“Dispde sobre a organizagio,
estrutura administrativa, quadro de
pessoal da Cimara Municipal de
Parnarama, e di outras
providéncias”.

JOAO PAULO BARBOSA DE CARVALHO, Presidente da Camara
Municipal de Parnarama,

Fago saber que a Mesa Diretora da Camara Municipal de PARNARAMA
aprovou em 1% e 2° votagéo o Projeto de Lei Complementar N°. 004/2013.

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1% - Esta Lei organiza e estrutura administrativamente a Camara
Municipal de Parnarama, instituindo Orgfos, cargos e empregos publicos,
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

Camara: funcionarios publicos regidos pelo Estatuto dos Funcionirios
Publicos do Municipio.

Art. 32 - Os cargos, empregos € respectivas fungdes que compdem o Quadro
- de Pessoal da Cémara Municipal de Parnarama, passam a obedecer a
organizagio estabelecida por esta Lei Complementar.

CAPITULO II
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA BASICA

- A Camara Municipal de Parnarama tem a sua estrutura basica
82 pelos seguintes Orgdos:

E DIRECAO:
omnete da Presidéncia;
Departamento da Mesa Diretora;

W

I - POLITICO:
a) Gabinete do Vereador;

III - DE DELIBERACAO:
a) Departamento das Comiss&es:

IV - TECNICOS:

a) Secretaria de Assuntos Juridicos;
b) Departamento de Contabilidade;
¢) Departamento de Servigos Gerais;
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Art. 5° - Os 6rgéios com suas respectivas unidades administrativas seguem o
organograma que constitui 0 Anexo I desta Lej Complementar.

_ CAPITULO I i
DA ORGANIZACAO DAS UNIDADES QUE COMPOEM A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA BASICA

SECAO |

DOS ORGAOS DE DIRECAO

Art. 62 - O Gabinete da Presidéncia, além de seu Presidente, ¢ composto por
01 Chefe de Gabinete e 01 Assessor Especial da Presidéncia.
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Art. 72 — A Mesa Diretora serd composta por seus membros na forma

estabelecida pelo Regimento Interno da Camara Municipal ¢ 01 Auxiliar
Administrativo.

. SECAoIl
DO ORGAO POLITICO

Art. 8 — Os Gabinetes dos Vereadores serfio compostos pelos respectivos Edis
e 12 Assessores Parlamentares.

5

; SECAO III :
DO ORGAO DE DELIBERACAOQ

Art. 9 — O Departamento das Comissdes & composto pelos seus membros e 01
Analista Legislativo e 01 Assistente Legislativo.

. SECAO1V
DOS ORGAOS TECNICOS

Art. 10 — A Secretaria de Assuntos Juridicos & composta por 01 Advogado.

Art. 11 — O Departamento de Contabilidade & composto por 01 Auxiliar
Contabil e 01 Controlador.

Art. 12 — O Departamento de Servigos Gerais ¢ composto por 03 Auxiliares de
Servigos Gerais.

DO QUADRO DE PESSOAL

13 — O Quadro de Pessoal da CAmara Municipal de Parnarama &

ituido de cargos e empregos indicados nos seguintes anexos que integram
=sta Lei Complementar:
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a) Anexo 2 — Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal;

b) Anexo 3 — Quadro de Pessoal de provimento em comissdo ¢ funcdes de
confiancga;

¢) Anexo 4 — Cargos efetivos a serem extintos na vacincia.

Art. 14 — Ficam mantidos os cargos publicos de provimento permanente a
serem preenchidos mediante o concurso publico de provas em vigéncia, nas

quantidades, denominacBes e referéncias especificadas no Anexo 2 da presente
Lei Complementar.

§ 1= - O concurso piblico de provas tem validade de 2 (dois) anos, podendo ser

prorrogado por igual periodo.

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

§ 32 - A Camara Municipal de Pamarama fixard, em lei propria, a questdo da

avaliagdo dos servidores para efeito do periodo probatério ¢ de norma
constitucional.

Art. 15 — Ficam mantidos e criados os empregos publicos de provimento em
comissdo, correspondentes as atividades de diregdo, assessoramento ¢
coordenacdo, nas quantidades, denominagdes e referéncias especificadas no
Anexo 3 da presente Lei Complementar.

