. 51 - Na estrutura administrativa da Camara Municipal de
Iraperatriz os cargos de provimento efetivo, com a denominagao
e quantitatives, sdo os seguintes, ressalvade apenas o Cargo de
Telefonista, que foi extinto pela Lei n®? 1.796/2019:
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Art. 52 - A fim de garantir a funcionalidade da estrutura
administrativa da Camara Municipzal de Versadores, prevista na
presente lei, seguem abaixo os cargos comissionados com as
denominacdes, simhologias e guantitativos constantes do
quadro abaixo:
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Art. 53 - As despesas decorrentes da implantagao desta Let
correrio a conta das dotagbes orcamentarias proprias do
orcamento do Legislative Municipal de Imperatriz, estande as
mesmas de acordo com o que estabelece a Let Complementar
n? 101/2000 {LRF). no que se refere aos gastos com pessoal
sua projecéo para os exercicios futuros.

Art. 54 - Entram em extingdo os cargos de provimento efetivo
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de Telefonista, Secretario Legisiativo, Agente de Servigos
Gerais, Agente de Seguranga Legislativo, Agente Patrimonial,
Jardineiro, Escriturario, Agente Administrative, Contabilidade,
Operador Técnico de Som e Audio, Agente Técnico de Apoio
Administrativo, Agente Técnico Administrative, Agente de
Recepcdo, Analista de Sistemas, Assistente Social, Enfermeiro,
Engenheire Civil, Médico, Psicélogo, Técnico em Comunicagdo
Social, bem como todos os cargos criados pela Lei Ordinaria n%
1.796/2019,
Art. 55 - Os servicos de atividade meio de natureza continuada,
de limpeza, recepcao, portaria, seguranga, conservagao,
manutencio. servigps gerais, berm como suporte técnico
operacional de som, audio e imagem, serdo objeto de
contratacao terceirizada por empresa especializada, com cessdo
de miao de cbra capacitada e gualificada, mediante deflagragao
de processo licitatorio, visando satisfazer da demanda da
Camara Municipal de Imperatriz - MA, que serad regulamentado
por Lei especifica.
Art. 56 - Ficam criados os cargos de Técnico Legislativo,
Técnico de Informatica, Intérprete de Libras, Procurador
Legislative, cuja quantidade de vagas esta disposta no Anexo IV
| Nesta Lei.

rt. 57 - Ficam garantidas as promog¢oes salariais oriundas da
Lei Ordinaria n® 1.597/2015 aos Servidores do Quadro Efetivo,
a exceqao das previstas no art. 84, § 1% e § 29, da Lei Ordindria
n® 1.786/2019, revogada por asta Lei.
Art. 58 - Fica instituido o adicional por risco de morte para os
servidores ocupantes do cargo de Agente de Seguranga do
Legislativo da Camara Municipal de Iraperatriz/MA, incidente
sobre 60% (sessenta por cento) do respectivo vencimento base
da categoria, com a exclusdo de qualquer outra gratificacao por
condi¢bes de periculosidade.
Art. 59 - Os cargos com qualificacdo de advogado impedem os
detentores do cargoe de judicializar contra a fazenda publica
municipal,
Art. 60 - Os cargos comissionados nao estae sujeitos a regime
de dedicacao exclusiva,
Art. 61 - A remuneracao e o subsidio dos ocupantes de cargos,
fungées & empregos publicos da Camara Municipal de
Imperatriz, percebidos cumulativamente ou néo, incluidas as
vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderao
exceder o subsidio mensal, em espécie, do Chefe do Poder
Executivo Municipal, exceto em caso de gozo de férias, décimo
terceiro e eventuais didrias.

rt. 62 - Esta Lei entra em vigor apos o fim dos efeitos da Lei
Complementar federal n® 173/2020, revogadas as disposigfes
em contréario, em especial a Lei Ordindria 1.796/2019.
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ANEX1} 1

AS ATIVIDADES POLITICO-P RLAMEI?T’}\R-..}Q\D. 8
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DE SERVK,‘."{)S
AUXILIARES Y /

ADES POLIfICO-

o,

1 - ORGAOS DE APOIO AS ATIV
PARLAMENTAR

I - GABINETE DA PRESIDENCIA

1I - GABINETE DOS VEREADORES

Os servigos dos gabinetes estdo sob a direcio, s coordenacao e
o contrple do Vereador titular, conforme atribuigbes
especificadas no Regimento Interno da Cémara Municipal de
Imperatriz.

Compete aos gabinetes:

a) atender e prestar esclarecimentos aos que 0s procuram;

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

c} elaborar e expedir as correspondéncias proprias;

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

e) efetuar o controle das pautas das sessdes e de proposigdes
legislativas de interesse deste;

f) assessorar o titular no desempenho de suas atividades;

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

h) colaborar na organizagfo e na realizagdo de audiéncias
plblicas por sles promovidas a requerimento do titular;

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

2 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E SERVICOS
AUXILIARES

1 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E ATIVIDADES
COMPLEMENTARES

Compete ao Departamento Administrativo:

a) proceder a elaboracdo de processos de aguisigdo de
materiais e equipamentos necessarios ao desenvolvimenio das
atividades da Céamara de acordo com os procedimentos
licitatorios vigentes;

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

¢) efetuar levantamento de necessidades dos orgaos da Camara
com vistas & reposicdo do estoque;

d) Dar Inicio a processos licitatérios para a contratagao de
obras e servicos de acordo com a legislacio vigente;

e} fiscalizar o cumprimento de contratos firmados psla Cdmara,
elaborando aditivos e providenciando a aplicagdo de
penalidades, quando for o caso;

f) conservar atualizado o cadastro de fornecedorss;

¢) manter arquivo proprioc de documentos relativos as licitagoes
e ao cadastro de fornecedores;

h) manter cadastro atualizado dos bens adquiridos pela
Camara;

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

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

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

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

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

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

o) emitir e enviar no prazo, o E-SOCIAL, SFIP, CAGED, RAIS,

s
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DIRF e outros documentos referentes as obrigacdes sociais dos
servidores e vereadores;

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

q) dirigir as atividades efou acdes relativas a Seguranga do
Poder Legislativo;

r} dirigir as atividades efou acdes relativas aos servicos gerais
da CAmara Municipal de Imperatriz;

s} dirigir as atividades e/ou agdes relativas aos servicos de
portaria, transporte, patriménio, copa e cozinha;

t} executar tarefas correlatas ou assemelhadas determinadas
pela Presidéncia da Camara Municipal de Imperatriz.

il - DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO:

Compete ao Departamento de Controle Interno:

a) acompanhar, levantar e auditar a legalidade, a legitimidads,
a economicidade, a eficiéncia e a eficacia dos atos de execugdo
orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de
impsratriz;

b} avalier v cumprimento das metas previstas no Plano
Flurianual do Municipio de Imperatriz e na Lei de Diretrizes
Orgamentérias e no Or¢gamento Anual;

