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LEI COMPLEMENTAR N°- 531/2017, DE 26 DE JUNHO DE
2017

O PREFEITO MUNICIPAL DE PARNARAMA, Estado do Maranh&o, no uso de
suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprova e eu sanciono
a seguinte lei:

CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°- ACéamara Municipal de Parnarama, para execug&o dos servigos sob sua
responsabilidade, apresenta a sua estrutura organizacional, instituindo érgéos,
cargos em comissao, fungdes gratificadas, reformulando o seu organograma,
quadro de pessoal e descrevendo as competéncias das principais unidades
administrativas.

Art.2° - O Quadro de Pessoal é constituido por todos os servidores da Cama-
ra regidos pelo Regime Juridico dos Servidores Municipais, Lei Complementar
001/1993 e alteragdes posteriores.

Art.3° - Os cargos, empregos e respectivas fungdes que compdem o quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Parnarama, passam a obedecer a organizagéo
estabelecida por esta Lei Complementar.

CAPITULO Il

DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVABASICA

Art.4° - A Camara Municipal de Parnarama para execugéo dos servigos sob sua
responsabilidade apresenta a seguinte estrutura basica:

I. ORGAO DE DELIBERACAO:

a) Plenario

Il. ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR:

a) Mesa Diretora

II1-ORGAO TECNICO

a) Comissdes

IV —UNIDADES DE ASSESSORAMENTO:

a) Gabinete da Presidéncia

b) Gabinetes dos Vereadores

V — DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO GERAL (DAG):
a) Setor de Gestéo de Pessoas

b) Setor de Patriménio e Servigos Gerais

¢) Setor de Protocolo e Arquivo

VI-TESOURARIA

Art.5° - Os 6rgdos com suas respectivas unidades e setores administrativos
seguem o organograma que constitui o Anexo | desta Lei Complementar.

Art.6° - Sao atribuigdes comuns a todos os niveis de diregdo e chefia:

| - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugao
de todas as tarefas de responsabilidade da diregdo ou da chefia;

Il - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a
assegurar o desempenho da unidade que dirige;

Il - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagao das ativi-
dades e dos servigos que lhe forem solicitados.

IV -responsabilizar-se e prestar contas junto a diregao ou chefia hierarquicamen-
te superior dos resultados esperados e alcangados;

V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagéo, as normas e regulamentos
vigentes;

VI - distribuir os servigos ao pessoal sob sua dire¢do, examinando o andamento
dos trabalhos e providenciando sua pronta conclus&o;

VII - promover a sistematizagdo das formas de execugao dos servigos de sua

RODERIEXECUNMIV.O

competéncia;

VIII - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua com-
peténcia.

Art.7° - O ocupante do cargo de diregéo e chefia ndo podera, em hipétese al-
guma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de
responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

CAPITULOIlI
PLENARIO

Art.8° - O Plenario é o Orgdo deliberativo e soberano da Camara Municipal,
constituido pelareunido dos Vereadores em exercicio, emlocal, forma, e numero
legal para deliberar.

Paragrafo Unico — Ao Plenario, competem as atribuicdes do Regimento Interno
da Camara.

CAPITULO IV

MESADIRETORA

Art.9° - AMesa Diretora sera composta por seus membros na forma estabelecida
pelo Regimento Interno da Camara Municipal.

Paragrafo Unico — Compete & Mesa Diretora da Camara Municipal, dentre ou-
tras atribuicdes que lhe sao conferidas pela Lei Organica Municipal, Regimen-
to Interno e Legislacdo Vigente, supervisionar e acompanhar as atividades da
administragdo do Poder Legislativo através de orientagdo e assessoramento
diretivo permanente.

CAPITULOV
COMISSOES

Art.10 - As comissdes sao orgdos técnicos, constituidos pelos membros da Ca-
mara, podendo ser, em carater permanente ou transitério, procedendo a estu-
dos, emitindo pareceres, realizando investigacdes e, principalmente, represen-
tando o Legislativo.

Paragrafo Unico - Compete as Comissdes as atribuicdes constantes no Regi-
mento Interno da Camara.

CAPITULO VI

GABINETE DAPRESIDENCIA

Art.11 - O Gabinete da Presidéncia tem por objetivo:

| - apoiar os membros da Mesa Diretora no exercicio de suas atribuigdes;

I - atender as pessoas que contatam o Gabinete da Presidéncia, orientando-as
ou marcando audiéncia;

Il - receber e preparar a correspondéncia da Presidéncia;

IV - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

V - coordenar os contatos do Presidente com 6rgaos e autoridades, bem como
preparar sua agenda diéria;

VI - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Pre-
sidente;

VIl - organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Ga-
binete da Presidéncia;

VIII - transmitir aos dirigentes e servidores da Camara de Vereadores as ordens
e 0s comunicados do Presidente;

IX - promover as medidas necessarias a realizagéo de viagens pelo Presidente;
X - controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse do Presi-
dente;

Xl - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva
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participar o Presidente.

Art.12 - Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia compete:

| - gerir as atividades do art. 11 e assessorar o Presidente em assuntos que lhe
forem designados;

|l - prestar apoio ao Presidente na organizagao e no funcionamento de Gabinete;
Il - assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagéo, érgéos e entidades publicas e privadas;

IV - coordenar o fluxo de informagdes que facilitem agéo individual e conjunta
das unidades na execugéo de suas atividades, atendendo ao planejado na agédo
da Administragéo da Presidéncia;

V - exercer outras atividades correlatas.

Art. 13- Ao Assessor Especial da Presidéncia compete:

| - elaborar programas e projetos necessarios a implementagéo de planos de
trabalhos estabelecidos pela Mesa Diretora;

I - orientar tecnicamente, coordenar e, quando necessario, acompanhar a re-
visao da elaboragéo de projetos elaborados por outras unidades da Camara de
Vereadores;

Il - realizar estudos, pesquisas e missdes técnicas especiais;

IV - desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da Camara de
Vereadores, através da integragdo da comunidade com os trabalhos legislativos;
V - preparar documentos que ndo se enquadrem na area de atuagdo de outros
orgaos da Camara de Vereadores e executar qualquer outra atividade técnica
que lhe for delegada pelo Presidente;

VI - exercer outras atividades correlatas

CAPITULO VI
GABINETE DOS VEREADORES

Art.14 - Os Gabinetes dos Vereadores serdo compostos pelos respectivos Edis.

