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LEI N2. 2.979, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2025

CONSOLIDA AS NORMAS PERTINENTES A
ORGANIZACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIRO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS. O Prefeito Municipal de Pinheiro,
CARLOS ANDRE COSTA SILVA, FAZ SABER QUE A
CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A
SEGUINTE LEI MUNICIPAL: TiTULO I DOS ORGAOS
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL CAPITULO I DAS
DISPOSICOES PRELIMINARES Art. 12 - Para cumprir
as suas finalidades Administrativas internas, a Camara
Municipal de Pinheiro/MA, consolida as normas pertinentes
a organizacao da estrutura administrativa nesta Lei,
agrupados segundo a sua natureza funcional, dispondo de
6rgdos proprios, os quais responderdo de forma conjunta
pelas atividades e objetivos que tenham em vista o regular
funcionamento do Poder Legislativo e o bem-estar da
coletividade. Paragrafo Unico - O Presidente da Camara
adotard medidas cabiveis para que os érgaos sob o seu
comando, atuem efetivamente de forma integrada, eficiente
e racional, na realizacdo das incumbéncias indispenséveis
ao cumprimento do seu objetivo permanente. Art. 22 - A
estrutura organizacional basica da Camara Municipal de
Pinheiro, Estado do Maranhdo, para cumprir os seus
objetivos especificos, com fulcro nos ditames da Lei
Organica do Municipio, combinados com o seu Regimento
Interno, fica assim constituida: I. ORGAO DE
DELIBERACAO DE NATUREZA POLITICA: 1 -
Plenario. 2 - Procuradoria da Mulher. II. ORGAOS
TECNICOS DE APOIO LEGISLATIVO 1 - Comissoes
Parlamentares III.  ORGAO DE DIRECAO 1 - Mesa
Diretora; 2 - Presidéncia da Camara IV. ORGAOS DE
ASSESSORAMENTO DE NATUREZA POLITICA-
ADMINISTRATIVA 1 - Secretaria da Presidéncia; 2 -
Secdo de Licitagao: 2.1. - Subsegao de Contratagao Anual;
3 - Secao de Compras; 4 - Assessoria Especial de
Comunicacdo e Divulgagdo. V. ORGAOS DE
ASSESSORAMENTO DE NATUREZA TECNICO-
ADMINISTRATIVA 1 - Procuradoria Legislativa; 2 -
Controle Interno; VI. ORGAOS DA ADMINISTRACAO
GERAL 1 - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO:
1.1 - Divisdao de Administracao; 1.2 - Divisdo de
Finangas; 1.3 - Divisdo de Contabilidade; 1.4 - Secdo
de Protocolo Geral e Arquivo. 2 - SECRETARIA
LEGISLATIVA: 2.1 - Divisao de Expediente; 2.2.1 -
Secao de Elaboracao de Atas e Registros; 2.2.2 - Secgao
de Suporte Audiovisual e Assisténcia Técnica; 2.2.3 -
Assessoria da Mesa e das Comissoes; 2.2.4 - Secao de
Protocolo e Arquivamento; 2.2.5 - Secdo de Assessoria
Parlamentar. 3 - DIRETORIA DE ORCAMENTO E
PLANEJAMENTO: 3.1 - Setor de Orgcamento e
Planejamento §1.2 - Fica instituida a representagdo grafica
da Estrutura Organizacional Basica de que trata este

artigo, na forma esquematizada no Anexo VI, parte
integrante e indissociavel desta Lei. §2.2 - Os 6rgaos
referidos nos incisos III, IV e VI deste artigo, sao
diretamente subordinados ao Presidente da Mesa Diretora
da Camara Municipal. CAPITULO II DAS FINALIDADES
E COMPETENCIAS GERAIS Art. 32 - Os servigos
administrativos da Camara Municipal de Pinheiro tem a
finalidade de promover as atividades relativas a assessoria
pessoal aos membros da Mesa, cerimonial, divulgagdo e
relagdes publicas, e demais atividades de expedientes e
registro; assessoria aos vereadores no que respeita a
tramitacdo e controle do Processo Legislativo; execugao dos
servicos de recrutamento, selegdo, treinamento, regime
juridico, controles funcionais e atividades correlatas da
administracdo de pessoal; informatizagdo e processamento
de dados; padronizacao, aquisicdo, guarda distribuicao e
controle do material; tombamento, registro, inventario,
protecao e conservacao dos bens moveis; controle de
documentos e informagdes legislativas e organizacdo dos
anais da Camara; manutencao do prédio sede do Poder
Legislativo; controle financeiro e escrituracdo contabil;
recebimento, pagamento, guarda e movimentagao do
dinheiro publico e outros valores. TITULO II DA
COMPETENCIA DOS ORGAOS DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL CAPITULO I DOS ORGAOS
DELIBERATIVOS DE NATUREZA POLITICA Secdo I -
Plenario Art. 4.2 - O Plenério é o érgéo deliberativo e
soberano da Camara Municipal, constituido pela reuniao
dos Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero
legal para deliberar. Paragrafo Unico. Ao Plendrio
competem atribuigcdes constantes no Regimento Interno da
Camara Municipal. CAPITULO II DOS ORGAOS DE
APOIO LEGISLATIVO Secao I - das Comissoes
Legislativas Art. 5.2 - As Comissoes Legislativas sdo
orgaos técnicos de apoio ao processo legislativo,
constituidas pelos membros da Camara Municipal de
Vereadores, em carater permanente ou temporario,
destinadas a proceder a estudos, emitir pareceres
especializados e realizar estudos ou investigacdes sobre
fatos determinados, ou a representacdo da Camara
Municipal de Vereadores. Paragrafo Unico. Competem as
Comissoes as atribui¢cdes constantes na Lei Organica e
Regimento Interno e desta CAmara Municipal. CAPITULO
III DO ORGAO DE DIRECAO Secdao I - Da Mesa
Diretora Art. 6.2 - A Mesa Diretora compde-se do
Presidente, Vice-presidente, do Primeiro Secretario e do
Segundo Secretario, a ela competindo as fungdes diretivas,
executivas e disciplinares de todos os trabalhos legislativos
e administrativos da Camara e mais atribuicoes diversas
constantes no Regimento Interno desta Camara. Paragrafo
Unico. A Mesa Diretora compete as atribui¢des constantes
na Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da
Camara Municipal. Secao II - Da Presidéncia Art. 7.2- O
Presidente da Mesa Diretora é o representante legal da
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Camara Municipal nas suas relagdes internas e externas,
cabendo-lhe as fungdes administrativas, diretivas e
representativas de todas as atividades do Poder Legislativo
Municipal, e o exercicio das atribuicdes e competéncias
previstas na Lei Organica do Municipio e no Regimento
Interno. CAPITULO 1V DOS ORGAOS DE
ASSESSORAMENTO DE NATUREZA POLITICA-
ADMINISTRATIVA Secao I - Secretaria da Presidéncia
Art. 8.2 - A Secretaria da Presidéncia é integrada pela
pessoa do Presidente e por sua Assessoria, e a ele compete:
a) Coordenar e executar a assisténcia geral, direta e
imediata ao Presidente e sua representagao politica e social
no desempenho de suas atividades regimentais; b) Receber,
preparar e encaminhar os expedientes e despachos da
Presidéncia, encaminhé-los aos 6rgaos competentes e
acompanhar o seu cumprimento; ¢) Organizar e controlar
as audiéncias publicas, manter atualizada a agenda de
assuntos e compromissos da Presidéncia, organizar e
executar as atividades do cerimonial; d) Assessorar o
Presidente no desempenho de suas atribuicdes
constitucionais e legais como parlamentar; e) Assessorar o
Presidente em assuntos de natureza técnica nas matérias
de sua atuagdo parlamentar e no exercicio de suas
competéncias administrativas; f) Colaborar com a
Secretaria Legislativo na gestao das atividades legislativas;
g) Colaborar com a Secretaria de Administracao nos
processos de licitagdo e na gestdo dos contratos firmados
pela Camara; h) Colaborar com a Secretaria de
Administracdo na gestdao financeira, administrativa, e
patrimonial da Camara; i) Assessorar a Presidéncia e a
Secretaria de Administracao nos assuntos administrativos;
j) Assessorar a Presidéncia na elaboragdo de normas,
instrucdes e regulamentos internos; k) Executar outras
tarefas que lhes sejam atribuidas. Paragrafo Unico. -
Integra o quadro de servidores do Secretaria da
Presidéncia, o(s) cargo (s) com as atribuicbes constantes
dos anexos I, I e V desta Lei. (instituidos pela Lei n.°
994/1994). Secao II - Da Secao de Licitacao Art. 92 -
Sao atribuicdes da Segdo de Licitacao, executar as
atividades de licitacdo e contratos do Poder Legislativo
Municipal, sendo: I- Supervisionar, coordenar, orientar e
executar as tarefas correlatas nas areas de licitacdo e
contratos, firmados pela Camara Municipal; II- Realizar o
acompanhamento e promover os meios operacionais
necessarios a adequacdo e eficiente execugdo das
atividades na area de sua atuagdo administrativa; III- zelar
pelo adequado procedimento dos processos licitatdorios e
contratos, cumprindo todos os prazos e demais
determinacoes da legislacdo federal, estadual e municipal
pertinente a sua pasta; IV- Manter arquivos, registros e
controles dos atos que sejam exarados nos departamentos e
seus setores e expedir as certiddes e documentos que sejam
de sua competéncia funcional; V- Cumprir as decisdes
administrativas compativeis com o exercicio do cargo que
lhe sejam determinadas pelo Presidente da Camara. VI -

Formalizar os contratos administrativos, decorrentes de
licitagdes; VII - Executar outras tarefas que lhes sejam
atribuidas. Paragrafo Unico. - Integram o quadro de
servidores da Segao de Licitacdo e Contratos o(s) cargo (s)
com as atribuicoes constantes dos anexos I, Il e V, desta
Lei. (Leis n.2 683/1984, 994/1994, 1.154/2001 - revoga
dispositivos das leis 683 e 994; 2-668/2616 e 2.899/2023 -
revoga a lei 2.668). Subsecao I - Da Subsecdo de
Contratacao Anual Art. 102 - Sdo atribuicdes da
Subsecdo de Contratagdo Anual, executar as atividades de
licitagcbes e contratos do Poder Legislativo Municipal,
sendo: I - Identificar as necessidades de aquisicao e
contratacdo; II - Avaliar a adequacao dos dados registrados
pelos setores requisitantes; III - elaborar em conjunto com
a Secdo de Compras e Pesquisas de Mercado, o Plano Anual
de ContratagOes da Camara Municipal (PCA); IV - Manter
organizado e sistematizado os itens de bens e servigos
necessarios para o planejamento e gerenciamento de
contratacdes; V - Executar outras tarefas que lhes sejam
atribuidas. §19. - Integra a Subsecao de Contratacdo Anual
da Camara Municipal, a Comissdao de Contratacao ou o
Agente de Contratacdo, formado(s) por servidor(es)
publicos indicados ou designados pela autoridade
competente para conducao de todas as licitagdes, com
excecao da licitacdo modalidade leildo, que pode ser
conduzido por leiloeiro oficial contratado para esse fim.
§22. - Integram o quadro da Comissao de Contratacao e do
Agente de Contratacao o(s) ocupantes do(s) cargo (s) da
Camara, com as atribuicoes constam dos anexos I e V
desta Lei (instituidos pelas Leis n.2 683/1984, 994/1994 -
alteradas pela Lei 1.154/2001, Lei n.2 2.899/2023). Secao
III - Da Secao de Compras Art. 112 - Sdo atribuigoes da
Secdo de Compras, executar as atividades de compras do
Poder Legislativo Municipal, e precipuamente: I -
Corroborar a realizagdo de licitagdo para compras e
aquisicoes de bens e servicos; II - Elaborar e atualizar o
cadastro dos fornecedores da Camara Municipal; III -
supervisionar periodicamente o registro de entradas e
saidas de materiais; IV - Promover medidas visando a
programacao de estoques e compras; V - Manter atualizado
o controle de materiais; VI - Receber faturas, duplicatas ou
notas fiscais, compara-las com o material recebido e
encaminha-las ao setor de contabilidade, devidamente
acompanhada dos comprovantes de recepgao e aceitacao
do material; VII - formalizar o controle de execucao dos
contratos administrativos, decorrentes de licitagoes.
Paragrafo Unico. - Integram o quadro de servidores da
Secdo de Compras e Secdo de Licitacao e Contratos o(s)
cargo (s) com as atribuicdes instituidas pela Lei
2.899/2023, constantes dos anexos Il e V, desta Lei. Secao
IV - Assessoria Especial de Comunicacao e Divulgacao