‘ ) avaliar e assinar os relatorios de gestéao fiscal emitidos pela

AIMAra;
d) certificar, na prestacéo de contas da Camara, a gestdo dos
responsaveis por bens e erérios;
e} orienlar os gestores ds administragdo da Cédmara no
desempenho de suas fungdes e responsabilidades;
f} elaborar e submeter previamente a Presidéncia da Camara o
plano anual de auditoria interna;
g) emitir parecer quanto a legalidade dos atos de admisséo e
sxoneragao de pessoal;
h} zelar pela qualidade & independéncia do sistema de controle
interno;
i} manter intercambio de dados e conhecimentos técnicos com
unidades de controle interno de outros dérgaos da Administragao
piblica;
i) cientificar 2 Presidéncia da Cémara gquando constatada
ilegalidade ou irregularidades;
¥} execular os demais procedimentos ingrentes 5 sua finalidade;
1} atender a consultas e prestar assisténcia de carater técnico
aos Gabinetes, Departamentos e Assessorias da Cémara
Municipal, no desempenho de suas fungdes e responsabilidades.
Il - DEPARTAMENTO JURIDICO
Compete aoc Departamento Juridico:

) orientar, gquanto aos aspectos da constitucionalidade e
Yegatidade, as agdes legisiativas e administrativas;
b} elaborar pareceres juridicos sobre guestdes legislativas e
administrativas;
¢} propor agoes judiciais;
d) elaborar defesas e recursos em processos administrativos e
judiciais;
e} assessorar os trabalhos e elaborar relatdrios conclusivos de
comissoes legislativas, quando solicitado pelo Departamento
das Comissdes Permanentes;
f} assessorar os vereadores e demais funciondrios do legislativo
nos assuntos juridicos da Camara;
g) defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da
Camara;
h} examinar prajetos de leis, resolucdes, justificativas de vetos,
emendas, regulamentos, contratos e outros atos de natureza
juridica;
1) emitir pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa e
inexigibilidade, bem como os contrates a serem firmados pela
Presidéncia;
1} acompanhar junto aos 6rgaos publicos e privados as questdes
de ordem junidica de interesse da Cimara:
k} exercer outras atividades correlatas que forem determinadas
pela Presidéncia da Camara;

WWw.Camaraimperatriz

1) orientar guanto ao aspecto juridico,
administrativos e sindic@ncias instauradas pela Phes

m) atender aos pedidos de informacgdes da Mesa Dirstora e dm
demais vereadores;

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

IV ~ DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE, FINANCAS F
ORCAMENTO

Compete ac Departamente de Contabilidade, Finangas &
Orcamento:

a) elaborar, dentro da programacio de desembaolso financeire, 2
relagdo dos recursos a serem transferidos do Executivo para a
Céamara;

b) registrar e controlar ¢ numerario transferido pelo Executive,
mantendo-0 em conta bancéria;

¢) emitir os empenhos e as ordens de pagamento, e controlar o
saldo das dotagdes or¢gamentarias e bancario;

d) efetuar o langamento e exercer ¢ controle contabil das
variagoes de dotagGes orcamentarias, dos demais atos sujeitos a
contabilizacao;

e) elaborar e exercer o controle da execucdo do orcamento da
Camara;

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

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

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

b} assessorar a Mesa Diretora e as Comissées legisiativas;

c) orientar ¢ acompanhar os trabalhos durante as sessées
plenarias;

d) proceder & consolidagdo e atualizacdo da Legislagao
Municipal;

e) desempenhar todos os passos do processc legisiative
relativos & tramitacaoc de projetos de lei, de emendas a lei
Orgénica do Municipio, de resolugao e de decreto legisiative,
elaborar a redacao final dos projetos, controlar os prazos para
sangdo ou promulgagcdo;

f) formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas & Lex
Organica do Municipio, de resolugoes, decretos legisiativos,
encaminhando-os para publicacéio com cépia para o Executivo;
g) controlar ¢ prazo para publicacao e conferir o texto de atos
legislativos no Diario Oficial do Poder Legislative;

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

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

i) elaborar oficios oriundos de pedidos de informacées e
requerimentos;

k) fornecer relatdérios dos requerimentos e dos pedidos de
informagbes aos respectivos autores e prestar informacgies
daqueles aos assessores e servidores da Cémara, registrar as
despachos dados aos requerimentos ¢ aos pedidos de
informacoes, controlar os prazos dos pedidos de informacoes,
cobrando resposta do Executive gquando expirade o prazo
regimental;

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

m) elaborar atas das reunites das comissdes legislativas ¢ os
depoimentos tomados por comissdes parlamentares des
inquérito e comissdes processantes;

n) manter sob sua guarda e conservacao as edigbes de jornais e
didrios oficiais, preparar material para microfilmagem e
encadernacao, selecionar, catalogar e classificar o acervo
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bibliografico, mantendo-o atualizado & conservado;
o} manter atualizado os registros dos fatos mais importantes da
atuagao legislativa dos componentes desta Casa;

p} organizar e controlar a entrada, saida, empréstimo e
informacao sobre documentos e processos localizados no
Arquivo da Cameara Municipal de Imperatriz, em obediéncia e
aplicagdo as normas técnicas arquivistas;

g} prestar o suporte necessario as agdes de divulgagdo do
acervo documental e sobre a memoria institucional legislativa
da Camara;

r) zelar pela seguranga, a guarda, conservacio e higienizagdo
dos documentos legislativos e outros. observando as técnicas
apropriadas;

&) pramover a eliminagdo ou a desativacdo de documentos e
proposictes legislativas, que tenham sido rejeitados, por
determinacdo da Mesa Diratora;

t) colatar, organizar & manter toda a documentagdo e os dados
informativos de interesse dos vereadores e do puablico em geral;
u} conservar, registrar e arquivar documentos oriundes do
Plenario da Camara;

v) receber documentos em geral;

v} preparar, encaminhar e expedir documentos;

¥} promover a distribuicio dos documentos de ambito interno e
externo;

v} comunicar ao Presidente da Cémara quaisquer eventuais
irregularidades ocorridas pa entrega de documentos;

z} arquivar toda documentacao relacionada aos setores: tais
cormo as fichas de cadastramento, guias de tramitacéo, livro
préprio, livro de protocolo de correspondéncia, entre outros.

Vi ~ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

a) elaborar e operar o sistema de recrutamento s de selecao de
pessoal;

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

c} elaborar propostas de alteragies na estrutura organizacional
e no plano de carreira dos servidores;

d} promover programas de integra¢ao de pessoal;

e} prestar informacdes em reguerimentos dos servidores e
elaborar atos normativos relacionados a sua area de atuacdo;

f) providenciar os expedientes necessarios & admissao, &
exoneracio e a posse de vereadores;

g} manter cadastro de informaces funcionais e de outros dados
relativos aos servidores e vereadores;

} slaborar atos da Mesa Diretora, portarias e outros

vxpediontes relativos a administragdo de passoal;

i} manter controle de frequéncia, de horas extras e de
beneficios concedidos aos servidares;

i} manter sob sua responsabilidade e guarda toda a
documentacao de pessoal.

