PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIRANA B R|T|%NA
mji.

Estado do Maranhéo

LEI MUNICIPAL N- 100/2022 DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022

"Redefine a Estrutura Administrativa e fixa os
vencimentos dos servidores da Camara Municipal de
Buritirana/Ma e da outras providéncias.”

TONISLEY DOS SANTOS SOUSA, Prefeito Municipal de Buritirana, Estado do Maranhao, no
uso de suas atribuicbes legais, faz saber que a Camara Municipal em deliberacdo no
Plenario, APROVOU a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 - Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Camara Municipal de
Buritirana/Ma, passa a funcionar com a seguinte Estrutura Administrativa e
Organizacional, delineada conforme os Orgdos e as Unidades de Servicos a seguir
especificados, os quais ficam criados em carater permanente, da seguinte forma:

1. ORGAO DE DELIBERACAO:
11 - Plenario.
2. ORGAOS TECNICOS:
2.1 - Comissdes.
3. ORGAO DE DIRECAO:
3.1 - Mesa Diretora.
4. ORGAOS DA ADMINSTRACAO:
4.1 - GABINETE DA PRESIDENCIA:;
4.1.1 - Departamento Legislativo e Administrativo;
4.1.2 - Departamento Contabil, Financeiro, Or¢camentario e Patrimonial;

5. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
5.1 - Assessoria Juridica
5.2 - Assessoria Parlamentar

6. ORGAO DO CONTROLE INTERNO:
6.1 - Controladoria Interna

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO Il

DO ORGAO DE DELIBERACAO
PLENARIO

Art. 2- - 0 Plenario é o 6rgdo deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituida
pela reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal para deliberar.
Paragrafo Unico: Ao Plenario competem atribuicdes delineadas na LeiO”*ganica Municipal
e no Regimento Interno da Cédmara de Vereadores.
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CAPITULO 111

DOS ORGAOS TECNICOS
DAS COMISSOES

Art. 3e - As Comissdes sdo Orgdos Técnicos, constituidos pelos membros da Camara, em
carater permanente ou transitorio, a proceder estudos, emitir pareceres especializados,
realizar investigacdes e representar o Legislativo.

Paragrafo Unico: Competem as Comissdes as atribui¢cdes constantes no Regimento Interno
desta Casa de Leis.

CAPITULO IV

DO ORGAO DE DIRECAO
DA MESA DIRETORA

Art. 4Q- A Mesa Diretora comp0e-se do Presidente, Vice Presidente, do | 2 Secretario e do
2- Secretario, a ela competindo as func¢@es diretivas, executivas e disciplinares de todos os
trabalhos legislativos e administrativos da Camara e mais as atribui¢cbes constantes no
Regimento Interno do Poder Legislativo.

8 1- - A Mesa Diretora poderd contar com a Procuradoria Juridica da Presidéncia, com o
cargo em comissdo, o qual prestard apoio ao desempenho das atribui¢des exclusivas do
Presidente e Mesa Diretora, sendo diretamente ligado ao Gabinete da Presidéncia, e
contando com as seguintes competéncias:

| - proceder a estudos de Projetos de Leis, de Resolucgbes, Decretos Legislativos, e
demais atos que forem enderecados e de competéncia exclusiva do Presidente, analisando
sua eficacia, legalidade e constitucionalidade, emitindo parecer verbal ou elaborando
parecer técnico;

I - analisar documentos particulares e publicos enderecado ao Presidente do
Legislativo Municipal, emitindo parecer verbal ou escrito no cumprimento de sua eficécia;
Il - proceder a estudos e pesquisas na legislacdo, na jurisprudéncia e na doutrina,
facilitando a solucdo dos problemas, respostas e decisdes na atuacdo dos trabalhos do
Presidente;

v - acompanhar o Presidente da Camara na supervisdo dos trabalhos e de sua ordem,
acompanhar nas questdes de ordem e reclamacgdes, apreciar recursos e formular decisbes,
representar o Presidente nas questfes interna e externa, e nos foros em geral, quando
envolver atos da Presidéncia;