Art. 122 - Sdo atribuigdes da Assessoria Especial de
Comunicacao e Divulgacdo: I - Planejar, supervisionar,
orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com
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assessoria de comunicagdo, bem como coordenar as
atividades de relagdo publicas da Camara Municipal; II -
Projetar a imagem da Camara Municipal perante os
veiculos de comunicacdo, redigindo textos jornalisticos e
encaminhando para divulgacao, dos atos e fatos relevantes
conferindo publicidade aos trabalhos desta Casa
Legislativa; III - Desenvolver atividades de atendimento e
informacdo ao publico e autoridades; IV - Desempenhar
missbes especificas, formais e expressamente atribuidas,
através de atos proprios, despachos ou ordens verbais do
Chefe do Legislativo; V - Recolher, redigir, registrar através
de imagens e de sons, interpretar, diagramar, organizar e
revisar informacoes e noticias a serem difundidas, expondo,
analisando e comentando os acontecimentos; VI - Fazer
selecdo, revisdo e preparo definitivo das matérias
jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas,
televisao, radio, internet, assessorias de imprensa e
quaisquer outros meios de comunicagdo com o publico; VII
- Responsabilizar-se pelo credenciamento de todos os
representantes da imprensa local e regional; VIII - Elaborar
e coordenar campanhas e o uso estratégico de canais de
comunicagao visando a divulgacdo dos trabalhos do Poder
Legislativo Municipal; IX - Difundir as a¢0es e programas
do Poder Legislativo, com vista a informagao dos municipes
e da coletividade; X - Acompanhar os servigos cotidianos
administrativos bem como o Presidente da Camara em
eventos relacionados as atividades legislativas, e em
campanhas, inauguracoes, registros de matérias entre
outros eventos publicos, quando necessario; XI - Dar
transparéncia ao publico, garantindo o acesso a
informacgao, alimentar sitio eletronico e redes sociais; XII -
Desenvolver atividades de relacionamento institucional;
XIII - Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel
de complexidade associada ao seu encargo. Paragrafo
Unico. - Integram o quadro de servidores da Assessoria
Especial de Comunicacao e Divulgacdao o cargo com as
atribuicdes instituidas pela Lei n.2 994/1994, constantes
dos anexos 1II, desta Lei. CAPITULO V DOS ORGAOS DE
ASSESSORAMENTO DE NATUREZA TECNICO-
ADMINISTRATIVA Secao I - Da Procuradoria
Legislativa Art. 132 - A Procuradoria Legislativa instituida
por esta Lei é a unidade da Camara que tem por objetivo a
execucdo das atividades de representacao em juizo e fora
dele, a consultoria e o assessoramento técnico-juridico do
Poder Legislativo. Art. 142 - A Procuradoria Legislativa
compete: I - Atuar em qualquer foro ou insténcia, nos feitos
em que a Camara seja parte, no sentido de resguardar seus
interesses; II - Examinar do ponto de vista juridico e técnico
legislativo, as matérias ou proposigoes; III - Submetidas ao
exame do Plenario ou das Comissées; IV - Assessorar
comissdes Temporarias e Permanentes; V - Elaborar
matérias cujo contetudo implique em conhecimento técnico-
juridico; VI - Assistir as Sessées da Camara Municipal e
prestar informacoes juridicas ou técnico- legislativas que
lhe forem solicitadas; VII - Representar a Camara em juizo

ou fora dele; VIII - Revisao e atualizacao da legislacao
municipal, em colaboracdo com outros drgaos municipais;
IX - Emissao de pareceres sobre questdes juridicas; X -
Assessoramento juridico aos Vereadores; XI - Redagdo de
projetos de leis, justificativas de vetos, decretos,
regulamentos, contratos e outros documentos de natureza
juridica; XII - orientacdo e participagao juridica nos
inquéritos e processos administrativos; XIII - manter a
Coordenadoria Legislativa e a Presidéncia da Camara
informados sobre os processos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos; XIV - desenvolver
estudos, organizar e manter coletanea de legislacao,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de
interesse do Poder Legislativo; XV - Outras atribuicoes que
lhe forem conferidas pela Presidéncia ou Mesa Diretiva.
Paragrafo Unico - Integra o quadro de servidores da
Procuradoria Legislativa, o(s) cargo (s) com as atribui¢coes
constantes dos anexos II e V, desta Lei. (instituidos pelas
resolugdes n.2 001 e 004/2019). Secao II - Do Controle
Interno Art. 152 - O Controle Interno da Camara,
instituido pela Lei Municipal Lei n.2 2.898, de 22 de junho
de 2023, além as atribui¢des da Constituicdo Federal e leis
complementares tém objetivos previstos neste artigo e seus
paragrafos. §1.2 Dentre os muitos objetivos do Controle
Interno destacam-se: a) Propor adocao de medidas
preventivas e corretivas para assegurar a eficiéncia das
acodes administrativas; b) Assegurar a eficacia na
administracdo e aplicacao dos recursos publicos; c)
Elaborar instrumentos de fiscalizacdo e avaliacao da gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial; d) orientar e
assessorar os diversos setores da Camara municipal. §2.2 O
sistema de Controle Interno compreende as politicas e
procedimentos estabelecidos pela administracdo publica de
um 6rgao ou entidade para ajudar a alcangar os objetivos e
metas propostos e assegurar o desenvolvimento ordenado e
eficiente, prevenindo erros e fraudes. §3.2 - Integra o
quadro de servidores do Controle Interno, o(s) cargo (s)
com as atribuicdes constantes dos anexos II e VI

CAPITULO VI DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
GERAL Secao I - Da Secretaria de Administracao Art.
162 - A Secretaria de Administracdo é o 6rgao da estrutura
administrativa e financeira da Camara Municipal que tem
por finalidade promover as atividades relativas a: I -
Assessorias aos Vereadores no que respeita a tramitagao e
controle de processo Legislativo; execucao dos servicos de
recrutamento, selegdo, treinamento regime juridico,
controles funcionais e demais atividades da administragao
de pessoal; II - Padronizacdo, aquisicao, guarda,
distribuicdo e controle de material utilizado na Camara;
tombamento, registro, inventario, protecdo e conservagao
dos bens moveis da Camara; III - Conservacdo interna e
externa do prédio da Camara, moéveis e instalagdes;
controle escrituracdo contabil da Camara; VI -
Recebimento, pagamento, guarda e orientacao de recursos
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da Camara; V - Assessorar a Presidéncia em suas
atribuicdes regimentais e constitucionais; VI - Elaboragao
de pareceres, documentos e relatorios sobre assuntos de
sua unidade; VII - Coordenacdo e promocao da execucao
dos servigos gerais da Camara Municipal; VIII - Prover
solucdes de Tecnologia da Informagao para a Camara; IX -
Participar na elaboracdo do Plano Plurianual, da LDO, do
orgcamento anual e de todo o planejamento do municipio; X
- Dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua
area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas
pela Presidéncia da Camara. §1.2 - Integram a estrutura
basica da Secretaria de Administragdo os seguintes 6rgdos:
I - Divisao de Administragao; II - Divisao de Financas; III -
Divisdo de Contabilidade; §2.2 - O cargo de Secretario de
provimento comissionado, da Camara Municipal de
Pinheiro/MA., criado pela Lei n.2 683, de 5 de dezembro de
1984, fica alterada para Secretério de Administragao. §3.2 -
Integram o quadro de servidores da Secretaria de
Administracao o(s) cargo (s) com as atribuicdes constantes
dos anexos I, IT e IV. Subsecao I - Divisao de
Administracao Art. 172 - A Divisdo de Administragdo é o
6rgao que tem por finalidade a diregdo, orientacdo e
supervisdao das atividades aos servicos de informacao,
arquivo e biblioteca, administragdao de pessoal, material,
patrimonio e demais servicos auxiliares da Camara: I -
Gerir o quadro de pessoal, incluindo a distribuicdo de
servigos, controle de horarios, pagamento de salarios e
beneficios; II - Coordenar os recursos humanos, incluindo a
elaboracao de propostas de alteracdes ao quadro de
pessoal; III - administrar o patrimonio, incluindo a gestdo
de material, documentacao, protocolo, arquivo, transportes
e servigos gerais; IV - Controlar a execugdo or¢camentéria
da Camara; V - Providenciar a rapida movimentacdo de
documentos entre os diversos Orgaos e Setores da CAmara;
VI - Receber, guardar e distribuir materiais e de servigos;
VII - participar na elaboragao do Plano Plurianual, da LDO,
do orgamento anual e de todo o planejamento do municipio;
VIII - outras atribuicdes atinentes a sua area de
competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Secretaria de Administracao e Presidéncia da Camara.
Paragrafo Unico. - Integra o quadro de servidores da
Divisao de Administragao, o(s) cargo (s) com as atribuicoes
constantes dos anexos I, Il e IV. Subsecao II - Divisao de
Financas Art. 182 - A Divisdo de Finangas é o érgao que
tem por finalidade a direcdo, orientacdo e supervisao das
atividades relativas aos servigcos de gestao de tesouraria da
Camara, destacam-se: I - Gerenciar as finangas da Camara,
consoante as leis e com as normas do Tribunal de Contas
do Estado; II - Participar na elaboracdao do Plano
Plurianual, da LDO, do orgamento anual e de todo o
planejamento do municipio; III - Controlar, coordenar,
dirigir e superintender, no ambito da Camara, as atividades
normativas e executivas de planejamento or¢camentério-
financeira, contabilidade e movimentacdo financeira; IV -