VIl - DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO E CERIMONIAL
Compete ao Departamento de Comunicagdo:

a} promover a publicidade e a divulga¢do das atividades do
Legisiativo Municipal pelos diferentes meios de comunicagdo;
b} definir estratégias de valorizagao das agoes dos vereadores;
<} fernecer a imprensa informagdes sobre as atividades e
matérias que tramitam na Camars;

d} assessorar e orientar os vereadores no contato com a
mprensa;

e} organizar entrevistas coletivas e individuais;

f) plansjar e coprdenar a producao e a edicdo de publicacdes e
programas na midia impressa e eletrénica;

g} coordenar a produgio de material gréfico de apoio a eventos
& campanhas institucionais;

h) planejar e coordenar o servigo de fotografia;

i} definir, em agao conjunta com os demais Departamentos da
Cémara, os sistemas e estrategias de organizacgdo do acervo
fotografico e historico;
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I) promover a publicidade e divulga atividades do
Legislativo Municipal pelos diferentes meios de comunicagéo;
m) definir estratégias de valorizacdo das agdes dos vereadores;
n) definir o planejamento do site do Poder Legislativo
Juntamente com os demais setores de Comunicacao;

o) organizar e coordenar o cerimonial de atos solenes, das
audiéncias publicas e de outres eventos promovidos pela
Cémara;

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

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

r) assessorar a Presidéncia nas aces protocolares;

$) programar e organizar visitas oficiais;

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

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

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

VHI - DEPARTAMENTO DAS COMISSOES PERMANENTES
Compete ac Departamento das Comissdes Permanentes:

a) organizar e secretariar o trdmite dos projetos legislativos;

b) dar impulso e andamento no trémite legisiativo;

¢} acompanhar discussio e votacao do projeto de lei, na forma
do regimento;

b) expedir comunicados e oryanizar a realizacgo de audigncias
pablicas com entidades da sociedade civil;

¢) expedir convocacao de Secretarios Municipais para prestar
informacdes sobre assuntos inerentes as suas atribuigoss;

d) realizar diligéncias quando necessarias ao fisl cumprimento
de notificacao de autoridades e/ou convidados;

&) realizar qualquer diligéncia necessaria ao cumprimento da
fungao;

f) receber peticdes, reclamagbes, representagdes ou gueixas de
gualguer pessos contra stos ou omissdes das autoridades ou
entidades ptiblicas, encaminhando a autoridede competente;

¢) expedir solicitagdo de depoimento de qualquer autoridade ou
cidadéo;

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

i} opinar sohre a constitucionalidade, juridicidade e
regimentalidade de todas as matdrias submetidas a deliberagdo
do Plenario;

j) elaborar parecer sobre tramitagic e matéria legislativa por
despacho da Presidéncia, por consulta de qualquer comissio,
ou quando em virtude desses aspectos houver recurss de
decisdo terminativa de comissio para o Plenario;

k) ressalvadas as atribuigdes das demais comissdes, emitir
parecer, quanto ao mérito, sobre as materias de competéncia
municipal, auxiliando aos vereadores;

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

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

IX - DEPARTAMENTO DE LICITACAO

Compete ao Departamento de Licitagao:

a) desempenhar as fungbes consignadas nas normas gerais
expedidas pela Unido no exercicio da competéncia prevista no
art. 22, XX, da Constituicio Federal, além das ouvtras fungbes
a elas conferidas pelas Leis nos 8.666/1993 e 10.520/2002, ¢
demais leis de licitagéo e suas atualizagoes;
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b} planejar, em conjunto com a Diretoria Administrativa do
Poder Legislative, a dindmica anual de contratacodes
demandadas;

¢} utilizar, preferencialmente, o pregdo eletrénico nas
contratacoes;

d} processar a fase externa das licitag¢des, submetendo os
respectivos julgamentos a homologagao e adjudicagao do titular
do Poder Legislativg;

e} organizar o processo de dispensa licitatoria, aprovande, apos
verificagdo de precos de mercado, as dispensas de licitacédo
demandadas, quando enguadradas nos incisos 1 e 11, do art. 24,
da Lei n® B.666, de 21 de junho de 1993,

£} disciplinar tecnicamente as licitagées em sua fase interna;

g} reduzir os valores previstos nos incisos I e 11, do art. 24 da
Lei n® B8.666/1993, assim como exercer as opgodes facultadas
pelo art. 23, § 42, do mencionado diploma legal;

h} definir, com base na estratégia de contratagdes do Poder

Legisiativo, entre & utilizagio de procedimentos convencionais

de licitagdo, quando admitidos pelas normas gerais de licitagoes

e contratos;

) aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitagoes e
wntratagoes diretas;

1} constituir o Registro de Pre¢os e organizar instrumentos

como o Cadastro Padronizado de Objetos, Tabela de

Acompanhamento de Pregos de Mercado e outros, para facilitar

os procedimentos das contratacoes do Poder Legislativo,

k} controlar e manter atualizados os contratos do Sistema de

Registro de Precos;

1) organizar e manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes

do Poder Legislativo, por intermédio de Comissido especifica,

cujos membros serdo indicados pelo presidente da Comissao

Permanente de Licitagéo;

m} diligenciar para que ssus atos, registros, cadastros e bancos

de dados tenham a publicagdo necessaria e a mais ampla

divulgacéo, inclusive atraves da sua disponibilizacio na pagina

do Poder Legislativo na rede mundial de computadores;

n} comunicar a Presidéncia da Cémara Municipal de Imperatriz,

ao orgao de Controle Interno e 3 Procuradoria Geral da Camara

todos os indicios de possiveis ilicitos criminais que tiver ciéncia,

constituindo grave infragéo funcional a omissdo ou o retarde

nesta providéncia.

X - DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAOQ E
MANUTENGCAO

Gf)znpet& ao Departamento de Tecnologia da Informacgédo e
fanutengdo:

a) instalagdo, supervisdao e execugao de servigos de

configuragdo e manutengdo de equipamentos de informatica;

b} gerenciamento ¢ manutencdo dos servigos de rede de

computadores, bem como definicdo de politicas de seguranca;

©} gerenciamento & manutencdo de banco de dados;

d} atendimento e orientagdoc a usuarios de sistemas

informatizados;

e} supervisdo e execucdo dos servigos de andlise e

desenvolvimento de sistema;

f) servigos de manutencdo dos sistemas de informaética;

g} desenvolvimento e implementacéo de projetos na area de

informatica visando & melhoria de desempenho do Poder

Legislativo;

h} demals atividades correlatas determinadas pela presidéncia.

ANEXO IX

REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAQ

I - Assessor Auxillar de Atividades Complementares
Requisitos Minimos: Ensino Fundamental.

Atribuicaes:

a) auxiliar as atividades e/ou agdes relat
conservacao da Camara Municipal;

b) auxiliar nas atividades e/ou agdes relati¥
gerais da Camara Municipal de Imperatriz;

¢) auxiliar nas atividades efou acdes relativas aos servigos de
portaria, transporte, patriménio, copa e cozinha;

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

Il - Assessor de Articulagio Institucional

Requisitos Minimes: Ensino Superior.

Atribuigoes:

a) prestar assessoria parlamentar e legislativa ao Presidente da
Camara para atendimento aos Vereadores, ao Prefeito e,
demais autoridades dos poderes constituidos, acompanhando 2
tramitacdo dos Projetos de Let junto & Camara Municipal de
Imperatriz;

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

¢} promover a articulagdo politica das matérias de interesse dos
Vereadores e, também, de outras avtoridades, junto ao Poder
Legislative;

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

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

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

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

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

i) monitorar ativamente os reguerimentes, indicagoes e pedidos
de informac¢do encaminhados ao Legislativo Municipal,
garantindo sua efetiva tramitagao;

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

k) controlar prazos legais de resposta as indicagdes,
requerimentos, convocagbes e Projetos de Lel enviados ao
Legisiativo;

1) controlar prazos de apreciagdo, por parte da Cémara
Municipal, de Projetos em regime de urgéncia e de apreciagio
de vetos do Prefeito Municipal a Projetos de Lei e de demais
obrigagdes que decorram das relacoes do Legislative com o
Executivo;

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

I - Assessor de Gabinete Parlamentar Nivel [

Requisitos Minimaes: Ensino Fundamental.

