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Lel N° 717/2023

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE ARAIOSES-MA,
CRIA O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS, ESTABELECE NORMAS GERAIS
DE ENQUADRAMENTO, INSTITUE TABELA DE
VENCIMENTOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ARAIOSES, Estado do
Maranh&o, no uso de suas atribuigdes legais que Ihe sdo conferidas em Lei, faz
saber que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo o seguinte Projeto de Lei:

CAPITULO |
DA AGCAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA

Art. 1° - A acdo administrativa da Camara de Vereadores de Araioses tem por

finalidade a execugdo de suas fungdes constitucionais e basear-se-4 nos

principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
- tendo por objetivos principais:

| - Dar énfase a autonomia do Poder Legislativo, para que este possa,
soberanamente exercer suas fungdes constitucionais;

Il - Dotar a Camara de infraestrutura capaz de proporcionar-lhe os meios
adequados, seguros e legais, para a plena execugao de suas atividades;

Il - Oferecer aos vereadores os meios materiais e legais, de que necessitam
para o exercicio pleno de suas atividades;

IV - Dispor corpo de funcionarios capacitados, em processo de permanente

aperfeicoamento, capaz de proporcionar agilidade e presteza no cumprimento
das acdes legais,

V - Atendimento a populagdo e ao cidaddo nos seus direitos coletivos e
individuais, constitucionalmente estabelecidos.
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CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° - A estrutura administrativa da Camara de Vereadores compde-se das
seguintes unidades administrativas:

| - Mesa Diretora;
- Secretaria Administrativa.

Art. 3° - A Mesa Diretora é o 6rgo dirigente da CAmara de Vareadores e, atraves
de seu presidente, coordena e orienta as atividades da Secretaria Administrativa.

Art. 4° - A Secretaria Administrativa é responsavel pelos trabalhos de consultoria,
assessoria e execugdo das atividades de suporte legislativo, administrativo e
atendimento & populagao.

CAPITULO 1l

DA ESTRUTURA DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA E DO REGIME
JURIDICO DO PESSOAL

Art. 5° - A estrutura da Secretaria Administrativa da Camara de Vereadores de
Araioses é composta, conforme disposto no anexo |, de agentes de confianga,
funcionarios efetivos de carreira e/ou de servidores de carreira de outros érgéos
publicos, cedidos e designados para os cargos vagos.

Paragrafo Unico - Os servidores da Camara de Vereadores de Araioses séo
classificados como Servidores Publicos Municipais e estao sujeitos as normas
‘gerais para a categoria, inclusive no que dispuser o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais, no que trata dos seus deveres e direitos.

CAPITULO IV
DO PROCEDIMENTO DOS CARGOS

Art. 6° - O cargo de provimento em comiss&o sera provido mediante livre escolha
do Presidente da Camara, e seu ocupante podera ser demitido ou exonerado “ad
natum”.

Art. 7° - O cargo de provimento efetivo somente podera ser provido mediante
concurso publico de prova e titulos ou apenas de provas, respeitada a ordem de
classificagao.

Art. 8° - Os servigos administrativos da Camara, também poderéo ser atendidos
por funcionarios do executivo, colocados a disposigao.
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§ 1° - Ao funcionario do Executivo colocado & disposicdo sem 6nus, podera ser
paga complementagao, até o nivel da fungdo que Ihe for designada,

§ 2° - Se colocado a disposigdo com Onus, tera o subsidio da fungéo que Ihe for
designada.

CAPITULOV

DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 9° - A Secretaria Administrativa tera os seguintes cargos:
| - Assessor contabil — cargo em comissao;
Il - Assessor juridico — cargo em comissao;
Il - Assessor legislativo - cargo em comisséo,
IV - Diretor de Secretaria — Cargo em comissao;
V - Chefe de gabinete da presidéncia — cargo em comissao;
VI - Tesoureiro — cargo em comissao;
VIl - Controlador — cargo em comissao;
VIII - Zelador — cargo efetivo;
IX - Auxiliar administrativo — cargo efetivo;
X - Assistente administrativo — cargo efetivo;
Xl - Vigia — cargo efetivo;
Xl - Copeiro — cargo efetivo;,
XIl - Recepcionista — cargo efetivo;
XIV - Mensageiro — cargo efetivo,

XV - Operador de audio — cargo efetivo.