V - assistir as Sess6es da Camara Municipal e prestar informac&es juridicas ou técnico-
legislativas que lhe forem solicitadas pela Presidéncia;
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CAPITULO V

DOS ORGAOS
DA ADMINISTRACAO

Art. 50 - Fica criada no ambito da Camara Municipal de Buritirana/Ma o Gabinete da
Presidéncia como oOrgdo de primeiro nivel hierarquico da estrutura administrativa e
financeira do Poder Legislativo, a qual compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e
controlar todas as atividades administrativas da Camara, de acordo com os atos da Mesa e
da Presidéncia, compete ainda a supervisdo, coordenacdo e execucdo das atividades de
elaboracédo legislativa, preparacéo e redacédo final das proposi¢des aprovadas pelo Plenario,
bem como do expediente externo, publicagdo e arquivo dos Atos Oficiais da Camara.

8 19. Integram a estrutura béasica do Gabinete da Presidéncia os seguintes 6rgaos:
| - Departamento Legislativo e Administrativo.
Il - Departamento Contébil, Financeiro, Orcamentario e Patrimonial;

DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO.

Art. 6- - Sdo atribui¢cdes do Departamento Legislativo e Administrativo, como 6rgao
responsavel pelas atividades legislativas e administrativas da Camara de Vereadores,
dentre outras, as atividades de coordenacdo e controle dos processos administrativos,
procedimentos licitatorios, contratagdo de servi¢co e aquisicdo de material, e ainda:

I - expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos servigos administrativos da
Camara, de acordo com instru¢cdes da Mesa Diretora e da Presidéncia;

Il - supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de todos os setores e servigos
administrativos da Camara,;

Il - assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todas as informacdes e meios
para execucdo das fun¢bes administrativas no &mbito da Camara;

IV - supervisionar as tarefas de apoio administrativo na area de recursos humanos da
Cémara.

8 | 2 - Integram o quadro de servidores do Departamento Legislativo e Administrativo os
cargos comissionados de Chefe de Gabinete, Procurador Juridico, Assessor Especial da
Presidéncia e os cargos efetivos de Assessor Legislativo e Auxiliar de Servigcos Gerais.

Art. 1- - Integra o Departamento Legislativo e Administrativo, o seguinte setor:

I - Setor de Almoxarifado
a) Integra o setor constante deste inciso a funcdo de Encarregado do Almoxarifado,
com as atribui¢cdes constantes do anexo IV.

8 12 - Os Cargos de Assessor Legislativo, mantem as atribui¢c6es que Ihe foram conferidas
pela RESOLUCAO 0172015 ora Revogada e terdo novas atribuicdes, conforme previstas no
Anexo Ill, o cargo de Auxiliar de Servicos Gerais, sdo as atribui¢des descriminadas no Anexo
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DO DEPARTAMENTO CONTABIL, FINANCEIRO, ORCAMENTARIO E PATRIMONIAL

Art. 8- - Ao Departamento Contabil, Financeiro, Orcamentéario e Patrimonial competem as
seguintes atividades:

| - efetuacdo da contabilizacdo financeira, patrimonial e or¢camentaria da Céamara
Municipal, nos termos da legislacdo em vigor;

1 - fiscalizagdo da execucdo orcamentaria;

Il - execucdo contébil e dos atos e fatos administrativos;

IV - elaboracdo dos balancetes e extratos de contas exigidos pelaadministracédo
municipal e pelo Tribunal de Contas;

V  -elaboracdo do Balanco Geral da Camara Municipal;

VI -conferéncia das contas analiticas e sintéticas para conclusdo do exercicio financeiro e

fazer ajustes necessarios;
VIl -acompanhamento da liquidacdo da despesa da Camara;
VIl - determinagdo do pagamento devidamente autorizado;

IX - execucdo dos pagamentos devidamente autorizados e processados e demais
compromissos da Camara Municipal;