§ 2% - Os empregos de Assessor Parlamentar serfio preenchidos por expressa
indica¢@o do Vereador detentor do mandato, a critério do Presidente da CAmara.

Art. 16 — Os cargos efetivos constantes do Anexo 4, s6 serdo extintos na

vacancia, e neste caso, automaticamente, independente de qualquer ato
administrativo.

b
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1SItos para provimento e competéncias dos cargos e empregos

‘essoal da Cémara Municipal sdio os constantes do Anexo 5 desta
i ;Ln:‘ ntar.

CAPITULO IV
DO PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS

SECAO 1
DOS VENCIMENTOS

Art. 18 — A tabela referencial de vencimentos consta no Anexo VI da presente
Lei Complementar.

Art. 19 — A revisdo geral dos vencimentos constantes do Anexo VI desta Lei
Complementar, serd feita anualmente, = respeitadas as disposi¢des
constitucionais, mediante aplicagdo de indice federal de correcio.

Art. 20 — O servidor ptblico que for nomeado para cargo em comissdo podera
optar:

I - pelo vencimento do cargo em Comissio;

II. - pelo vencimento do cargo efetivo de que for titular, acrescido das
vantagens acessorias a que tiver direito.

SECAO IT ]
DAS VANTAGENS PECUNTARIAS

Art. 21 — S&o vantagens pecunidrias os acréscimos concedidos aos servidores,
a titulo definitivo ou transitério, pela decorréncia do tempo de servigo, pelo

desempenho de fungdes especiais e/ou de confian¢a e de chefia, ou, ainda, por
razoes das condi¢des pessoais do servidor.
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SUBSECAO I
DOS ADICIONAIS

Art. 22 — O Adicional por tempo de servigo — ATS, & o acréscimo pecuniario
que se adita definitivamente ao padrdo do cargo, em razio exclusiva do tempo
de exercicio estabelecido em lej para auferimento de vantagens.

§ 12 - O “ATS” ¢ resultante de servi¢o ja prestado, o que resulta na

Hcorporagdo automatica ao vencimento e o acompanha na disponibilidade e na
aposentadoria.

§ 2°- O “ATS” corresponde a:
I - 10% (dez por cento
de servigo prestados;
II - 2% (dois por cento
ano de atividade.

) sobre 0s vencimentos no final dos primeiros cinco anos

) sobre 0s vencimentos a cada ano, a partir do quinto

SUBSECAO II i
DAS GRATIFICACOES

¢o (GS) € aquela instituida e remunerada para

recompensar riscos ou onus decorrentes de trabalhos normais executados em

condi¢es especiais, quais sejam:

I - pelos servigos extraordinarios realizados fora da jornada normal de
trabalho;

II - pela participagio em banca examinadora, comissio

licitag&o ou de concurso publico e Comissgo Temporaria
I — pelo exercicio de fun
quando for o caso;

IV - pela €Xecuedo ou colaboragio em trabalhos técnicos ou cienti
das atribui¢Ses normais do cargo;

V — por regime especial de trabalho.

de estudo, comissio de
5

¢Oes especificadas em resolucdo da Camara ou lei,

ficos, fora

pressos neste artigo, até 100%

<IN por cento) do vencimento padréo do cargo do servidor recrutado.
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recidos 0s motivos excepcionais e transitérios que a justificavam,
cuir-se-4 a razdo de seu pagamento.

Art. 24 — A Fungdo Gratificada (FG), ¢ o acréscimo pecuniério que se adita ao
vencimento padrdo do cargo e é concedida aqueles que possuam “strictu-
sensu”, nos cargos e porcentagens a saber:

a) doutorado — 25% (vinte e cinco por cento);

b) mestrado — 20% (vinte por cento);

¢) especializa¢@o — 15% (quinze por cento).

Paragrafo tinico — A critério da Mesa Diretora, também poder4 ser concedida
“FG” de até 100% (cem por cento) do vencimento padrdo do cargo por
dedicagdo, desempenho ¢ interesse pelo servigo publico.

Art. 25 — A prestagdo de servicos fora do expediente normal de trabalho sera
recompensada mediante o pagamento de “Gratificagio de Servicos

Extraordinarios” aos servidores da Camara Municipal, ocupantes dos cargos de
provimento permanente e efetivo.