CAPITULOVIII

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL
SECAOI

DIRETORIA GERAL

Art.15 - A Diretoria Geral tem por objetivo:

| - planejar, organizar e supervisionar a execugao dos servigos administrativos,
legislativos e financeiros da Camara de Vereadores;

I - apoiar os parlamentares, provendo os servigos de secretaria necessarios a
Mesa Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

Il - assessorar as atividades de apoio administrativo, provendo a execugao dos
servigos de gestao de pessoas, de compras e licitagdes, de administragéo de
material, de gerenciamento de contratos, bem como de todos os servigos auxi-
liares necessarios ao funcionamento da Camara de Vereadores;

IV -acompanhar as atividades de apoio financeiro, promovendo o uso adequado
dos recursos e o funcionamento de efetivos procedimentos de planejamento,
acompanhamento e controle dos gastos;

V - acompanhar o servigo de protocolo;

VI - controlar e acompanhar a execugdo dos contratos firmados pela Camara
de Vereadores;

VIl - dirigir a realizagdo de licitagdes e a gestdo do processo de compras da
Camara de Vereadores;

VIII - dirigir a padronizagdo, aquisi¢ao, recebimento, guarda e distribuicao e
controle do material,

RODERIEXECUNMINVO

1X - dirigir o tombamento, registro, inventario, conservagao e manutengéo do
patriménio municipal utilizado;

X - fazer executar os servigos de reproducdo de papéis e documentos, fax e
telefonia;

XI - fazer executar os servigos de vigilancia, portaria, copa, zeladoria e demais
areas internas e externas;

XII - exercer atividades correlatas.

Paragrafo Unico. A Diretoria Geral apresenta a seguinte estrutura interna:

a) - Setor de Gestao de Pessoas;

b) — Setor de Patriménio e Servigos Gerais;

c) — Setor de Protocolo e Arquivo

SUBSECAO |
SETOR DE GESTAO DE PESSOAS

Art.16 - O setor de gestéo de pessoas tem por objetivo:

| - aplicar e fazer aplicar a legislagao pertinente, considerando os regramentos
relacionados ao regime juridico, inclusive prestando esclarecimentos aos servi-
dores sempre que demandado;

Il - preparar subsidios para analises e discussdes, com os érgéos interessa-
dos, da proposta orgamentaria da Camara de Vereadores na parte referente a
pessoal;

I1-realizar as atividades de recrutamento mediante concurso publico, de acordo
com as deliberagcdes da Mesa Diretora;

IV - fazer preparar para publicagéo o resultado dos concursos publicos;

V - preparar os atos de nomeagé&o dos novos servidores, bem como lavrar outros
correlatos e, ainda, os termos de posse dos servidores da Camara de Vereado-
res, enviando-os para publicagdo legal;

VI - supervisionar as atividades relacionadas a identificagdo e a matricula dos
servidores da Camara de Vereadores, bem como a expedigao dos respectivos
cartoes funcionais;

VIl - elaborar plano de trabalho para a revisdo periédica do Plano de Cargos
e Vencimentos, organizando a lotagdo nominal e numérica dos servidores da
Camara de Vereadores;

VIl - promover a apuragdo do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer
efeito, fornecendo certiddes e declaragdes funcionais;

IX - providenciar, junto aos 6rgaos competentes, ainspegdo médica dos servido-
res, para admissao, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

X - supervisionar através de software de controle de ponto, ou na falta deste, de
forma manual, o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento
e tempo de servigo, de acordo as orientagdes das chefias imediatas e Estatuto
dos servidores;

XI - verificar os dados relativos ao controle do abono-familia, do adicional por
tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na legislacao
em vigor;

XII - providenciar os assentamentos da vida funcional e de outros dados dos
servidores da Camara de Vereadores, supervisionando a organizagao e atu-
alizagdo dos registros, controles e ocorréncias de servidores e parlamentares,
zelando para que estes sejam devidamente autuados, tendo numeradas todas
as paginas que o integram;

XIII - incumbir-se da preparagéo das folhas de pagamento e das responsabili-
dades legais a ela inerentes, enviando-as para pagamento pelo Chefe de Te-
souraria;

XIV - comunicar ao Presidente da Camara as irregularidades que se relacionem
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com a administragdo de pessoal da Camara de Vereadores;

XV - promover e acompanhar a execugao de programas de bem estar social
paraos servidores da Camara de Vereadores, realizando agdes voltadas para a
prevengao, a educagéo e 0 acompanhamento em salde, em articulagdo com o
Hospital Publico do Municipio, ou érgéo equivalente;

XVI - organizar e controlar a escala de férias dos servidores, de acordo com as
definigdes das chefias imediatas, providenciando calculos e documentacédo para
envio ao chefe de Tesouraria para pagamento;

XVII - comunicar, com a devida antecedéncia, ao Presidente da Camara, a exo-
neragéo ou demisséo de qualquer servidor da Camara de Vereadores respon-
savel por dinheiro e valores publicos;

XVIII - preparar e receber as declaragdes de bens dos servidores a elas sujeitos
e proceder ao respectivo registro;

XIX - fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes ne-
cessarias a declaragdo de rendimentos de cada um deles;

XX - exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGAOIII
DO SETOR DE PATRIMONIO E SERVICOS GERAIS

Art.17 - O Setor de Patriménio e Servigos Gerais tem por objetivo:

| - coordenar, implementar, implantar e controlar as atividades de administragao
patrimonial e servigos gerais;

Il - realizar a atividades do almoxarifado no recebimento de materiais de consu-
mo e permanentes e verificar a compatibilidade do item recebido com o pedido;
Il - receber as demandas por mdveis, equipamentos e servigos, verificando as
condigdes de atendimento segundo a disponibilidade ja existente na Camara;
IV - manter o estoque e a guarda de material em perfeita ordem de armazena-
mento e conservagao;

V - manter atualizada a escrituragéo referente ao movimento de entrada e saida
de materiais do estoque existente;

VI - classificar, numerar e codificar o material permanente;

VIl - organizar e manter os registros e controles do patriménio;

VIII - realizar, anualmente, o inventario dos bens patrimoniais;

IX - executar as atividades de alienagdo dos bens patrimoniais inserviveis da
Camara de Vereadores;

X - comunicar, por escrito, ao Diretor Geral ou ao Presidente da Camara os
desvios e falta de material, eventualmente verificados;

XI - implementar programa de conservagéo e manutengao preventiva dos bens
moveis da Camara de Vereadores,

XIl - controlar a execugéo dos servicos de vigilancia das dependéncias da Ca-
mara Municipal;

XIII - manter controle das chaves das dependéncias da Camara de Vereadores
XIV - supervisionar a execugao dos servigos de limpeza, conservagao e manu-
tengdo geral do prédio, interna e externamente, incluindo instalagoes elétricas,
hidraulicas, ar condicionado, reformas, jardinagem, entre outros;

XV - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il
SETOR DE PROTOCOLO EARQUIVO

Art.18 - O Setor de Protocolo e Arquivo tem por objetivo:

| — promover o recebimento, numeragéao, distribuicdo e controle de movimenta-
¢éo de papéis e documentos nos érgéos da Camara;

Il - fazer protocolar todas as proposigdes e quaisquer outros documentos e
papéis que sejam do interesse da Camara e dos vereadores;

11— promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos vereadores e aos
6rgaos da Camara e proceder a sua distribuigéo;

IV — encaminhar as correspondéncias oficiais da Camara;

V - fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publica-
¢des da Camara de Vereadores, mantendo atualizado o sistema de arquivo,
controlando a sua circulagao;

VI - promover a avaliagdo periddica dos documentos arquivados, bem como
proceder, periodicamente, a sele¢do dos documentos cuja conservagao seja
considerada onerosa ou desnecessaria, propondo estudos para sua eliminagao;
VIl - promover a organizagao e a manutengao atualizada do sistema de arquivo
dos atos da Camara de Vereadores.

