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LEI MUNICIPAL N° 557/2022 de 15 de dezembro de 2021

Dispée sobre n Estrutura Administrativa do Poder

Legislativo do Municipio de Z¢ Doca, fixa
principios e diretrizes de gestio e da outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Z¢é Doca, Estado do Maranhio, no uso de suas atribuicdes
legais, e dos poderes que lhe sio conferidos por lei, faz saber que a Camara Municipal aprovou
€ eu sanciono a seguinte Lei..

) CAPITULO I i
DOS PRINCIPIOS E FINALIDADE DA ADMINISTRACAO DO PODER
LEGISLATIVO

Art. 1° Administracio da CAmara Municipal de Zé Doca, Estado do Maranhio, pautar-se-a
pelos principios juridicos da legalidade, finalidade, interesse piiblico, prioridade as atividades fins e
atividades meio, motivacgio, proporcionalidade, razoabilidade, moralidade, impessoalidade.
transparéncia, participacio popular, pluralismo economicidade, profissionalismo, eficiéncia e
eficacia.

Art. 2° O Poder Legislativo, administrativamente gerido pelo Presidente da Camara, eleito
na forma do Art. 24, da Lel Orgéanica do Municipio de Zé Doca c/c o que dispée o Regimento
Interno da Camara Municipal e, sera assessorado imediatamente pelos integrantes dos orgios
enumerados no Art. 4°, incisos I a 1V, desta Lei.

Art. 3° A Camara Municipal, com finalidade e funcdes legislativas, exerce, também,
atribuicdes de fiscalizacio externa, nos sistemas orcamentarios, financeiros e patrimoniais, de
controle e acompanhamento dos atos do Poder Executivo e pratica os atos de administracio
interna e legislativa, na forma dos Arts. 14 e 1 S da Lei Orgénica do municipio de Zé Doca.

Pnragrafo Unico: Para consecucio dos objetivos, no cumprimento e desenvolvimento
dos meios indispensaveis ao cumprimento eficiente de suas finalidades, a organizacio do
Poder Legislativo devera:

I priorizar a democratizacio da acdo legislativa, através da participacio direta da
sociedade civil, de forma a contemplar as aspiracdes dos diversos segmentos sociais,
possibilitando a criacdo de canais de participaciio e controle sobre os atos emanados tanto do seu
Poder, quanto do Poder Executivo, abrangendo consultas e audiéncias publicas;

II promover a constante capacitagio e valorizacio dos servidores de sua esfera de governo ;

III preservar o equilibrio financeiro das contas da funcdo legislativa, dando compatibilidade aos
gastos con pessoal, atentando para os fins ites estabelecido no § 1° do Art. 29-A, da Constituiccio Federal, e
principalmente visando ao cumpi’imento dos tetos preceituados pela Lei Complementar Federal: 101
/2000, de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;
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IV primar pelo cumprimento do inciso /77 do §2° do Art. 29-A, da Constituicio Federal,’
V atentar para que a delegacio de competéncia seja utilizada como instrumento de

descentralizaciio administrativa, assegurando maior rapidez e objetividade as decisdes, situando-as nas
proximidades dos fatos ou pessoas.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO

Art. 4" A Estrutura Adimiinistrativa da Camara Municipal fica composta dos seguintes
orgdos de assessor amento imediato, com subordinacio direta i Presidéncia:

ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO DIRETO:

| Chefia de Gabinete — CHGAB;

I Secretaria Geral — SEGER;

111 Tesoreiro

v ASSESSORAMENTO TECNICO
CIENTIFICO :

\'% Assessoiria Jriridica — ASSEJUR H

v Assessoria Contiibil — ASCON;

A\ Pregoreiro —

ASSESSORAMENTO COLEGIADO:

V. Comissdo Permanente de Licitagio — CPL.

§ 1° Integram a Secretaria Geral — SG, como unidades de coordenacdo dos servicos, as
seguintes:
I Coordenacio Legislativa - CLEG;
I Coordenagio Adiministrativa e Controle Interno - CACL

§2° integram os Gabinetes dos Vereadores, com subordinagio direta ao parlamentar titular,
a Assessoria Parlamentar — ASPAR.