Paragrafo vinico — Ao valor normal de cada hora trabalhada, sera acrescido o
percentual de 50% (cingiienta por cento), salvo quando o servigo for realizado
aos domingos e feriados, quando entfio, o percentual serd de 100% (cem por

cento) sobre o valor de cada hora efetivamente trabalhada, conforme
disposigdes constitucionais vigentes.

Art. 26 — Na hipétese de realizacio de trabalho noturno, sendo este
compreendido entre 22 (vinte e duas) horas e 5 (cinco) horas, ao valor de cada
hora trabalhada sera acrescido o percentual de 25% (vinte e cinco por cento),
correspondente ao adicional noturno; aos domingos e feriados seré pago o valor
de 50% (cingiienta por cento).

Art. 27 — A execucdio de servigos prestados fora da sede do Municipio, serd
concedida ao servidor recrutado, uma gratificagio denominada diaria, fixada na

forma da Resolugfio vigente.




ISR ERERNRENNe F‘F"FT"F" w IEREN

- X —tempo de servigo publico.

Art. 28 — Ficam asseguradas aos funcionarios da CAmara Municipal todas as

vantagens e gratificacOes instituidas no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

SECAO III
DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 29 — As fungles de confianga serfio exercidas por servidores de cargos de
carreira da Cadmara Municipal de Parnarama, quando possivel for este
reaproveitamento e existindo pessoal especializado.

Art. 30 — Sao fungdes de confianga:

I — Chefe dos Gabinetes dos Vereadores;
II - Assessores Especiais;

III - Assessores Parlamentares;

CAPITULO V
DAS PROMOCOES

Art. 31 — As promog¢des dos funcionéarios da Camara Municipal se processarfio
através de Progressio Horizontal.

Art. 32 — A aferi¢8io de mérito serd apurada observados os seguintes conceitos:
I — qualidade e responsabilidade;

IT — organizagio;

III — iniciativa;

IV — criatividade;

V — senso de custo;

VI - relagdes humanas e cooperacgio;

VII — eficiéncia;

VIII - dedicac@o ao servigo;

IX — assiduidade;
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: 33 — A carreira podera ser estendida quando, havendo necessidade, novos
carzos sejam criados para comporem a estrutura administrativa do Legislativo.

CAPITULO VI
DA APOSENTADORIA

Art. 34 — O funcionério da Cdmara Municipal de Parnarama serd aposentado
pela Previdéncia Propria do Municipio em processo formalizado por Ato da
Mesa Diretora.

Art. 35 — Serdo estendidos aos aposentados os beneficios e vantagens
posteriormente concedidos aos servidores em atividade, inclusive quando
decorrentes da transformacéo e reclassificagdo de cargo ou fungdo em que se
deu a aposentadoria, ressalvadas as vantagens de carater transitorio e técnicas,

auferidas somente no decorrer da prestagdo de servicos e as de carater
individual.

CAPITULO VII k
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 36 — A presente Lei Complementar assegura aos servidores da CAmara
Municipal de Parnarama as vantagens de carater individual e as relativas a
natureza ou ao local de trabalho, conforme o ordenamento constitucional em
vigor.

Art. 37 — A remuneragdo do servidor da Camara Municipal de Parnarama sera
compativel com a complexidade das tarefas e com a escolaridade exigida para o
seu desempenho, bem como de acordo com o sistema de mérito objetivamente
apurado para ingresso nos servigos e desenvolvimento da carreira.

Art. 38 — A implantagfio do disposto nesta Lei Complementar sera gradativa,
visando a adaptagdo fisica da sede decorrente da reorganizacio administrativa,
de forma racional, a fim de ser garantida a boa execugéo das tarefas.

Art. 39 — Os funciondrios da Camara integrarfo o sistema previdenciério e de

assisténcia dos servidores plblicos municipais, até a criacdo de sistema proprio
do Legislativo.
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Os requisitos para provimento dos cargos constantes desta Lei
ar estdo dispostos no Edital n2 001/2013 do Concurso Publico da
icipal de Parnarama, em vigéncia.

. 41 — Os casos omissos nesta Lei Complementar serdo regulamentados
pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de Parnarama.