Operar como 6rgao de apoio nos assuntos relacionados com
o acompanhamento fisico e financeiro de projetos,
atividades e operagdes especiais, inclusive os decorrentes
de contratos e parcerias firmadas com a Camara Municipal;
V - Outras atribuigoes atinentes a sua area de competéncia,
que lhe sejam determinadas pela Secretaria de
Administracdo e Presidéncia da CAmara. Paragrafo Unico.
- Integra o quadro de servidores da Divisdo de Finangas,
o(s) cargo (s) com as atribuicdes constantes do anexo II.
Subsecao III - Divisao de Contabilidade Art. 192 - A
Divisdo de Contabilidade é o érgédo que tem por finalidade a
coordenacao, orientagao e controle das atividades relativas
a contabilidade da Camara, destacam-se: I - Promover a
escrituracdo contdbil de todos os atos e fatos relacionados
ao patrimonio, as receitas e as despesas da Camara; II -
Elaborar demonstracées contdbeis, orcamentéarias,
financeiras e patrimoniais, conforme as normas legais e
regulamentares; III - Fornecer informagdes contabeis
necessarias ao planejamento, a execugao e ao controle das
atividades da Camara; IV - Acompanhar e controlar a
execugdao orcamentdria da Camara, verificando a
conformidade das despesas e receitas com o or¢gamento
aprovado; V - Operar como 6rgdo de apoio nos assuntos
relacionados a prestacdo de contas e a auditoria contabil;
VI - Assessoramento na andlise de matéria contabil,
financeira, orcamentaria e patrimonial; VII - Elaboracgédo e
remessa periodica do Sistema de Informagdes Municipais
do TCE/MA; VIII - Participar na elaboracdo do Plano
Plurianual, da LDO, do orgamento anual e de todo o
planejamento do municipio; IX - Outras atribuigdes
atinentes a sua drea de competéncia, que lhe venham a ser
determinadas pela Secretaria de Administracdao e
Presidéncia da Camara. Paragrafo Unico. - Integra o
quadro de servidores da Divisdao de Contabilidade, o(s)
cargo (s) com as atribuicoes constantes dos anexos II e IV.
Secao II - Da Secretaria Legislativa Art. 202 - A
Secretaria Legislativa exerce suas fungées subordinadas a
Mesa Diretora e ao Presidente da Camara Municipal de
Pinheiro. E érgéo de apoio das atividades legislativas, tendo
por finalidade executar tarefas e servigos auxiliares ao
Processo Legislativo, sendo de sua competéncia: I -
Receber, distribuir e controlar a tramitacdo de projetos dos
processos legislativos em geral e arquivar leis e os
documentos necessarios da Camara de Vereadores; II -
Conservar, guardar, restaurar, registrar e arquivar
documentos oriundos do Plenario da Camara; III - Proceder
0 assessoramento na organizagdo dos papéis e nas
atividades concernentes ao expediente das sessoes
legislativas da Camara; IV - Remeter, mediante autorizagao
da Presidéncia da Camara de Vereadores, os documentos
que dependem da sancao do Prefeito Municipal; V -
Organizar e manter atualizado o cadastro de leis
municipais; VI - Assessorar as comissoes Permanentes e
Especiais da Camara; VII - Gerenciar e controlar as
gravagoes e posteriores transposicoes para o papel dos
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pronunciamentos realizados no Plendrio da Cédmara de
Vereadores, relativos as suas sessOes ordindrias,
extraordinarias, itinerantes e solenes; VIII - Outras
atribuicoes atinentes a sua area de competéncia, que lhe
sejam determinadas pela Mesa Diretora da Camara. §1.2 A
Secretaria Legislativa sera dirigida pelo Secretério
Legislativo, a quem compete superintender todos os
trabalhos pertinentes a Camara Municipal de Pinheiro
executando ou mandando executar os servigos correlatos
inerentes a sua fungao. §2.2 - Integram a estrutura bésica
da Secretaria Legislativa o seguinte érgdo: I - Divisao de
Expediente e suas secoes. §3.2 Integra o quadro de
servidores da Secretaria Legislativa, o cargo de Secretario
Legislativo e o(s) cargo (s) com as atribuicdes constantes
dos anexos II e IV. Subsecao I - Divisao de Expediente
Art. 212 - A Divisdo de Expediente, é o setor que tem por
finalidade a direcao, orientacao e supervisao das atividades
relativas aos servigos de elaboracao de atas e registros, da
atividade audiovisual e assisténcia técnicas, assessorar a
Mesa e Comissoes, exercer atividades pertinente a
protocolo legislativo e arquivamento e orientar as
atividades de assessoria parlamentar, sendo: I - Planejar,
organizar e coordenar todas as atividades de sua area de
competéncia; II - Classificar, protocolar e arquivar
documentos em ordem alfabética, cronoldgica ou numérica;
IIT - Guardar, organizar e zelar pela integridade dos
processos, documentos e arquivos da Camara; IV -
Registrar leis, resolucdes, decretos, portarias e demais
documentos oficiais do Poder Legislativo; V - Preparar para
publicacao oficial os atos do processo legislativo e
administrativo da Camara; VI - Acompanhar e controlar a
tramitagao de projetos de leis, a elaboracdo dos autografos
de lei, a publicagdo e a realizacdo do arquivamento dos
documentos legislativos sancionados ou promulgados; VII -
Dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area
de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Secretaria da Presidéncia da Camara. Art. 222 - Integram
a estrutura bésica da subdivisao de expediente os seguintes
6rgdos: I - Secao de Elaboracao de Atas, Registros e
Controle de Processos Legislativos; II - Secao de Suporte
Audiovisual e Assisténcia Técnica; III - Segao de Assessoria
da Mesa e das Comissoes; IV - Secdo de Assessoria
Parlamentar. §1.2 Compete a Secao de Elaboracao de Atas,
Registros e Controle de Processos Legislativos:
a)Elaboracdo das atas das sessoes da Camara, e os devidos
registros conforme estabelecido no Regimento Interno;
b)Efetuar os registros de tramitacdo dos processos
legislativos; c)Orientar a redacdo de prepositura
apresentadas pelos vereadores; d)Elaborar expedientes de
comunicacOes oficiais da Camara e supervisionar aqueles
oriundos de outros setores interno, controlando suas
numeracoes; e)Gerenciar o fluxo de documentos
legislativos, Isso inclui: receber, registrar, classificar,
distribuir, controlar a tramitacao e expedir documentos,
sejam eles proposicoes legislativas, oficios, requerimentos,

ou outros tipos de correspondéncia; f)Desenvolver outras
atividades correlatas. §2.2 Compete a Secdo de Suporte
Audiovisual e Assisténcia Técnica: a) Registros em audios
de atas e de proposituras apresentadas no expediente e nao
ordem do dia das sessoOes legislativas, assim como, os
pronunciamentos dos vereadores; b) Divulgacbes das
sessOes em tempo real nas diversas midias e arquivo em
sites da Camara; c) Operacionalizacdo, controle e
manutencgdo dos servigos de dudios do Plenério e da Mesa
da Camara; d) Outras atividades correlatas §3.2 Compete a
Secdo de Assessoria da Mesa e das ComissoOes: a) Auxiliar a
Mesa Diretora na elaboragao da pauta do expediente e da
ordem do dia das sessdes legislativas; b) Orientar a Mesa
Diretora na organizacao da pauta de oradores do pequeno e
do grande expediente; c) Assessora a Mesa Diretora na
interpretacdo e aplicagao do Regimento Interno da Camara;
d) Assessorar as Comissdes na organizacdo de suas pautas,
nos pareceres e na elaboragdo das atas de reunioes; e)
Desenvolver outras atividades correlatas. §4.2 Compete a
Secao de Assessoria Parlamentar: a) Orientar a assessoria
dos vereadores na elaboracdo de proposituras e tramites
processuais; b) Desenvolver outras atividades correlatas.
§5.2 - Integra o quadro de servidores da Divisao de
Expediente, o(s) cargo (s) com as atribuicdes constantes de
legislacao prépria. Se¢ao III - Da Diretoria de
Orcamento e Planejamento Art. 23°- A Diretoria de
Orcamento e Planejamento subordinada a Mesa Direto da
Camara Municipal compete, dentre outras atribuicoes: I -
Colaborar, conforme apropriado, na elaboragao e execugao
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentérias e
do Orgamento Anual do Municipio; II - Colaborar, conforme
apropriado, na formulagdo das diretrizes orgamentdrias
para a administracao; III - gerenciar e coordenar
elaboracdo orgamentaria do Municipio, no Poder
Legislativo; IV - Acompanhar ao nivel do Poder Legislativo,
o cumprimento das normas e procedimentos orgamentarios
pelos o6rgaos/entidades da Administracao Municipal; V -
Emitir relatério analitico e apresentar propostas de a¢des
mitigadoras, no ambito de suas competéncias; VII -
Articular-se, permanentemente, com os 6rgaos/entidades
da Administracao Municipal do Poder Executivo, visando
uma atuacdo harmonica e integrada, na solucdo das
questoes relativas a gestdo orgamentaria do Municipio; VIII
- coordenar e orientar o controle da despesa do Poder
Legislativo Municipal; IX - Coordenar, juntamente com a
Secretaria de Administragcdo da Camara, o Sistema de
Planejamento e Administragdo Or¢amentdria, Financeira e
Contabil, estabelecendo reunides periddicas e semindrios,
bem como programas de capacitacdo em parceria com
outros 6rgaos publicos Municipal, Estadual e ou Federal; X
- Gerar arquivos magnéticos, eletronicos e fisicos
referentes aos instrumentos de planejamento
governamental (PPA, LDO e LOA); XI - preparar e
consolidar informagdes e dados sobre os instrumentos de
planejamento governamental (PPA, LDO e LOA), emitindo
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relatdrios, quadros demonstrativos e outros documentos
estatisticos e gerenciais; XII - Elaborar orgamentos, planos,
projetos e relatérios do Poder Legislativo; XIII - Analisar
dados e prever cenarios futuros do desenvolvimento
economico e social do Municipio; XIV - Implementar e
monitorar o planejamento estratégico da Camara
Municipal; XV - Exercer outras atividades correlatas as
suas competéncias e que lhe forem determinadas pelo
Presidéncia da Camara, observando sempre os principios
legais, éticos e morais. §1.2 - Integram a estrutura béasica
da Diretoria de Orgamento e Planejamento o seguinte
orgao: I Setor de Orcamento e Planejamento. §2.2
Integra o quadro de servidores da Diretoria de Orgamento e
Planejamento, o(s) cargo (s) criado(s) e atribuigdes
constantes de legislagdo prépria. DAS DISPOSICOES
GERAIS CAPITULO I - DAS DISPOSICOES FINAIS Art.
242 - As despesas decorrentes da execucao desta Lei
correrdo a conta das dotacdes orcamentdrias proprias do
6rgdo legislativo municipal. Art. 259 A alteracdo dos
valores de que trata o Anexo I desta Lei, dar-se-a, sem
distincao de indices e na mesma data, sempre que o
Executivo Municipal conceder reajuste, aumento ou revisao
geral dos vencimentos aos servidores publicos do quadro
geral. Art. 37, inciso X, da Constituicdo da Republica. Art.
262 - As funcoes dos cargos relacionados a estrutura
organizacional estdao definidas no anexo III. Art. 272 -
Ficam revogadas as disposicOes contrarias, em especial a
Resolucdao N2 07, de 01 de dezembro de 1984. Art. 282 -
Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposicdes em contrario. GABINETE DO
PREFEITO MUNICIPAL, EM PINHEIRO, ESTADO DO
MARANHAO, EM 02 DE DEZEMBRO DE 2025, 203¢
DA INDEPENDENCIA, 1692 DA FUNDACAO E 1362 DA
REPUBLICA. CARLOS ANDRE COSTA SILVA Prefeito
Municipal de Pinheiro Registrada e Publicada na
Secretaria Municipal de Governo em 02 de dezembro de
2025. CARLOS ANTONIO RAMALHO FERREIRA
Secretario Municipal de Governo QUADRO DE
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL ANEXO I
Grupo Ocupacional: Cargos Efetivos

Area de Vinculo Discrigao do Cargo | Carga | Simbolo | Vagas Base Legal
Hordria Vencimento
R$
Secretaria de Auxiliar Legislativo | 40h | CE 17| 151800 | Criados pela Lei n.2 683/1984 e incorporados pela
Administragdo presente Lei.
Secretaria de Assistente 10h | CE 11 | 160304 | Criados pela Lein.2 683/1984 e incorporados pela
Administraio Legislativo presente Lei.
Secretaria de Motorista 40h | CE 2 151800 | Criados pelas Leis n.2 683/1984, n.2 994/1994
Administragdo incorporados pela presente Lei.
Secretaria de Taquigrafo 40h | CE 3 1.603,04 | Criados pela Lei n.? 994/1994, alterado e
Administragéo incorporados pela presente Lei
Secretaria de Técnico Legislativo | 40h | CE 5 170823 | Criados pela Lei n.2 994/1994 e incorporados pela
Administragdo presente Lei.
Secretaria de Consultor Legislativo | 40h | CE 5 2.183,08 | Criados pela Lei n.2 994/1994 e incorporados pela
Administragdo presente Lei.
Secretaria de Auxiliar de Servigos | 40h | CE 6 151800 | Criados pela Lei N. 1.154/2005 e incorporados pela
Administrago Gerais presente Lei.
Total 54