Atribuigoes:

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

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

¢) preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposigoes
do versador;

d)} auxiliar na execugdo de atividades administrativas do
gabinete;

e) efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

f) redigir, a pedido do vereador, pronunciamentos a serem

yas a Seguranca e
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feitos em plenario;
g} informar o vereador sobre prazes e providéncias das
proposigoes em tramitacdo na Camara;
h} cumprir as determinagdes da respectiva chefia de gabinete e
do vereador;
i} representar o vereador no atendimento & comunidade,
guando solicitado;
i)} cumprir as normas legais, regulamentares e de controle
interno;
k) desempenbar outras atividades de assessoramento internas e
externas da atividade parlamentar.
IV - Assessar de Gablnete Parlamentar Nivel II
Requisitos Minimos: Ensino Fundamental,
Atribuicoes:
a} prestar assessoramento de nivel simples na area legisiativa e
administrativa para o Gabinete Parlamentar, sob a coordenacio
do Supervisor de Gabinete Parlamentar e do Vereador.
V - Assessor de Planejamento
Regquisitos Minimas: Ensino Média,
Atribulgoes:
a} coordenar, acompanhar e avaliar o sistema de planejamento,
com vistas ao aperfei¢oamento e a implementagdo de uma
‘f&ﬁi\ia gestdo estratégica na Camara Municipal de Imperatriz.
VI - Assessor do Departamento Administrativo
Requisitos Minimos: Ensino Médio.
Atribuicdes:
a} executar os servicos de natureza administrativa e burocratica
inerentes ao seu setor;
b) executar, sob determinacao superior, os tramites necessarios
para Hcitagdes e compras, observando a legisla¢do correlata;
¢} registrar a tramitagao de papéis e documentos, prestando
informacoes e orientacdes necessarias a eficaz solucdo das
demandas sob sua responsabilidade;
d) executar o servigo de controle de patriménio;
e} realizar outras atividades inerentes ao cargo.
VI - Assessor Especial
Requisites Minimos: Ensino Médio,
Atribuicoes:
a) prestar assisténcia & Presidéncia da Camara em suas
relagdes com os Poderes Executivo e Judicidrio estadual e
federal;
b) assessorar a Presidéncia da Camara em suas relacdes com a
Prefeiturs;
¢) desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pela
Dresidéncia da Camara, no ambito de sua area de atuagéo.
‘i1 ~ Assessor Especial de Gabinete
Reguisitos Mintmes: Ensino Medio.
Atribuigodes:
a) receber demandas da comunidade e elaborar, sob a
supervisao superior, pedidos de providéncias e indicacgbes, para
posterior aprovagao e assinatura do Parlamentar;
b} atender a comunidade, prestando esclarecimentos e
acoihendo solicitagdes, encaminhando as para os 6rgaos
compstentas;
©) agendar reunides do Parlamentar junto a comunidade;
d} incentivar e valorizar a participacdo da comunidade na
agenda de atividades do Legislativo, tais como reunides de
comissdes, seminarios técnicos, audiéncias piblicas, entre
outlrps eventos;
e} recolher abaixe-assinados para instrugdo de projetos de
denominacao de logradouros;
f) recolher documentacio para a instrugdo de expedientes de
interesse e de proposigdes do Parlamentar;
g) prestar relatério mensal ac Gabinete que estiver vinculado
até o vltimo dia Gtil de cada més;
h} exercer gutras atividades correlata.
IX - Assessor Juridico da Procuradoria Geral da Camara
Requisites Minimos: Bacharel em Direito com registro na

Ordem dos Advogados do Brasil.
Atribuigdes:

a) elaborar e revisar pareceres licily
contrates, ajustes e convénios, nos quais
de Imperatriz seja parte;

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

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

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

e) emitir pareceres juridicos guande solicitados pelo Procurador
Geral da Camara de Imperatriz;

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

g) dar cumprimento a outras atribuicoes atinentes a sua area de
competéncia, que lhe venham a ser determinadas pelo
Procurador Geral da Camara de imperatriz;

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

X - Assessor Juridico das Comissoes

Requisitos Minimes: Bacharel em Dirsito com diploma
fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida palo
Ministério da Educagao - MEC.

Atribuicoes:

a) elaborar atas das reunides das comissfes permanentes,
temporarias, especiais, parlamentares de inguéritc e
processante;

b} auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa; auxiliar na
elaboragdo dos pareceres & demais atos das comissses
permanentes;

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

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

e) participar, guando selicitado, das sessbes plenarias »
congéneres;

f) realizar operagoes basicas de microcomputador e atividades
correlatas ¢ alimentar o sistema de informética do
departamento de suporte legisiativo.

XI - Assessor Legislative da Mesa Diretora

Requisitos Minimos: Ensino Médio,

Atribuigdes:

a) assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario;

b} organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e
procedimentos relativos ao suporte legislative da Cémara
Municipal;

¢) organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios &
pronta localizagao de documentos;

d) auxiliar na redagao de projetos de lei, resolugdes, decretos
legislativos, portarias e demais atos e documentos legais;

&) informar procedimentos administratives, encaminhando-os as
unidades competentes;

) participar do processo seletivo de papéis e documentos a
serem eliminados, de acordo cem as normas que regem a
matéria;

g) realizar, quando solicitado, a transcrigéo e supervisao das
gravacoes das atas de reunides das comissées e das sessdes
plenarias;

h} executar servigos administrativos de maior complexidade
sempre gque necessario;

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

1) executar outras atividades correlatas.

XII - Assessor Parlamentar
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Reguisites Minimes: Ensino Médio.
Atribuicdes:

a} recolher dados para embasar astudos técnicos para a
elaboracao, sob a supervisao superior de minutas de projetos,
emendas, substitutives e pedidos de informacgoées, para
posterior aprovagao e assinatura do Parlamentar;

b} elaborar manifestactes de projetos que estejam tramitando
nas comissoes permanentes ou temporarias;

¢} elaborar pesquisa de dados para a elaboracgdo de
pronunciamentos e exposigdo de motivos de projetos em
tramitagdo no Legislativo;

d) acampanhar a tramitacéo dos expedientes administratives de
interesse do Parlamentar;

e} colaborar na elaboracao da agenda politica do Parlamentar e
do Supervisor de Gabinete Parlamentar;

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

g} catalegar os pedidos de informacgbes e as respectivas
respostas;

h} fiscalizar os prazos e requerer respostas as proposigdes do
vereador.

o XEiE -~ Assessor Técnico de Comunicagao

gzequisims Minimos: Ensino Médio,

Atribulgbes:

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

b} projetar a imagem da Camara Municipal de Imperatriz
perante os veiculus de comunicagdo, redigindo textos
iornalisticos ¢ encaminhando para divulgacdo pela imprensa
dos atos e fatos relevantes relacionados com a Presidéncia, com
a Mesa. com as Comissées Permanentes ¢ Outras, e com 08
Vereadores;

¢} elaborar roteiros de videos e textos para televisdo e radio;

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

e} coordenar eventos relativos a atividades da imprensa;

)} elaborar e coordenar campanhas e o uso estratégico de
canals de comunicagao visando a divalgacdo dos trabalhos da
Cémara Municipal;

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

h) manter atualizado o "Site” da Camara Municipal de
Qmperatn‘z com a divulgacdo de todas as atividades, inclusive
com pasta individual das atividades de cada Vereador;

i} responsabilizar-se pelo envio de correspondéncia com
respostas as reivindicagoes feitas por municipes;

i} elaboracdo de sintese de matérias politicas e realizacbes de
interesse e relevancia do municipio de Imperatriz e de outros
municipios que possam ser de interesse local;

h} executar outras tarefas correlatas.

