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Mensagem n° 001/2024

CAMARA MUNICIPAL DE LilA

‘ APROVADOW
A =
Mesa Diretora PRESIDENTE

Célmara Municipal de Lima Campos/MA

Com os cumprimentos de praxe, encaminho a apreciacdo dessa
Camara Municipal, o incluso Projeto de Lei que dispde sobre a Estrutura Administrativa
do Poder Legislativo do Municipio de Lima Campos e d4 outras providéncias.

A proposta tem por escopo promover a atualizagio da Legislagdo
que trata sobre a estrutura organizacional desta Casa Legislativa, tendo em vista que a
legislagdo em vigor estd defasada e j& ndio atende & todas as necessidades deste Poder.

De outro modo, face a relevincia da matéria, solicito que o
prOJeto ora remetido tramite em regime de urgéncia, nos termos do Regimento Interno

dessa Casa Legislativa.

Na oportunidade, envio a Vossa Exceléncia e seus Pares protestos
de éxito no exercicio da vereanga.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE LIMA
CAMPOS/MA, EM 30 DE JANEIRO DE 2024.

Presidente
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PROJETO DE LEI N° 001, DE 30 DE JANEIRO DE 2024.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE LIMA
CAMPOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

TITULO 1

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE LIMA CAMPOS

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1°. A Estrutura Administrativa da CaAmara Municipal de Lima Campos passa a ser

regida pelo disposto nesta Lei, observadas as normas da legislagdo pertinente sendo
constituida por érgdos de apoio aos servigos administrativos.

CAPITULO II
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 2°. Para cumprir sua finalidade administrativa, organizacional e legislativa, a CAmara
Municipal de Lima Campos passa a ter a estrutura administrativa representada pelo
organograma constante do Anexo I desta Lei, delineada conforme os orgdos e unidades
de servigos abaixo especificados:

a) Gabinete do Presidente;

b) Assessoria de Gabinete;

c) Assessoria Especial da Presidéncia;
d) Assessor Juridico;

e) Setor de Controle Interno

) Setor Contabil

g) Departamento de Fiscalizagio de Contratos
h) Departamento de Gestdo de Contratos

i) Tesouraria

1) Secretaria Administrativa
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Secretaria do Plenario

Pregoeiro

Agente de Contratagio

Chefe da Divisdo do Setor de Material
Chefe do Setor de Recursos Humanos

SECAO1

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA

ORGANIZACIONAL

Art. 3°. As unidades que integram e prestam auxilio administrativo ao Presidente da
Céamara sdo constituidas de cargos de chefia e assessoramento.

Art. 4°. Ao Gabinete do Presidente compete:

L
IL.
1.

Iv.
V.
VI

Protocolar proposituras;
Agendar convites, marcar recados e telefonemas;
Atender os municipes que buscarem contato com o gabinete, resolvendo suas
solicitagdes se possivel, bem como na impossibilidade, orientando-os e/ou
encaminhando-os, conforme as necessidades exportas, aos servigos publicos ou
privados que detém competéncia para resolugio das mesmas;

Comunicar-se com os setores administrativos da Camara;
Arquivar a correspondéncia do gabinete referente aos assuntos legislativos;
Digitar oficios e requerimentos do Gabinete;

VIL. Acompanhar as sessdes legislativas da CAmara;
VIII. Exercer outras atividades afins.

Paragrafo Unico - O Gabinete do Presidente ¢ composto por:

a)
b)

Chefe de Gabinete
Assessor de Gabinete

Art. 5°. A Assessoria Especial do Presidente compete:

L.

I1.

Exercer, sem restrigdes, as atividades a ele delegadas, bem como auxiliar no
cumprimento das respectivas atividades do Presidente, auxiliando todas as
atividades inerentes a sua funcéo; ’

Atender o Presidente nos assuntos pertinentes ao funcionamento do Gabinete;
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II. Criar canais de comunicago entre o, Gabinete e os municipes de modo a identificar
as necessidades dos diferentes segmentos do municipio;

IV.  Acompanhar as sessdes legislativas da Camara;

V.  Assessorar o Presidente durante as sessdes;

VI. Exercer outras atividades afins.

Parigrafo Unico - A Assessoria Especial do Presidente é composta pelo Assessor
Especial do Presidente.