QUADRO DE SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL ANEXO II Grupo Ocupacional: Cargos de
nomeagao em Comissao

Area de Vinculo Discricao do Cargo Carga | Simbolo | Vagas Base Legal
Horaria Vencimento
R$
Secretaria de Secretario de Administragio | 40 h cc1 1 3.546,30 Criado pela Lei n? 683/1984, alterado e
Administragao incorporado na presente Lei
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Setor de Administragio | Chefe do Setor de 40h cc3 1 3.450,82 Criado pela Lei n° 683/1984 e incorporado na
Administracao presente Lei
Secretaria da Sec. da Presidéncia 10h  |cc1 1 3.546,30 Criado pela Lei n° 994/1994 e incorporado na
Presidéncia presente Lel
Secretaria da Ass. Esp. da Presidéncia 40h |cc1 1 3.546,30 Criado pela Lei n® 994/1994 e incorporado na
Presidéncia presente Lei.
Secretaria da Ass. Esp. de Comunicagio e | 40 h cc2 1 3.450,82 Criado pela Lei n° 994/1994 e incorporado na
Presidéncia Divulgacéio presente Lei
Secretaria Legislativa | Chefe do Setor de 40h  |cc2 1 3.450,82 Criado pela Lei n? 994/1994 e incorporado na
Expediente presente Lei
Secretaria de Chefe do Setor de 40h cc2 1 3.450,82 Criado pela Lei n® 994/1994 e incorporado na
Administracdo Administragao presente Lei.
Setor de Finangas Chefe do Setor Finangas cc2 1 3.450,82 Criado pela Lei n° 994/1994 e incorporado na
presente Lei.
Setor de Contabilidade | Chefe de Setor de cc1 1 3.546,30 Criados pela Lei N* 2332/2005 e incorporados
Contabilidade na presente Lei.
Procuradoria Legislativa | Procurador Legislativo cc1 1 3.546,30 Criado pela Resolugao n.2 001/2011, alterado e
incorporado pela presente Lei.
Procuradoria Legislativa | Assessor Juridico cc1 2 3.546,30 Criado pela Resolugéo n.? 004/2019 e
incorporado pela presente Lei.
Secretaria de Assessor Técnico de ccs 9 1.974,49 Criados pelas Resolugdes n.% 001/2011,
Administracdo Informatica 004/2019 e incorporados pela presente Lei.
Secretaria de Assessor Técnico cca 10 1.603,04 Criados pelas Resolugdes n.? 001/2011,
Administragao Administrativo 004/2019 e incorporados pela presente Lei.
Secretaria de Encarregado de Servigos de cca 4 1.603,04 Criados pelas Resolugdes n.? 001/2011,
Administragao Seguranca 0042019 e incorporados pela presente Lei
Comissdes Legislativas | Assessor Técnico de cca 5 1.974,49 Criados pela Resolucéo n.2 0042019 e
Comissdes Permanentes incorporados pela presente Lei.
Mesa Diretora Assessor Técnico da Mesa cca |4 1.603,04 Criados pela Resolugdo n.2 0042019 e
Diretora incorporados pela presente Lei.
Plenério Ass r de Audio, cca 5 1.603,04 Criados pela Resolugao n.? 001/2011 e
Video e Sistemas incorporados pela presente Lei
Controle Interno Controlador Interno cc1 1 3.546,30 Criado pela Lei n? 2.898/2023 e incorporados
pela presente Lei
Segao de Licitacio Chefe de Segdo de Licitagoes cc2 1 3.450,30 Criado pela Lei n® 2.899/2023 e incorporado
pela presente Lei.
Secdo de Compras. Chefe de Segéo de Compras ccs 1 1.974,49 Criado pela Lei n° 2.899/2023 e incorporado
pela presente Lei.
Plendrio Assessor Parlamentar de cc3 102 [ 1518,00 Criado pela Lei n° 2.947/2024 e incorporado
Vereador pela presente Lei
Total 154

QUADRO DE SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL ANEXO III Grupo Ocupacional:
Contratagdo Temporaria

Area de Vinculo Discricao do Cargo Carga | Simbolo | Vagas Base Legal
Horaria Vencimento
R$
Setor de Contabilidade Assessor Contabil 40h cr 8 1.518,00 Lei n° 1.171, de 25 de junho de 2001
Procuradoria Legislativa Assessor Juridico 40h [ 1 1.518,00 Lei n? 1171, de 25 de junho de 2001
Setor de Administracéo Vigia 10h cr 1 1.518,00 Lei n® 1171, de 25 de junho de 2001
Setor de Administragéo Zelador 40h cr 4 1.518,00 Lei n® 1171, de 25 de junho de 2001
Secretaria da Presidéncia Motorista 40h [ 4 1.518,00 Lei n° 1171, de 25 de junho de 2001
Total 21

REGIME DE COMPETENCIA DOS CARGOS DA
CAMARA ANEXO IV Grupo Ocupacional: Servidores
Efetivos

Discrigéo do Cargo

Atribuigdes

Auxiliar a) Na qualidade de agente responsavel pelas atividades de protocolo e informagées - receber, numerar,
distribuir e controlar a movimentagao de papéis nos 6rgaos da camara; - protocolar todos os projetos de Lei,
decretos legislativos, resoluges, mogoes, indicacdes, , emendas, e
pareceres das comissdes; - organizar as pastas que foram os processos ¢ os documentos recebidos para
protocolar; - registar a tramitagao de projetos de lei e demais papeis, o despacho final e a data do respetivo
arquivamento; - datilografar os servigos de protocolo da Cémara; b)- Na qualidade de agente responsavel
pelas atividades de arquivo e bibliotecas; - organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a
pronta consulta de qualquer documento arquivado; - realizar o a 40 e arqui
de jornais e publicagdes de Intercalado Municipal; - informar aos interessados a respeito de processos, papeis e
outros documentos/ arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo; - registrar, classificar, catalogar, e
conservar todas as publicages da camara, mantendo atualizado o sistema do fichrio; - organizar e manter de
forma completa as colecbes de revistas e publicades da/ biblioteca; c)- Na qualidade agente responsavel
pelas atividades de pessoal: - organizar a lotagao nominal e numérica dos funcionérios da camara; - ordenar a
identificacéo e a matricula dos funciondrios da camara e a expedicéo das carteiras funcionais; - datilografar as
folhas de pagamentos dos funcionarios da camara; - realizar contagem do tempo de servico dos funcionarios da
camara; - verificar dados relativos ao controle do saldrio familia, do adicional por tempo de servicos e demais
vantagem do funcionalismo; - organizar e manter atualizado e cadastro dos funcionarios da secretaria da camara;
- realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Camare; d)- Na qualidade do agente
responsavel pelas atividades do material e patrimonio; - organizar o cadastro de fornecedores realizar o
levantamento dos artigos empregados nos servicos, verificacéo os que melhor atendam as necessidades da
Camara e reduzindo as variedades dos materiais usados uniformizando-lhes a nomenclatura; - controlar os prazos
de entrega de material, providenciando as cobrangas quando/ for o caso; manter estoque de materiais; - manter
perfeita ordem do armazenamento e conservagao os matérias de consumo da Camara; - classificar o registrar os
matérias de consumo da Camara; - manter atualizada a escriturago referente ao movimento de entrada e sama
de materiais; - receber as notas de entregas e faturas dos com as do
acoitagho do material - Tomocer os materiais requlamente roquisitados para os diverses servigos da Camare,
mantendo-os devidamente cadastrados; - apurar os desvios e faltas de materiais eventualmente verificados.

Legislativo
Auxiliar Legislativo

Assistente Legislativo | - redigir oficio cartas despachos e demais de acordo com as pré - redigir atos

Assistente administrativos da natureza simples, segundo modelos esp - estudar e informar processos de pequena
complexidade, dentro da orientagao geral; - conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento
a capacidade critica e analiticas - registar e tramitagao de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas
referentes a protocolo; - igitar e conferir mapas tabelas e quadros estatisticos; - dlgltar exposicdes de motivos,
Projetos de Lei e de Resoluges decretos apostilas diversos,
‘manuscritos ou nao; - criar slides de apresentagio de materiais para uso técnicos ou psdagoglcos conferir os
documentos regidos, digitados e aprovados, encaminhando-os para assinatura se for o caso; - Marcar entrevistas
a reunides; - ler, selecionar , registrars arquivar, quando for o caso, documentos e publicagdes de interesse da
unidade administrativo onde exerce suas funcdes; - colecionar leis, resoluges decretos legislativos e outros atos
normativos de interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungdes; - orientar o recebimento, a
classificacéo e registro a guarda, a conservacao dos processos, livros e demais documentos, mediante normas e
cédigos pré-estabelecidos; - verificar as necessitadas de matérias da unidade e preencher ou solicitar o
preenchimento da requisicao de material; - receber ou matérias dos fornecedores e conferir as especificages dos
‘materiais bem como suas quantidades e qualidades com os documentos de entrega; - auxiliar na organizagio do
cadastro de fornecedores; - supervisionar o estoque de matérias, assim como a classificacao e registro dos
materiais de consumo da Cémara; - verificar a escrituracéo de entrega e saida de materiais; - orientar nas
atividades de tombamento e inventarios dos patrimoniais da Camara; - orientar a organizagao do cadastro
funcional dos servidores da Camara; - preparar ednm de consumo piiblico; - elaborar graﬂws mapas e quadros

das atividades de - auxiliar no e dados para

elaboracao do orcamento, Auxiliar nas tarefas reldl\vds ao controle orgamentario;

Legislativo

Motorista - dirigir automéveis e demais veiculos a motor; - verificar diariamente as condicdes do veiculo, antes de sua
utilizagio: pneus dgua do radiador, oateria, nivel de pressao do Gleo, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagem
direcéio, fardis, tanque de combustivel etc; - fazer pequeno reparos de emergéncia; - anotar e comunicar ao chefe
imediato quaisquer defeitos, que necessitam dos servigos de mecanica, para reparo ou consertos; - registar
quilometragem do veiculo no comeo e no final do servigo, anotando as Horas da saida e chegada; -
preenchermapas e formuldrios sobre a utilizaéo diaria do veiculo, assim como abastecimento de combustivel
comunicar a chefia imediata tao prontamente quanto possivel qualquer enguico ouOcorréncia extraordin
recolher o pessoal em iocal e horas determinados, concluindo-os, conforme itinerdrio estabelecidos ou instrugdes
especificas; - Recolher periodicamente o veiculo a oficina para reviséo e lubrificacéo; - Manter a boa aparéncia do
veiculo- - Recolher o veiculo aps o serfico, deixando-o em local apropriado; - Executar outras tarefas afins
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Redagao Parlamentar -