§3°  Os quantitativos, simbolos e renauneraciio dos cargos em comissio de demissibi lidade “ad
ou/uni” que integram a Estrutura Adivinistrativa da Cimara Municipal, de livre nomeacio e Livre
exoneracio pelo Presidente, criados, mantidos com denominacio modificada, estio especificados no
Anexo 1, desta Lei, assim definidos:

1 Chefe de Gabinete;

I Secretario Geral;

11} Coordenador Legislativo;

v Coordenador Admininistrativo e Controle Interto;
\'% Presidente da Comissdo Permanente de Licitagio;

A% | Assessoria Legislativo Geral;

VII  Digitador;
VIII  Recepcionista;
IX Motorista
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~ §1°Fica facultada a contratacio terceirizada de pessoa juridica para o assessoramento constante dos
incisos I1I e IV, do Art. 4°, desta Lei, em carater continuado, conforme o caso, ou periédico.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA E ATRIBUICOES DOS ORGAOS E SEUS
TITULARES

Art. 6° A Chefia de Gabinete — CHG AB, conto érgo de apoio politico-legislativo, compete- lhe
responder pelo expediente do Presidente, zelando pelo estrito cumprimento do Regimento Intei no da Casa e
legislagio pertinente, epresentando-o, quando de suas auséncias ou delegagdes e, ao seu titular, as seguintes
atribuic¢oes:

I atender as necessidades internas do Presidente da Cimara, tanto nas relagdes com outros

orgdos, quanto nas relacdes com vereadores e a comunidade;

I preparar e expedir a coi i espondéncia oficial da Presidéncia do Legislativo ;

Il organizar a agenda das atividades e programas do Presidente da Camara, tomando as
providéncias necessarias a sua consecu¢io;

IV dispensar atendimento as pessoas que procuram o Presidente da Céamara,
encaminhando-as ou marcando audiéncias ;

V  fazer recepcionar visitantes oficiais da Cimara Municipal ;

VI realizar outras ati ibui¢des auxil tando o Presidente da Cimara em suas atividades
legislativas.

Art. 7° A Secretaria Geral — SEGER, como érgio de apoio legislativo, administrativo, fi
nanceiro e patrimonial. Com pete-lhe responder pelo expediente do Presidente, zelando pelo estrito cumprimento do
Regimento Interno da Casa e da legislagio aplicivel & administracio publica, na gestio do processo legislativo,
de recursos h ruranos, do orcamento, das financas, do patrimdnio e das compras, de modo integrado e
informatizado e, ao seu titular, as seguintes atribuicdes:

I atender as necessidades administrativas internas do Presidente da Camara, tanto nas relagdes

con outros 6rgios, quanto nas relacdes com vereadores e a comunidade ;

II preparai o expediente oficial da administracdo geral da Cimara Municipal e conduzir o
processo legislativo;

11 exame inar e encam inhar, a despacho do Presidente da Cimara e ou das assessorias e 6rgaos,
todo o expediente que, tramitando no Legislativo, sejam registrados em sistema de Protocolo Geral,
acompanhando e agendando os prazos, se for o caso, dos manifestos pertinentes ;

v coordenar e executar a pol itica de recursos humanos, cumprindo a dindmica estabelecida em
plano de cargos, carreira e remuneragéo, zelando pela honradez das responsabilidades para con os tributos
e encai gos sociais e seus beneficios pertinentes ;

\Y conduz ir o segundo estagio da despesa, formalizando a “liquida¢io” da despesa, processo que
elide o implemento de condigdes, criando para o legislativo a obrigaciio de pagamento ;
VI formalizar os pagamentos, cumprida a emissdo da respectiva Ordem de Pagamento,

concluindo assim o processo da despesa; -




VII  coordenar e executar o controle financeiro em sistema informatizado de fiuxo de caixa,
primando para o equi | ibrio dos recursos, visando ao atendimento dos gastos programados durante todo o
exercicio ;

VIIIT manter em sistema informatizado o controle patrimonial do Poder Legislativo,
procedendo tempestivamente ao tombamento dos bens duradouros, méveis e imdveis, implementando
sistema de depreciacdo, estabelecidos em legislacdo especifica, propondo e procedendo as baixas do
material permanente constitrlido de méveis, maquinas e equipamentos, considerados iirprestaveis ou em
desriso;

