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ESTADO DO MARANHAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE DAVINOPOLIS
GABINETE DO PREFEITO

CNPJ:016.616.269/0001-60

LEI N° 450/2025

DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
DAVINOPOLIS -MA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE DAVINOPOLIS ESTADO DO MARANHAO JOSE
GONGCALVES LIMA, no uso de suas atribuigdes que lhe sdo conferidas.

RESOLVE:

Art. 1° - Reestruturar a Camara Municipal de Davinépolis a qual estara restruturada
hierarquicamente pelos Orgéos que integram seu organograma, assim definidos:

I - Orgéos de deliberagéo politico-administrativa: Vereadores, Plenario, Comissdes
Legislativas e Mesa Diretora;

Il - Orgéos de apoio as atividades politico-parlamentares, com finalidade de dar
sustentagdo técnica e burocratica aos exercicios de mandatos dos vereadores e ao
exercicio das atribui¢des legais e regimentais dos membros da Mesa Diretora;

1} - Orgéos de assessoramento e servicos auxiliares, com finalidade de prestar
assessoria técnica as atividades tipicas e atipicas do Poder Legislativo Municipal.

Art. 2° - Os Vereadores, o Plenario, as Comissées Legislativas e a Mesa Diretora tém
suas atribuicbes definidas no Regimento Interno, e os Orgéos de Apoio as Atividades
Politico- Parlamentares e os Orgéos de Direcéio e Assessoramento de Servigos
Aucxiliares, nesta Lei.

Art. 3° - Sdo Orgéos de Apoio as Atividades Politico-Parlamentares:

| - GABINETE DA PRESIDENCIA:
Il - GABINETE DOS VEREADORES.

Art. 4° - S&o Orgéos de Diregéo e Assessoramento e Servigos Auxiliares:
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| - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

Il - DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO;

Il - DEPARTAMENTO JURIDICO;

IV - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE, FINANGAS E ORGAMENTO;
V — DEPARTAMENTO LICITACOES E CONTRATOS

CAPITULO Il DOS CARGOS

Art. 4° - A estrutura organizacional e funcional dos Orgéos de Apoio as Atividades Politico-
Parlamentares compreendera a seguinte disposicdo em todos os seus niveis, sendo
constituidos por cargos de provimento em comissao e provimento efetivo:

| - GABINETE DA PRESIDENCIA:

a) Cargos de provimento em comisséo:

Cargo Quantitativo Simbologia
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 CCG
Ouvidor Geral da Camara 01 CDA
Assessor de Comunicagéo 01 AS1
Assessor de Articulagdo Institucional 01 AS1
Assessor Especial 05 AS2
Assessor de Segurancga 01 AS1
Assessor Juridico Parlamentar 01 CCG

b) Cargos de provimento Efetivo:

Cargo Quantitativo Simbologia
Secretario Geral 01 SEC

| - GABINETE DOS VEREADORES:

a) Cargos de provimento em comissdo:
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Cargo Quantitativo Simbologia
Chefe de Gabinete Parlamentar 09 AS2
| Assessor Especial de Gabinete | 09 | AS3 |

Paragrafo Gnico - O Vereador é o responsavel imediato pelo controle de desempenho e
produtividade dos servidores ocupantes dos cargos estruturados no seu gabinete,
devendo zelar pelo fiel cumprimento dos deveres funcionais destes servidores.

Art. 5° - Estrutura organizacional e funcional dos Orgéos de Assessoramento e Servigos
Auxiliares compreendera a seguinte disposicdo em todos os seus niveis, sendo
constituidos por cargos de provimento em comisséo e de provimento efetivo:

| - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

a) Cargos de provimento em comisséo:

Cargo Quantitativo Simbologia
Chefe Departamento Administrativo 01 CDA
Assessor Departamento Administrativo 01 AS1

b) Cargos de provimento em Efetivo:

Cargo Quantitativo Simbologia
Auxiliar Administrativo 02 AUX
Digitador 01 DIG
Zelador(a) 02 yAY,
Vigia 04 VA"

Il - DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO:

a) Cargos de provimento em comiss&o:

Cargo Quantitativo Simbologia
Controlador Geral da Camara 01 CCG

b) Cargos de provimento em Efetivo;

| Cargo | Quantitativo | Simbologia |
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| Auditor de Controle Interno | 01 | ACI

lll - DEPARTAMENTO JURIDICO:

a) Cargos de provimento em Efetivo:

Cargo Quantitativo Simbologia
Assessor Juridico 01 AJC

IV - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE, FINANCAS E ORCAMENTO;

a) Cargos de provimento em Efetivo:

Cargo Quantitativo Simbologia

Assessor Contabil 01 ACP

V - DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS;

a) Cargos de provimento em comisso:

Cargo Quantitativo Simbologia
Chefe Departamento de Licitagdes e 01 CDA
Contratos
Presidente da Comisséao de 01 PRG
Licitagéo/Pregoeiro

Art. 6° - As atribuiges e competéncia dos cargos estruturados nos Orgaos de Apoio as
Atividades Politico-Parlamentar e nos cargos estruturados nos Orgéos de
Assessoramento de Servigos Auxiliares constam do anexo | da presente Lei.