istas em Registro e
ARRP

I - No exercicio da funcéo de a) Proceder ao Analista em Registro
& Redagao Parlamontar dos rabainos ca Cmara Municipal b) recobor o acompanhamento do Analita o
Registro e Redagdo Parlamentar mais experiente, quando necessrio; o) solicitar ao Analista em Registro e
Redacéo Parlamentar que o acompanha a0 bom dos trabalhos
taquigrdficos; d) integrar a tabela de apés o periodo uantas vezes
& escala de entre um e outro Analista em Registro e Redacéo Parlamentar;
©) acompanhar, quando determinado pela chefia, o Analista em Registro e Redagio Parlamentar, durante o
periodo de experiéncia; f) solicitar aos oradores os documentos lidos, em seu periodo de trabalho, inserindo-os na
decifragéo taquigrafica, e executar os trabalhos de digitagao de documentos integrantes da ata taquigrdfica e os
decorrentes da decifracéo procedida do apanhamento, bem como nos apartes acaso formulados; transcrever
textos gravados; g) rever e corrigir os trabalhos digitados, conferindo-os e escoimando-os dos enganos de
decifragéo, e mesmo dos de forma, que tenham escapado ao proprio orador; h) digitar, quando solicitado pelo
Analista em Registro e Redagao Parlamentar no exercicio da fungao de revisor, os perfodos de apanhamentos
revisados; i) treinar constantemente para obter uma velocidade taquigrafica adequada ao bom desempenho de
suas fungdes, bem como estudar a lingua patria; j) submeter-se aos treinamentos instituidos pela chefia; k)
cumprir, conforme determinagéo da chefia, as escalas ¢ horrios de trabalho; 1) apresentar-se obngawnamem.e
para a prestacao de servicos em de sessoes e no recesso endendo
notificagéo da chefia; m) comunicar & chefia a entrada em licenca médica e os abonos; n) pruvldenclar, com
maior rapidez possivel, os discursos solicitados pelos Vereadores ou pela Presidéncia; o) executar outras
atividades correlatas. I1 - No exercicio da fungéo de revisao: a) Proceder  revisao do apanhamento
taquigrdfico de debates, falas da Mesa, discursos e de outros trabalhos taquigraficos; b) fazer ligagdes de
periodos consecutivos do servico taquigrafico; c) ordenar a tradugéo dos textos taquigraficos, assegurando a
Rarmonia do pensamento regisirado ¢  seu verdadeiro sontido; &) rever os trabalhos digitados da traducao
taquigrafica, fazendo a conferéncia e a corrego; e) conferir o texto digitado com a matéria original lida; )
fiscalizar o apanhamento feito pelos os Analistas em Registro e Redagao Parlamentar, de documentos lidos no
Plendrio; g) providenciar, de imediato, assim que solicitado pela chefia ou pelo Vereador, as cdpias dos discursos,
uestoesdo ardem, relatérios e discussdes das matérias nas comissdes técnicas e falas da Presidéncia,
referida chefia; h) iar, depois de autorizada pela chefia imediata, a entrega dos
{oxtos dos discursos 60¢ oradores, pars revisio, iscalizando a sua dovelugso em tempo hébil ) conferi o5
servigos redigitados; consultar todo o material de apoio disponivel no servigo, bem como quaisquer outras fontes
de referéncias, inclusive os proprios oradores, visando a esclarecer ddvidas surgidas no seu turno de trabalho; j)
integrar a tabela quantas vezes dentro do nimero de Analistas em
Registro e Redacéo existentes no setor, a escala de entre um e outro
Analista em Registro e Redagéo Parlamentar; k) entregar a chefia todo o servigo didrio, revisado e pronto para
publicagao; 1) rever transcricbes procedidas de gravagoes; m) passar para os Analistas em Registro e Redacao
Parlamentar, em tempo habil, assim que revisados, os apanhamentos que tiverem de ser digitados; n) treinar
constantemente para obter uma velocidade taquigrafica adequada ao bom desempenho de suas funcdes, bem
como estudar a lingua pitria; o) submeter-se aos treinamentos instituidos pela chefia; p) cumprir as escalas e
horérios de trabalhos determinados pela chefia; q) apresentar-se para a prestaco do servico em convocagoes de
sessoes extraordindrias, e no recesso parlamentar, atendendo notificacdo da chefia; r) comunicar a chefia a
entrada em licenca e abonos; s) orientar os Analistas em Registro e Redagao Parlamentar, bem como acompanhé-
los, quando em periodo experimental, se determinado pela chefia; t) executar outras atividades correlatas.

Taquigrafo

a) Proceder & revisio do apanhamento taquigréfico de debates, falas da Mesa, discursos e e outros trabalhos
taquigrdficos; b) fazer ligagoes de periodos consecutivos do servigo taquigréfico; ) ordenar a
traducéo dos textos a harmonia do registrado e 0 seu verdadeiro sentido;
d) rever os trabalhos digitados da tradugdo taquigrafica, fazendo a conferéncia e a corregao; e) conferir o texto
digitado com a matéria original lida; f) fiscalizar o apanhamento feito pelos taquigrafos apanhadores, de
documentos lidos no Plenério; g) providenciar, de imediato, assim que solicitado pela chefia ou pelo Vereador, as
cpias dos discursos, questoes de ordem, relatdrios e discussoes das matérias nas comissoes técnicas e falas da

a referida chefia; i) depois de autorizada pela chefia imediata, a
entrega dos textos dos discursos aos oradores, para reviso, fiscalizando a sua devolugao em tempo habil; )
conferir os servicos redigitados; k) consultar todo o material de apoio disponivel no servigo, bem como quaisquer
outras fontes de referéncias, inclusive os proprios oradores, visando a esclarecer diividas surgidas no seu tuno
de trabalho; ) integrar a tabela de uantas vezes , dentro do nimero de
taquigrafos existentes no setor, obedecendo & escala de revezamento entre um e outro taquigrafo; m) entregar
chefia todo o servico didrio, revisado e pronto para publicagao; n) rever transcrigdesprocedidas de gravagdes; o)
passar para os taquigrafos apanhadores, em tempo habil, assim que revisados, os apanhamentos que tiverem de
ser digitados; p) treinar constantemente para obter uma velocidade taquigrafica adequada ao bom desempenho
de suas fungdes, bem como estudar a lingua ptria; ) submeter- se aos treinamentos instituidos pela chefia; r)
cumprir as escalas e hordrios de rblhos detsrminaros pel chal; ) apresentarss pra s restacho do servizo

em de sessies . € 10 recesso atendendo notificaco da chefia; t)

Comunicar & chefia  entrada om liconga o abonos; u) oRentar 05 taquigrafos apanhadores, bem como
acompanhé-los, quando em perfodo experimental, se determinado pela chefia; v) executar outras atividades
correlatas.

Técnico Legislativo

a) Elaborar, organizar e manter atualizados arquivos, fichdrios e b) Redigir e revisar
como atas, memorandos, oficios, portarias, circulares, cartas e outros expedientes; c) Registrar a tramitagao de
documentos e papéis; e) Analisar propostas de leis; f) Auxiliar na elaboragao de documentos oficiais; g) Elaborar
projetos legislativos; h) Gerenciar e registrar reunioes e sessoes oficiais; i) Prestar apoio aos parlamentares; j)
Auxiliar na execucio de atividades processuais; k) Participar da analise de leis; 1) planejar e executar atividades
de sua competéncia na area de atuagéo administrativa e/ou legislativa, contribuindo para a realizaéo das
funces dos setores vinculados, dentre eles os administrativos e legislativo; m) executar outras atividades
correlatas,

Secretario de
Administragio

a) Coordenar sobre as ordens da presidéncia da mesa toda a administracéo da Camara; b) cumprir e fazer cumprir as
deliberagdes da Mesa, baixando atos necessirios ao fiel cumprimento de suas decisdes; c) submeter & Mesa, apds a
instalacéo da sessio legislativa, o balango da Camara Municipal, relativo ao exercicio anterior e os balancetes
‘mensais; d) assinar contratos de prestagéo de servigo, desde que autorizados pela Mesa; e) atender aos pedidos de
informagdes da Mesa, das Comissdes e dos Vereadores; f) despachar, regularmente, com os membros da Mesa; )
deliberar com o presidente da Mesa o a execugio financeira e 05
processos sujeitos & apreciagao do mesmo; h) avaliar, por delegacao da presidéncia da Mesa, os processos que forem
submetidos a sua apreciagao; i) propor & Mesa a realizagao de seguros de bens contra sinistro; j) delegar competéncia
a0 chefe de 4rea administrativa para despachar processos com os membros da Mesa; k) planejar, organizar,
coordenar e fiscalizar os servigos da Secretaria de Administragéo; |) autorizar, por meio de processo regular, a
emissao de empenho de despesa, se for caso de sua competéncia; m) despachar peticaes que Ihe forem dirigidas; n)
informar, regularmente, a programagao e relatar as atividades realizadas pela Secretaria; o) autorizar o
desarquivamento de documentos e processos de cardter administrativo; p) determinar auditoria contabil,
administrativa e operacional em qualquer setor da Secretaria; q) propor a instauragao de processo administrativo
disciplinar; 1) assinar cartdo de identificagdo de Vereador, assessor e do servidor; s) tratar de assunto administrativo
da Secretaria junto aos Poderes Executivo e Judicidrio, quando necessério; t) transmitir orientagéo técnica e
normativa aos setores subordinados; u) assinar correspondéncia dirigida  autoridade do mesmo nivel hierarquico; v)
aplicar penalidades de repreensio, multa ou suspenséo, propondo & Mesa as que excederem sua competéncia; w) dar
posse a servidor; x) decidir os processos de direitos e vantagens; y) organizar e orientar a realizagio de concursos
piblicos, compreendendo a programagéo, os prazos, os editais; z) desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe do Setor de
Administracao

a) coordenar a administragéo de pessoal e de servicos operacionais, de acordo com a politica administrativa adotada;

b) propor planos e programas relativa; c) as matérias de sua competéncia; d) instituir as Comissdes de Licitagdo,
permanente e especial, nos termos da Legislacdo vigente; e) supervisionar, coordenar e controlar a supervisio de
obras; f) apresentar ao Diretor Geral, ao final de cada exercicio, o relatdrio das atividades de sua rea de atuacdo,
bem como plano de trabalho e e realizagio para o exercicio subsequente; g) dirigir e orientar as Unidades que lhe
forem subordinadas; h) dar execugéo as decisoes de carater administrativo; i) coordenar as atividades de compras e
de almoxarifado, bem como os registros patrimoniais; j) elaborar os procedimentos atinentes a folha de pagamento e
recolhimento dos encargos, executar outras tarefas correlatas inerentes as responsabilidades da Diretoria
Administrativa.

Secretario da
Presidéncia

a) Prestar assessoramento direto e apoio legislativo ao Presidente da Camara; b) assessorar o Presidente no exame,
encaminhando a solugéo, de assuntos politicos e legislativos; c) desenvolver as atividades de atendimento e
informacao ao piblico e autoridades; d) receber, despachar, preparar, expedir as correspondéncias do Presidente da
Camara; secretariar o presidente da Camara nas reunioes internas e externas, quando convocado; e) coordenar e
executar a programagao de audiéncias, entrevistas, conferéncias, solenidades e outras atividades de representagao do
interesse da Presidéncia; f) estimular e facilitar a comunicacao interna; g) manter o Presidente da Camara informado
sobre 0 eventos sociais, piblicos e privados, em que sua participacao seja necessaria; h) organizar, monitorar e
executar os servigos de cerimonial da Camara; i) examinar previamente todos os documentos para a assinatura do
Presidente, em consulta com a Assessoria Juridica, quando necessario; j) organizar e estabelecer procedimentos
necessarios a seguranga do Presidente, em consulta com a Assessoria Juridica; k) confeccionar, expedir e controlar a
distribuicéo de convites para solenidades oficiais, cerimonias e demais eventos promovidos pela Camara, em que haja
envolvimento direto do Presidente; 1) gerenciar a prestacéo de contas da verba de gabinete; m) elaborar estudos e
pesquisas para execugdo de projetos e proposigoes em geral; n) elaborar anteprojetos de Lei, exposicao de motivos e
proposigdes em geral; o) observar e fazer cumprir as disposicoes da Lei Organica, do Regimento Interno e dos demais
normativos; p) disciplinar e fiscalizar as atividades que envolvam o atendimento ao piblico no Gabinete; q) executar
outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete do Presidente.