IX manter em sistema informatizado, o cadastro dos fornecedores e prestadores de servigos,
cuidando das relacdes negociais do Poder Legislativo com esses parceiros, utilizando-se dos principios e
normas ditados na Lei Federal ri". 8.666 93, de 21 de junho de 1993 e suas alteragdes,

X realizar outras atribui i¢des auxiliando o Presidente da CAmara em suas atividades legislativas
e administrativas;
XI especificamente ao Secretdrio Geral, compete-lhe assinar em conjunto com o Ordenador

da Despesa, todos os cheques, or dens bancarias, autorizacdes de transferéncias e todo o expediente
orcamentirio e financeiro do Poder Legislativo.

§ 1° O Protocolo Geral, de que trata o inciso UI, deste artigo, constitui-se num sistema
informatizado responsavel pela autriacdo, monitoramento e acompanhamento da tramitacio de
todos os processos protocolizados, no Ambito do Podei Legislativo.

§ 2° A protocolizaciio consiste no registro inicial, abertura de capa de processo com a
numeracio légica seqiiencial e identificacdes pertinentes, inclusio de folha de informacoes e
despacho e numeracio de todas as folhas componentes - assim, formalizada a autuacido do processo.

Art. 8° A Coordenaciio Legislativa — COLEG, responde pelo auxilio ao superior imediato na
execucdo dos trabalhos relativos as atividades legislativas, no que se relaciona ao fluxo processual
das matérias que serdo apreciadas e julgadas pelo Pleno da Casa, zelando pelo cumprimento das
normas e regulamentos de ordem geral, fazendo o acompanhamento dos trabalhos da Mesa
Diretora, colacionando todos os atos e fatos gerados nas sessdes plenarias, elaborando atas das
sessdes, autégrafos de leis e demais atos gerados no processo legislativo, primando pela manutengéo
de todos em sistema informatizado, além dos foimais impressos.

Art. 9° A Cool denacio Administi ativa e Controle Interno — COACI, responde pelo
auxilio aosuperior imediato na execugiio dos trabalhos de administrac¢io de recursos humanos,
controle dasdisponibilidades conc a promogio de conferéncia periédica na conta bancaria;
formaliza¢iio depagamentos de processos de despesas, observados os requisitos indispensavel
a sua efetivacdo, cumprido o estagio da liquida¢do; manter o controle, conseryacio e vigilincia do
i)atrimﬁnio do Poder Legislativo, bem cono sua identificacdo e i esponsabilidade pelo uso; proceder,
ainda, ao controle e manutencdo do cadastio de fornecedores e prestadores de servicos, bem como
todo o registro de entrada e saida de material de consumo, com sua destinacio; em todos os
itens, primando para o conti“ole preventivo.
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Paragrafo Unico: No que abrange a postura preventiva atuara num constante aprimoramento
dos métodos de controle interno, primando pela oportunidade do controle, com prioridade na
qualidade dos gastos, ensejando qualificaciio e profissionalisico do processo gerencial. Tendo cono
finalidade os itens delineados nos incisos I a IV, do Art. 74 e seus §§, da Constitui¢do Federal e, no
que couber buscar subsidios no Sistema de Controle Interno do Poder Executivo.

Art. 10 A Assessoria Juridica - ASSEJUR, como 6rgiao de assessoramento técnico cientifico
de consultoria juridica e procriradoria, compete-lhe o patrocinio dos atos juridicos em todos os niveis
e esfera de governo e, ao seu titular as seguintes atribui¢des:

I representar o legislativo, judicialmente e extrajudicialmente nas questoes de ordem
civil, fiscal, trabalhista, criminal, mandado de seguranca e acio popular, na interposi¢iio de recursos,
apresentacio de contestacio e todos os demais atos da pratica advocaticia, tendentes a defender os
interesses do Poder Legislativo;

I assistir as comissdes, os vereadores e a administracio do Poder Legislativo, nos
assuntos juridico-legislativo;

111 atender as consultas e em itir pareceres sobre assuntos juridicos e legislativos solicitados
pela Presidéncia;