X - verificacdo da posicdo contdbil do saldo bancario da Cémara e do saldo de caixa,
informando-as mediante boletins diarios, ao Presidente;

Xl - execucdo do pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através da
rede bancaria, prestando contas a Presidéncia;

XIl - manutencdo do controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizacdo
devida;

XIIl - emissdo de parecer sobre as presta¢gdes de contas recebidas de adiantamentos;

XIV - efetuacdo a tomada de contas dos responsaveis pela guarda dos bens publicos
municipais, promovendo a devida contabilizacdo dos almoxarifados;
XV - levantamento de informacbOes para a complementacdo de aquisicbes de bens e

Servigos;

XVI - controle do repasse mensal de recursos para a satisfacdo das obrigacbes do
Legislativo;

XVIl - pagamento das despesas, inclusive vencimentos dos servidores e subsidios dos

vereadores, e realizacdo dos recolhimentos legais, emitindo empenhos e ordens de
pagamento e promovendo liquidacdes e controle do saldo das dota¢des orcamentérias
e bancario;

XVIIlI - colaboragdo com os trabalhos da comissdo que cuida do envolvimento de valores
orgcamentarios;

IXX - elaboragdo do orcamento da Camara para ser incluido na proposta do orcamento-

programa do Municipio de Buritirana/Ma para o exercicio seguinte;

XX - elaboracdo e remessa peridédica de relatdérios versando sobre a gestdo fiscal e a

execuc¢ao orgcamentaria;

XXI- assessoramento na andlise de matéria contabil, financeira, orcamentéria e patrimonial,

XXII - elaboragcdo de demonstrativos mensais, balancos e prestacdo de contas.

XXIII - elaboracdo e remessa periddica do Sistema de Informacgdes Municipais do Tribunal

de Contas do Estado (TCE).
XXIV - execucgdo de outras atividades correlatas.
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8 19 - Integra o quadro de servidores do Departamento Contébil, Financeiro, Orcamentério
e Patrimonial o cargo efetivo de Contador e o cargo comissionado de Assessor Contabil.

Art. 99 - Integra o Departamento Contébil, Financeiro, Or¢camentario e Patrimonial, o
seguinte setor:
| - Setor de Tesouraria
a] Integra o setor constante deste inciso a funcdo de Encarregado da Tesouraria, com
as atribuicdes constantes do anexo IV.

CAPITULO VI
DO ORGAO DE ASSESSORAMENTO

Art. 109- Assessoria Juridica compete:

| - examinar do ponto de vista juridico e técnico legislativo, as matérias ou proposicdes
submetidas ao exame do Plenario ou das Comissdes;

Il -assessorar comissdes Temporarias e Permanentes;

Il -elaborar matérias cujo conteddo impligue em conhecimento técnico-juridico;

IV - assistir as SessGes da Camara Municipal e prestar informacd8es juridicas ou técnico-
legislativas que lhe forem solicitadas;

V  -representar a Camara em juizo ou fora dele;

VI - revisdo e atualizacdo da legislacdo municipal, em colaboragdo com outros 0rgaos
municipais;

VIl -emissdo de pareceres sobre questdes juridicas;

VIII - assessoramento juridico aos Vereadores;

IX -redacdo de projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos
e outros documentos de natureza juridica;

X  -orientacdo e participacdo juridica nos inquéritos e processos administrativos;

X1 - outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia ou Mesa Diretiva.

8 19 - Integra o quadro de servidor da Assessoria Juridica o cargo efetivo de Assessor
Juridico e Procurador Juridico.

Art. 11 - Assessoria Parlamentar Compete:

I- Assessorar na elaboracdo das proposicfes legislativas solicitadas pela bancada ou por
Vereadores;

II- Redigir e encaminhar a correspondéncia dos vereadores;

I1l- Dar encaminhamento aos projetos de lei e outros atos normativos, pedidos de
informacédo e outros;

IV- Proceder ao arquivamento e organizagdo das proposi¢fes e demais documentos dos
vereadores;

V- Organizar de forma eletrénica as leis e atos normativos do municipio;

8 19 - Integra o quadro de servidor da Assessoria Parlamentar o cargo efetivo de Assessor
Legislativo, com as atribui¢des descritas no Anexo Ill.