R 42 - O Atos Administrativos previstos nesta Lei Complementar

prevalecerdo desde que assinados pela maioria dos membros da Mesa Diretora.

Art. 43 — Esta Lei entrard em vi

gor na data da sua publicacfo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Gabinete do Presidente da Cimara Municipal de Parnarama, Estado do
Maranhio aos 24 de janeiro de 2014.

Pamarama, em 24 de janeiro de 2014.

JOAO PAULO BARBOSA DE CARVALHO
Presidente da CAmara Municipal de Parnarama
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ANEXO I

QUADRO PERMANENTE DO PODER LEGISLATIVO

CARGO VAGAS | REFERENCIA
Amnalista Legislativo 01 01
Assistente Legislativo 01 02
Auxiliar Administrativo 01 03
(Auxiliar Contébil 01 04
Auxiliar de Servigos Gerais 03 05
Controlador 01 06
Advogado 01 07

ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO VAGAS | REFERENCIA
Assessor Especial da Presidéncia 01 08
Chefe de Gabinete 01 09
Assessores Parlamentar 12 10
Assessores Especiais das Comissdes 02 11

ANEXO IV
FUNCOES DE CONFIANCA

FUNCAO VAGAS | REFERENCIA

| " 1efe de Tesouraria 01 12

A




TABELA REFERENCIAL DE VENCIMENTOS

REFERENCIA VALOR
01 1.300,00
02 1.100,00
03 724,00
04 1.050,00
05 724,00
06 1.356,00
07  2.712,00
08 1.000,00
09 724.00
10 724,00
I 724,00
12 1.356,00
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ANEXO V
ENCIA DOS CARGOS E FUNCOES DO QUADRO DE PESSOAL DA
CAMARA MUNICIPAL

I — Compete ao Chefe de Gabinete:

a) planciar. coordenar e controlar a execugdio de politicas, programas, planos, projetos,
micias & dietnizes de acdo de governo do Presidente;

b) coosdemar o fluxo de informagbes que facilitem a agfio individual e conjunta das
unidades ma enecucio de suas atividades, atendendo ao planejado na agdo da Administragéo
da Pressdéncaa;

c) assistir @ Presidente em suas fungdes politicas;

d) Meﬁmﬂ*m contatos com os demais Poderes e Autoridades;

it Ses Ondinarias, Extraordinarias, Especiais e Solenes.

ssor Especial da Presidéncia:
nic o @s suas funcdes politicas;
b) assistir o Pres mie mos contatos com os demais Poderes e Autoridades;
¢) assistir o Prt:sﬂﬂ:pﬁﬁmemo a0s municipes;
d) atender as demass saliciacies da Presidéncia de cunho politico e administrativo;
e) receber e encammhummndenma da Presidéncia;

f) organizar a agenda do Presde

g) prestar outros mw
h) assistir as Sesstes Ordimémas. Extraordindrias, Especiais e Solenes.

III — Compete ao Assessor Especial das Comissoes:

a) conferir, anotar e informar expedicnte gue exija discernimento e capacidade critica e
analitica;

b) estudar e informar processes de complexidade. dentro de orientagdo geral;

¢) conferir a datilografia e/ou digitacio de documentos redigidos e aprovados, ou
datilografa-los e/ou digita-los, encammbhando-os para assinatura ou outro procedimento que
couber;

d) colecionar leis, resolugdes, decretos legislativos e outros atos normativos de interesse do
departamento onde exerce suas funcdes:

€) orientar o recebimento, a classificag@o, © megistro, a guarda e a conservacdo dos
processos, livros ¢ demais documentos, mediante nommas ¢ c6digos pré-estabelecidos;

f) verificar as necessidades do setor e preencher ou selicitar o preenchimento da requisicio
especifica;

g) executar tarefas referentes & Divisio de Pessoal e Financeira. sob a orientacio de seu
superior hierarquico, bem como tarefas dos demais setores. sob a supervis3o respectiva;

h) dar assisténcia geral aos Vereadores, aplicando o disposio ne Regimento Interno da
Camara Municipal;
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i) assessorar a Secretdaria de Gerenciamento Legislativo no que for solicitado;
J) executar outras tarefas correlatas, sob a supervisfo e orientagfo superior.