IV assistir 2 Presidéncia na elaboracio e andl ise de atos, contratos, convénios e demais
providéncias de sua alcada;

V anal isar e elaborar atos oficiais, decretos, projetos de lei, portarias resolucées e demais atos
pertinentes, orientando quanto as implicacdes legais, verificando a formulacio e a interpretacio
correta dos textos;

VI orientar o desen volvimento de sindicincias e inquéritos administrativos, sugerindo as
solu¢des cabiveis, nos moldes do Direito aplicavel;

VII  proceder aos estudos de interesse ou destinado a subsidiar a elabora¢io de matéria
legislativa, por solicitacdo dos vereadores e comissdes;

VIII assessorar a Comissdo Permanente de Licitacao.

Art. 11 O titular da Assessoria Contabil, participara obrigatoriamente do Conselho deGestio
Fiscal.

Art. 12 A Assessoria Contabil ASCON, cono orgio de assessoramento técnico cientifico
de‘contabil idade, atuard no registro dos atos e fatos orcamentarios, financeiros e patrilroniais, ritil
izando metodologia prépria da gestio publ ica, adotando postura gerencial, de modo integrado e
informatizado e, ao seu titular, as seguintes atribuic¢des:

I coordenar e executar o controle do orcamento, acompanhando a emissido das respectivas
Notas de Empenho, num sistema informatizado de baixa dos créditos descentralizados, integrantes
do Orcamento Geral do Municipio, funcio que cumpre o primeiro estagio da despesa;

1T processar todo o sistema contibil do Poder Legislativo, emitindo e/ou transmitindo via
sistema os relatorios e informacdes coiiipativeis con o sistema utilizado pelo Tribunal de Contas do
Estado do Maianhio, enviando os autos e/ou relatorios para o sistema central de contabilidade do
Poder Executivo para incorporagio e consolidacio aos balancetes e balancos da;
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111 assistir a Secretaria Geral na conducio dos trabalhos relacionados a contabilidade
p(iblica ;

v elaborar e conduzir o processo de planejamento e o acompanhamento da gestio
orcamentaria e financeira do Legislativo, dando assisténcia a Coordenacio de Administracgio e Controle
Interno;

A% emitir pareceres circunstanciados sobre matérias que envelvam

organizacioadministrativa, orcamento, financas e patrimonio;

VI responder tecnicamente pelos atos contdbeis, assinando toda a documentacio
pertinente;

Art. 13 A Comissdo Permanente de Licitacio — COPEL sera composta por 03 (trés)
membros, todos dotados de inquestionavel idoneidade moral e técnica, nomeados pelo Presidente da
Camara, sendo: 01 (um) servidor publico do quadro de estaveis; 01 (um) servidor do quadro de
comissionados; e 01 (um) representante do quadro de servidores eletivos.

§1° As nomeacies terdo periodicidade anual, renovando seus membros, no minimo, em 1/3
e, a presidéncia, nio remunei ada, podera ter reconducdo por apenas mais um periodo.

§ 2° Aos membros da Comissio Permanente de Licitacio, compete a realizacio de certames
licitatorios, julgando e adjudicando os procedimentos e objetos sob licitacio, de interesse do Poder Legislativo,
pai a o fiel cumprimento dos ditames da Lei Federal ri°. 8.666°93, de 21 de junho de 1993 e suas
alteragaoes.

§3° Nao contando o Poder Legislativo corri servidor estiavel, esse serd substituido por

representante do quadro de servidores eletivos.

Art. 14 A Assessoria Parlamentar - ASPAR, no ambito do Gabinete do Vereador titular,
responde pelo auxilio ao superior imediato na execucio dos trabalhos relativos as atividades
parlamentares, no que se relaciona ao atendimento do publico em geral que busca o parlamentar,
realizacdo de trabalhos externos de visitacdo, cumprindo as normas e regulamentos de ordem geral.

CAPITULO IV

DAS DIRETRIZES E DA GESTAO LEGISLATIVA

Art. 15 As acées da adnainistizacdo piblica, no ambito do Legislativo, obedecerdo aos seguintes
principios de gestio:

I planejamento;

1I organizacio e coordenacio;

111 controle.