Art. 6°. Compete a Assessoria Juridica representar e orientar o Poder Legislativo nos
assuntos pertinentes a justica e a legislagfo, além da representagiio “ad judicia” nas
questdes em que tiver interesse como autor, réu, interveniente ou oponente, bem como,
as seguintes atribui¢des:

L Assessorar o Presidente da CAmara Municipal nos assuntos de natureza juridica
submetidos a sua aprecia¢do;

II. Manifestar-se acerca de petigdes formuladas pelo Presidente;

II. Elaborar propostas de textos normativos em assuntos de interesse da Presidéncia;

IV. Emitir pareceres juridicos concernentes ao interesse da Presidéncia;

V.  Examinar projetos de leis e atos normativos;

VL. Manter em ordem e em dia todos os procedimentos em que haja interesse da
Presidéncia;

VII. Prestar assessoramento juridico & Mesa Diretora, as Comissdes e aos Vereadores,
emitindo pareceres sobre assuntos em tramitagfio no Plenario, inclusive através de
pesquisa de legislacgo, jurisprudéncia, doutrinas e instrugdes regulamentares;

VIIL Estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

IX. Elaborar minutas de informag3es a serem prestadas ao Judicidrio em mandados de
seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as
demais autoridades integrantes de sua estrutura administrativa

X.  Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos
interessados bem como manifestar-se sobre questdes de interesse da CAmara e das
diversas comissdes que apresentem aspectos juridicos especificos, orientando a
elaboragdo de relatérios conclusivos;

XI. Assistir 2 Camara na negociagio de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

XII. Assistir a Cdmara em todas as fases de processos licitatorios (emitir parecer sobre
editais, impugnagdes, recursos e outras);
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XIIL Estudar os processos de aquisi¢fio, transferéncia ou alienagdo de bens, em que
houver interesse da Cimara, examinando toda a documentagfo concernente a
transacdo;

XIV. Realizar procedimentos de sindicancia, investigatorios e/ou disciplinares,
instaurados por ordem da Mesa Diretora, convocando os envolvidos, realizando
audiéncias de oitiva de testemunhas para produgio de outras provas e emitindo
relatorios conclusivos;

XV. Prestar assessoramento juridico na elaboracdo de informagdes, em resposta a
questionamentos de 6rgéos publicos, tais como: Ministério Publico, Tribunais de
Contas, Corporagdes Policiais e outros;

XVI. Elaborar estudos juridicos sobre assuntos de interesse da Instituigio;

XVII. Prestar assessoramento juridico, quando solicitado, as 4reas administrativas,
Diretoria Geral, Presidéncia e Mesa Diretora, sobre assuntos de interesse da
institui¢do;

XVIIL Emitir pareceres sobre processos administrativos relativos a interpretacdo da
legislagdio trabalhista, estatutdria, previdencidria, tributdria e de processo
Legislativo e regimental, quando solicitado pela Mesa Diretora, Presidéncia e
Comissdes Parlamentares;

XIX. Acompanhar internamente os processos em que a Camara ¢ parte ou interessada;

XX. Elaborar defesas, escritas e orais, e demais pecgas processuais de estilo;

XXI. Elaborar relatorios de atividades, visando o controle das agdes em juizo distribuidas
a Assessoria Juridica;

XXII. Representar o Poder Legislativo, em qualquer juizo, instincia ou tribunal inclusive
fora deles, na defesa de seus direitos, em a¢des e medidas em que este for parte ou
interessado, prestando-lhe a devida assisténcia juridica, na forma prevista em
normas legais e acompanhando todo o processo até a sua decisdo final;

XXIII.Elaborar peti¢des, recursos, pareceres ou outras pecas juridicas no Ambito
administrativo;

XXIV. Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre
questdes de natureza administrativa e outras, aplicando a legislagdo em questdo,
para reutiliza-los na defesa da CAmara Municipal;

XXYV. Participar e dar suporte juridico em sindicancias, processos administrativos
disciplinares e requerimentos em geral;

XXVLI. Acompanhar publicagdes, livros técnicos, bem como legislagdo Municipal,
estadual e federal, para cumprimento dos procedimentos legais em vigor;

XXVIIL Prestar esclarecimentos e orientar os servidores da Camara;

XXVIII. Elaborar pareceres e manifestagdes, bem como prestar esclarecimentos ¢
orientagdo técnica a 4rea de recursos humanos, nas questdes pertinentes aos
servidores do quadro de pessoal da Camara;
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Parigrafo Unico — A Assessoria Juridica é composta pelo Assessor Juridico.