XLV - Assessor Tecnico de Atividades Complementares
Requisitos Minimos: Ensino Médio.

Atribuicoes:

a} ceordenar, executar, acompanhar e avaliar as atividades
administrativas da Camara Municipal de Imperatriz/MA,
englobando gestao de pessoas, servigos operacionais, propor
planos e programas relativos as matérias de sua competéncia;
b} supervisionar, coordenar e controlar a supervisdo de obras;
¢} dirigir e orientar as unidades que lhe forem subordinadas;

d) dar execugéo as decisdes de carater administrative;

e} coordenar as atividades de compras e de almoxarifado, hem
como 0s registros patrimoniais;

f} assessorar as atividades do Plenario;

g} redigir Atas Taquigraficas;

h} executar outras tarefas correlatas
responsabilidades da Diretoria Administrativa,

inerentes as
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Financas e Or¢amento
Regquisitos Minhmos: Ensino Madio.
Atribuicées:

a) executar servicos de natureza econdm
contabil; -
b} realizar, com autorizagdo superior, pagamentos e
recebimentos;

¢) auxiliar na elaboracao da proposta orgamentaria;

d) efetuar langamentos contabeis e financeiros;

e} executar outras atividades correlatas ao cargo.

XVI - Assessor Técnico de Tecuologia da Informacio
Requisitos Minimos: Ensino Médio. Curso em Sistemas e
Tecnologia da Informacgao.

Atribuigoes:

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

b} auxiliar na elaboragdo de estratégias e procedimentos de
contingéncias, visando a seguranga de dadus, acessos,
auditorias e a continuidade dos servigos de informagio da
Camara Municipal de Imperatriz;

¢) realizar a conferéncia de equipamentos de informatica
adquiridos;

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

e) treinar ou providenciar o {reinamentoc nos sistemas de
informagao;

f) realizar suporte em nivel basico aos usudrios para os
Sistemas de Informacao em uso;

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

XVII - Assessor Técnico do Departamento das Comissdes
Permanentes

Requisitaos Minimos: Nivel Médio.

Atribuicdes:

a} elaborar atas das reunides das comissfes permanentes,
temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e
processante;

b) auxiliar nos trabalbos de pesguisa legislativa;

¢) auxiliar na elaboracae dos pareceres & demais ates das
comissdes permanentes;

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

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

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

g) realizar operacdes bésicas de microcomputador e atividades
correlatas;

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

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

XVIII - Assessor Técnico do Departamento de Controle
Interno

Requisitos Minimos: Ensino Medio,

Atrtbuigoes:

al executar os servigos de natureza administrativa e burocritica
inerentes ao seu setor;

b) executar, sob determinac¢éo superior, auxiliar as atividades
relacionadas ao Controle Interno da Camara Municipal,
promovendo a integracéo operacional e orientando a
elaboragao dos atos normativos sobre procedimentos de
controle;

¢} auxiliar as unidades executoras no relacionaments com
tribunal de Contas do Estado, quanto ac encaminhamento de
documentos informacdes, quando solicitado pela administracio;

{
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d} assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os
cantroles interno e externo;
2} auxiliar no acompanhamento e divulgagdo dos instrumentos
de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, notadamente os relatorios
estabelecidos para divulgacde guadrimestral;
f) auxiliar na melhoria ou implantagdo de sistemas de
processamento eletronico de dados em todas as atividades da
administracao publica, com o ohjetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes,
gquando solicitado pela administragéo;
g} auxiliar na identificacdo situacdes onde ps controles sao
madequsados, gerando riscos pars a entidade;
h) zelar pela boa utilizagdo, manutengac e guarda dos bens
patrimoniais da Camara.
XiX - Assessor Técnico de Protocelo e Arquive
Reguisitos Minlmos: Ensino Madio.
Atribuicoes:
a} auxiliar na organizagéo e controle da entrada, saida,
emprestimo e informacao sobre documentos e processos
localizados no Arquive da Camara Municipal de Imperatriz;
mb} auxiliar no suporte necessario as agdes de divulgacio do
gnmw documental e socbre a memdria institucional legislativa
da Camara;
o) auxiliar na seguranca, guarda, conservacao e higienizacao
dos documentos legislatives; auxiliar no registro e arquivo de
documentos oriundos do Plenario da Camara;
direceber documentos em geral;
e) arquivar toda docurnentacdo relacionada aos setores; exercer
demais atividades correlatas soba diregdo da chefia imediata.
XX - Assessor do Departamento de Recursos Humanos
Reguisitos Minimos: Diploma, devidamente registrado, de
concluséo de curso nivel superior em Direito, Contabilidade,
Administracio, Servigo Social, Economia ou Recursps Humanos
fornecida por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagio - MEC, e registro no respectivo drgao
de fiscalizagdo do exercicio profissional.
Atribuigoes:
a) receber e arquivar os Relatorios de Freguéncia Individuasis,
com vistas ac controle interne, externo e disciplinar, quando
assim solicitados;
b} elsborar atos de nomeacdo, exoneragado, comissionamento e
gratificacao de servidores;
b) registrar, em sistema proprio, faltas, licencas e afastamentos
sutorizados;
} manter registro atualizado de prontudric funcional dos
servidores da Camara;
d) emitir e disponibilizar aos servidores e vereadores os recibos
de pagamentos mensais.
XXI - Assessor Tecnico do Gabinete da Presidéncia
Requisitos Minimes: Ensino Médio.
Atribuicées:
a) coordenar, orientar, sxecutar todos os atos expedidos pela
Presidéncia da Céamara, além de outras atribuigdes
regulamentares.
XXl - Assessor Técnico Legislativo
Requisitos Minlmaos: Ensino Médio.
Atribuicoes:
a) redigir expediente administrativo, proceder a aguisicéo,
guarda ¢ distribuicdo de material;
b} redigir informacoes;
¢} redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos,
cartas, oficios, relatorios;
d} revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servigos,
instrucdes e outros;
e} efetvar ou orientar o recebimente, conferéncia,
armazenagem e conservagao de materiais e outros suprimentos;
f} manter fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;
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g) executar outras atividades correlatas§
XXIII - Chefes do Departamento
Financas e Orcamento

Atribuigies:
a) escriturar, sintética e analiticamente, os langamentos
relativos as operacdes contdbeis, visando demonstrar a receita
e a despesa;