§ 1° O planejamento compreendera a elabora¢io, a integracio ao sistema unico de
planejalcento do municipio, 0 acompanhamento e a avaliacio dos seguintes instruizzentos;

I planos plurianuais ;

I diretrizes or¢camentorias anuais ;

I orcamentos anuais;

v projetos especificos;

A\ orcamentos participativos.
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§ 2° A organizagio e coordenag¢io compreenderio as atividades de gerenciamento no Ambito
dos planos e orcamentos, articulados e dentro das acdes planejadas, cabendo a Secretaria Geral, em
seu deseinpenho, zelar pela manutencio do equil ibrio do sistem a or¢amento-financeiro, permitindo
otiir izar a programagio cont os recursos disponiveis.

§ 3° O conti one, coirpreendendo as atividades de registros e acompanhamento, permite agilizar
as decisdes sobre os ajustes e mutacio das acdes programadas, o qual seri exercido pela Secretaria
Geral, corn acompanliairento, in loco, da Assessoria Contibil, na forma do Art. 11, desta Lei.

Art. 16 0s Restores e dirigeiztes, em todos os niveis hierarquicos, responderio
solidariamente pelo descumprimento dos principios estabelecidos nesta Lei e na Lei
Complemenlar Federal n°. J0J, de 04 de maio de 2000.

Art. 17 A Gestiao Legislativa reger-se-a pelo Regimento Interno da Cimara Municipal de Z¢é
Doca - Ma, instrriirento normativo e executivo dos trabalhos legislativo.

Art. 18 O fluxograira do processo legislativo, constante dos Anexos XI a X11 I, contempla todo
o fluxo processual coirum, desde o nascedouro do projeto de lei, ate o seu final, expriir indo o passo a
passo da tramitacio do processo legislativo.

Paragrafo Unico No processo comuiaa sio submetidos a voto, nas duas primeiras apreciacdes
plenirias, os pareceres das comissdes competentes e, na terceira, submete-se a voto o projeto como um
todo, con sua redacio final.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 19 O fliixograira do processo da despesa, constante do Anexo X, contenapla todo o fluxo,
a seguir, dos processos que envolvam despesas, numa seqiiéncia légica, de modo a perm itir a agil idade
em sua tramitacgao.

Art. 20 Os titulares dos assessoramentos técnicos cientificos, de que tratam os incisos Il e 1V,
+ do Artigo 4°, desta Lei, poderiio ser admitidos namodalidade de contrato de prestacio de servicos
técnicos especializados, por tempo determ inado, na forma dos preceitos da Lei Federal n’. 8.666'93,
de 21 de junho de 1993 e ’nos alteragics.

Art.21 O Quadro Permanente de servidores estdveis, com respectiva nomenclatura, carga hordria
e remuneraciio, sera definido no Plano de Cargos, Carreira e Remuneracio dos Profissionais da A
dministra¢io do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico Enquanto nio cumprido o que dispde o caput deste artigo, fica definido o
seguinte com remuneracdo, escolaridade e carga hordria definidas no Anexo 1, desta Lei assim
quantificados: :

I-03 (trés) cargos de Agente Adiministiativo;

11 04 (quatro) cargos de Atixiliar de Servicos Gerais;
111 05 (cinco) cargos de Vigia.
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Art. 22 Fica estabelecido como data base para reajuste de subsidios e saldrios dos servidores do
Poder Legislativo o dia 1° de fevereiro.

Art. 23 Nos ternos do Artigo 37, inciso IX, da Constitui¢io Federal vigente, fica facultada a
realizagio de contratagio temporiria por tempo determinado, neste ato autorizado, para atender as
necessidades temporarias de excepcional interesse publico, respaldado no levantamento da capacidade de
oferta no periodo contratual.

Art. 24 Os anexos que fazem parte desta Lei, sdo:

Anexo I Definicdo de cargos em comissio e quantitativos;
Anexo II Tabela de vencimentos dos cargos em comissio;
Anexo 111 Tabela de vencimentos dos cargos do quadro permanente;

Anexos IV a VIII Manual de especializacdo de cargo

Anexo IX Organograma;
Anexo X Fluxograma do processo da despesa;
Anexo XI Fluxograma do processo legislativo.