Art. 7°. Ao Setor de Controle Interno compete realizar as seguintes atribui¢des:

I
II.

II1.

IV.

VI.

VII.

Organizagdo e operagdo do sistema de controle interno;

Dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo 6rgdo sob
sua titularidade;

Exercer atribui¢des especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for
conferida;

Responder pela disciplina administrativa no 6rgéo, propondo medidas disciplinares,
se for o caso;

Orientar, disciplinar, fiscalizar e coordenar todas as atividades financeiras e
econdmicas da Cimara, acompanhando a execugdo do PPA, LDO e LOA, bem
como demais controles da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Propor normas de procedimentos administrativos, visando melhorar o desempenho
do érgéo;

Supervisionar os setores de patriménio, almoxarifado, compras e recursos
humanos, visando a elaborago de normas para controle gerencial;

VIII. Promover meios ou medidas administrativas necessérias ao pleno funcionamento e

a completa realizagfo das atividades do 6rgdo;

Pardgrafo Unico - O Setor de Controle Interno & gerenciado pelo Controlador Interno.

Art. 8°. Ao Setor Contabil compete realizar as seguintes atribui¢es:

I.

IL

III.

Iv.

VL

VIIL

A execugdio das atividades de planejamento, coordenagdo e supervisio das
atividades de execugdo orgamentaria;

Cumprir cronograma de atividades anuais proposta pelo Tribunal de Contas do
Estado;

A execugdo das atividades de orientagdo e acompanhamento dos servigos de
escrituragdo e registros contabeis;

Coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao processo
or¢amentario, & contabilidade e a gestfio dos servigos de execugdo financeira da
Céamara Municipal;

Elaborar a proposta orgamentaria e acompanhar sua andlise e execugdo, financeira
e contabil destinadas a atender a programacdo da Camara Municipal;

Elaborar relatérios gerenciais;

Analisar a documentag8o dos processos para empenho e pagamento quanto a sua
instrugéo e conformidade com a legislagfio vigente e termos de ajuste firmados pela
Cémara;
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VIIL. Propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissio de empenhos, globais ou
por estimativa, das dotagdes orgamentdrias que comportem esse regime;

IX. Registrar o empenho prévio das despesas da CAmara;

X.  Emitir as notas de empenho relativas as solicitagdes de despesas, dando baixa nas
respectivas dotagdes orgamentarias ou créditos adicionais;

XI. Preparar os balancetes mensais da execugio orgamentéria e financeira;

XIL. Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios, em assuntos de sua
competéncia;

XIIIL Manter relacionamento com a 4rea de Patriménio, no sentido de manter atualizado
o sistema patrimonial;

XIV. Assessorar a mesa diretora nos assuntos de natureza contabil, or¢amentaria €
patrimonial, submetidos a sua apreciagéo, emitindo parecer, se for o caso;

XV. Assessorar, quando solicitado, os Vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de
Investimentos, do Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

XVI. Auxiliar na elaboragio de projetos de Lei sobre matérias orgamentarias;

XVII. Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentdrios, econdmicos e
financeiros da administracdo direta e indireta;

XVIII. Assessorar o Presidente da Camara nos assuntos de natureza financeira e
tributéria, submetidos a sua apreciagéo, emitindo parecer, se for o caso;

XIX. Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

XX. Analisar quando solicitado o cumprimento da lei de responsabilidade fiscal dos
Poderes Executivo e Legislativo do Municipio emitindo parecer se for o caso;

XXI. Exercer atribui¢des especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for
conferida;

Paragrafo Unico - O Setor Contébil ser4 gerenciado pelo Contador.