VIII - organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta con-
sulta de qualquer documento arquivado;

IX—promover o colecionamento de jornais e publicagdes de interesse da Cama-
ra e manter em arquivo, jornais e publicagdes oficiais sobre o municipio;

X — supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de processos,
papéis e outros documentos arquivados e autorizar seu empréstimo mediante
recibo;

XI —fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publica-
¢des da Camara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

XIl —exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IX

TESOURARIA

Art.19 - ATesouraria tem por objetivo:

| - promover o recebimento das importancias devidas a Camara de Vereadores;
Il - efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de
numerario;

Il - promover a guarda e conservagédo dos dinheiros e valores da Camara de
Vereadores;

IV — incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos
de sua competéncia;

V - promover a divulgagdo ou publicagdo do movimento de caixa sempre que
solicitado;

VI - promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar
depdsitos nos estabelecimentos de crédito;

VIl - determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos
pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancérias;

VIII - providenciar o recolhimento das contribuicdes previdenciarias dos servido-
res da Camara de Vereadores;

IX - providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Camara
de Vereadores e a terceiros;

X - assessorar o Presidente na estipulagéo de politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e metas quanto ao aspecto financeiro;

Xl - supervisionar e coordenar as licitagdes;

XII - assinar conjuntamente com o Presidente as contas bancarias;

XIll - zelar pelo cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XIV - Atender as solicitagdes do Presidente da Camara.

XV - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULOXI
DO QUADRO DE PESSOAL

Art.20 - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Parnarama é constituido
de cargos e empregos publicos indicados nos seguintes anexos que integram
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esta Lei Complementar:

a) Anexo Il — Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal;

b) Anexo Ill - Quadro de Pessoal de provimento em Comiss&o e Fungdes Gra-
tificadas.

Art.21 - Ficam mantidos os cargos publicos de provimento permanente que fo-
ram preenchidos mediante o concurso publico, nas quantidades, denominagées
e referencias especificada na presente Lei Complementar.

§ 1°- O concurso publico de provas tem validade de 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogado por igual periodo.

§ 2° - Durante o estagio probatério de 03 (trés) anos, o servidor recebera trei-
namento especifico para garantir a eficiéncia do servigo publico e, ainda, para
estimular o desenvolvimento funcional.

§ 3°-ACamara Municipal de Parnarama fixara, por meio de Resolug&o, a ques-
tdo da avaliagdo dos servidores para efeito do periodo probatério e de norma
constitucional.

Art.22- Ficam mantidos e criados os cargos publicos de provimento em comis-
séo, correspondentes as atividades de diregdo, chefa, assessoramento, nas
quantidades, denominagdes e referéncias especificada no Anexo Ill da presente
Lei Complementar.

Art.23 - Os requisitos para provimento dos cargos e empregos do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal s@o os constantes do Anexo IV desta Lei Com-
plementar.

CAPITULOXII
DOS CARGOS E FUNCOES DE CONFIANGA, CHEFIA E ASSESSORAMEN-
TO

Art.24 - Extinto o 6rgéo da atual estrutura administrativa, automaticamente ex-
tinguir-se-a o cargo em comiss&o ou fungéo gratificada correspondente a sua
diregéo ou a sua chefia.

Art.25 - O servidor efetivo, quando nomeado para ocupar cargo de provimento
em comiss&o, fara opgao entre o recebimento de seu vencimento base ou do
vencimento do cargo para o qual for nomeado.

§ 1° O servidor que optar pelo vencimento do cargo efetivo recebera, a titulo de
gratificag@o, um percentual de 20 % (vinte por cento) sobre o vencimento do
cargo em comissao.

§ 2° Os ocupantes de cargos em comissao que nao forem servidores municipais
concursados receberao apenas os valores correspondentes ao vencimento do
cargo em comissao que ocupam.

Art.26 - Os cargos em comissao e as fungdes gratificadas da Camara de Vere-
adores, de livre nomeacao e exoneragao sao os estabelecidos no Anexo lll, da
presente Lei complementar.

§ 1° Afuncgéo gratificada se traduz por um valor fixo, conforme apresentado no
Anexo I, que devera ser acrescido a remuneragéo percebida pelo servidor de
carreira.

§ 2° Os servidores em exercicio de cargo em comissao e de fungéo gratificada
nao serao remunerados por horas-extras de trabalho.

§ 3° E vedada a acumulaggo de fungéo gratificada, conforme preceitua o caput
do art. 37, da Constituigao Federal.

Art.27 - Somente serdo designados para o exercicio de fungdes gratificadas
servidores efetivos da Camara de Vereadores, conforme o disposto no art. 37,
V, da Constituigao Federal.

Art.28 - Os vencimentos dos cargos em comissao e os valores das fungdes
gratificadas estdo estabelecidos nessa Lei Complementar.

Art.29 - Os ocupantes dos cargos de diregéo, de chefia e assessoramento serdo
nomeados pelo Presidente da Camara de Vereadores.

RODERIEXECUNMINVO

Paragrafo Unico. Fica vedado aos membros do Poder Legislativo do Municipio
de Parnarama, nomear ou requisitar conjuge, companheiro ou parente, consan-
guineo ou afim, até terceiro grau civil, para cargos ou empregos em comissao,
bem como manté-los nesses cargos ou empregos sob sua chefia imediata.
Art.30 - Os titulares dos cargos de Chefe de Gabinete da Presidéncia, Assessor
Especial da Presidéncia e Diretor-Geral reportar-se-ao diretamente ao Presi-
dente da Camara de Vereadores.