Art. 25 Esta Lei, entra eu vigor na data de sua publica¢do, com efeitos financeiros a partir de 1° de
Janeiro de 2022, ficando revogadas as disposicdes em contrario.

Gabinete do Presidente da Cimara Municipal de Z¢é DocasEstado do Maranhao

Car ¢nrique de Oliveira

Prefeito Municipal




ANEXO 1

DEFINICAO DE CARGOS EM COMISSAO E QUANTITATIVOS

GRUPO DE DIRECAO E_ASSESSORAMENTO SUPERIOR INTERMEDIARIO
CARGO SINTESE DAS ATRIBUICOES QUANTIDADE NIVEL.

CARGO

Chefe de
Gabinete

Secretario
Geral

| Coordenado
r

Assessor

Parlamenta
. lamentar . em riivel de Gabinete de

r

Tesoreiro

Presirlente
da
Comissao
Permanent
e iie

‘ _L.citac.uo

Assessor
Juridico

~ Camara

_ atividades piilalicas meios e fins. |

 SINTESE DAS TRIBUICOES :
QUANTIDAD = NIVEL
b |

Coordenacio e assessoramento

- superior, de gerenciamento | 01 | DASL I

estratégico de acdes de

. desenvolvimento institucional, mnas

atividades politicas da Presidéncia da ‘

" Coordenacio e assessoramento | ‘ DAIL

superior, de gerenciamento 01 n

' estratégico de acdes de

de.envolviidaento institucional, nii?

. Coordenaciio ¢ execucio ‘» 02 ' DASL 1

dos trabalhos
dei esponsabil idacle da

| Secretaria Geidil

. Arsessoianaento geral de | 09 ‘ DAIL 11
carater  técnicopai

Vereador.

" Realizar atividades financeiras em 01 DASL I

- geral

Gerenciamento do sistema a de 1 ‘ | i

e ox o e - . - 0.1 . NAO
icitacdes no Aiaabitodo Poder Legi . REMUNERAD

.~ slativo. | 0

~ Assessoramento jurico em geral | 02 DASL I
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ANEXO 11

CAMARA MUNICIPAL DE ZE DOCA/MA

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO

DOPODER LEGISLATIVO

NIVEL
DASL I
DAIL 11
Legenda: DASL = Dire¢iio e Assessoramento Superior do

Legislativo DAIL - Direciio e Assessoramento
Intermedidrio do Legislativo

R$ 5.000,00



CARGO

. Agente Adminstrativo

- Auxiliar de Servigos
. Gerais

- Vigia

~ completo
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%

ANEXO

ESCOLARIDADE

I Nivel
" Mddio

' Nivel Fundamental
| incompleto

' Nivel Fundamental

' incompleto

CODIGO

PEL II

PEL IV

PEL1V

DEFINICAO DE CARGOS DE PROVIMENTOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRACAO DO LESGISLATIVO

SALARIO
~ BASE

RS

RS

RS

. 1.450,00

1.300,00

1.450,00

40
h/semanais

40
h/semanais
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ANEXO IV

MANUAL DE ESPECIALIZACAO DE
CARGO

Cargo: Técnico em Contabilidade

Area de Atuacdo: Administraciio do Legislativo

Objetivo: exercer atividades de organmizagdo e sistemas, administracio de recursos
econdmico- financeiros e humanos, planejamento, contabilidade, estatistica e outras visando a

otimizacdo do servico publico.

Atribuicdes:

a) - conduzir a gestio de sistemas de informacdes gerenciais, visando ao
acompanhamento das acOes em desenvolvimento, permitindo um melhor controle dos
recursos disponiveis;

b) - auxiliar o assessoramento contabil, e ao gestor publico municipal na realiza¢io
dos programas govei na mentais, estimulando a discussio sobre os resultados efetivos da gestao
de recursos publicos,

¢) - auxiliar o assessoramento contabil, com postura preventiva, permitindo u
ma m udanga nos métodos de controle interno, primando pela oportunidade do controle com
prioridade na qualidade dos gastos, ensejando um constante aprimoramento desse processo
gerencial;

d) - executar 08 trabalhos de controle orcamentario, financeiro e patrimonial ;

e) - disponibilizar os elementos necessarios a elaboracio de projetos de lei que envolva
recursos economico-financeiros e h umanos;

f) - auxiliar nos trabalhos de elaboracdo dos orcamentos programas (LDO, LOA, PPA),
. primando pelo cumprimento dos prazos estabelccidos para remessa a0 Legislativo;

g) - auxiliar na coordenacio dos trabalhos de execucio de convénios para realizacio
deobras e outros investimentos;

h) - realizar os trabalhos de emissio de nota de empenho e ordem de pagamento,
bemassim, dos relatérios de acom pan hamento;

i) - executar outras atividades correlutus e usuais;

Registros: Escolaridade: 2 grau de Técnico em Contabilidade, com registro CRC.