Art. 9°. Ao Departamento de Gestdo de Contrato compete realizar as seguintes
atribuigdes:

L Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagfio técnica e administrativa;

II.  Emitir decisfio sobre todas as solicitagdes e reclamacdes relacionadas a execucéio
dos contratos, no prazo de até 1 (um) més, contados da instrugéo do requerimento,
ressalvados os requerimentos manifestamente impertinentes, meramente
protelatorios ou de nenhum interesse para a boa execugdo do contrato;

III. Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato ou dos terceiros
contratados, de todas as ocorréncias relacionadas 4 execugdio do contrato e as
medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia;
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V.

VL

i
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Acompanhar a manutengfo das condi¢des de habilitagdo da contratada, para efeito
de empenho de despesa e pagamento, devendo anotar no relatério de riscos
eventuais problemas que obstarem o fluxo normal da liquidagfio e pagamento da
despesa;

Manter atualizado o processo de acompanhamento e fiscalizacio do contrato
contendo todos os registros formais da execugéo no Histérico de Gerenciamento do
Contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes
e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a necessidade ou
ndo de eventuais adequagbes ao contrato para que atenda a finalidade da
Administrag3o;

Coordenar os atos preparatorios a instrugfio processual e ao envio da documentag3o
pertinente ao setor de contratos para formalizagio dos procedimentos;

VIIL. Estabelecer prazo razoavel para comunicar a autoridade competente o término dos

contratos, em caso de nova contratagdo ou prorrogacdo, visando a solugio de
continuidade;

VIII. Constituir relatério final, de que trata a alinea "d" do inciso VI do § 3° do art. 174

da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, com as informagdes obtidas durante a
execugdo do contrato, como forma de aprimoramento das atividades da
Administraggo.

Paragrafo Unico — O Departamento de Gestéo de Contratos, sera gerenciado pelo Gestor
de Contratos.

Art. 10. O Departamento de Fiscalizagdo de Contratos terd como atribuigdes:

L

II.

III.

Iv.

Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, subsidiando-o de
informagdes pertinentes as suas competéncias;

Anotar no Histérico de Gerenciamento do Contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugdo do contrato, determinando o que for necessario para a
regularizagfo das faltas ou dos defeitos observados;

Emitir notificagdes para a corregdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou
irregularidade constatada em desacordo com a execug#io do contrato, determinando
prazo para a corre¢do;

Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situagiio que demandar decisdo ou
adogéio de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso;

Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam
inviabilizar a execugfo do contrato nas datas aprazadas;

Fiscalizar a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condi¢des
estabelecidas na avenga, de modo a assegurar os melhores resultados para a
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Administragfo, conferindo as notas fiscais e as documentag¢des exigidas para o
pagamento, ¢ ap0s o ateste, encaminhar ao gestor de contrato, para ratificagdo;

VII. Comunicar o gestor do contrato, o término do contrato sob sua responsabilidade, no
caso de nova contratagdo ou prorrogagio;

VIIL Verificar a manutencdo das condigdes de habilitagdo da contratada;

IX. Examinar a regularidade no recolhimento das contribui¢des fiscal, trabalhista e
previdencidria e, em caso de descumprimento, observar as regras expedidas, quanto
ao descumprimento contratual.

Parigrafo Unico — O Departamento de Fiscalizagéo de Contratos, serd gerenciado pelo
Fiscal de Contratos.

Art. 11. Compete a Tesouraria realizar as seguintes atribuices:

L Efetivar o pagamento das despesas segundo a determinagfo da autoridade
competente e de acordo com a disponibilidade de numerarios;

II.  Depositar ou transferir valores de estabelecimentos de crédito;

III. Manter rigorosamente em dia a escrituracdo do movimento de banco e comparar os
comprovantes relativos s operagdes realizadas;

IV. Responsabilizar-se pelo boletim diario, com apresentagdo do movimento didrio de
banco e demonstragdio mensal dos duodécimos recebidos e dos créditos com os
saldos e encaminha-los ao Setor de Contabilidade;

V.  Providenciar a retengéo de encargos sociais e impostos cabiveis;

VI. Manter o controle de depdsitos e retiradas bancérias, efetuando diariamente as
conciliagbes bancarias, propondo as providéncias para acertos de pendéncias de
débitos e créditos quando necessario;