CAPITULO VII
Art. 12-0 Controle Interno do Poder Legislativo, destinado as atividades de controle e
fiscalizacdo previstos em lei e nos regulamentos especificos, seré realizado pelas Comissdes
de financas e Orcamento e Justica e Redacao.
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CAPITULO VI
DOS CARGOS
Art. 13 - Em face do disposto nesta Lei, ficam criados os seguintes cargos:

I - de Provimento em Comisséao:
1. Chefe de Gabinete
2. Procurador Juridico
3. Assessor especial da Presidéncia
4. Assessor Contabil

Il - de Provimento Efetivo:
1. Assessor Legislativo, um cargo
2. Assessor Juridico, um cargo
3. Auxiliar de Servigos gerais, um cargo
4. Contador, um cargo

Art. 14 - Ao servidor efetivo que desempenhar atividades além das atribui¢des do cargo,
podera ser concedida gratificacdo de funcdo em percentual que incidird sobre o valor de
referéncia do anexo Il, conforme a seguir:

1) Para a funcdo de encarregado do setor de tesouraria 50%(cinquenta por cento)
atribuivel a um servidor;

2) Para a funcdo de encarregado do setor de almoxarifado 30% (trinta por cento) atribuivel
a um servidor;

8§ 1-. 0 exercicio de cargo de confianca por servidor efetivo dar-se-a mediante o acréscimo,
a titulo de funcédo gratificada, de até 50% (cinquenta por cento) do valor do vencimento do
servidor.

§ 2-. Os Servidores dos cargos de provimento em Comissdo poderdo receber a titulo de
gratificacdo até 50% (cinquenta por cento) do valor do vencimento do servidor.

Art. 15 - Os vencimentos dos cargos comissionados e efetivos de que trata o artigo anterior
e 0s seus respectivos graus de escolaridade sdo os definidos no Anexo |, que acompanha
esta Lei.

Art. 16 - As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo a conta das dotacdes
orcamentarias préprias do Poder Legislativo Municipal.

Art. 17 - A alteracdo dos valores de que trata o Anexo | desta Lei, dar-se-a, sem distingéo
de indices e na mesma data, por lei especifica de iniciativa da Mesa Diretora da Camara de
Vereadores e sancionada pelo Executivo Municipal, sempre na mesma data que fixar os
subsidios dos Vereadores.

Art. 18 - As atribuicdes dos cargos de provimento efetivo e os de encarregados de setores
sdo as definidas no anexo IV.
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19 - Os Servidores do Poder Legislativo contam com Plano de Carreira proéprio,
conforme Lei Municipal.

Art. 20 - Fica o Poder Legislativo autorizado a proceder 0s ajustes necessarios para
atualizar o Anexo Il, por Resolug¢do, em conformidade com a presente Lei.

Art. 21 - Fica revogada a Resolucdo n- 01/2015.

Art. 22 - Esta lei entrard em vigor, na data de sua publicacdo, com seus efeitos aos cargos
comissionados a partir de primeiro de janeiro de 2023, e dos cargos efetivos, a partir da

realizacdo e homologacdo do Concurso Publico & realizar pela Cadmara de Vereadores de
Buritirana/MA.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE BURITIRANA, AOS VINTE (20) DIAS
DO MES DE DEZEMBRO (12) DO ANO DE DOIS MIL E VINTE E DOIS (2022).