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

¢) levantar, na época prépria, o balango geral da Cémara,
contendo os respectivos guadros demaonstrativos;

d) assinar, quando auteorizado, documentos de apurac¢ao
contabil;

@) visar todos os documentos contabeis;

f) organizar, nos prazos legais, o balan¢o geral e os balancetes
mensais e didrios e outros documentos de apuracdo contabil;

) promover o empenho prévio das despesas da Cmara;

h) acompanhar & execugdo orgamentdria da Cdmara em todas
as suas fases;

i} promover o exame ¢ conferéncia dos processos de
pagamento, tomando as providéncias cabiveis guando se
verificarem irregularidades;
j) manter o controle dos depdsitos e retiradas bancérias,
conferindo os extratos de contas correntes;

k) guardar e conservar os valores da Camara;

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

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

XXIV - Chefe de Gabinete da Presidéncia

Requisitos Minimaos: Ensino Superior

Atribuicoes:

a) assistir a presidéncia da Camara nas funcdes politico-
administrativas, mantendo-o informado sobre o noticiario de
interesse da CAmara e assessora-lo em suas relacdes
institucionais;

b) assessorar, mediante solicitacdo do Chefe do Poder
Legislativo e demais orgaos da Camara;

) exercer a assessoria particular da Presidéncia da Camara;

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

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

f} promover a publicagdo e arquivo dos atos oficiais;

g} cuidar da numerag¢éo de ordem das leis e demals atos
normativos;

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

XXV - Chefe de Gabinete Parlamentar

Requisitos Minimes: Ensino Superior ou Ensino Médio desde
que comprovada experiéncia de no minimo 0! (um} ano no
Servigo Publico.

Atribuicoes:

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

b) supervisionar ou elaborar projetos, indicagfes, proposicies,
emendas e demais atos inerentes ac processs legislativo;

¢) coordenar o atendimento aos municipes ¢ reinvindicagoes da
sociedade em geral, prestando assessoria ac versador na
organizacdo e funcionamento do gabinete;

d) assessorar o vereador em suas relagses politico-
administrativas com a populagdo, orgaes € entidades publicas e
privadas;

¢) assessorar a elaboracac da agenda de compromissos ¢
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obrigagoes do Vereador;

i receber, preparar # expedir correspondéncias do Vereador;

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

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

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

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

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

1} assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais,
regulamentares e de controle interno; cumprir as
determinacdes do versador;

m} exercer outras atividades correlatas.

XXVI - Chefe do Departamento Administrativo e
Atividades Complementares

Requisitos Minimos: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso nivel superior fornecido por instituigdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo ~ MEC.

Atrthulcdes:
“; proceder a elaboracdio de processos de aquisicdo de
materiais e equipamentos necessarios ac desenvolvimento das
atividades da Camara de acordo com os procedimentos
licitatdrios vigentes;
b} dar inicio a processos licitatorios para a contratagéo de obras
e servigos de acordo com a legislagéo vigente;
¢} fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara,
elaborando aditives e providenciando a aplicagdo de
penalidades, guando for o caso;
d) fiscalizar a prestagio de servigos terceirizados pela Camara
Municipal;
&) receber as notas de enirega e as faturas dos fornecedores
com as declaragbes de recebimento e aceitagdo do material;
f) efetuar, autorizado pela Presidéncia da Camara, o pagamento
da despesa, de acordo com as disponibilidades financeiras;
g) programar, gerar e efetuar o pagamento dos salarios, férias,
13® salario e rescisoes de servidores e demais encargos fiscais
e trabalhistas;
h) emitir e enviar no prazo, o E-SOCIAL, SFIP, CAGED, RAIS,
DIRF e outros documentos referentes as cbrigacdes sociais dos
servidores e vergadores;
i) dingir as atividades efou acgdes relativas a Seguranca do

qodar Legislativo;

W; dirigir as atividades e/ou agdes relativas aos servigos gerais
da Camara Municipal de Imperatriz;

k) dirigir as atividades efou acdes relativas aos servigos de
portaria, transporte, patriménio, copa e cozinha;

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

XXVH - Controlador Geral da Camara de Imperatriz
Requisitos Minimos: Diploma, devidamente registrado, de
conclusfio de curse nivel superior fornecido por instituigdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo - MEC.
Atribuicoes:

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

b} apoiar o controle externoc no exercicio de sua missao
institucional, supervisionando e auxiliando as unidades
execuloras no relacionamento com tribunal de Contas do
Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e
mformacées, quando solicitados pela administragéo;

c} assessorar a administracao nos aspectos relacionados com os
controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de
gestiao, emitindo relatorios e pareceres quando solicitadas pela
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administragéo; S
d) interpretar e pronunciar-se sobre a leg lac@gerne'nte
execucdo or¢amentaria, financeira e pWirimo iai[\qnan 5
solicitado pela administragao; N
e) medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e eiftrvitdde dos
procedimentos de controle interno, através das atividades de
auditona interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programagao proprias, nos diversos sistemas administrativos da
Camara Municipal, quando solicitado pela administragao;

f) estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e
a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados,
guanto a eficdcia, eficiéncia e ecopomicidade na gestio
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Cadmara
Municipal, quando solicitados pels administragao;

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

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

g) manifestar através de relatérios, auditorias, inspegbes,
pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e
sanar as possiveis irregularidades, quando soliciiada pels
administracao;

h) alertar formalmente ao Presidente da Camara Municipal 2 a
Mesa Diretora para que instaure imediatamente a tomada de
contas, as acdes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegalidade, ilegitimos ou antiecondmicos gue
resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes
pilblicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheirp, bens ou valores
publicos;

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

i} verificar o cumprimento da legislaco no tocante aos
processos de licitaco, quando solicitado pela administragdo;

k) identificar situagdes onde os contreles séo inadeqguados,
gerando riscos para a entidade;

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

XXVIII - Diretor do Departamento das Comissdes
Permanentes

Requisitos Minimes: Bacharel em Direito com diploma
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecids pelo
Ministério da Educagdo - MEC.

Atribuigoeas:

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

b} organizar e secretariar o tramite dos projetos legisiativos;

¢} dar impulso e andamento no tramite legisiativo;

d) acompanhar discussao e votagdo dos projetos de lei, na
forma do regimento;