VIL Organizar os documentos da tesouraria em arquivos e responsabilizar-se pela sua
guarda;

Par4grafo Unico — A Tesouraria serd gerenciada pelo Tesoureiro.
Art. 12. Compete & Secretaria Administrativa realizar as seguintes atribui¢des:

I. Coordenar o pessoal administrativo, e orientar as suas atividades;

IL.  Coordenar e executar todos os servigos de registro de protocolo de documentos
recebidos e enviados;

HI. Providenciar e fiscalizar a comunicagdo aos Vereadores dos eventos e convocagdes
da Presidéncia;

IV. Coordenar o recebimento, protocolo, fotocopias e distribuigdio das copias
documentais aos vereadores;
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Organizar e executar todos os trabalhos administrativos, internos e externos, com
enfoque na eficiéncia administrativa, primando pelo atendimento de qualidade aos
municipes € Vereadores, zelando pela primazia dos procedimentos destinados as
atividades de relagdes publicas da Camara e dos legisladores.

Paragrafo Unico — A Secretaria Administrativa serd gerenciada pelo Secretario
Administrativo.

Art. 13. Compete a Secretaria de Plenario realizar as seguintes atribui¢des:

L

IL.

118
IV.

V.

Elaborar ata das sessdes, na forma regimental, e transcrever pronunciamentos
quando solicitado;

Elaborar a redagéo final dos projetos;

Controlar os prazos para san¢o ou promulgacéo; ’
Manter o arquivo de leis, de emendas & Lei Organica do Municipio, de resolugdes
e de decretos legislativos;

Encaminhar para arquivo, as atas das sessdes ordinarias e extraordinarias, bem
como as atas oriundas das audiéncias publicas;

VL. Conferir a fidedignidade das publicagdes dos textos de Leis, Resolugdes, Decretos

Legislativos, e de Emendas a Lei Orgénica;

VII. Auxiliar, em conjunto com os demais setores, a Mesa Diretora, e o Plendrio;
VIII. Auxiliar, a nivel técnico, quando solicitado, os parlamentares quanto a elaboragéo

IX.

de expedientes e projetos de leis;
Exercer atribuigdes especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for
conferida.

Paragrafo Unico — A Secretaria de Plendrio serd gerenciada pelo Secretario Parlamentar.

Art. 14. Compete ao Pregoeiro:

II.

L.

Iv.

Coordenagdo dos trabalhos da equipe de apoio e a conducgdio do procedimento
licitatério na modalidade Preggo.

O credenciamento dos interessados;

O recebimento da declaragfio dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de
habilitagdo, bem como dos envelopes contendo as propostas e os documentos de
habilita¢io; ,

A abertura dos envelopes-proposta, a analise e desclassificagdo das propostas que
ndo atenderem as especificagdes do objeto ou as condi¢des e prazos de execugio
ou fornecimento fixadas no edital;



V.

VL.
VIL
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A ordenagdo das propostas ndo desclassificadas e a selegdo dos licitantes que
participarfio da fase de lances; ,

A classificagdo das ofertas, conjugadas as propostas e os lances;

A negociagéo do prego, visando a sua redugio;

VIIL. A verificagdo e a decisdo motivada a respeito da aceitabilidade do menor prego;

IX.

X.
XI.

XIIL

A anélise dos documentos de habilitagio do autor da oferta de melhor prego;

A adjudicagdo do objeto ao licitante vencedor, se no tiver havido manifestacdo de
recorrer por parte de algum licitante;

A elaboragdo da ata da sessdo publica;

A analise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato
impugnado ou promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua
manifestagdo a decisfio da autoridade competente;

Adjudicar o objeto, quando ndio houver recurso;

XIIL Propor a autoridade competente a homologagdo, anula¢do ou revogacdo do

procedimento licitatdrio.

§ 1° O Pregoeiro ser4 auxiliado por equipe de apoio.

§ 2° Cabera a equipe de apoio, dentre outras atribuigdes, auxiliar o pregoeiro em todas
as fases do processo licitatério.
Art. 15. Compete ao Agente de Contratacgo:

I
1L

II1.
IV.
V.