IV — Compete ao Assessor Parlamentar:

a) assessorar os Vereadores nos trabalhos de cunho politico;

b) receber ¢ encaminhar a correspondéncia dos Vereadores e organizar suas agendas;

¢) trabalhar na elaboragfio de indicacdes, requerimentos, mogdes e proposituras legais
solicitadas pelos Vereadores e encaminha-las & Secretaria Administrativa;

d) alertar os Vereadores sobre o cumprimento dos prazos regimentais;

e) realizar diligéncias externas ao recinto da Cémara para atender ao expediente do
Vereador;

f) realizar outras tarefas correlatas.

V — Compete ao Analista Legislativo:

a) assistir e assessorar o Presidente na estipulagio de politicas, programas, planos, projetos,
diretrizes e metas quanto aos aspectos institucionais e juridicos;

b) assistir as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Especiais e Solenes;

¢) atender a outras determinagdes delegadas pelo Secretrio de Gerenciamento Municipal.
d) estudos, pesquisas, analises, elaboragéo de relatorios, pareceres e projetos:

e) nos processos de tomada de contas do Prefeito Municipal e de entidades da
Administragdo Indireta;

f) na abertura de créditos adicionais;

g) nas representagdes do Tribunal de Contas do Estado do Maranhdo e nos recursos de suas
decisdes;

h) nos planos e programas de desenvolvimento municipal;

i) na retificagfo de leis orgamentarias;

J) nas requisicdes de informagdes, relatorios, balangos e inspegdes sobre as contas de
orgdos e entidades da Administragio Municipal;

k) na elaboragfio das leis orgamentarias anuais e plurianuais;

VI - Compete ao Auxiliar Administrativo:

a) manter rigorosamente em ordem a sala de Arquivo da Cadmara Municipal, zelando pela
manuten¢do dos livros e caixas de arquivos, além da responsabilidade por toda
documentagdo ali arquivada;

b) manter o arquivo da Secretaria Administrativa em ordem, responsabilizando-se pelo
arquivamento e desarquivamento de documentos do respectivo arquivo;

¢) operagdo da maquina de xérox;

d) zelo pelas pastas dos Vereadores e pela sua atualizagio;

e) destinagdo das correspondéncias;

f) executar servicos de digitagdo em geral;
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g) protocolo de projetos em geral ¢ encaminhamento & Assessoria Juridica de Técnica
Legislativa para elaboracfio;

h) receber e registrar a tramitacio de documentos e fiscalizar o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

i) atender as solicitagdes hierarquicas.

=D VII - Compete ao Assistente Legislativo:

) a) execugdio de trabalhos rotineiros que apresentem alguma complexidade, com certa
margem de autonomia;

b) servigos relacionados com aplicago de leis, resolugdes, regulamentos, normas em geral
¢ com assuntos correlatos ao seu departamento;

¢) redagéo de oficios, cartas, despachos e demais expedientes, de acordo com normas pré-
estabelecidas e supervisdo hierarquica;

d) redagio de requerimentos, indicagdes, mog0es, atos administrativos de natureza simples;
€) atender as necessidades do setor a que estiver afeto, executando as tarefas respectivas,
sob a orientag¢do respectiva;

f) zelar por prazos processuais;

g) organizar a pauta das Sessdes e zelar pela sua entrega no prazo legal;

h) digitar e conferir, mapas, tabelas e quadros estatisticos;

i) executar trabalhos que exijam nogdes basicas de informética;

1) operar computadores e periféricos;

1) manter rigorosamente atualizado o programa de langamento de matérias;

m) consulta de matérias legislativas;

n) atender a outras determinacdes de seu superior hierarquico.

VIII - Compete ao Procurador Juridico:

a) representar a Camara em juizo ou fora dele, por delegagéo da Presidéncia;

b) representar no Tribunal de Justica sobre a inconstitucionalidade de lei ou ato municipal,
conjuntamente com a Mesa Diretora;

¢) substabelecer suas fungGes a advogado, para exercer suas fungdes junto aos Tribunais de
Justica e de Algada, apresentando sustentacdo oral dos interesses do Legislativo, em
demandas contra ele ou por ele promovidas;

d) despachar os assuntos de sua 4rea de competéncia com o Presidente da C4mara;