C A P | T u L (0]
Xl
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.31-Aestrutura administrativa da Camara de Vereadores, estabelecida nesta
Lei Complementar, entrara em funcionamento gradativamente, a medida que os
o6rgaos que a compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da
Administracdo da Casa e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico. Aimplantago dos 6rgéos constantes desta Lei Complementar
far-se-a através do provimento das respectivas diregdes e chefias e da dotagéo
dos recursos humanos, materiais e financeiros indispensaveis ao seu funcio-
namento.

Art.32 - Os 6rgéos e unidades da Camara de Vereadores devem funcionar per-
feitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboragéo.

Art.33 -As designagdes de substitutos processar-se-ao sempre por ato expresso
do Presidente da Camara de Vereadores.

Art.34 - Apresente Lei Complementar assegura aos servidores da Camara Muni-
cipal de Parnarama as vantagens de carater individual e as relativas a natureza
ou ao local de trabalho, conforme o ordenamento constitucional em vigor.
Art.35 - A remuneracédo do servidor da Camara Municipal de Parnarama sera
compativel com a complexidade das tarefas e com a escolaridade exigida para
o seudesempenho, bem como de acordo com o sistema de mérito objetivamente
apurado para ingresso nos servigos e desenvolvimento da carreira.

Art.36 - O plano de cargos, carreira e vencimentos da cAmara municipal sdo o ja
definido em Lei Municipal ou alteragdes que vierem a ser adotadas emlegislagédo
especifica.

Art.37 - Fica assegurando aos servidores do Poder Legislativo a Revisdo Geral
Anual conforme preceitua o inciso X, do Art. 37 da Constituigao Federal.

Art.38 - Os casos omissos nesta Lei Complementar serdo regulamentados pelo
Regime Juridico dos Servidores Municipais de Parnarama.

Art.39 - Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagao, revogadas as dis-
posicdes em contrario em especial a Lei Complementar 001/2013 e retroagindo
seus efeitos pecuniarios ao dia 1°- de fevereiro de 2017.

Gabinete do Prefeito Municipal de Parnarama (MA) em 26 de junho de 2017.

Raimundo Silva Rodrigues da Silveira

Prefeito Municipal

ANEXO |

ORGANOGRAMA DA CAMARA DE VEREADORES DE PARNARAMA-MA
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[ PLENARIO }

[ MESA DIRETORA J

’—i PRESIDENCIA ]—‘

[ GABIMETE DOS ] [ GABIMETE DOS ]
WEREADORES WEREADCORES
I I
[ CHEFE DE ‘ ASSESSOR ‘
GABIMNETE ESPECIAL DA
PRESIDEMNCLA
[
[ DEPARTAMENTODE ADMINISTRACAD I [ TESOURARLA ]
GERAL-DAG
CHEFE DE CHEFE DE L CHEFE DE }
GESTAC DE PATRIMONIO E PROTOCOLO
PESSOAS SERVICOS E ARCQUNG
GERAIS
ANEXO Il - QUADRO DE CARGOS PERMANENTE DO PODER LEGISLATIVO
CARGO VAGAS REFERENCIA VENCIMENTO
Advogado 01 01 R$ 2.900,00
Analista Legislativo 01 02 R$ 1.885,00
Assistente Legislativo 01 03 R$ 1.595,00
Auxiliar Administrativo 01 04 R$ 1.049,80
Auxiliar Contabil 01 05 R$1.522,50
Auxiliar Servigos Gerais 03 06 R$ 1.049,80
Controlador 01 07 R$ 1.966,20
Vigia 03 08 R$ 1.049,80

ANEXO Ill - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGAO GRATIFICADA PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO VAGAS REFERENCIA VALOR DA GRATIFICAGAO
Assessor Especial da Presidéncia 01 09 R$ 1.500,00
Chefe de Gabinete 01 10 R$ 1.500,00

Diretor Geral 01 11 R$ 1.500,00

Tesoureiro 01 12 R$ 1.500,00
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FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO VAGAS REFERENCIA VALOR DA GRATIFICAGAO
Chefe de Gestao de Pessoas 01 13 R$ 350,00
Chefe de Patriménio e Servigos Gerais 01 14 R$ 350,00
Chefe de Protocolo e Arquivo 01 15 R$ 350,00
ANEXO IV

Requisitos para provimento e competéncias dos cargos e empregos do Quadro
de Pessoal da Camara Municipal

CARGO: ADVOGADO

Requisitos:

| - anacionalidade brasileira; Il - 0 gozo dos direitos politicos; Il - a quitagdo com
as obrigagdes militares e eleitorais; IV — escolaridade de nivel superior na area
de atuagdo; V - a idade minima de dezoito anos; VI - aptidao fisica e mental.
Competéncias:

| - cuidar da representagéo judicial e extrajudicial da Camara de Vereadores de
Parnarama em matérias relacionadas com as suas atividades;

Il - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame
nas Comissoes, no Plenario e as demandas administrativas dos érgéos da Ca-
mara com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e
debates;

Il - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

IV - assessorar a Mesa Diretora quanto a anlise das proposigdes e requerimen-
tos a ela apresentados;

V - prestar assisténcia juridica as demandas dos 6rgaos da Camara de Verea-
dores no ambito da sua administragéo interna;

VI - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

VIl - realizar estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo o
arquivo atualizado sobre 0s assuntos analisados;

VIII - representar a Camara de Vereadores em juizo nas agdes em que esta for
requerida ou para promover a defesa de suas prerrogativas;

IX - orientar a preparagéo das informagdes a serem prestadas em mandados
de seguranga impetrados contra ato da Mesa Diretora e da Presidéncia, bem
como em agdes correlatas e pedidos de informagéo formulados pelos 6rgaos
do Ministério Publico;

X - manter o Presidente da Camara de Vereadores informados sobre os proces-
sos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;
Xl-desenvolver pareceres e demais textos legislativos, analisados e elaborados
pelas Comissdes, para sua ultimacéo e expedig&o;

XII - orientar, sempre que solicitado, aos responsaveis sobre as proposi¢des
a serem protocoladas pelo vereador, analisando redag&o e técnica legislativa;
XIII - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridico-administrativas;

XIV - visar editais, minutas de contratos, convénios e outros documentos admi-
nistrativos de interesse da Camara de Vereadores;

XV - assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicancias, inquéritos
administrativos e licitagoes;

XVI - exercer outras atividades correlatas.

ANALISTALEGISLATIVO

Requisitos:

| - a nacionalidade brasileira; Il - 0 gozo dos direitos politicos; lll - a quitagdo
com as obrigagdes militares e eleitorais; IV — escolaridade de nivel superior em

qualquer area; V - a idade minima de dezoito anos; VI - aptiddo fisica e mental.