Prefeito Municipal
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ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE BURITIRANA ESTADO DO
MARANHAO
Grupos Simbolo e Grau de Carga NuUmero
Ocupacionais DescricAo Escolaridade horaria Vencimento de
do Cargo Cargos
Chefe de Ensino Médio 40 R$ 2.000,00 01
Gabinete horas
Cargos de Superior em 20 R$ 3.500,00 01
provimento Procurador Direito/com horas
em Juridico registro
Comissao OAB/MA.
Assessor Superior em 20 horas R$ 3.500,00 01
Contébil Contabilidade
com registro no
CRC/MA.
Assessor Ensino Médio 40 R$ 2.000,00 01
Especial da horas
Presidéncia
Total 04
Assessor Ensino Médio 40 R$ 1.500,00 01
Legislativo horas
Cargos de Contador, Superior em 20 R$ 2.000,00 01
provimento com registro Contabilidade horas
efetivo no CRC/MA  /com registro
CRC/MA.
Assessor Superior em 20 R$ 2.000,00 01
Juridico Direito horas
Auxiliar de Ensino 40 R$ 1.500,00 01
Servicos fundamental horas
Gerais
Total 04

Kl Av. Senador La Rocque, S/N - Centro - CEP 65935-500 BURITIRANA - MA
prefeitura@ buritirana.ma.gov.br ® (99) 0000-0000


mailto:prefeitura@buritirana.ma.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIRANA BURITIRANA

Estado do Maranhéao CADA VEZ MELHOR

ANEXO 11
QUADRO DE FUNGCAO GRATIFICADA

FUNCAO %FG VAGAS
Encarregado do Setor de Tesouraria 50 01
Encarregado do Setor de Almoxarifado 30 01

Valor de referéncia para as Func¢des Gratificadas: R$ 2.000,00.

ANEXO 111
1. ATRIBUIGCOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1.1- CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

I- Assessorar na elaborac¢do das proposi¢@es legislativas solicitadas pela bancada ou
por Vereadores;

II- Redigir e encaminhar a correspondéncia dos vereadores;

I1l- Dar encaminhamento aos projetos de lei e outros atos normativos, pedidos de
informacao e outros;

IV- Proceder ao arquivamento e organizacdo das proposi¢cdes e demais documentos
dos vereadores;

V- Organizar de forma eletrdnica as leis e atos normativos do municipio;

Participar de comissfes permanentes ou especiais, prestando assessoria e redigindo
atas;

Prestar assessoria as bancadas nas sessdes plenarias;

Auxiliar na analise, revisdo e concatenacdo da ordem do dia, de acordo com as
normas e procedimentos estabelecidos no Regimento Interno;

Apoiar os sistemas de controle do legislativo, controlando, inclusive, a presenca de
vereadores no plenario e a inscricdo destes para pronunciamento nas sessfes
plenarias;

Desenvolver atividades relativas a solenidades e eventos promovidos pela Camara,
Colaborar, sempre que solicitado, com o processo de elaboracado, redacédo e revisao
de proposicbes, pareceres, emendas, atas e demais expedientes relativos ao
funcionamento das Comissoes;

Salvaguardar a legislacdo pertinente as Comiss6es Permanentes, mantendo-as
atualizadas.

Contribuir para o eficaz e efetivo funcionamento das Comissdes, fornecendo suporte
técnico necessario & realizacdo das suas atividades e ao cumprimento das suas
responsabilidades;

Assessorar o presidente de cada Comissdo e demais membros quanto a necessidade
de manifestar-se sobre proposicdes relativas a sua area tematica de atuacao;
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< Prover a atualizacdo do site da Camara;

e Assistir as Sessdes Plenarias e reunides do Legislativo.

= Exercer outras atividades correlatas, conforme determinacdo doPresidente da
Cémara e da Mesa Diretora.