VL.

VII.

conduzir a sessdo publica do processo licitatorio;

receber, examinar e decidir as impugna¢des e os pedidos de formais aos
responsaveis pela elaboragdo desses documentos;

verificar a conformidade da proposta em relagiio aos requisitos estabelecidos no
edital;

coordenar a sesso piiblica e o envio de lances, quando for o caso;

verificar e julgar as condigdes de habilitagdo; ‘

sanear erros ou falhas que ndo alterem a substéncia das propostas, dos documentos
de habilitag@o e sua validade juridica;

receber, examinar e decidir os recursos ¢ encaminhé-los 3 autoridade competente
quando mantiver sua decisdo;

VIIL. indicar o vencedor do certame;

IX.
X.
XI.

adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

encaminhar o processo devidamente instruido 4 autoridade competente e propor a
sua homologago.

§ 1° Cabera ao Agente de Contratago, além dos procedimentos auxiliares a que se refere
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a Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, a instrugdo dos processos de contratacdo direta
nos termos do art. 72 da citada Lei.

§ 2° O agente de contratagio serd auxiliado por equipe de apoio e respondera
individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a erro pela atuagdo da
equipe.

Art. 16. Compete ao Departamento de Divisdo do Setor de Material:

II.

HI.

Iv.

VL

VII.

Executar atividades relativas a guarda, disposi¢cio e controle de material e
equipamentos utilizados na Cdmara Municipal;

Organizar e controlar a entrada, saida e distribui¢io dos materiais do almoxarifado;
Supervisionar o uso e manutengfo dos bens pertencentes a CaAmara Municipal;
Proceder ao controle dos estoques de material, estabelecendo minimo e maximo;
Assessorar os processos licitatérios com base em levantamento dos estoques
existentes;

Executar os servigos de receptagdo do material adquirido, conferindo com as
especificagdes do material solicitado.

Executar outros servigos pertinentes aos trabalhos de responsabilidade, tacita ou
expressa, da divisdo.

Parigrafo Unico - O Departamento de Divisio do Setor de Material sera gerenciado pelo
Chefe da Divisdo do Setor de Material

Art. 17. Compete ao Setor de Recursos Humanos:.

IL

III.

Iv.

Coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com outras unidades
administrativas da Camara Municipal, politicas e diretrizes relativas ao
desenvolvimento, capacitagio e avaliagio de desempenho de servidores;

Executar atividades relativas aos direitos e deveres, constantes no Plano de Cargos
¢ Carreira dos Servidores da Camara Municipal, referentes a vida funcional dos
servidores, registrando e controlando todas as atividades pertinentes a sua vida
funcional; _

Programar e elaborar a folha de pagamento mensal, promovendo o registro de
informagdes, acompanhando o controle e as operagdes para seu processamento;
Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em prontudrios ou registros
informatizados, de toda a movimentagdo do servidor em sua vida funcional no
Legislativo Municipal,

Controlar os atestados médicos apresentados pelos servidores, mantendo os
arquivos atualizados, com relagfo a troca de atestados por empresa de medicina do
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trabalho, bem como os de licenga médica, pedidos de aposentadoria e readaptagio
de servidores;

VL. Utilizar servigos de tecnologia de informagdo e sistemas de softwares capacitados
para atender as necessidades da gestéo de pessoas proposta pelo orgdo, inclusive
em atendimento ao Tribunal de Contas do Estado;

VIIL. Colaborar com informagdes relacionadas ao regime disciplinar dos servidores, com
relagdo aos seus direitos e deveres, bem como da apuragdo de desvios de conduta
funcional e a promog¢do dos procedimentos disciplinares cabiveis e previstos em
estatuto;

VIIL. Planejar, dirigir, supervisionar e acompanhar as agdes do setor no desenvolvimento
dos objetivos constantes desta Lei;

IX. Preparar, emitir e enviar informagdes referentes aos programas obrigatoérios do
governo, tais como informagdes a Receita Federal e ao Ministério do Trabalho;