Competéncias:

| - auxiliar na realizagdo da Sesséo Solene de Instalagéo e Posse, Sessoes Es-
peciais previstas no Regimento Interno da Camara de Vereadores e Reunides
Publicas;

I - apoiar o funcionamento das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias da Cama-
ra de Vereadores de Parnarama, dando apoio para a Mesa Diretora e para os
Vereadores;

Il — apoiar e assessorar o Presidente na estipulagdo de politicas, programas,
planos, projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos institucionais;

IV - conferir e liberar os trabalhos legislativos recebidos da Mesa Diretora e dos
Gabinetes Parlamentares,

V - autuar e tramitar a parte do processo legislativo que lhe compete, referente
a propostas de emenda a lei organica do municipio, projetos de leis ordinarias,
projetos de leis complementares, decretos legislativos, resolu¢cdes e demais
proposi¢oes

VI - encaminhar, ap6s leitura em Plenario e conforme determina o Regimento
Interno, as proposigdes para o Presidente da Camara de Vereadores, a fim de
que seja dado o encaminhamento regimental;

VIl - responder pelo recebimento das proposigdes em Plenario e destinadas
as Comissoes que tratam do mérito das matérias em tramitagdo da Camara de
Vereadores, para exame e parecer nos prazos regimentais;

VIII - receber as proposigdes sob analise das Comissdes Técnicas para a conti-
nuidade do processo legislativo;

IX - manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvol-
vidas pelas Comissdes de mérito;

X—orientar nas reunies das Comissdes de mérito relativos a redagéo, digitagdo
e revisao de atos e demais documentos elaborados;

XI - realizar pesquisas e levantamentos necessarios ao exame das matérias a
serem analisadas nas Comissoes de mérito;

XII - acompanhar as atividades referentes a emisséo de pareceres e demais
textos legislativos, analisados e elaborados nas Comissdes de mérito, para sua
ultimagé&o e expedicéo;

XIlI - encaminhar a Presidéncia as matérias, com os respectivos pareceres, que
estejam em condigdes de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas;

XIV - agendar, acompanhar e divulgar as Audiéncias Publicas realizadas pelas
Comissdes Permanentes e Temporarias e aquelas solicitadas pela Administra-
¢ao direta ou indireta do Municipio e por Conselhos Municipais quando o tema
for pertinente ou de interesse das Comissdes Permanentes ou Temporarias, ou
realizadas pelos Vereadores da Camara de Parnarama;

XV - acompanhar os prazos regimentais das proposi¢des para sangdo ou veto,
promulgacéo e publicagéo;

XVI - exercer outras atividades correlatas.

ASSISTENTE LEGISLATIVO
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Requisitos:

| - a nacionalidade brasileira; Il - 0 gozo dos direitos politicos; Il - a quitagao
com as obrigagdes militares e eleitorais; |V — escolaridade de nivel superior em
qualquer area; V - a idade minima de dezoito anos; VI - aptiddo fisica e mental.
Competéncias:

| - autuar e tramitar a parte do processo legislativo que lhe compete, referente
a propostas de emenda a lei organica do municipio, projetos de leis ordinarias,
projetos de leis complementares, decretos legislativos, resolucbes e demais
proposicoes

Il - encaminhar por meio de oficio, aos 6rgdos competentes, as proposicdes
aprovadas pelo Plenario.

Il - receber as correspondéncias de resposta dos trabalhos dos vereadores e
sob sua responsabilidade e disponibiliza-las aos interessados.

IV - receber as proposigdes sob analise das Comissdes Técnicas para a conti-
nuidade do processo legislativo;

V - manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvol-
vidas pelas Comissdes de mérito;

VI - orientar na reunides das Comissdes de mérito relativos a redagao, digitagdo
e revis&o de atos e demais documentos elaborados;

VII - organizar e manter arquivo das proposi¢des em tramitagao para posterior
anexagao dos pareceres e demais documentos cabiveis;

VIII - orientar, sempre que solicitado, as Assessorias Parlamentares sobre as
proposicoes a serem protocoladas pelo vereador, analisando redagao e técnica
legislativa;

IX - registrar e dar publicidade a denominag&o dos bens publicos aprovada pelo
Plenario e das entidades declaradas de utilidade publica pelo Plenario;

X - fazer ata das sessoes ordinarias, extraordinarias e da sess&o solene de ins-
talagéo da legislatura e posse dos vereadores, prefeito e vice-prefeito, conforme
determina o Regimento Interno;

XI —em casos de auséncia, por qualquer motivo, desse servidor, a Presidéncia
designara outro servidor a realizar tal procedimento.

XII - execugédo de trabalhos rotineiros que apresentem alguma complexidade,
com certa margem de autonomia;

XIIl — executar servigos relacionados com aplicagdes de leis, resolugdes, regu-
lamentos, normas em geral e com assuntos correlatos ao seu departamento;
XIV - executar aredagéo de oficios, cartas, despachos e demais expedientes, de
acordo com as normas pré-estabelecidas e supervisdo hierarquica;

XV —executar redagéo de requerimentos, indicagdes, mogoes, atos administra-
tivos de natureza simples;

XVI - executar trabalhos que exijam nogdes basicas de informatica;

XVII - operar computadores e periféricos;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Requisitos:

| - a nacionalidade brasileira; Il - 0 gozo dos direitos politicos; Il - a quitagdo com
as obrigagdes militares e eleitorais; IV — escolaridade de nivel médio ou similar;
V - aidade minima de dezoito anos; VI - aptiddo fisica e mental.

Competéncias:

| - registrar as correspondéncias oficiais recebidas pela Presidéncia;

Il - manter rigorosamente em ordem a sala de Arquivo da Camara Municipal,
zelando pela manutengéo dos livros e caixas de arquivos, além da responsabi-
lidade por toda documentagéo ali arquivada;

Il - manter o arquivo da Camara Municipal de Parnarama em ordem, responsabi-
lizando-se pelo arquivamento e desarquivamento de documentos do respectivo
arquivo;

IV - manusear a maquina xérox;

V —zelar pelas pastas dos Vereadores e pela sua atualizagao;

VI - receber e destinar as correspondéncias aos respectivos destinatarios;

VIl - executar servigos de digitagdo em geral;

VIII - receber e protocolar documentos e projetos em geral e dar encaminhamen-
to a Assessoria Juridica e Técnica Legislativa para elaboragao;

IX - receber e registrar a tramitagdo de documentos e fiscalizar o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

X - exercer outras atividades correlatas.