Carga hor/aria: 40 horas/semanais.
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ANEXO V

MANUAL DE ESPECIALIZACAO DE
CARGO

Cargo: Agente Administrativo
Area de Atuacio: Administracio do Legislutivo

Objetivo: exercer atividades inerentes as fungdes administralivas, assistindo ao superior
imediato, orienlando os servidores, coletando e analisando dados, redistribuindo tarefas e
outras atividades necessarias a consecugiio dos objelivos de sua drea, com vistas a eficiéncia e
eficacia organizacional.

Atribuigoes:

a) - desenvolver atividades simples e rotineira, tais como, efetuacio de registros em
instrumentos préprios, atendimento a servidores e ao publico em geral, coleta de dados para
anulise, organizacio e atualizagiio de arquivos e fichas e execuciio de servicos de datilografia
e dedigitacio;

b) - prestar informacdes pessoalmente ou por telefone, ao publico em geral e aos
servidores, orientando-os em suas solicitacdes;

¢) - escriturar e efetuar registros de informacdes em livros, carteiras, fichas e
outrosdocu mentos, procedendo as conferéncias e submetendo a apreciacdo superior,

d) - organizar, preparar e controlar os arquivos e/on pastas, referentes as resolucdes,
circulares, oficios, fluxo de processos e outros documentos;

e) - datilografar ou digitar oficios, processos, correspondéncias, minutas de
trabalhos eoutros documentos previaniente redigidos, observando estética e padroes
estabelecidos ;

f) - receber, conferir e organizar o material de expediente, providenciando o controle de
estoque adequado as neeessidades;

g) - expedir e receber correspondéneias e doeumentos diversos, fazendo o devido
regist roe controle, em sistema de protocolo geral;

h)- atender e efetuar ligacdes telefonicas;

i) - zelar pela guarda e conservacio do material ou equipamento, utilizados na
execuciode suas tarefa; o

j)- executar trabalhos de reprografia,

K)- observar inedidas de seguranc¢a contra acidentes de trabalho;

i) - executar outras atividades correlatas e usuuis.

Registros: Escolaridade: 2° grau completo.
Carga horiria: 40 horas/semanais.
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ANEXO 14

MANUAL DE ESPECIALIZACAO DE CARGO

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais

Area de Atuaciio: Administraciio do Legislativo

Objetivo: exercer atividades de limpeza e conservagio predial de logradouros publicos,
conservaciio de bens materiais, preparo de café e lanches, entrega de correspondéncias,
reproducio de documentos e outros servicos auxiliares para atender as atividades
administrativas.

Atribuicdes:

a) - executar tarefas simplcs relacionadas com a limpeza piblica, manutencao de
prédiose outros servicos publicos;

b) - proceder a abertura de valas, servigos de capina em geral, varrer, escovar,
lavar eremover lixo e detritos de areas e logradouros publicos;

¢) - executar servicos de desobstrugiio e limpeza de rede de agua pluvial;

d) - executar servicos de manutenciio de ferramentas e instrumentos utilizados no
trabalho;

e) - executar atividades auxiliares relacionadas com a construcao civil,
eletricidade,com unicagiio e topografia ;

f) - executar tarefas de abastecimento e limpeza de veiculos;

g) - executar trabalho de carregamento e descarregamento e auxiliar no transporte
demateriais e equipamentos utilizados no trabalho;

h) - executar servicos de preparagciio de cafezinho e lanche, inclusive servindo-os aos
servidores e visitantes;

i) - zelar pela aparéncia pessoal mantendo-se sempre limpo e com uniforme completo;

j) - auxiliar nos trabalhos de almoxarifado, carga e descarga de materiais;

1) - manter a ordem, higiene e seguranca do ambiente de trabalho, observando as
normase instrucdes, para prevenir acidentes;

m) - executar outras tarefas correlatas e usuais.