SEGCAO |
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 10° - O assessor contabil, cargo em comissdo, com a devida habilitagao
legal, exercera as seguintes atribui¢des:

| - Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade;
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Il - Elaborar os balancetes mensais, orgamentéarios, financeiro e patrimonial com
0s respectivos demonstrativos;

Il - Elaborar balangos gerais com os respectivos demonstrativos;
IV - Controlar empenhos e anulagdo de empenhos;
V - Preparar relatérios informativos sobre a situagéo financeira e patrimonial;

VI - Emitir pareceres, laudos e informagdes sobre assuntos contabeis,
financeiros e orgamentarios;

VIl - Manter arquivo do setor;
VIl - Desempenhar outras tarefas afins,
IX - Conciliagbes de contas.

Art. 11° - O assessor juridico, graduado na 4rea de direito e ciéncias juridicas
com inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil, cargo em comiss&o,
desenvolvera as seguintes atividades, sob diregdo da Presidéncia:

| - Fornecer parecer por escrito de todas as matérias nas quais seja consultado,
prestar consultoria e assessoria juridica a Presidéncia da Camara, das
comissdes permanentes ou temporarias, e aos demais vereadores;

Il - Prestar assisténcia juridica as comissdes permanentes e temporarias;
Il - Acompanhar as reunides das comissdes € as sessdes da camara;

IV - Verificar a legalidade das proposigdes apresentadas, dos projetos oriundos
do Executivo, dos elaborados pelo Legislativo, antes da apreciagdo pelo
Plenario, e orientar a Mesa Diretora sobre eventuais medidas a serem tomadas;

'V - Examinar e opinar em questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
obrigacdo do pessoal da Camara;

VI - Acompanhar todos os atos relativos as licitagdes e contratos;
VIl - Representar a Camara de Vereadores em juizo, na forma da Lei.

Paragrafo Unico — Exercera suas funcdes, cingindo-se as prerrogativas e
deveres dispostos na Lei n® 8.906/94.

Art. 12° — O assessor legislativo, cargo em comiss&o, carga horaria de 40 horas
semanais, desenvolvera as seguintes atividades, sob diregéo da Presidéncia:

| - Assistir e colaborar com a Presidéncia, comissdes, vereadores e assessoria
juridica em todas as atividades, sob dire¢do da Presidéncia;

Il - Assistir e colaborar na elaboragéo de qualquer propositura legislativa, quando
solicitado;
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Il - Os servigos, abertura e fechamento das dependéncias fisicas da Camara,
nos periodos das sessdes,

IV - Podendo ser designado, por ato da Presidéncia, para prestar servigos
legislativos exclusivos a qualquer bancada especifica;

V - Colaborar na elaboragdo de qualquer matéria legislativa e elaborar toda e
qualquer correspondéncia solicitada pela Presidéncia e/ou vereadores, auxiliado
pela assessoria juridica e técnico administrativo;

VI - Juntamente com o assistente administrativo, promover pesquisas sobre
novas tendéncias e apresentar propostas que visem O aperfeicoamento das
atividades constitucionais do Poder Legislativo aos membros da Camara;

VIl - Acompanhar a tramitagio de todos os papeis oficiais da Camara,
processando-0s e promovendo © cumprimento dos despachos e seu
encaminhamento ao Executivo para arquivamento final;

VIII - Elaborar a pauta das sessdes, sempre com a supervisao da Presidéncia,
coordenando e supervisionando os trabalhos gerias da Camara, zelando pelo

seu bom funcionamento;
IX - Auxiliar em outras tarefas, quando solicitado.

Art. 13° - O diretor de secretaria, cargo em comiss30, com carga horéaria de 40
horas semanais, desenvolvera as seguintes atividades, coordenadas pelo chefe
de gabinete da Presidéncia e sob a dire¢ao do Presidente da Camara:

| - Assessorar o chefe de gabinete da presidéncia;
Il - Assessorar o Presidente da Camara e acompanhar as sessoes;
Il - Organizar o arquivo geral do setor Legislativo;

IV - Organizar todos os servicos de registro de protocolo de documentos
recebidos e enviados: V -Comunicar os vereadores dos eventos e convocagdes

da Presidéncia;

VI - Receber, protocolar, fotocopiar e distribuir as copias aos vereadores e
encaminhar os originais para pauta;

VIl - auxiliar em outras tarefas internas e externas, quando solicitado, em
especial servigos bancarios e banco de dados.