X. Disponibilizar aos vereadores e servidores os comprovantes de pagamentos
mensais; '

XI. Manter o banco de dados dindmico e atualizado sobre todos os atos pertinentes a
vida funcional dos servidores;

XII. Emitir declaragdes, certiddes e levantamentos de dados constantes em cadastros;

XIII. Manter atualizado os assentamentos sobre a vida funcional dos vereadores e
servidores da Camara Municipal;

XIV. Elaborar atos de concesso de didrias para os servidores da Camara Municipal;

XV. Conferir estreita observancia ao previsto na presente Lei, no Plano de Cargos e
Carreira dos Servidores da Camara Municipal e demais normas correlatas aos
direitos e deveres dos servidores;

XVI. Exercer atribui¢des especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for
conferida.

Parigrafo Unico — O Setor de Recursos Humanos serd gerenciado pelo Chefe do
Departamento de Recursos Humanos.

CAPITULO III
DAS DIARIAS PARA DESLOCAMENTO

Art. 18. O agente politico e o servidor piblico da Camara Municipal de Lima Campos
(MA), que se deslocar da sede, eventualmente e por motivo de servigo, para participagiio
em eventos ou cursos de capacitagdo profissional e¢ demais interesses do Poder
Legislativo, fazem jus a percep¢io de diaria de viagem para fazer face as despesas com
hospedagem, alimentagéo, deslocamento, pedagio e estacionamento.
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§1°. As didrias serfio concedidas antecipadamente e por dia de afastamento.

§2°. A solicitagfio de diarias deve ser feita com antecedéncia minima de 48 (quarenta e
oito) horas da data da realiza¢fo da viagem, em formulario préprio constante no Anexo
IV desta lei, salvo em caso de emergéncias.

Art. 19. A concessdo de didrias fica condicionada, sempre,  existéncia de disponibilidade
orgamentaria e financeira na respectiva unidade administrativa.

Art. 20. Os valores de viagem sdo os constantes no Anexo III.

Art. 21. E competente para autorizar a concessdo de diarias, a Secretaria Administrativa,
em formulario proprio constante no Anexo V.

Paragrafo Unico. Caso a viagem ultrapasse a quantidade de didrias solicitadas e pagas
antecipadamente, ocorrerd o ressarcimento das diarias correspondentes ao periodo
prorrogado, mediante justificativa fundamentada do agente politico ou servidor
solicitante.

Art. 22. Eventuais despesas com manutengdes emergenciais de veiculo oficial em
deslocamento, bem como combustivel e hospedagem que ultrapassem a quantidade de
didrias solicitadas, serfio ressarcidas mediante justificativa fundamentada, cupom fiscal
emitido em nome da Cimara Municipal de Lima Campos discriminando a despesa
realizada e expressa autorizagfio da Autoridade Concedente.

Art. 23. Constitui infragfo disciplinar grave, punivel na forma da lei, conceder ou receber
diarias indevidamente.

Art. 24. O agente politico ou servidor que receber didrias é obrigado a apresentar a
respectiva prestagdo de contas, no prazo de 03 (trés) dias uteis subsequentes ao seu retorno
a sede, através dos comprovantes legais de todas as despesas realizadas com hospedagem,
alimentac8o, deslocamento, ped4gio e estacionamento.

Pardgrafo Unico. A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestagdo de contas
¢, respectivamente, do solicitante e da autoridade concedente, sem prejuizo da
fiscalizag8o a ser exercida pelo Controle Interno.

Art. 25. Os valores das di4rias estabelecidas no Anexo III desta lei, poderdo ser
reajustados anualmente.
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CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 26. Compdem a estrutura do Poder Legislativo Municipal:

I. O grupo de cargos de provimento em comissdo (CC), € livre nomeagdo e
exoneragdo pelo Presidente da Camara Municipal, conforme consta no Anexo 1
integrante desta Lei.

IIL. O grupo de cargos de provimento efetivo da Camara Municipal, € ocupado por
servidor efetivo do quadro, na forma do disposto no art. 37, II, da constitui¢io
Federal, conforme consta no respectivo Anexo II integrante desta Lei.