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

f) expedir convocagao de secretarios municipais para prestar
informacoes sobre assuntos inerentes a suas atribuigdes;

g) realizar diligéncias quando necessarias ao fiel cumprimento
de notificagao de autoridades efou convidados;

h) realizar qualquer diligencia necessaria ao cumprimento da
fungao;
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i} receber petigdes, reclamagdes, representagdes ou queixas de
qualquer pessoa contra ates ou omissées das antoridades ou
sntidades publicas, encaminhando a autoridade competente;
1) expedir solicitacdo de depoimento de qualquer autoridade ou
cidadio;
k) apreciar programas de obras, planos nacionais, regionais e
setoriais de desenvolvimento e sobre eles emitir parecer;
1} opinar sobre a constituclonalidade, juridicidade e
regimentalidade de todas as matérias submetidas a deliberagio
do Plenéario;
m} elaborar parecer sobre tramitacéo e matéria legislativa por
despache da Presidéncia. por consulta de gualguer comissao,
ou gquando em virtude desses aspectos houver recurso de
decisio terminativa de comissao para o Plenario;
n) ressalvadas as atribuicées das demais comissdes, emitir
parscer, quanto ao mérito, sobre as matérias de competéncia
municipal, auxiliando aos vereadores;
) opinar sobre assunte de natureza juridica ou constitucional
que the seis submetido, em consulta, pela Presidéncia, de
oficio, ou por deliberacio do Plendrio, efou por outra comissdo
ou Vereador;
a0} apresentar esclarecimentos guando consultado sobre o
ramite legislative ou regimental a luz das leis e da
constituicdo;
q) promover a realizagdo de audiéncias plblicas com entidades
da socisdade civil;
r} auxiliar o Departamento Legislativo nos esclarecimentos
juridicos necessarios ao tramite legislativo.
XXIX - Diretor do Departamento de Comunicagao e
Cerimonial
Requisitos Minimos: Ensino Superior ou Ensine Médio com
no minimo 02 (dois} anos de experiéncia em Cerimonial ou
Comunicacdo Social e Jornalismo,
Atribulgbes:
a) promover a publicidade e a divulgacdo das atividades do
Legistative Municipal pelos diferentes meios de comunicagao;
b) definir estratégias de valorizagdo das agoes dos vereadores:
¢} fornecer & imprenss informag¢des sobre as atividades e
matérias gue tramitam na Camara;
d) assessorar & grientar os vereadores no contato com a
imprensa;
e) organizar entrevistas coletivas e individuais;
f) planejar e coordenar a producdo e a edigdo de publicacoes e
programas na midia impressa e eletronica;
&’; coordenar a producao de material grafico de apoio a eventos
P campanhas institucionais;
h) planejar e coordenar o servigo de fotografia;
1} definir, em agho conjunta com os demais Departamentos da
Camara, os sistemas e estratégias de organizacao do acervo
fotografico e historico;
i) manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicagao;
k} promover, sempre gue possivel e em datas oportunas, a
recuperacaoc e a divalgagdo da historia da Camara Municipal;
1) promover a publicidade e divulgagdo das atividades do
Legislativo Municipal pelos diferentes meios de comunicagdo;
m) definir estratégias de valorizacdo das acoes dos vereadores;
n) definir o planejamento do site do Poder Legislativo
untamente com os demais setores de Comunicagdo;
o} organizar e coordenar o cerimonial de atos solenes,
audifncias publicas e de outros eventos promovidos pela
Camara;
p} recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com
as normas protocolares;
g} elaborar o calendario anual das atividades solenes;
r} assessorar a Presidéncia nas agoes protocolares;
5} programar e organizar visitas oficiais;
) dar suporte a veldrio de autoridades realizado no recinto da
Camara;
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Requisltos Minimes: Diploma, dewdamenie 3
conclusdo de cursoc nivel superior em Direito, Lcntahxhdaﬁe
Administracéo, Economia ou Recursos Humanos, fornecido por
instituicédo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacéo - MEC, e registro no respectivo drgéo de fiscalizagéo
do exercicio profissional.

Atribuigoes:

a) acompanhar e supervisionar a implementacgdo ¢ a
funcionalidade do ponto eletrénico;

b) registrar, em sistema préprio, a inclusdo, exclusao,
comissionamento e gratificacdes de servidores, a fim de
alimentar o setor responsavel das informages necessarias para
o pagamento de saldrios, férias, 13° saldrio, gratificagdes ¢
rescisoes;

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

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

XXX1 - Diretor do Departamento de Tecnologia da
Informacao

Requisitos Minimos: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso nivel superior em ciéncia da computacao,
tecnologia da informagdo ou um campo relacionado fornecido
por instituicio de ensino superior recanhecida pelo Ministério
da Educacdo - MEC, ou comprovada experiéncia de no minimo
02 (dois) anos de trabalho em funcao similar.

Atribuicoes:

a) gerenciar em todos os estagios as atividades da ares de
informacéo da Camara Municipal de Imperatriz;

b) elaborar projetos de implantagao, racionalizagéo e redesenho
de processos, incluinde desenvolvimentos e integragao de
sistemas, com utilizacao de alta tecnologia, identificando
oportunidades de aplicacdo dessa tecnologia;

c) elaborar estrategias e procedimentos de contingéncias,
visando a seguranga de dados, acessos, auditorias e 2
continuidade dos servicos de informagao da Camara Municipal
de Imperatriz;

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

f) oferecer manutencao na infraestrutura fisica e Iégica da rede
local;

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

h) realizar suporte em nivel basico aos usuarios para os
Sistemas de Informacao em uso;

i) aplicar as politicas de seguranca necessarias a manutencéo e
disponibilidade de dados e servigos da Camara Municipal.

XXXI - Diretor do Departamento Legisiative, Protocolo e
Arquive

Reguisitos Minimos: Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso nivel superior fornecide por instituicéo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao -
MEC.

Atribuicoes:

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

b} assessorar a Mesa Diretora e as Comissées legisiativas;

¢) orientar e acompanhar os trabalhos durante as sessfes
plenarias;
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d) proceder a consolidagdo e atualizagdo da Legislacdo

Municipal;

e} desempenhar todos os passos do processo legislativo

relativos & tramitagéo de projetos de lei, de emendas a lei

Orgéanica do Municipio, de resolugio e de decreto legislative;

f) elaborar a redacao final dos projetos, controlar os prazos

para sangdo ou promulgacao;

g) manter o arquive de leis, de emendas a Lei Orgénica do

Municipio, de resolugfes e de decretos legislativos com todos

os documentos do processo legislativo do ano corrente;

h) formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei

Orpanica do Municipio, de resoluges, decretos legisiativos.

encaminhando-os para publicagéo com copia para o Executivo;

1) controlar o prazo para publicacdo e conferir o texto de atos

lsgislativos no Didrio Oficial do Poder Legislativo;

i) disponibilizar a integra de leis, de emendas a lei Organica, de

resolugdes e de decretos legislativos com a formatagio

adeqguada para visuahizagao;

k} receber vetos aus projetos de leis, encaminhd-los para

tramitacio e controlar o prazo;

1) manter arquive auxiliar contendo documentos referentes as

comissdes, aos conselhos, aos comités e aos orgdoes criados por
is especiais com representacdo da Camara (leis, decretos,

oficios e outros);

m) alimentar e manter atualizado, no Sistema Informatizado, o

cadastro da Legislatura, da Mesa Diretora, de Partidos, de

Vereadores e de Comissdes, bem como subsidiar o processo de

digitalizacdo de documentos;

n) elaborar oficios oriundos de pedidos de informagodes e

reguerimentos;

o} receber e protocolar todos os expedientes que deem entrada

na Camara, separando-0s e encaminhando-os aos respectivos

destinatarios;

p) protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara,

protocolar os expedientes internos da Cémara, dando-lhes

destino conveniente, classificar e arquivar os documentos

encaminhados para esse fim, mantendo o arquive organizado e

atualizado;