Assessor Especial da
Presidéncia

a) Chefiar o Secretaria da Presidéncia; b) planejar e coordenar os trabalhos do Gabinete e a agenda da Presidéncia; c)
assessorar 0 superior imediato no desempenho de suas funcées, auxiliando na execugéo de suas tarefas
administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos; d) acompanhar a execucéo de tarefas a serem
operacionalizadas em outras areas para garantir o resultado esperado; e) assessorar a Presidéncia na articulagao
junto aos demals Poderes ¢ instituigoes de modo a garantir o pleno exercicio do Poder Legislativo; f) controlar
oralmente e por escrito, recebendo pessoas internas e externas da
analisar dados, pessoas, controlar e analisar processos; i) prestar
assessoramento  Presidéncia, Mesa Diretora, Vereadores e orgaos do Poder Legislativo em assuntos de natureza
administrativa e legislativa; j) emitir pareceres sobre questdes de natureza politico-administrativo; k) executar outras
tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do cargo.

Ass. Esp. de

P-
Comunicagdo e Divulgagio

a) Planejar a politica de comunicagéo externa e interna da Cémara Municipal; b) promover a divulgagdo de fatos e
ages de interesse piiblico, de modo a assegurar a democratizago do acesso a informago; c) apoiar 0s orgaos
internos na divulgacéo de suas iniciativas e em seu relacionamento institucional com os demais segmentos locais; d)
relacionar-se com a midia e os veiculos de comunicac@o, para todos os fins; e) programar, coordenar e orientar os
trabalhos nas reunioes solenes, solenidades em geral e demais eventos, fazendo cumprir os protocolos oficiais; f)
coordenar e supervisionar o referentes as recebidas pela Ouvidoria ou equivalente,
Venificando a Solugi & oncaminhamento e resposta devidos 6) DrOSLe astossorias s materiad de impronta, a0
conteido editorial e de plasticidades das produgdes exibidas pela TV Camara veiculado pela Web e outros meios,
divulgagéo dos eventos, gravagéo, transmissao e exibigio de sessdes, reunioes, audiéncias piblicas e outras
atividades legislativas, institucionais ou de interesse piblico; h) criagao, manutencéo e atualizagéo do Portal da
Camara Municipal; manutenco e atualizagéo de banco de fotos de parlamentares e de eventos na Camara; i)
produgio do jornal de comunicagéo interna; j) promocéo, apoio e divulgago de eventos de interesse publico a serem
exibidos pela TV Camara ou por outros meios; k) demais atividades pertinentes a rea de comunicaao e divulgacéo
da Camara.

Chefe do Setor de

Consultor Legislativo
Consultor Legislativo | relacionadas & respectiva area de atuagdo; prestar consultoria e assessoria técnica presencial nas reunides das

a) Prestar consultoria e assessoria técnica aos parlamentares e aos 6rgos do Poder Legislativo em questoes

Comissdes Parlamentares, nas sessoes plendrias e nos demais eventos internos ou externos que tenl

participagio da Alos, am questoos relacionadas a respactiva ares e atuagios ) elaborar parecer técnicos,
notas técnicas, laudos e relatdrios sobre matérias relacionadas & respectiva area de atuacio, como projetos de lei
€ outras proposices, processos e atos legislativos e administrativos; c) elaborar minutas de documentos e
despachos, e requerer diligéncias incidentes nos processos, se necessario, visando a adequagao da tramitacéo a
necessidade técnica que a matéria exige; d) traduzir e interpretar contetdos de informagoes relacionados a
respectiva area de atuagao; e) auxiliar na redagao de documentos legislativos como projetos de lei ¢ outras
proposigoes, processos e atos legislativos e administrativos relacionados a respectiva area de atuagao; f)
representar o Poder Legislativo em comissdes, grupos de trabalho, foruns, debates, seminrios e em outros
eventos relacionados a respectiva area de atuacdo, contribuindo para a discussao e formulagéo de politicas
piiblicas; g) avaliar o impacto legislativo de proposices legislativas e de politicas publicas propostas antes de
serem ou aprovadas e, pois de serem implementadas ou de se tornarem norma,
elaborando os respectivos pareceres técnicos e anexando-os ao respectivo processo analisado; h) colaborar na
formulacéo e na avaliagéo de politicas piblicas voltadas para a respectiva area de atuagdo; i) participar de
comissdes técnicas, comités e grupos de trabalho para desenvolver normas e regulamentacbes; j) auxiliar na
promogéo da educagdo piiblica e na conscientizagao sobre questdes relacionadas & respectiva drea de atuagao; k)
monitorar e avaliar a execugo de politicas publicas e de programas governamentais na respectiva area de
atuagao, elaborando os respectivos diagnésticos e relatdrios e encaminhando-0s, apos anuéncia da Mesa
Diretora, & Comisséo Parlamentar cujo tema seja sua atribuicao; m) fiscalizar a implementagao de legislagao
relacionada a respectiva drea de atuagao; n) manter dados estatisticos atualizados e, com vistas & elaboragao e &
execugao orcamentaria; examinar e fiscalizar o cumprimento do oramento anual e acompanhar a execugao
orgamentiria, inclusive quanto  abertura de créditos suplementares especiais e extraordindrios; o) realizar
inspegoes nas areas financeiras, contabeis, de recursos humanos, de
saude, de informtica e outras, dentro da respectiva drea de atuagao, apresentando relatorios a autoridade
competente das inspegdes realizadas, apontando infrages e recomendando corregdes, quando for o caso; o)
realizar auditorias de controle interno no ambito da Ales, preferencialmente de carater preventivo e por
determinacéo da Mesa Diretora da Ales, envolvendo os aspectos contébeis e administrativos com o intuito de
assequrar o fiel cumprimento a legislacao vigente; p) conduzir e apolar pesquisas que informen a criacao e a
reviso de politicas publicas na respectiva area de atuacao; ) coletar e analisar dados para melhorar a eficacia
das politicas publicas existentes e propor novas abordagens na respectiva area de atuacéo; r) planejar, implantar,
coordenar e controlar projetos e trabalhos no ambito da Administragao no que se refere as suas respectivas dreas
de atuagio; s) utilizar as ferramentas de Inteligéncia Artificial para promover a modernizagdo e a eficiéncia dos
processos legislativos e 1) utilizar as de Artificial para analisar o
sentimento das redes sociais e as impressdes e opiniGes da populagéo em relacio a projetos de lei e a outras
proposigoes em discussdo e também a normas ja em vigor; u) aplicar modelos preditivos para antecipar os
impactos economicos e sociais de oo o do politicas piblicas; v) estabelecer e manter contatos com orgios
ensino e pesquisa, e com outros similares
para troca de informagdes e cuoperaz;au em projetos de interesse comum, na respectiva area de atuagao; w)
auxiliar a Escola do Legislativo na promogao da capacitagao e da educagao continuada dos servidores do
legislativo em temas relacionados & respectiva area de atuagao; x) participar de cursos, seminarios, foruns,
debates, oficinas e treinamentos para se manter atualizado sobre as melhores praticas e novas legislagdes na
respectiva drea de atuagao; y) realizar exames médicos em candidatos ao ingresso nos servigos da Ales; realizar
estudos, orientagao, implantagio, coordenagio e execugao de projetos e de programas especiais de satide no
ambito da Ales, por determinagio superior; 2 dosenvalvor rabalhos do educacao sanitaria, destinados a
prevengio de doengas, bem como execugao do de é érias; aa)forn
Claborar laudos, periias, atestados, relatorios & fichas médicas 6 odontologicas; ab)claborar o aplicar ostudos,
avaliagao e interpretagao de testes psicoldgicos; ac)realizar entrevistas psicossociais com vistas a melhoria na
auaidads do vida o no desempent dos servidores da Ale; adclaborar diagnostico psicoldgico, orientacao e

do rabalhos de e, ainda, assisténcia a
funciondrios que apresentem problemas o social, moral, educacional e economica.

Auxiliar de Servigos
Operacionais

a) Abrir e fechar as instalagdes do Prédio da Camara nos horafios D) Ligar luzes e

a) Coordenar o expediente da Camara; digitar proposices, oficios, autdgrafos e demais correspondénci; b) manter o
arquivo de documentos da Cémara; c) manter o arquivo de leis municipais, resolugées, decretos-legislativos e atos da
Cémara; e) digitar leis para insercao no site oficial da Camara; f) receber e protocolar os documentos e
correspondéncia de origem interna e externa a Camara; g) classificar, protocolar e arquivar papéis e outros
documentos; i) manter em ordem arquivos e fichdrios; j) registrar leis, resolugoes, decretos, portarias, e outros; k)
cumprir outras atribuigdes relacionadas com a sua drea de competéncia

Chefe do Setor Financas
Chefe do Setor

a) coordenar a administragéo das finangas e do orgamento, de acordo com a politica administrativa adotada; b
propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia; c) apresentar ao Secretario de Administrago,
a0 final de cada exercicio, o relatério das atividades de sua area de atuagao, bem corno plano de trabalho e de
realizagéo para o exercicio subsequente; dirigir e orientar as Unidades que Ihe forem subordinadas; d) dar execucéo
as decisdes de carater financeiro; e) coordenar as atividades contabeis relacionadas a parte financeira, bem como os
registros patrimoniais; ) instruir os processos de recebimento, pagamento e manter atualizados os respectivos
registros; ) assequrar o fornecimento de dados contabeis/financeiros para a elaboragao de estatisticas necessarias;
h) elaborar todas as demonstracdes financeiras, bem como o fechamento financeiro da prestagao de contas anual; i)
executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Setor de Finangas.

Chefe de Setor de
Contabilidade

a) Planejar o sistema de registro e operacdes contabeis, atendendo as necessidades administrativas legais, para
possibilitar controle contabil, orgamentario e financeiro; b) efetua a escrituragéo de acordo com as normas
estabelecidas em lei; c) controla a execugao do orcamento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio das
despesas; d) promove a liquidagéo das despesas e efetua os pagamentos; e) elabora os balancetes mensais e o
balango anual da Cémara Municipal; f) informa e instrui processos de pagamenw de despesas, verificando a
respectiva documentagao, conferindo as faturas, notas fiscais ¢ outros clementos lancados na nota de empenho

) prepara os de pagamento das despesas pelo Presidente da
Camara; h) elabora o projeto da proposta de orgamento do acordo com a orentagho sstabélecida pola Presidéncia,
devendo estar adequada ao Plurianual e  Lei de Diretrizes Orcamentarias; i) prepara e encaminha ao Tribunal de
Contas do Estado, a prestagéo de contas da Mesa da Camara, observando os prazos lega|s, j) emite e analisar
pareceres, relatérios, tabelas e quadros aos trabalhos bservéncia &s normas
Contitucionais o ogais, bem como a5 Inetrugbos exaradas pelo Tribunal do Contas do Estado; 1 olabora a estimativa
do impacto orgamentario e financeiro nos projetos de iniciativa da Camara Municipal; 1) escriturar a contabilidade da
Cémara Municipal, elaborar e assinar balancos e de contas, conferir controlar a
execugao orgamentaria e orientar quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de Diretrizes Orcamentarias, a
Lei Orcamentaria e a Lei de Responsabilidade Fiscal; n) exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