Art. 27. Poderd o Poder Legislativo conceder gratificacdo pela prestagdo de servigos
extraordindrios, que ndo excedera a 100% (cem por cento) dos vencimentos para os
ocupantes de cargos em comisso, e a 50% (cinquenta por cento) para os servidores de
carreira.

Art. 28. Os cargos em comissio de direcio, Chefia e assessoramento superior submetem-
se & regime de trabalho de dedicagéo integral, correspondente a quarenta horas semanais.

Paragrafo Unico - O acimulo remunerado de cargos publicos da Camara Municipal de
Lima Campos - MA somente ¢ possivel se obedecidas as condigdes estabelecidas no art.

37, XVI, da Constitui¢do Federal.

Art. 29. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos a 1°
de janeiro de 2024.

Art. 30. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE LIMA CAMPOS
- MA, EM 30 DE JANEIRO DE 2024.

JAIME SILVA DE ANDRADE
Presidente
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO ORDENADOS POR SIMBOLOS

CLASSE SIMBOLOS N°DE VENCIMENTOS
CARGOS RS)
Chefe de Gabinete CC-6 01 3.300,00
Assessor de Gabinete CC-3 01 2.500,00
Assessor Especial do Presidente CC-4 01 2.800,00
Assessor Juridico CC-7 01 5.000,00
Controlador Interno CC-6 01 3.300,00
Contador CC-7 01 5.000,00
Fiscal de Contratos CC-2 01 2.200,00
Gestor de Contratos CC-3 01 2.500,00
Tesoureiro CC-3 01 2.500,00
Secretario Administrativo CC-3 01 2.500,00
Secretario Parlamentar CC-1 02 1.800,00
Pregoeiro CC4 01 2.800,00
Agente de Contratacio CC-5 01 3.200,00
Chefe de Divisido do Setor de Material CC-3 01 2.500,00
Chefe do Departamento de Recursos CC-3 01 2.500,00
Humanos
ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO ORDENADOS POR SIMBOLOS

CLASSE SIMBOLOS N°DE VENCIMENTOS
CARGOS (RS)
AOSD CE-1 04 1.412,00
Agente Administrativo CE-1 06 1.412,00
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ANEXO 111

TABELA DE VALORES DE DIARIAS

CARGO/FUNCAO | DESLOCAMENTO | DESLOCAMENTO | DESLOCAMENTO
PARA O PARA A CAPITAL | PARA FORA DO

INTERIOR DO DO ESTADO ESTADO
ESTADO

Presidente da RS 370,00 RS 462,00 RS 647,00
Camara

Vereadores RS 277,00 R$ 370,00 RS 462,00

Chefe de Gabinete RS 185,00 RS$ 277,00 RS 370,00
Assessor de Gabinete
Assessor Especial Da
Presid.

Assessor Juridico
Contador
Controlador
Tesoureiro
Secretario
Administrativo
Secretario de
Plenario

Pregoeiro

Agente de
Contratacido

Servidor efetivo R$ 110,00 RS 154,00 RS 185,00
Demais servidores
comissionados
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ANEXO IV
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DIARIAS DE VIAGEM

Excelentissimo Senhor:
(nome e cargo da Autoridade Concedente)

Solicitamos autorizacfio de V. Exa. para emissio de Nota de Empenho ¢ Ordem de
Pagamento referente a concessio de didria(s), nos termos da Lei n° 12024,
conforme discriminaciio abaixo:

Diaria n° 12024

Nome:

CPF:

Matricula:

Cargo/Funcio:

Unidade Administrativa em exercicio:

Conta Banciria: Agéncia: Nome do Banco:
Viagem prevista para:

Periodo de: / / a / /
Meio de Transporte:

Objetivo da Viagem:

Declaro que néo resido na(s) localidade(s) de destino.
Data: / /

Assinatura do Servidor
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ANEXO V
TERMO DE APROVACAO DA AUTORIDADE CONCEDENTE

PARA USO DA ADMINISTRACAO:

Concedida didria ao servidor: no importe de RS
» para custeio de viagem a servico do CAmara Municipal de

Lima Campos no periodo de / / a / /

Lima Campos/MA, em de de 2024.

Assinatura da Autoridade Concedente

Tesoureiro