AUXILIAR CONTABIL

Requisitos:

| - anacionalidade brasileira; Il - 0 gozo dos direitos politicos; Il - a quitagdo com
as obrigages militares e eleitorais; IV — escolaridade de nivel médio/técnico pro-
fissionalizante; V - a idade minima de dezoito anos; VI - aptiddo fisica e mental.
Competéncias:

| - prestar assessoramento contabil em geral a Camara;

Il — promover os servigos contabeis e financeiros da Camara, determinando a
adogdo de providéncias necessarias ao seu melhor desempenho;

II1- montar e assinar balancetes, balangos gerais e demonstrativos de apuragéo
contabil;

IV - registrar toda a operagéo contabil da Camara Municipal;

V —promover o empenho prévio das despesas da Camara e o acompanhamento
da execugao orgamentaria em todas as suas fases;

VI-acompanhar junto ao 6rgéo de contas do Municipio, 0 exame dos processos
relativos a execugdo orgamentaria da Camara;

VIl - elaborar, juntamente com os responsaveis pelos demais 6rgéos, a proposta
orgamentaria do Legislativo, assim como o expediente da abertura de créditos
adicionais;

VIl -prestar assessoramento a Camara no cumprimento de suas atribuicdes de
fiscalizagdo financeira e orgamentaria do Municipio, nos termos da legislagdo
pertinentes;

IX - examinar os processos referentes as contas municipais, apds seu encami-
nhamento pelo 6rgdo competente, assessorando as comissdes permanentes,
especialmente a Comiss&o de Finangas Orcamento e Fiscalizagao, na emisséo
de seu parecer, e acompanhando os processos submetidos a diligéncia;
X-Sugerir providéncias as comissdes permanentes, especialmente a Comissdo
de Finangas. Orgamentos e Fiscalizagdo, com relagéo as inspegdes verificadas,
naformada Lei;

XI - atender as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes mensais da Ca-
mara;

XII - proceder a tomada de contas periédicas do Tesoureiro, e verificagdo dos
valores existentes;

XIII - organizar, processar e informar todas as despesas da Camara;

XIV - manter guardados os processos de consulta sobre a legalidade de aber-
tura de créditos adicionais, bem como os de registros destes, assim como os de
tabela de créditos orgamentarios.

XV - corrigir e sistematizar elementos para o relatério da Camara Municipal;
XVI - manter em dia a escrituragao dos livros e registros contabeis referentes
aos movimentos financeiro, patrimonial e orgamentario do Poder Legislativo.
XVII - desincumbir-se de outras atividades que |he seja conferida pelo Presi-
dente.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Requisitos:
| - anacionalidade brasileira; Il - 0 gozo dos direitos politicos; Il - a quitagdo com
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as obrigagdes militares e eleitorais; |V — escolaridade de nivel fundamental; V -
idade minima de dezoito anos; VI - aptidao fisica e mental.

Competéncias:

| - limpeza em geral;

Il - promover a limpeza e conservagéo interna e externa do prédio, méveis ele-
trodomeésticos e maquinarios em geral;

Il - exercer o servigo geral de copa e cozinha;

IV - atender a presidéncia, a Mesa Diretora, Vereadores e Diretores de forma
permanente, no fornecimento de agua e café;

V - atendimento nas Sessdes, com fornecimento de agua aos vereadores;

VI - manter a instalagdo sanitaria em perfeito funcionamento, requisitando a
chefia imediata, os reparos que se fizerem necessarios;

VII - cuidar das plantas;

VIII - organizar o servir o lanche;

IX - servir agua e café durante as reuniées da Camara e/ou quando solicitado;
X - solicitar requisigdo de material de limpeza, de agucar, café e outros materiais,
quando necessario;

XI - exercer outras atividades correlatas.

CONTROLADOR

Requisitos:

| - a nacionalidade brasileira; Il - 0 gozo dos direitos politicos; Il - a quitagdo com
as obrigagdes militares e eleitorais; IV — escolaridade de nivel superior na area
de atuagéo; V - a idade minima de dezoito anos; VI - aptiddo fisica e mental.
Competéncias:

| - realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizagéo e avaliagdo da gestao
administrativa, contabil, financeira, patrimonial e operacional no ambito da Ca-
mara de Vereadores de Parnarama, com vistas a verificar a legalidade e legiti-
midade de atos de gestdo dos responsaveis e a avaliar seus resultados quanto
a economicidade, eficiéncia e eficacia;

Il - examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias e financeiras, qual-
quer que seja o objetivo, inclusive os relatérios de gestao fiscal da Camara de
Vereadores;

Il — verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestao Fiscal,
conforme estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n® 101/00, que sera
assinado também pelo responsavel do Controle Interno;

IV - examinar as prestagdes de contas dos ordenadores de despesas da Camara
de Vereadores e dos responsaveis por dinheiro, bens e outros valores perten-
centes ou confiados ao Legislativo;

V - examinar os gastos com a folha de pagamento da Camara e verificar o cum-
primento dos limites legais com pessoal e total do Poder Legislativo Municipal;
VI - orientar os gestores da Camara de Vereadores no desempenho efetivo de
suas fungdes e responsabilidades; alertando-os sobre imprecisdes e eventuais
erros casuais de procedimentos, assim como sobre a necessidade de instaura-
¢do de tomada de contas especiais, nos casos previstos em lei;

VIl — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na lei de
diretrizes orgamentaria e a execugao do orgamento do Poder Legislativo;

VIII - apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional;

IX - zelar pela qualidade e pela independéncia do controle interno;

X - promover auditorias internas periodicas, para assegurar o cumprimento das
melhores praticas de gestdo na Camara de Vereadores de Parnarama e, em
caso de constatacao de falhas ou irregularidades, recomendar as medidas apli-
caveis;

XI - requerer a instauracéo de Processo Administrativo Disciplinar, por sua ini-
ciativa, quando ficar constatado indicio de pratica de grave infragdo as normas
de Controle Interno;

XII - promover auditorias extraordinarias determinadas pela Mesa Diretora da

Camara de Vereadores ou de oficio por sua iniciativa;

XIII - propor a Mesa Diretora a expedicdo de atos normativos concernentes a
execugdo e controle da gestao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial da Camara de Vereadores;

XIV - supervisionar os registros sobre a composigéo e atuagdo da (s) comissdo
(s) de licitagdo, bem como os contratos de qualquer natureza celebrados pela
Administragdo da Camara Municipal;

XV- normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais,
observadas as disposi¢des da Lei Organica e demais normas do Tribunal de
Contas do Estado;

XVI - exercer o controle das operagdes de crédito, garantias, direitos e haveres
da Camara Municipal;

XVII - verificar a adogao de providéncias para a recondugéo dos montantes das
dividas consolidada e mobiliaria aos limites de que trata o art. 31 da Lei Comple-
mentar n° 101/00; XIX — verificar a observancia dos limites e das condi¢des para
realizagao de operagdes de crédito e inscrigdo em restos a pagar;

XVIII - verificar a destinagao de recursos obtidos com a alienagéo de ativos,
tendo em vista as restrigdes constitucionais e as da Lei Complementarn®101/00;
XIX - realizar o controle em todos os niveis e em todas as unidades e subunida-
des do Poder Legislativo;

XX - prestar assessoramento direto e imediato ao Presidente e a Mesa Diretora
do Poder Legislativo, nos assuntos relativos ao Controle Interno, especialmente
no que diz respeito aos dispositivos da Lei de Responsabilidades Fiscal;

XXI - desenvolver outras atividades inerentes a fungéo do Sistema de Controle
Interno, determinadas por normas e legislagoes vigentes;

XXII - exercer outras atividades correlatas.