Art. 14° - O chefe de gabinete da presidéncia, cargo em comissdo com carga
horaria de 40 horas semanais, desenvolvera as seguintes atividades, sob a
coordenagao do Presidente e da Mesa Diretora:
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| - Coordenar o pessoal administrativo e orientar as suas atividades;

Il - Coordenar a organizagdo do arquivo geral do setor legislativo e das
correspondéncias,

Il - Coordenar e executar todos os servicos de registro de protocolo de
documentos recebidos e enviados,

IV - Providenciar e fiscalizar a comunica¢do aos vereadores dos eventos e
convocagdes da Presidéncia,

V - Coordenar o recebimento, protocolo, fotocopias e distribuicdo das cépias
documentais aos vereadores,

VI - Auxiliar o Presidente da Camara, acompanhar as sessdes e lavrar suas atas;

VII - Organizar e executar todos os trabalhos administrativos, internos e externos,
com enfoque na eficiéncia administrativa, primando pelo atendimento de
qualidade aos municipes e vereadores, zelando pela primazia dos
procedimentos destinados as atividades de relagdes publicas da Camara e dos
legisladores.

Art. 15° — O tesoureiro, cargo em comissdo, com carga horaria de 40 horas
semanais, desenvolvera as seguintes atividades, sob dire¢do da Presidéncia e
demais Vereadores, compete ao tesoureiro:

| - Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara contas bancarias,
zelando por sua regularidade;

Il - Acompanhar compras de expediente e material em geral;
Il - Responder ao controle interno da Camara conforme legislagdo especifica;

IV - Executar e auxiliar em outras tarefas, quando solicitado, inclusive assinando
cheques e transferéncias eletrdnicas em conjunto com o Presidente;

Art. 16° — O controlador interno, cargo em comissao, com carga horaria de 40
horas semanais, desenvolvera as seguintes atividades, sob a direcdo da
Presidéncia e demais vereadores, compete ao controlador interno:

| - Exercer a fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial;

Il Verificar a exatidao e a regularidade das contas e a boa execugéo do
orgamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

Ill - Realizar auditoria e exercer o controle internos e a conformidade dos atos
financeiros e orgamentarios;
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IV - Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n° 101, de 04 de
maio de 2000.

V - Examinar as fases da execucdo das despesas, inclusive verificando a
regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade,

VI - Promover medidas de orientagdo e educaglo com vistas a dar efetividade
ao Controle Social e a Transparéncia da Gestao,

VIl - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 17° - O assessor parlamentar, cargo em comiss&o, com carga horaria de 20
horas semanais, desenvolverd as seguintes atividades, sob direcdo das
Presidéncia e demais Vereadores, compete ao assessor parlamentar:

| - Atendimento as pessoas encaminhadas ao vereador;

Il - Acompanhamento de assuntos do interesse do vereador,

Il - Controle de documentos sob a reponsabilidade do gabinete do vereador,
IV - Solicitagdo de viagens do vereador;

V - Responsabilidade pelo controle de fluxo de pessoas junto ao gabinete do
vereador,

VI - Assessoramento as demandas do vereador;
VIl - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 18° - Os cargos de provimento efetivo ter&o suas atividades regulamentadas
por regimento préprio, a ser elaborado até 60 dias apds a promulgagao dessa
Lei, através de decreto legislativo.

CAPITULO VI
DA REMUNERACAO

Art. 19° - Os vencimentos dos cargos estéo discriminados no Anexo | e serao
reajustados anualmente, no més de janeiro, de maneira uniforme para todos os
cargos, no mesmo percentual, calculado com base no INPC acumulado do
exercicio imediatamente anterior.

Art. 20° — O plano de carreira dos cargos efetivos seguird o mesmo critério
adotado para a categoria dos Servidores Publicos Municipais, através das
promogdes horizontais, com avaliagdo pela Presidéncia da Camara.
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Art. 21° — As gratificacdes e demais vantagens, inclusive pecuniarias e por
tempo de servigo, ser&o concedidas nos termos da legislagéo que regulamenta
a matéria para a categoria dos Servidores Publicos municipais, além daquelas
previstas na Lei.