§) organizar e controlar a entrada, saida, empréstimo e

informacéo sobre documentos e processos localizados no

Arguivo da CAmara Municipal de Imperatriz, em obediéncia e

aplicagho as normas técnicas arquivistas;

r} prestar o superte necessario as agbes de divulgagdo do

scervoe documental e sobre a memoria institucional legislativa

“a Cémara;

zelar pola sequranga, a guarda, conservagdo s higienizagio
dos documentos legislativos e outros, observando as técnicas
apropriadas;
t} promover a eliminacdo ou a desativacao de documentos e
proposicoes legislativas, que tenham sido rejeitados, por
determinagido da Mesa Diretora;
u} coletar, organizar ¢ manter toda a documentagédo e os dados
informativas de interesse dos vereadores e do publico em geral;
v} conservar, registrar e arguivar documentos oriundos do
Plenario da Camara;
w) receber documentos em geral;
%} preparar, encaminhar ¢ expedir documentos;
v} promover a distribuigdo dos documentos de &mbito interno e
externo;
7} comunicar ao Presidente da Camara quaisquer eventuais
irregularidades ocorridas na entrega de documentos, fazer
cumprir os horarios definidos para distribuicdo interna e
externa dos documentos recebidos, providenciando a sua
organizacac com antecedeéncia, arquivar toda documentacao
relacionada aos setores: tais como as fichas de cadastramento,
guias de tramitagao, livro proprio, livro de profocolo de
correspondeéncia, entre outros.
XXXiI - Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo
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Requisitos Minimos: Diploma, devidamdntle registrado, de~
conclusdo de curso nivel superior forneciddpor ipstitiigéo de
ensino superior reconhecida pelo Ministérig da“BduiTHcdo -
MEC, e registro no respectivo 6rgao de fiscaliza%go do exercicig
profissional, com a devida capacitagao especifica pEra.exe o
cargo.

Atribuicoes:

a) promover as medidas necessarias ao processamento e
julgamento das licitagbes, zelando pela observancia dos
principios constitucionais atinentes a3 administracdo publica,
das normas gerais da legislagdo especifica, da ordem dos
trabalheos e dagueles gue forem estipulados no ato
convocatorio;

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

¢) presidir as reunioes da comissao;

d) propor a comissao a padronizagdo de atos convocatérios,
atas, termos e declaracdes relativas ao procedimento licitatério;
¢} assinar as atas referentes acos trabalhos da comissdo,
juntamente com os demais membros e participantes;

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

g) encaminhar o resultado final do julgamento para
homologacéo efou adjudicacdo pela autoridade competente,
apos o decurso de todos os prazos recursais.

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

Atribuigoes:

a) coordenar todas as atividades de assessoria € Procuradoria,
relacionadas com o controle dos processos destinados s Mesa
Diretora e 3s Comissdes Permanentes da Cémara Municipal;

b) controlar os processos que forem encaminbados a Mesa
Diretora e as Comissdes Permanentes da Cémara Municipal;

¢) coordenar as informacbes sobre leis e projetos legislativos
federais e estaduais, dando ciéncia & Presidéncia da Cémara
dos que encerram assuntos relevantes para o Municipio;

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

ANEXO I
QUADRO GERAL DE CARGOS COM 08 RESPECTIVOS

VENCIMENTOS

Quadro de Cargos e Vencimentos de Provimento Efetive da
Céamara Municipal de Imperatriz/MA
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Quadro de Cargos e Vencimentos de Provimento Comissionado

da Camara Municipal de Imperatriz/MA
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ANEXO IV

CARGOS A SEREM EXTINTOS QUANDO OCORRER

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

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

LEI ORDINARIA N*® 1.889/2021

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

Art. 19 - Fica instituida a Cota para o Exercicio da Atividade
Parlamentar - CEAP, destinada a ressarcir as despesas no
exercicio da atividade parlamentar e terd natureza
indenizatoria.

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

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

Art. 39 - A cota de que trata o artigo anterior atenderd as
seguintes despesas:

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

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

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

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

V - divulgacdo da atividade parlamentar, exceto nos 120 {cento
e vinte) dias anteriores a data das eleigbes de ambitos federal,
estadual ou municipal, salvo se o vereador néo for candidato &
eleicdo;

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

VII - servigos de seguranga prestados por empresa
especializada.

Art. 42 - E expressamente vetado o reembolso de gasto com
propaganda eleitoral direta ou indireta de qualquer espécie.

Art. 59 - A Jocagio de veiculos sers feita com pessoa juridics ou
fisica proprietaria do veiculo locado por meio de contratu
firmado entre o locador & o vereador locatério, com prazo de
execugao compreendido de até 30 dias, podendao ser prorrogado
por igual periedo, inadmitida cladusula gue possibilite a
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agquisicdo de veiculo mediante utilizacao da CEAP.

Art. 69 - O reembolso de despesas pela CEAP serd deferido
mediante solicitagde de ressarcimento dirigida ao Presidente da
Camara Municipal, instituida com a documentagao
comprobatdria das despesas.

§ 1% - O parlameniar requerente devera atestar os documentos
comprobatorios das despesas na solicitagdo de ressarcimento, a
idoneidade e veracidade da documentagdo apresentada e da
efetiva entrega dos bens ou servigos assumindo total
responsahilidade pels veracidade da despesa realizada.

§ 22 - Somente serd objeto de ressarcimento as despesas
previstas nesta lei, pagas pelo vereador em seu proprio nome
apresentadas em primeiras vias quitadas até o Gltimo dia do
més subsequente a realizagde das despesas, relacionada no
requerimento padrdo, apos analise do controle interno da
camare municipal.

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

~ licenciado para assumir cargo politico no Poder Executivo,
mesmo quando tenha optado pela remuneragao do mandato de
vereador;
il - investido em cargo previsto no art. 39, inciso I, da
Constituicdo Estadual mesmo quando tenha optado pela
remuneracao o mandato de vereador;
iil - afastade para tratar de interesse particular, sem
remMUNeragao;
IV - o respectivo suplente encontrar-se no exercicio do mandato
de vereador.

Art. 89 - Serd objeto de ressarcimento as despesas que
estiverem acompanhadas de documentos isentos de rasura,
acréscimos, emendas ou entrelinhas, datado e discriminado por
item de servigos prestados ou materiais fornecidos, com prego
unitdrio e total, nao se admitindo generalizagdes ou
abreviaturas gue impossibilitem a identificacdo da despesa,
podendo ser nota fiscal eletronica s/ou cupom fiscal eletrénico,
segundo a natureza da operacao, emitida dentro de sua
validade, e recibo devidamente assinado, com discriminagao
dos servigos prestados, numero do Cadastro de Pessoa Fisica
{CPF}, nome e endereco completos do beneficidrio do

‘ agamento.

Art. 8% - Ndo havera axame de novo pedido de ressarcimento
enguanto perdurar pendéncia no pedido anterior.
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Art. 10 - O reembolso decorrente da Cotd para o Exercicio da
Atividade Parlamentar serd efetuadotem t hf@xéncia
eletronica em conta indicada pelo vereagor sendo de-suaf
titularidade, que se responsabilizaréd pela quitahg 3
discriminadas nos documentos anexados ap requém
ressarcimento.

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

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

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

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

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

Amauri Alberto Pereira de Sousa
Presidente

Alexsandro Barbosa da Silva
1% Vice - Presidente

Rubem Lopes Lim
2% Vice-Presidente

Clandia Fernandes Batista
1® Secretaria

Anténio Silva Pimente!
2% Secretario
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