VIGIA

Requisitos:

| - anacionalidade brasileira; Il - 0 gozo dos direitos politicos; Il - a quitagdo com
as obrigacdes militares e eleitorais; IV — escolaridade de nivel fundamental; V - a
idade minima de dezoito anos; VI - aptidao fisica e mental.

Competéncias:

| - promover a abertura e fechamento do prédio da Camara nos horarios regu-
lamentares;

|- fiscalizar a utilizagdo de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e demais
equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento ao fim do expe-
diente;

Il - promover a vigilancia noturna, e diurna nos fins de semana e feriados;

IV - zelar os jardins interno e externo;

V - conferir a locagao do Plenario

VI - organizar e manter o servi¢o de seguranga externa, durante os eventos da
Camara;

VIl - zelar pelo bom desenvolvimento dos trabalhos da Camara;

VIII - vigiar e zelar pelos bens méveis e iméveis da Camara Municipal;

IX - relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata;
X- controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, exi-
gindo a necessaria identificagcao de credenciais visadas pelo 6rgao competente.
XI-vistoriar rotineiramente a parte externa da Camara Municipal e o fechamento
das dependéncias internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das nor-
mas de segurancga estabelecidas.

XII - realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias da ca-
mara municipal, prevenindo situagdes que coloquem em risco a integridade do
prédio, dos equipamentos e a seguranga dos servidores e usuarios.

XIII - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Presidente,
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demais membros da Mesa Diretora e outros Setores.

XIV - Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo
de atuagéo

ANEXOV

COMPETENCIA DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNGOES GRATIFI-
CADAS DA CAMARA MUNICIPAL

DOS CARGOS EM COMISSAO

| - Compete ao Chefe de Gabinete

| - apoiar os membros da Mesa Diretora no exercicio de suas atribuigdes;

I - atender as pessoas que contatam o Gabinete da Presidéncia, orientando-as
ou marcando audiéncia;

Il - receber e preparar a correspondéncia da Presidéncia;

IV - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

V - coordenar os contatos do Presidente com érgéos e autoridades, bem como
preparar sua agenda didria;

VI - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Pre-
sidente;

VIl - organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Ga-
binete da Presidéncia;

VIII - transmitir aos dirigentes e servidores da Camara de Vereadores as ordens
e os comunicados do Presidente;

IX - promover as medidas necessarias a realizagéo de viagens pelo Presidente;
X - controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse do Presi-
dente;

XI - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva
participar o Presidente.

XIl - prestar apoio ao Presidente na organizagéo e no funcionamento de Ga-
binete;

XIII - assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagéo, érgéos e entidades publicas e privadas;

XIV - coordenar o fluxo de informagdes que facilitem agéo individual e conjunta
das unidades na execugao de suas atividades, atendendo ao planejado na agdo
da Administragao da Presidéncia;

XV - exercer outras atividades correlatas.

Il — Compete ao Assessor Especial da Presidéncia

| - elaborar programas e projetos necessarios a implementagéo de planos de
trabalhos estabelecidos pela Mesa Diretora;

Il - orientar tecnicamente, coordenar e, quando necessario, acompanhar a re-
visdo da elaboragao de projetos elaborados por outras unidades da Camara de
Vereadores;

Il - realizar estudos, pesquisas e missdes técnicas especiais;

IV - desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da Camara de
Vereadores, através daintegragdo da comunidade com os trabalhos legislativos;
V - preparar documentos que ndo se enquadrem na area de atuagao de outros
orgaos da Camara de Vereadores e executar qualquer outra atividade técnica
que lhe for delegada pelo Presidente;

VI - exercer outras atividades correlatas

IIl - Compete ao Diretor Geral

| - planejar, organizar e supervisionar a execugao dos servicos administrativos,
legislativos e financeiros da Camara de Vereadores;

Il - apoiar os parlamentares, provendo os servigos de secretaria necessarios a
Mesa Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

RODERIEXECUINIV.O

Il - assessorar as atividades de apoio administrativo, provendo a execugéo dos
servigcos de gestao de pessoas, de compras e licitages, de administracéo de
material, de gerenciamento de contratos, de processamento de dados e uso de
tecnologia da informag&o, bem como de todos os servigos auxiliares necessarios
ao funcionamento da Camara de Vereadores;

IV -acompanhar as atividades de apoio financeiro, promovendo o uso adequado
dos recursos e o funcionamento de efetivos procedimentos de planejamento,
acompanhamento e controle dos gastos;

V - acompanhar o servigo de protocolo;

VI - controlar e 0 acompanhar a execugéo dos contratos firmados pela Camara
de Vereadores;

VIl - dirigir a realizagdo de licitagdes e a gestdo do processo de compras da
Cémara de Vereadores;

VIII - dirigir a padronizagéo, aquisi¢éo, recebimento, guarda e distribuicéo e
controle do material;

IX - dirigir o tombamento, registro, inventario, conservagdo e manutengao do
patriménio municipal utilizado;

X - fazer executar os servi¢os de reprodugéo de papéis e documentos, fax e
telefonia;

XI - fazer executar os servigos de vigilancia, portaria, copa, zeladoria e demais
areas internas e externas;

XII - exercer atividades correlatas.

IV — Compete ao Tesoureiro

| - promover o recebimento das importancias devidas a Camara de Vereadores;
Il - efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de
numerario;

Il - promover a guarda e conservagéo dos dinheiros e valores da Camara de
Vereadores;

IV — incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos
de sua competéncia;

V - promover a publicagdo do movimento de caixa sempre que solicitado;

VI - promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar
depdsitos nos estabelecimentos de crédito;

VII - determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos
pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancérias;

VIII - providenciar o recolhimento das contribui¢des previdenciarias dos servido-
res da Camara de Vereadores;

IX- providenciar o recolhimento doimpostode renda, incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Camara
de Vereadores e a terceiros;

X - assessorar o Presidente na estipulagdo de politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e metas quanto ao aspecto financeiro;

XI - supervisionar e coordenar as licitagdes;

XII - assinar conjuntamente com o Presidente as contas bancarias;

XIII - zelar pelo cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XIV - Atender as solicitagdes do Presidente da Camara.