Procurador Legislativo
Procurador Legislativo

a) chefiar a Procuradoria Juridica Legislativa da Camara Municipal e seu sistema juridico, programando, nnentandu,
coordenando e fiscalizando os trabalhos dos drgaos que lhe sao diretamente subordinados; b) exercer supervi

técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Procuradoria Juridica; c) asegurar a legalidade e
transparéncia do processo legislativo; d) representar o Poder Legislativo Municipal em questdes judiciais e
extrajudiciais; e) assessorar a Presidéncia na formulagao das politicas administrativas da Camara Municipal; f)
despachar periodicamente com o Presidente da Camara Municipal os assuntos de sua atribuigéo; g) fornecer, quando
solicitado, informagoes atualizadas sobre a area de atuagéo da Procuradoria Juridica, que sejam de interesse ao
planejamento da Camara Municipal; h) proferir despachos interlocutdrios em processo cuja deciséo caiba ao
Presidente e despachos decisorios naqueles de sua competéncia; i) assessorar diretamente o Presidente, bem como s
demais Vereadores, nas sessoes ordindrias e extraordinarias da Camara; j) presidir as reunides da Procuradoria
Juridica Legislativa da Camara; k) solicitar, ao Presidente, instauracéo de sindicancia e processo administrativo
disciplinar, para apurar cometimento e faltas de qualquer natureza que tenha conhecimento; 1) dirimir conflitos e
dividas de atribuigdes delegadas ao Presidente, Vice- Presidente, 12 secretdrio e 2° secretario nos termos que dispoe
© Regimento Interno da Camara de Vereadores; m) requisitar ao presidente, exames, diligéncias e esclarecimentos
necessirios  atuagio da Procuradoria Juridica da Camara Municipal; n) receber, na auséncia do Presidente, as
citagbes iniciais ou comunicagoes referentes a quaisquer agoes ou processos ajuizados contra a Camara, ou nos quais
deva intervir a Procuradoria Juridica; o) visar, quando necessario, os pareceres emitidos por procuradores da Camara
Municipal; p) determinar a propositura de acdes que entender necessarias a defesa e ao resguardo dos interesses da
Camara Municipal, mediante consulta prévia a seu Presidente; ) solicitar ao Presidente que coloque a disposicao da
Procuradoria, por meio de requisicéo, servidores necessarios aos seus servigos; r) desempenhar outras atribuigoes
afins;

demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do expediente; c) Hastear e baixar as bandeiras em locais e
épocas d) Transportar © materiais entre as proprias unidades da Camara
ou extemamente para outros 6rgos ou entidades; e) Levar e receber correspondéncia e volume nos Correios e
companhias de transportes; f) Manter arrumado o material sob sua guarda; g) Solicitar requisicao de material de
limpes, do agicar o café  outros materais quando necessiro; Executar pequenos mandados pessoats )
Prestar informagges simples pessoalmente ou por telefon © encaminhar visitantes; i) Receber e
ransmitir recados; ) Fasor e sorvir afb, servi dqua, otc, 1) Atender a Dirotoria, Chofos, vereadores 6 domais
Dirigentes e Autoridades Municipais.

REGIME DE COMPETENCIA DOS

CARGOS DA CAMARA ANEXO V Grupo Ocupacional:
Servidores de provento em Comissdo

‘ Discriio do Cargo

‘ Atribuigdes ‘

Assessor Juridico

) no impedimento do Procurador Legislativo ou por designagéo deste, representar a Camara de Vereadores; b)
auxiliaro  Procurador Legislativo no planejamento, organizago e controle das atividades desenvolvidas no
ambito da Procuradoria Juridica da Camara Municipal; c) coordenar a implantagéo de equipamentos € programas
adequados ao da © que sejam com os sistemas utilizados pelo Poder
Judicidrio; d) auxiliar no controle dos prazos e providéncias tomadas em relagéo aos processos judiciais e outras, nos
quais a Cimara Municipal seja interessada na condicéo de autor, réu, assistente ou opoente; ) manter o Procurador
Legislativo e as autoridades competentes informados em relagéo ao andamento dos processos, das providéncias
adotadas e dos despachos e decisdes neles proferidas; f) auxiliar a Secretaria da Camara a elaborar, a pedido do
Presidente, minutas de Leis, Decretos, Resolugdes e demais atos normativos de interesse da Camara; g) coordenar as
providéncias, os prazos e as respostas aos oficios e solicitagdes do Ministério Piblico; h) auxiliar na elaboragao de
‘minutas de informades a serem prestadas ao Poder Judicidrio em mandados de seguranga impetrados contra ato do
Presidente da Camara ou da Mesa Diretora; i) substituir o Procurador Legislativo nos seus impedimentos eventuais; j)
desempenhar outras atribuigdes afins.

Assessor Técnico de
Informatica

a) Realizar servigos de conserto, montagem e manutengéo de computadores; efetuar instalagéo de sistemas;
gerenciamento de bancos e dados cabiados e ou sem fio; servigos de Designer; b) estruturar redes; c) coordenar e
fiscalizar o gerenciamento do servidor; d) proceder com a dos de ; €) proceder
com o auxilio das unidades administrativas no tocante ao funcionamento e consorvagio dos equlpa.mentos de
informética; ) proceder com as técnicas dos

substituigao dos equipamentos; g) coordenar o gerenciamento do site e portal da Camara Municipal; h) pr‘estar apoio
técnico em eventos fora da Camara; i) elaborar e acompanhar planos de acéo da Camara relacionados & Tecnologia da
Informagao; j) realizar estudos, pesquisas, analises e projetos sobre Tecnologia da Informagao; k) configurar e
resolver problemas de software bisico e utilitario; l) buscar informagoes de mudo a desenvolver a cultura de manter-
se atualizado com o estado da arte em o pro

linguisticamente em diferentes situagoes snuocomumcauvas aives o do oabaths gl n) executar
outras tarefas correlatas a chefia e a area de informatic
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Assessor Técnico | a) Exercer as atividades meios das politicas administrativas concernentes a pessoal, nos mais diversos setores da
Administrativo Camara; b) propor programas e elaborar de reciclagem e de pessoal; ¢) auxiliar o setor
administrativo da Cémara, na diversidade das fungdes de pessoal; d) assessorar o chefe imediato na coordenacéo de
atividades; ) acompanhar processos administrativos; f) orientar e esclarecer questdes relacionadas com a sua area
de atuacdo; g) emitir pareceres, notas técnicas e orientagdes; h) interpretar leis, regulamentos e instrucdes; i)
preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos Coletar dados e estatisticas; j) elaborar manuais de servigo e
outros projetos; k) executar servigos externos, como apanhar e entregar correspondéncias; 1) assessoramento
Administrativo a Presidéncia da Camara Municipal, em especial na administragéo dos recursos humanos e materiais,
expediente, comunicagao, protocolo e arquivo zeladoria do prédio, controle e manutengéo dos bens e formalizacéio
dos atos do legislativo Municipal; m) supervisao no controle dos gastos da Camara Municipal; n) acompanhamento no
servigo de Assisténcia contabil /financeira e de pessoal; o) supervisio do Almoxarifado da Camara; p) despachar com
a presidéncia, toda a documentacéo da Secretéria administrativa da Camara Municipal; q) assessorar a unidade de
trabalho; 1) assistir a0 Superior hierarquico no exercicio das atribuigoes que Ihe forem pertinentes; s) colaborar no
atendimento as demandas da unidade de trabalho prestando ou s a0 ével; t)
examinar os processos e outros expedientes a serem submetidos a consideragao superior, solicitando diligencias que
julgam necessérias para melhor instrui-los; u) colaborar na redagéo encaminhamento de correspondéncia e demais
expedientes da unidade de trabalho a qual esta vinculada; v) propor medidas visando o desempenho eficiente das
atividades da unidade de trabalho; w) cumprir e fazer cumprir os despachos e determinagoes dos superiores
hierérquicos; x) executar atividades correlatas determinadas pela presidéncia;

Encarregado de a) Ausiliar o setor administrativo da Camara, nas politicas e agdes de seguranca interna e externa de Camara,
Servigos de coma de ordem na galeria e nos demais setores de acesso ao piblico nas dependéncias da
Camara; b) supervisionar os servigos de seguranca, limpeza e recepgao; c) zelar pelo cumprimento das funges
institucionais da Camara; d) adotar medidas e gerenciais; e) supervisionar e prestar apoio a Secéo de
Informagéo, Documentacdo e Memria; f) auxiliar na conferéncia e aceite de materiais ou bens adquiridos; )
controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais; h) realizar rondas e inspecoes para evitar
incéndios, roubos e danificades; i) zelar pela guarda do patrimonio municipal; j) vistoriar rotineiramente a parte
externa da Camara e o fechamento das dependéncias internas; k) evitar violéncia a integridade dos parlamentares,
funciondrios e todo cidadao que estiver na Camara Municipal; 1) planejar e executar as agoes de seguranca da
Camara Municipal; m) executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Assessor Técnico de
Comissdes Permanentes

a) Execucdo das atividades relativas aos Processos Legislativo nas Comissdes; b) Gerir correspondéncia das
Comissdes; ¢) Acompanhar os prazos regimentais dos processos nas Comissdes; d) Coordenar o agendamento e
organizagéo das reunides das Comissoes, diligenciando na convocagéo e comunicagao aos membros da Comisso; €)
Redigir e lavrando as atas, e realizando diligéncias afins por ordem do Presidente da Comisséo; f) Coletar assinaturas
de membros em documentos Participar de sessdes plendrias Formalizar demandas, requerimentos, proposicdes e
encaminhamentos; g) Acompanhar o tramite legislativo de projetos de leis; h) Controlar e acompanhar determinagdes
legislativas das sessoes.

Assessor Técnico da Mesa | a) Coordenar o agendamento e organizagao das suas reunides, diligenciando na convocagéo e comunicagéo aos
Diretora Vereadores; b) Assessorar as reunioes da Mesa Diretora, redigindo e lavrando s atas, e realizando diligéncias afins
por ordem do Presidente; c) Despachar com o visto do Pr‘es!dente ou do Vereador Secretario da Mesa Diretora sobre
matérias que Lhe forem d) Firmar e cor éncias relativas a
Mosa Diretora; &) Executar os servicos do claboragao, rodagho, dgitagho, rovisio o encaminhamento de proposicoes e
correspondéncias da Mesa Diretora, como oficios, circulares, atas e reunido, entre outros documentos; f)
Acompanhar e assessorar o Presidente e demais integrantes da Mesa Diretora em reunides, eventos, solenidades,
quando ) o cerimonial e a 40 de atos e eventos em geral, dentro ou fora do
recinto da Camara, em que a mesma seja promotora ou participe de alguma forma; h) Assessorar a Mesa Diretora na
promogao efou apoio a realizagéo de audiéncias piblicas, debates, encontros, semindrios e foruns sobre politicas e
programas de interesse da Camara; i) Recepcionar autoridades convidadas da Camara; j) Assessorar a Mesa Diretora
sobre assuntos legislativos, Ges submetidas a G0 da Mesa Diretora; k)
Requisitar ¢ controlar o mteril de sxpodients da Mot Dirctora; L) Executar ouiras atwidades afins que 1he forem
determinadas pela Mesa Diretora.