< Verificar, junto a Procuradoria Juridica, da legalidade e constitucionalidade das
matérias apresentadas para feitura dos projetos de lei;

= Elaboracdo de trabalhos a serem apresentados nas missdes legislativas;

« Registrar em livro proprio os precedentes regimentais;

e Assisténcia a Direcdo da Camara, quando solicitada;

< Manter arquivo provisorio das proposi¢cdes, papéis e processos que aguardem
informacdes;

= Prestar informac¢@es sobre o andamento de proposi¢cdes, papéis e processos;

= Manter sigilo sobre processos e demais documentos sob sua guarda;

e QOrientar o trabalho de funcionarios de nivel inferior;

< Encarregar-se do registro de leis, resolucdes, decretos, portarias, etc. bemcomo sua
publicacao;

< Prover a implantacdo e gerir as informac6es relativas ao servico de informacdo ao
cidaddo - SIC, compreendendo: disponibilizar atendimento presencial ao publico;
receber, autuar e processar, para respostas, os pedidos de acesso as informacdes;
orientar o interessado, quanto ao seu pedido, o tramite, o prazo da resposta e sobre
as informacdes disponiveis no site eletréonico da Camara; zelar pelo atendimento dos
prazos assinalados para apresentacdo de respostas; elaborar relatério mensal dos
atendimentos.

1.2- CARGO: CONTADOR

< Planejar os trabalhos inerentes as atividades contéabeis, incluidas, entre outras, as
seguintes atribuicfes:

< Organizar o sistema de registro e operacdes, para possibilitar o controle e o
acompanhamento contabil e financeiro;

- Efetuar trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-0s e orientando seu
processamento, para assegurar o cumprimento do plano de contas adotado;

< Proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos de bens e servicos;

= Organizar balancetes, balancos e demonstrativos contabeis, aplicando as normas
contadbeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situacdopatrimonial,
econdmica, financeira e orcamentaria do 6rgao;

= Participar da elaboracdo do orcamento-programa, fornecendo os dados contabeis,
para servirem de base a montagem do mesmo;

e Planejar e executar auditorias contabeis e exames técnicos, para assegurar o0
cumprimento das exigéncias legais e administrativas;

< Assessorar os Vereadores em assuntos financeiros, contdbeis e orcamentarios,
dando pareceres, a fim de contribuir para a correta elaboracdo de politicas e
instrumentos de acao;

< Proceder a analise de balanco;

< Proceder a andlise do comportamento da receita;

< Proceder a andlise das varia¢gdes orcamentarias;

= Realizar concilia¢bes de contas;
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< Realizar revisdes de balancos, contas ou quaisquer demonstracfes ou registros
contébeis.

1.3- CARGO: ASSESSOR JURIDICO

< Examinar do ponto de vista juridico e técnico legislativo, as matérias ou proposicdes
submetidas ao exame do Plenario ou das Comissdes;

= Assessorar comissdes Temporarias e Permanentes;

= Elaborar matérias cujo conteudo implique em conhecimento técnico-juridico;

= Assistir as Sessdes da Camara Municipal e prestar informacdes juridicas ou técnico
legislativas que Ihe forem solicitadas;

< Representar a Camara em juizo ou fora dele;

< Revisdo e atualizacdo da legislacdo municipal, em colaboracdo com outros 6rgaos
municipais;

< Emissdo de pareceres sobre questdes juridicas;

= Assessoramento juridico aos Vereadores;

< Redacdo de projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos,
contratos e outros documentos de natureza juridica;

= Orientacdo e participac¢do juridica nos inquéritos e processos administrativos;

« Qutras atribuicdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia ou Mesa Diretiva.

1.4- CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

< Atender ao publico interno e externo em assuntos ligados a sua area de atuacdo e
competéncia;

< Operar maquina copiadora, scanner e aparelho de FAX;

e Zelar pela conservacdo e manutencdo das dependéncias da Camara Municipal,
garantindo seu perfeito estado de conservacéo.

e Zelar pela protecdo, conservacdo e limpeza dos bens moveis, imoveis e
equipamentos do prédio da Camara Municipal;

e Cuidar da limpeza e manutencao das areas internas e externas do prédio da Camara,;

< Encaminhar visitantes e demais pessoas que procuram as dependéncias da Camara;

e Realizar servicos de copa;

< Exercer outras atividades correlatas, conforme determinacdo do Presidente da
Camara e de seu Superior.

2. ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

2.1-CHEFE DE GABINETE;

m Organizar o funcionamento do gabinete da Presidéncia;

m Coordenar as atividades administrativas do gabinete, organizando as tarefas
legislativas e remetendo aos cargos inerentes da casa;

m Organizar as proposi¢cbes em tramitacdo na casa, requerimentos, indicacoes,
projetos de leis, emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo da Camara
de Vereadores;
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Organizar o atendimento aos municipes, bem como reinvindicacdes da sociedade
em geral;

Assessor o Presidente nas suas relagdes politico-administrativas com a comunidade,
orgdos do governo municipal, estadual e federal, bem como o Poder Judiciario e
Ministério Publico;

Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e obriga¢gdes do Presidente;
Receber, preparar e expedir correspondéncias do Gabinete da Presidéncia;

Manter atualizado e organizado os registros e controle de documentos e arquivos da
Camara de Vereadores;

Requerer, receber e controlar os materiais e insumos para o bom desempenho das
atividades administrativas da Camara, e acompanhar a prestacdo de contas dos
recursos fornecidos para diarias dos vereadores, como também, dos servidores da
Camara;

Realizar a pedido do Presidente, relatérios de atividades do Gabinete;

Assessorar, cumprir e fazer cumprir, a legislacdo vigente, Lei Organica e Regimento
Interno;

Impender as determinagdes do Presidente;

Desempenhar outras atividades inerentes as atividades correlatas do Gabinete da
Presidéncia.

2.2- CARGO: PROCURADOR JURIDICO

Exercicio de suas atribui¢cdes funcionais;

Emitir parecer em processos de requisicdo sobre compras e servicos de qualquer
natureza, através da identificacdo da melhor modalidade de licitacdo, dispensa ou
inexigibilidade;

Defender e representar, judicial ou extrajudicial, os interesses e direitos da Camara,
bem como promover o ajuizamento de acdes e demais remédios constitucionais
necessarios a garantia das prerrogativas do Poder Legislativo;

Receber citacbes, intimacOes e demais atos de comunicacdo oriundos de acdes
judiciais em que figure como parte a Camara Municipal de Buritirana ou o seu
Presidente por ato praticado no emitir parecer sobre editais de licitacdes,
acompanhando e orientando o0s servicos desempenhados pela Comissdo
Permanente de LicitacBes e pelo Pregoeiro;

Elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios firmados pela
Presidéncia;

Emitir parecer e analises de requerimentos de matéria pessoal formulados pelos
servidores da Camara;

Acompanhar junto aos 6rgdos publicos e privados as questdes de ordem juridica de
interesse da Camara;

Orientar, quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e sindicancias
instauradas pela Presidéncia;

Pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e regulamentos em vigor nas areas
legislativas, constitucional, administrativa, fiscal, tributéria e outras;

Instruir processos legislativos, administrativos, disciplinares e judiciais;

Manter um arquivo de leis, decretos e demais atos oficiais atualizados;

Analisar e elaborar minutas de editais, contratos, convénios, peti¢cdes, contestagdes,
réplicas, memoriais e demais documentos de natureza juridica;
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Substituir funcionarios em situacdes de emergéncia e em carater temporario,
mediante designacdo do Presidente;

Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente da
Camara, tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora e as
Comissdes da Casa nos trabalhos legislativos e na orientacdo acerca da interpretacao
do Regimento Interno e da Lei Organica do Municipio.

2.3- CARGO: ASSESSORIA CONTABIL;
Elaborar planos de contas e executar trabalhos contabeis complexos da Camara,;

Coordenar e orientar os langamentos diarios de documentos contébeis;
Elaborar balancetes mensais e balanco anual,;

Processar empenhos e elaborar as prestacdes de contas da Camara;
Auxiliar vereadores e comissfes no exame das contas da Prefeitura;
Assessorar a Camara no preparo do orcamento do legislativo;

Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentaria e financeira,
classificando a despesa em elemento préprio;

Elaborar demonstrativos de despesa de custeio, por unidade orcamentaria;
Propor normas internas contébeis;

Assinar atos e fatos contébeis;

Organizar dados para a proposta orcamentéaria

Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

Analisar balancos;

Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executé-las;

Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes as financas,
contabilidade e execuc¢do orcamentaria;

Controlar verbas recebidas e aplicadas;
Executar servicos de auditoria interna;
Executar outras tarefas correlatas.