XV - exercer outras atividades correlatas.

DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

IV — Compete ao Chefe do Setor de Gestao de Pessoas

| - aplicar e fazer aplicar a legislagao pertinente, considerando os regramentos
relacionados ao regime juridico, inclusive prestando esclarecimentos aos servi-
dores sempre que demandado;

Il - preparar subsidios para analises e discussdes, com os érgéos interessa-
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dos, da proposta orgamentaria da Camara de Vereadores na parte referente a
pessoal;

Il1- realizar as atividades de recrutamento mediante concurso publico, de acordo
com as deliberagdes da Mesa Diretora;

IV - fazer preparar para publicagéo o resultado dos concursos publicos;

V - preparar os atos de nomeacg&o dos novos servidores, bem como lavrar outros
correlatos e, ainda, os termos de posse dos servidores da Camara de Vereado-
res, enviando-os para publicagéo legal;

VI - supervisionar as atividades relacionadas a identificagdo e a matricula dos
servidores da Camara de Vereadores, bem como a expedigao dos respectivos
cartoes funcionais;

VIl - elaborar plano de trabalho para a revisdo periddica do Plano de Cargos
e Vencimentos, organizando a lotagdo nominal e numérica dos servidores da
Camara de Vereadores;

VIII - promover a apuragéo do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer
efeito, fornecendo certiddes e declaragdes funcionais;

IX - providenciar, junto aos 6rgdos competentes, ainspegao médica dos servido-
res, para admissao, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

X - supervisionar através de software de controle de ponto, ou na falta deste, de
forma manual, o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento
e tempo de servico, de acordo as orientagdes das chefias imediatas e Estatuto
dos servidores;

XI - verificar os dados relativos ao controle do abono-familia, do adicional por
tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na legislagao
em vigor;

XII - providenciar os assentamentos da vida funcional e de outros dados dos
servidores da Camara de Vereadores, supervisionando a organizagao e atu-
alizagao dos registros, controles e ocorréncias de servidores e parlamentares,
zelando para que estes sejam devidamente autuados, tendo numeradas todas
as paginas que o integram;

XIII - incumbir-se da preparagéo das folhas de pagamento e das responsabili-
dades legais a ela inerentes, enviando-as para pagamento pelo Chefe de Te-
souraria;

XIV - comunicar ao Presidente da Camara as irregularidades que se relacionem
com a administragdo de pessoal da Camara de Vereadores;

XV - promover e acompanhar a execugao de programas de bem estar social
paraos servidores da Camara de Vereadores, realizando agdes voltadas para a
prevengao, a educagéo e 0 acompanhamento em salde, em articulagdo com o
Hospital Publico do Municipio, ou érgéo equivalente;

XVI - organizar e controlar a escala de férias dos servidores, de acordo com as
definigdes das chefias imediatas, providenciando calculos e documentacdo para
envio ao chefe de Tesouraria para pagamento;

XVII - comunicar, com a devida antecedéncia, ao Presidente da Camara, a exo-
neragéo ou demisséo de qualquer servidor da Camara de Vereadores respon-
savel por dinheiro e valores publicos;

XVIII - preparar e receber as declaragdes de bens dos servidores a elas sujeitos
e proceder ao respectivo registro;

XIX - fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes ne-
cessarias a declaragdo de rendimentos de cada um deles;

XX - exercer outras atividades correlatas.

IV — Compete ao Chefe do Setor de Patriménio e Servigos Gerais

| - coordenar, implementar, implantar e controlar as atividades de administragao
patrimonial e servigos auxiliares;

Il - realizar a atividades do almoxarifado no recebimento de materiais de consu-

mo e permanentes e verificar a compatibilidade do item recebido com o pedido;
Il - receber as demandas por méveis, equipamentos e servigos, verificando as
condigdes de atendimento segundo a disponibilidade ja existente na Camara;
IV - manter o estoque e a guarda de material em perfeita ordem de armazena-
mento e conservagao;

V - manter atualizada a escrituragéo referente ao movimento de entrada e saida
de materiais do estoque existente;

VI - classificar, numerar e codificar o material permanente;

VIl - organizar e manter os registros e controles do patriménio;

VIII - realizar, anualmente, o inventario dos bens patrimoniais;

IX - executar as atividades de alienagao dos bens patrimoniais inserviveis da
Camara de Vereadores;

X - comunicar, por escrito, ao Diretor Geral e ao Presidente da Camara os des-
vios e falta de material, eventualmente verificados;

Xl -implementar programa de conservagao e manutengao preventiva dos bens
moveis da Camara de Vereadores,

XII - controlar a execugéo dos servigos de vigilancia das dependéncias da Ca-
mara Municipal;

XIII - manter controle das chaves das dependéncias da Camara de Vereadores
XIV - supervisionar a execugado dos servi¢os de limpeza, conservagdo e manu-
tengéo geral do prédio, interna e externamente, incluindo instalagdes elétricas,
hidraulicas, ar condicionado, reformas, jardinagem, entre outros;

XV - exercer outras atividades correlatas.

111 - Chefe do Protocolo e Arquivo

| — promover o recebimento, numeracéo, distribuicdo e controle de movimenta-
¢ao de papéis e documentos nos 6rgaos da Camara;

Il - fazer protocolar todas as proposigdes e quaisquer outros documentos e
papéis que sejam do interesse da Camara e dos vereadores;

11— promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos vereadores e aos
o6rgaos da Camara e proceder a sua distribuigéo;

IV —encaminhar as correspondéncias oficiais da Camara;

V - fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publica-
¢des da Camara de Vereadores, mantendo atualizado o sistema de arquivo,
controlando a sua circulagao;

VI - promover a avaliagdo periddica dos documentos arquivados, bem como
proceder, periodicamente, a sele¢éo dos documentos cuja conservagao seja
considerada onerosa ou desnecessaria, propondo estudos para sua eliminagao;
VIl - promover a organizagao e a manutengao atualizada do sistema de arquivo
dos atos da Camara de Vereadores.

VIII - organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta con-
sulta de qualquer documento arquivado;

IX—promover o colecionamento de jornais e publicagdes de interesse da Cama-
ra e manter em arquivo, jornais e publicagdes oficiais sobre o municipio;

X- supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de processos,
papéis e outros documentos arquivados e autorizar seu empréstimo mediante
recibo;

XI —fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publica-
¢des da Camara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

XIl —exercer outras atividades correlatas.

Gabinete do Prefeito Municipal de Parnarama (MA), 26 de junho de 2017
Raimundo Silva Rodrigues da Silveira
Prefeito Municipal
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