Assessor Técnico de Audio,
Video e Sistemas

a) Executar servigos de dudio e video nas Sessdes Ordindria, Itinerantes, Extraordindrias, Solenes, Audiéncias
Publicas, ou congéneres, adotando soluges técnicas mais adequadas a natureza do servico desenvolvido; b) Operar
mesa de dudio e sistema de video durante as sesses legislativas ou sempre que necessario, respondendo por sua
qualidade; ¢) Manter em perfeita ordem e funcionamento os equipamentos que integram o sistema de som e video da
Camara;

Controlador Interno | a) verificagéio da programagdo orcamentria e financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas nas leis
orgamentirias; b) comorovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficécia, eficiéncia, economicidade e
efetividade da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial; c) apoiar o controle externo no exercicio de sua misso

d) examinar a es ;o contabil e a d0aela ©) examinar as fases de
execugo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitacbes e contra+os, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade; f) exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta
restos a pagar e despesas de exercicios anteriores; g) realizar o controle dos limites e das condices para a inscrigdo
de restos a pagar processados ou niio; h) assessorar a Presidéncia da Camara Municipal no que ihe couber; i)
acomoanhan Dara fins de posterior registro no Tribunal de Contas os atos de admisso de pessoal, a qualquer titulo,
excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em comissao e designagdes para fungao gratificada; j) assinar
conjuntamente com Presidente do Poder Legislativo Municipal e o Contador o Relatorio de Gestéo Fiscal, de acordo
com o art. 54 da Lei Complementar 101/2000; k) avaliar a execugao do orcamento do Poder Legislativo tendo em vista
sua conformidade com as destinacdes e limites previstos na legislagao pertinente; 1) monitorar o cumprimento das
recomendagdes e determinacdes dos orgaos de controle interno e externoemitir parecer conclusivo sobre as contas
anuais, com sua devida assinatura; m) realizar outras atividades de manutengéo e aperfeicoamento do sistema de
controle interno, inclusive ouando da edicao de leis, regulamentos e orientacdes.

a0 de sistemas de

Chefe de Secao de a) supes
Licitagbes

0 dos orocessos de licitagao; b) elaborar e supervisionar
minutas do odtais otagbos o contratos; ) garantir que todos os atos inerentes ao processo licitat6rio a ser realizado
estejam devidamente formalizados e dentro dos principios legais que o regem; d) acompanhar as demais atividades a
serem desenvolvidas pela Secdo de Compras e Licitacdes da Camara; e) realizar as diligéncias que entender
necessirias ao esclarecimento de dividas quanto a: aceitabilidade de oropostas, documentagéo constante do processo
licitatorio, habilitagéo de licitantes; f) elaborar e exercer controle e fiscalizagéo da execuéo dos contratos firmados
pelo Municipio; g) elaborar, em conjunto com outros setores, o Plano de Contratagdo Anual; h) executar outras
tarefas compativeis com sua formac@o superior, pertinentes ao exercicio do cargo e que forem determinadas pelo
Presidente da Camara.

Chefe de Segio de a) coordenar a elaboragéoite politicas do plano anual de compras; b) elaborar as estratégias para compras,
Compras garantindo a economicidade e a qualidade dos bens, dos produtos e dos servigos adquiridos, bem como a agilidade do
processo de aauisicao; c) realizar a cotagéo de preco de material, produtos e servicos solicitados pelos orgaos da
Camara, e; d) organizar cadastramentos das Empresas fornecedoras de produtos a Camara; e) participar da
elaboragéo do Plano de Contratagao Anual da Camara Municipal; f) executar outras tarefas compativeis com sua
formagao superior, pertinentes ao exercicio do cargo e que forem determinadas pelo Presidente.

Assessor Parlamentar de | a) redagio de projetos de lei, discursos e proposigées; b) pesquisa legislativa e informages necessarias para o

Vereador exercicio do Vereador; c) acompanhamento de comisses legislativas; d) analise de politicas piblicas; e) atendimento

a a0s eleitores e 0 0 do vereador na a0 em reunides
comunitarias, g) efetuar levantamentos de demandas; h) Controlar a agenda do vereador Dispor hordrios de reunides,
visitas, entrevistas e solenidades; i) auxiliar na execugéo de atividades administrativas do gabinete; j) Informar o
vereador sobre prazos e providéncias das proposigées em tramitagéo na Camara; k) cumprir as determinages da
chefia de gabinete e do vereador; 1) executar outras tarefas compativeis com sua formagao superior, pertinentes ao
exercicio do cargo e que forem determinadas pelo Presidente.

O DO CONTRATO N2 0

PROCESSO ADMINISTRATIVO N2 0124/2025. PREGAO
ELETRONICO N2 020/2025. ATA DE REGISTRO DE PRECO
N2 017/2025. AMPARO LEGAL: Art. 28, Inciso I, da Lei
14.133/2021, e demais legislacdes aplicaveis. PARTES: O
Municipio de Pinheiro/MA, através da Secretaria Municipal
de Educacao, CNPJ: 31.082.925/0001-52 e a EMPRESA:
DSF DISTRIBUIDORA E SERVICOS LTDA, CNPJ n®
19.236.153/0001-60, com sede na RUA SENADOR
CLODOMIR CARDOSO, 2273, SALA 01 - CANGALHEIRO,
CAXIAS - MA, CEP 65.606-530. OBJETO DO CONTRATO:
Contratagao de empresa especializada para fornecimento
de material de expediente para atender as necessidades da
secretaria municipal de educagéo (QSE/MDE) do municipio
de pinheiro/MA. VALOR DO CONTRATO: R$ 807.881,68
(oitocentos e sete mil, oitocentos e oitenta e um reais e
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sessenta e oito centavo). DOTACAO ORCAMENTARIA: 02
PODER EXECUTIVO; 3 SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO - MDE; 12 365 0314 2469 0000
MANUTENCAO E DESENVOLVIMENTO DO ENSINO
INFANTIL; 3.3.90.30.00MATERIAL DE CONSUMO; 12 361
0311 2467 0000 MANUTENCAO E DESENVOLVIMENTO
DO ENSINO FUNDAMENTAL; 3.3.90.30.00MATERIAL DE
CONSUMO; 12 122 0415 2473 0000 MANUTENCAO E
FUNC.DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO;
3.3.90.30.00MATERIAL DE CONSUMO; 12 365 0311 2225
0000 MANUTENCAO DO PROGRAMA DINHEIRO DIRETO
NA ESCOLA- PDDE; 3.3.90.30.00 MATERIAL DE
CONSUMO; 12 361 0311 2225 0000 MANUTENCAO DO
PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA- PDDE;
3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO; 12 361 0314 2749
0000 DIRECAO E COODENACAO PEDAGOGICA;
3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO; 12 365 0314 2749
0000 DIRECAO E COODENAGCAO PEDAGOGICA;
3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO. VIGENCIA:
01/12/2025 a 31/12/2025. DATA DE ASSINATURA:
01/12/2025. SIGNATARIOS: José Arlindo Silva Sousa -
Secretéario Municipal de Educacdo (Contratante) e Adriano
Bezerra Moura - DSF DISTRIBUIDORA E SERVICOS LTDA
(Contratada).

EXTRATO DO CONTRATO N2 0212420-3/202

PROCESSO ADMINISTRATIVO N¢ 0124/2025. PREGAO
ELETRONICO N2 020/2025. ATA DE REGISTRO DE PRECO
N2 017/2025. AMPARO LEGAL: Art. 28, Inciso I, da Lei
14.133/2021, e demais legislagdes aplicaveis. PARTES: O
Municipio de Pinheiro/MA, através da Secretaria Municipal
de Satude, CNPJ: 11.782.162/0001-45 e a EMPRESA: DSF
DISTRIBUIDORA E SERVICOS LTDA, CNPJ n?°
19.236.153/0001-60, com sede na RUA SENADOR
CLODOMIR CARDOSO, 2273, SALA 01 - CANGALHEIRO,
CAXIAS - MA, CEP 65.606-530. OBJETO DO CONTRATO:
Contratagao de empresa especializada para fornecimento
de material de expediente para atender as necessidades da
secretaria municipal de saude do municipio de
Pinheiro/MA. VALOR DO CONTRATO: R$ 201.929,72
(duzentos e um mil, novecentos e vinte e nove reais e
setenta e dois centavos). DOTAGAO ORCAMENTARIA: 4
FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS; 02 PODER
EXECUTIVO; 02 23 FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE-FMS;
10 122 0315 2450 0000 MANUTENGCAO DO FUNDO
MUNICIPAL DE SAUDE-FMS; 3.3.90.30.00 MATERIAL DE
CONSUMO; 10 301 0316 2432 0000 MANUTENGAO DAS
ATIVIDADES DA ATENCAO BASICA; 3.3.90.30.00
MATERIAL DE CONSUMO; 10 301 0316 2454 0000
MANUTENCAO DO PROGRAMA SAUDE BUCAL - PSB;
3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO; 10 301 0316 2455
0000 MANUTENCAO DO PROGRAMA SAUDE DA FAMILIA
- PSF; 3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO; 10 302
0318 2076 0000 IMPLEMENTACAO E MANUTENCAO DA
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REDE MATERNO INFANTIL; 3.3.90.30.00 MATERIAL DE
CONSUMO; 10 302 0318 2218 0000 MANUTENCAO DOS
SERVICOS DE ATENDIMENTO MOVEL - SAMU;
3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO; 10 302 0318 2434
0000 MANUTENCAO DAS ATIVIDADES DOS SERVICOS
ESPECIALIZADOS EM SAUDE - MEDIA E ALTA
COMPLEXIDADE; 3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO;
10 304 0421 2365 0000 MANUTENCAO DAS ACOES DA
VIGILANCIA SANITARIA; 3.3.90.30.00 MATERIAL DE
CONSUMO; 10 305 0421 2366 0000 MANUTENGAO DAS
ACOES DA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA; 3.3.90.30.00
MATERIAL DE CONSUMO; 10 122 0315 2433 0000
MANUTENCAO DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE; 3.3.90.30.00 MATERIAL DE
CONSUMO. VIGENCIA: 01/12/2025 a 31/12/2025. DATA
DE ASSINATURA: 01/12/2025. SIGNATARIOS: José
Eduardo Sarmento Pires de S4 - Secretario Municipal de
Saude (Contratante) e Adriano Bezerra Moura - DSF
DISTRIBUIDORA E SERVICOS LTDA (Contratada).
TERMO

DE HOMOLOGACAO

CREDENCIAMENTO N¢ 03/2025

PROCESSO ADMINISTRATIVO N? 0119/2025. Apés
constatada a regularidade dos atos procedimentais, o
Secretadrio Municipal de Satide, HOMOLOGA nos termos do
Inciso IV do Art. 71 da Lei n® 14.133/2021, o resultado do
procedimento licitatério em epigrafe, cujo objeto é:
CREDENCIAMENTO DE PESSOA(S) JURiDICA(S)
CLINICA(S) ESPECIALIZADA(S) PARA A PRESTACAO DE
SERVICOS DE EXAMES LABORATORIAIS, CONFORME
TABELA SUS, ANEXO AO PRESENTE INSTRUMENTO, A

FIM DE ATENDER AS DEMANDAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE DE PINHEIRO/MA, PELO
PERIODO DE 12 (DOZE) MESES. FORNECEDOR:
MEDHLAB LTDA - CNPJ n? 22.453.508/0001-88; VALOR
TOTAL ADJUDICADO: R$ 1.592.686,00 (Um milhdo
quinhentos e noventa e dois mil, seiscentos e oitenta e seis
reais). HOMOLOGO o presente certame, para produzir os
seus juridicos e legais efeitos. Pinheiro-MA, 20 de
Novembro de 2025. José Eduardo Sarmento Pires de Sa -
Secretario Municipal de Saude.

EXTRATO DO TERMO ADITIVO

Permitente: Municipio de Pinheiro/MA, por meio da
Secretaria Municipal de Administra¢do, Planejamento e
Financas. Permissionaria: MORIA TRANSPORTES E
LOCACOES LTDA, CNP]J ne
28.187.419/0001-13. INSTRUMENTO DE
ORIGEM: Termo de Permissdao Precdaria n® 001/2025.
OBJETO DO ADITIVO: Prorrogacdo do prazo de vigéncia
do Termo de Permissao Precaria n? 001/2025, que trata da
prestacao do servigo publico de transporte coletivo urbano
no Municipio de Pinheiro/MA. FUNDAMENTACAO
LEGAL: Art. 42, inciso III, do Ato de Autorizagao (Portaria
n? 001/2025 - SEMAD/PMP). DATA DA ASSINATURA: 12
de setembro de 2025. NOVA VIGENCIA: De 16 de
setembro de 2025 a 14 de marcgo de 2026 (180 dias).
Pinheiro/MA, 16 de setembro de 2025. Carlos Alberto
Costa da Luz (Secretdrio Municipal de Administragéo,
Planejamento e Financgas). Pinheiro/MA, 16 de setembro
de 2025. Carlos Alberto Costa da Luz Secretario
Municipal de Administracdo, Planejamento e Financas
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