CAPITULO VII
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 22° — As fungdes gratificadas serdo atribuidas a servidores ocupantes de
cargos de provimento efetivo e em comissdo designados para o exercicio de
atividades para a qual seja exigida qualificagdes e atribuicdes técnicas,
diferenciadas daquelas necessérias a investidura no cargo do qual é titular, bem
como que exijam do seu titular uma especial dedicagdo ao trabalho ou com
horérios diferenciados do expediente normal em que se encontram lotados. Os
funcionarios efetivos que venha a receber gratificagdes de fungdo por, no
minimo, 04 anos, ndo podera ter essa parcela retirado de seu salario, em razéo
do principio da estabilidade financeira.

Paragrafo Unico - As especificagbes e qualitativos das fungdes gratificadas,
existentes na estrutura administrativa do Poder Legislativo, estdo definidas no
Anexo |l desta Lei, cuja remuneragao serao corrigidas juntamente com a revisdo
geral da remuneragdo dos servidores municipais, previstas no Art. 37 da
Constituicao Federal.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23° — Todos os atos de provimentos de pessoal do Quadro Geral da Camara
de Vereadores serdo baixados pelo Presidente através de Portaria.

Art. 24° — A Mesa Diretora da Camara, no sentido de aperfeigoar seu quadro
funcional, promovera a sua capacitagdo nas areas especificas de Direito,

Ciéncias Contabeis, Secretariado e outros através de convénios e/ou custeio
total ou parcial, conforme necessidade de servigo.

Art. 25° — Fica instituido para o Presidente, Vereadores e Servidores da Camara
Municipal de Araioses, 0 pagamento de diarias, que sdo indenizacdes
destinadas a atender as despesas de alimentacdo e de hospedagem devidas por
deslocamento da sede do Municipio, exclusivamente por motivo de servigo.

§ 1° - As diarias serdo concedidas por dia de afastamento do Municipio.
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§ 2° - No caso em que o deslocamento ndo exija pernoite fora da sede, mas
acarrete despesas com refeigcdes, as diarias serdo pagas por metade.

§ 3°- Os valores das diarias a titulo de indenizagéo de despesas com alimentagéo
e hospedagem, s&o constantes do Anexao ll.

Art. 26° — Até a efetiva realizagdo do concurso plblico e nomeagao dos
aprovados para o preenchimento das vagas dos cargos efetivos criados e n&o
providos, fica o Poder Legislativo autorizado a contratar por um periodo de tempo
de 12 (doze) meses, prorrogaveis por igual periodo até que os cargos sejam
ocupados de forma efetiva.

Art. 27° — Fazem parte integrante desta Lei os Anexos |, ll e lI

Art. 28° - Esta Lei entra em vigor a parti de sua publicado, revogadas todas as
disposi¢des em contrario.

MUNICIPIO DE ARAIOSES, ESTADO DO MARANHAO, EM 29 DE DEZEMBRO
DE DOIS MIL E VINTE E TRES.

DENYS DE MIRANDA RODRIGUES

Presidente
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ANEXO |

QUANTIDADE DE CARGOS E VENCIMENTOS
CARGO ] QUANTID | VENCIMENTO
CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO
Assessor contabil . 01 3.830,91
Assessor Juridico 01 3.830,91
Assessor_legislativo 01 1.567,08
Diretor de secretaria 01 3.830,91
Chefe de gabinete da presidéncia | 01 2.234,42
Tesoureiro 01 2.956.66
Controlador Interno 01 2.065,46
Assessor parlamentar 13 1.320,00
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Zelador 04 1.320,00
Auxlliar administrativo 01 3.465,47
Assistente administrativo 02 3.679,68
Vigia 04 1.567.08
Copeiro 01 1.320,00
Recepdonista 01 1.567,08
Mensageiro 01 1.320.00
Operador de audio 01 1.320,00

MUNICIPIO DE ARAIOSES, ESTADO DO MARANHAO, EM VINTE E NOVE DE
DEZEMBRO DE DOIS MIL E VINTE E TRES.

DENYS DE MIRANDA RODRIGUES

Presidente
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ANEXO I
FUNGOES GRATIFICADAS

DISCRIMINACAO VALOR
FG -1 500,00
FG -2 800,00
FG-3 1.000,00

ANEXO il

TABELA DE DIARIAS

CARGO NO ESTADO FORA DO ESTADO
Vereadores 800,00 1.300,00
Cargos 500,00 800,00

MUNICIPIO DE ARAIOSES, ESTADO DO MARANHAO, EM VINTE E NOVE DE
DEZEMBRO DE DOIS MIL E VINTE E TRES.

e

DENYS DE MIRANDA RODRIGUES

Presidente
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