¢) prestar apoio juridico acs demais orgdos da Camara Municipal, na sua organizagio e
funcionamento, analisando os atos e fatos administrativos e seus registros, a fim de
certificar-se de sua exatido, integridade e autenticidade;

f) desenvolver estudos e manter arquivo das Jurisprudéncias de interesse da Camara,
articulando-se, inclusive, com a rea Juridica do Executivo Municipal;

g) acompanhar, pesquisar e estudar a evolucdo legislativa do Pais, informando as unidades
administrativas e aos Vereadores interessados, a existéncia de alteragio de dispositivos

legais que, direta ou indiretamente, afetem a comunidade e os trabalhos legislativos da
Camara;
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h) preparar as informagdes a serem prestadas em mandados de seguranca impetrados contra
atos da Mesa Diretora da Camara Municipal;

1) conduzir o desenvolvimento de outros assuntos incluidos no seu campo de atuagdo e que
lhe sejam determinados pelo demais Orgdos que compdem a estrutura orginica do Poder
Legislativo;

J) executar outras tarefas inerentes i area Juridica, solicitando, quando for o caso, a
colaboragdo de servidores dos Orgdos interessados;

) requisitar documentos a qualquer outro setor da estrutura orgénica da Camara, devendo o
atendimento ser prioritario, em razio de instruir processo cujo prazo se acha em curso;

m) requisitar & Presidéncia, estudos e pareceres de especialistas para instrucio das matérias
em tramitacdo pela CAmara Municipal;

n) emitir parecer sobre matéria requerida por qualquer Vereador, com anuéncia do
Presidente da Cémara;

0) auxiliar, sempre que for solicitado, o Secretirio de Gerenciamento Legislativo e
Diretores de Departamento, em questdes Juridicas de maior grau de complexidade:;

P) executar outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder Legislativo.

IX — Compete ao Tesoureiro:

a) receber os créditos da Camara;

b) assistir e assessorar o Presidente na estipulagéo de politicas, programas, planos, projetos,
diretrizes e metas quanto ao aspecto financeiro;

¢) supervisionar, coordenar e controlar os assuntos financeiros, fiscais, de langamentos,
duodécimos e despesas;

d) supervisionar e coordenar a elaboragfo do orcamento;

e) supervisionar, coordenar e controlar o processamento das despesas, contabilizacio
or¢arnentdria, financeira, patrimonial e econdmica;

f) supervisionar e coordenar os controles de custos orgamentarios, avaliando e
dimensionando seu alcance no or¢amento;

g) supervisionar e coordenar as licitagdes;

h) promover a administragio de material e patrimonio;

i) supervisionar, coordenar e controlar o recebimento, guarda e movimentagdo de valores;

j) assinar conjuntamente com o Presidente as contas bancarias;

I) coordenar, controlar e manter atualizado o registro de bens;
m) elaborar o orgamento;

n) zelar pelo cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;

o) atender as solicitacdes do Secretrio de Gerenciamento Legislativo e do Presidente da
Camara.

X — Compete ao Auxiliar Contabil:

a) examinar e instruir processos relativos a: registros, distribuicdo e redistribuicdo de

créditos  adicionais, liquidagdo de dividas relacionadas e de restos a pagar, dando
andamento as requisicdes de adiantamentos;
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b) registrar, de modo sistematico e de acordo com as normas vigentes da contabilidade
publica, seus livros e ficharios;

¢) guardar as segundas vias das notas de empenho, recebidas no prazo legal, para posterior
deducdo ou juntada aos respectivos processos;

d) escriturar nas fichas adicionais e gerir sua movimentagio;

e) lancar em fichas, livros ou disquetes os atos de despesas de registros e anotar os de
registros recusados;

f) anotar em “contas correntes”, as responsabilidades de funcionarios de Vereadores, por
adiantamentos registrados e dar baixa quando de sua liquidagao;

g) manter guardados os processos de consulta sobre a legalidade de abertura de créditos
adicionais, bem como os de registros destes, assim como os de tabela de créditos
orcamentarios;

h) conferir e instruir as relagdes de restos a pagar em face dos saldos apurados e dos
empenhos arquivados;

i) corrigir e sistematizar elementos para o relatorio da Camara Municipal;

j) manter em dia a escrituragcdo dos livros e registros contabeis referentes ao movimento
financeiro, patrimonial e orgamentario do Poder Legislativo;

1) emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas autorizadas pelo Presidente;

m) examinar documentos comprobatérios relativos a estas despesas;

n) elaborar, juntamente com os responsaveis pelos demais 6rgdos, a proposta orcamentaria
do Legislativo, assim como o expediente da abertura de créditos adicionais;

0) levantar balancetes mensais e balangos anuais, encaminhando-os a aprovacdo da Mesa
Diretora;

p) registrar toda a operagio contabil da Cidmara Municipal;

q) proceder a tomada de contas periddicas do Tesoureiro, e verificagdo dos valores
existentes;

r) organizar, processar e informar todas as despesas da Camara;

s) atender as determinagdes de seu superior hierarquico.

XI — Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais:

a) proceder a limpeza interna e externa das dependéncias da Cémara, incluindo méveis,
equipamentos, cortinas e toalhas;

b) manter a instalagfo sanitaria em perfeito funcionamento, requisitando a4 Chefia imediata,
0s reparos que se fizerem necessarios;

¢) cuidar das plantas;

d) organizar o servir o lanche;

e) servir agua e café durante as reunides da CAmara e/ou quando solicitado;

f) lavar copos, xicaras, cafeteiras e demais utensilios pertinentes;

g) solicitar requisi¢do de material de limpeza, de aglcar, café e outros materiais, quando
necessario;

h) executar outras tarefas afins;

i) atender a solicitagéio hierarquica.
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XII — Compete ao Controlador:

a) Cumprir o estabelecido nos dispositivos de ordem constitucional municipal;

b) Avaliar o cumprimento das metas fiscais e financeiras estabelecidas pela Lei de
Responsabilidade Fiscal;

¢) Realizar o controle em todos os niveis e em todas as unidades e subunidades orgénico
do Poder Legislativo, com relagfo a perfeita execugio da Receita e Despesa Orgamentaria;
d) Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias bem como os direitos e
haveres do Poder Legislativo;

e) Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
orcamentéria, financeira, patrimonial e de pessoal do Poder Legislativo;

f) Exercer controle das informagdes para o sistema de Auditoria Publica do Tribunal de
Contas do Estado;

g) Realizar periodicamente junto ao Departamento de Administragdo e Financeiro do Poder
Legislativo, auditoria nos sistemas contdbeis, financeiro e patrimonial, inclusive nas
prestacdes de contas dos suprimentos de fundos concedidos, emitindo parecer técnico
consubstanciado nos resultados encontrados;

h) Receber e apurar procedéncia de declaragdes ou denuincias sobre questdes relacionadas a
execucdo orcamentdria e financeira, sugerindo, quando for o caso, a instalagio de
sindicAncias e inquéritos administrativos pertinentes;

i) Emitir parecer e relatdrio;

j) Prestar assessoramento direto e imediato ao Presidente do Poder Legislativo, nos
assuntos relativos ao Controle Interno, especialmente no que diz respeito aos dispositivos
da Lei de Responsabilidade Fiscal;

k) Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugdo dos Planos,
Programas e Orgamentos do Poder Legislativo do Estado do Maranhéo;

I) Apoiar o controle externo do Tribunal de Contas do Estado do Maranh@o no exercicio de
sua missio institucional;

m) Executar outras atividades afins ou correlatas, no &mbito de sua competéncia,
especialmente aquelas que lhes forem determinadas pelo Presidente do Poder Legislativo.
n) Controlar e fiscalizar todas as agdes que resultem em impacto financeiro do drgéo.

XIII — Compete ao Vigia:

a) Vigiar e zelar pelos bens méveis e iméveis da Cdmara Municipal.

b) Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata.

¢) Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a
necessaria identificac@o de credenciais visadas pelo 6rgdo competente.

d) Vistoriar rotineiramente a parte externa da Camara Municipal ¢ o fechamento das
dependéncias internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de
seguranca estabelecidas.

e) Realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias da Camara
Municipal, prevenindo situagdes que coloquem em risco a integridade do prédio,
dos equipamentos ¢ a seguran¢a dos servidores ¢ usuarios.
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tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de

Parnarama, em 24 de Janeiro de 2014.

%
JOAO PAULO OSA DE CARVALHO

Presidente da C