Registros: Escolaridade: I’ grau
incompleto. Carga hor.aria: 40
horas/semanais.
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MANUAL DE ESPECIALIZACAO DE CARGO

Cargo: Vigia

Area de Atuac¢iio: Administracio do Legislativo

Objelivo: exercer a vigilincia dos eslabelecimenlos, percorrendo-os sistemalicamenle e
inspecionando suas dependéncias para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas esiranhas
e outras anormalidades.

Atribuicdes:

a) - controlar s entrada e saida de pessoas aos reeintos sob sua guarda,

b) - revistar volumes e impedir a saida de material sem a devida autorizacio;

¢) - fazer ronda no 6rg3o que esteja sob sua guarda, fiscalizando dependéncias
internas,desligando luzes, fechando torneiras e outras eventualidades;

d) acompanhar funcionirios quando estes, em fun¢io de cargo, conduzir dinheiro
onvalores;

e) - zelar pela ordem e seguranga das freas sob sua responsabilidade,

f) - manter sob sua guarda as chaves das dependéncias do 6rgio;

g) - zelar pelo controle do abastecimento de ngua, abrindo e fechando registros em
redesde distribuig¢io;

h) - impedir, A noite, a entrada de elementos estranhos, no prédio sob sua guarda;

i) - zelar pela conservaciio de veiculos sob sua guarda;

i) - zelar pela conservacio de veiculos, miaquinas ou equipamentos em ireas sob sua
responsabilidade;

k) - zelar pelo patrinionio da entidade sob sua guarda;

I} - atender a telefonemas urgentes e anotar recados;

m) - com unicar a a iitoridade competente as irregularidades verificadas, relacionadas
como seu servico.

n) - observer medidas de seguranca contra acidentes de trabalho.

0) - executar outras atividades correlatas e usuais.

Registros: Escolaridade: 1° grau

incompleto.Carga horiria: 40
horas/semanais.
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ANEXO

ORGANOGRAMA

a |
PRESIDENCIA ! —
; ASSESSORIA
JURIDICA
CHEFIA DE . —— |
GABINETE g ; ;
o vrsfdizar] ASSESSORIA
! CONTABIL
SECRETARIA i
GERAL i -
> i COMISSAO
i_ PERMANEIE E
I I LICITACAO
‘; . 1 COORDENACAO
' COORDENACAO | ADM INISTRATIVA
LEGISLATIVA ‘ ECONTROLE
? INTERNO
LEGENDA :
Gestor/Administrador Linha de su bordinagiio

Orgaos de chefia e assessoramento
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DA
DESPESASEGER
Formalizacdo da Solicitacio de
Compras/Servicos.
(realizacdo pesquisa de precos e
protocolizacio)
COACI
Verificaciio de provisio
or¢camentaria.(consignarn na
respectiva solicitacio
a codificagiio da despesa)
PRESIDENTE
Autorizac¢io para a realizacdo da
despesa.
(formalizada no campo proéprio da
respectiva solicitacio)
AJURI"
Formalizagiio do parecer Jjuridico.
(emissdo de pai ecer sobre o
certame,enviando para
homologac¢io) COPEL
Formalizacio de processo licitatorio.
1. (justificaciio de dispensa ou
inexigibilidadede licitagio)
2. (emissdo de carta
convite/edital,julgamento,
adjudicacio...)

SEGER
Formalizaciio dos
procedimentosde

contrata¢?ao/aquisicio.
(contratacfio ou autorizacio de
fornecimento;pu blicagiio de resu mo)

ASCON

Formalizaciio dos procedimentos
contabeis.
(langamentos e emissio de nota de
empenho)

SEGER

Verificacio dos procedimentos de
liquidaciio e formalizacéo do
pagamento.

(finalizacdo do processo e
encaminhamentoa Contabilidade para
composicdo do balancete mensal)

COAC1

Exercicio do controle interno.
(acompanliamento do processo
emqualquer ou todos os
estagios)