Desempenhar outras atividades designadas pelo Gabinete da Presidéncia.
2.4- CARGO: ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Assessorar o Presidente em assuntos que Ihe forem designados;

Assistir ao Presidente na organizacdo e no funcionamento do Gabinete da
Presidéncia;

Auxiliar o Presidente em suas rela¢des politico-administrativas com a populacéo,
orgdo e entidades publicas e privadas;

Assessorar na elaboracdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas
reunides em que participe o Presidente;

Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu
Gabinete;
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Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo
Presidente;

Auxiliar o Presidente na execucdo de contatos com 6rgdo, entidades e autoridades,
mantendo atualizada a agenda diaria;

Assessorar na manutencdo e organizacdo de arquivos de documentos, papéis e
demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias
para a sua realizacao;

Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reunides e
congéneres;

Controlar e assessorar a tramitacdo de documentos, projetos, processos e demandas
de interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da
Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente;

Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia;
Elaborar atas das reunibes das comissfes permanentes, temporarias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante;

Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;

Auxiliar na elaboracdo dos pareceres e demais atos das comissdes permanentes;
Auxiliar nos trabalhos e reunides das comissdes permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquérito e processante;

Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissdes;
Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissoes;
Participar, quando solicitado, das sessfes plenéarias e congéneres;

Realizar operac¢des basicas de microcomputador e atividades correlatas e alimentar
o sistema de informética do departamento de suporte legislativo;

Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina de xerox ou outros
similares;

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

ANEXO IV
ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

ENCARREGADO DO SETOR DE TESOURARIA

Elaboracdo de processos de pagamento, recebimento, controle e movimentacédo de
recursos financeiros colocados a disposi¢cdo do Legislativo;

Fiscalizar as emissdes de empenho e ordens de pagamento e proceder a conciliacdo
bancéria;

Controlar os saldos bancarios, assegurando a correta operacdo financeira e
orcamentaria;

Efetuar pagamento, conforme as determinacdes da Presidéncia;

Executar a analise e classificacdo contabil dos documentos nas orde”S de
pagamento. nNNT
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ENCARREGADO DO SETOR DE ALMOXARIFADO

= Executar o registro de patrimonio dos bens da Camara,

< Organizar e manter atualizado o fichario de estoque de entrada e saida de materiais;
< Manter o arquivo de bens mdveis e imoveis da Camara;

< Elaborar relatérios mensais de estoque de materiais;

< Requisitar a compra de materiais com prazo razoavel para abertura de licitacdo;

< Exercer outras atividades correlatas, conforme determinacdo do Presidente da
Camara e de seu Superior.
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JUSTIFICATIVA A LEI MUNICIPAL N9100/2022

Excelentissimo Senhor Vereador Presidente,

Excelentissimos Senhores Vereadores da Camara Municipal de
Buritirana, Estado do Maranhao.

0 Proieto de Lei Legislativo n9001. de 14 de Marco de 2022 que tem como objetivo
Redefine a Estrutura Administrativa e fixa os vencimentos dos servidores da Camara
Municipal de Buritirana/Ma e da outras providéncias, foi sancionado na seguinte
numerac¢do cronoldgica a seguir: LEI MUNICIPAL N9100/2022 DE 20 DE DEZEMBRO
2022, visto que o Poder Executivo tem uma numeracdo definida e seguida para as Leis
Municipais que venha a ser sancionada.

Na certeza de contar com a compreensdo de Vossa Exceléncia, apresentamos nossos
protestos de elevada estima, apreco e consideragao.

Atenciosamente,

isley dos Santos Sousa
Prefeito Municipal
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