Art. 7° - Todos os cargos comissionados efetivos poderdo ser remanejados para

quaisquer departamentos, conforme necessidade da Camara Municipal de Davindpolis e
atendendo a discricionariedade da Presidéncia da Camara.

Capitulo Il DOS VENCIMENTOS
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Art. 8° - Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento efetivo, de provimento
em comissé@o e as fungdes gratificadas da estrutura de cargos e salarios da Camara
Municipal de Davindpolis sdo as seguintes:

| - Cargos de provimento em comiss&o:

SIMBOLOGIA VALOR (R$)
CCG 4.000,00
CDA 3.000,00
AS1 2.000,00
AS2 2.500,00
AS3 1.518,00
PRG 1.800,00

Il - Cargos de Provimento Efetivo:

SIMBOLOGIA VALOR (R$)
SEC 2.219,68
AUX 1.600,00
DIG 2.500,00
ZV 1.600,00
ACI 2.000,00
AJC 5.996,53
ACP 7.915,30

Art. 9° - Nos atos de nomeag&o e exoneragéo dos cargos de provimento em comisséo
de que trata esta Lei constara o 6rg&o no qual esta estruturado.

Capitulo IV DAS GRATIFICACOES

Art. 10 — Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado, mediante ato individualizado, a
conceder a Gratificagdo por Condigdo Especial de Trabalho - CET, com a finalidade de
aumentar a produtividade, podendo ser atribuida até o limite de 100% (cem por cento) da
Representagéo do Cargo Comissionado ou até 100% (cem por cento) do cargo efetivo.

Capitulo V DA PROGRESSAO FUNCIONAL
Art. 11° - A promogéo e a progresséo funcional na carreira dos servidores nos cargos de
provimento efetivo obedeceréo aos critérios estabelecidos em Lei propria, que disponha
sobre Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores PUblicos do Poder Legislativo
de Davinopolis, ou outra Lei que vier dispor sobre progresséao funcional.
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Capitulo VI DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 12° - Para efeitos desta Lei considera-se:

I - Jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar servigo ou
permanecer a disposicdo do 6rgdo ou da entidade em que possui exercicio, com
habitualidade;

Il - Ponto: registro diario das entradas e saidas do servidor por meio do qual se
verifica a sua frequéncia;

[ - Compensacgao de horas: é a redugdo ou supresséo da jornada de trabalho em
determinados dias em razéo de acordo administrativo entre a chefia imediata e o servidor,
desde que configure necessidade eventual de servigo ou auséncia motivada;

v - Ponto facultativo: dia util em que os servidores publicos s@o dispensados do
trabalho, mediante ato administrativo da Presidéncia da Camara.

Art. 13° - A frequéncia dos servidores lotados na Camara Municipal de Davinopolis sera
realizada mensalmente e encaminhada a Controladoria Geral da Cadmara.

| - O vereador devera encaminhar a frequéncia dos servidores lotados nos seus
respectivos gabinetes.

I - A assessoria juridica e assessoria contabil da Camara estdo dispensados do
controle de frequéncia, ficando regulamentado a carga horaria semanal de trabalho dos
referidos cargos em semipresencial, ou seja, hibrida, com atendimento presencial
exclusivamente em dias de Sessdes Legislativas.

Art.14° - O servico de Vigilancia do érgéo tera horario diferenciado, no regime de escala
de revezamento a ser definido mensalmente mediante publicacdo da escala de
revezamento pela Diregdo Administrativa Casa.

Capitulo VIl DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 15° - A investidura em cargo publico da Camara Municipal de Davinépolis — MA
depende de aprovagéo prévia em concurso publico, de provas ou de provas e titulos de
acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, ressalvados os cargos em
comissdo declarados nesta Lei de livie nomeacgéo e exoneracéo.
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Art. 16° - As atribuicées dos ocupantes de Cargos de Provimento Efetivo e em Comisséo
integram o anexo |l e lll desta Lei, e o quadro geral de cargos com os respectivos
vencimentos o anexo V.

Art. 17° - O regime de trabalho dos servidores € o Estatutario, nos termos do Regime
juridico Unico, sujeito a carga horaria de 06 (seis) horas diarias ou 30 (trinta) horas
semanais.

Paragrafo Unico - Os trabalhos sujeitos a plantées ou regimes especiais seréo fixados
de acordo com a conveniéncia do servigo publico, pela Presidéncia da Camara.

Art. 18° - O servidor ocupante de cargo efetivo, quando nomeado para Cargo em
Comissao, devera fazer a opgéo pela remuneragéo de seu cargo original ou pelo cargo
para o qual foi nomeado.

Art. 19° - Os vencimentos dos servidores da Camara serao reajustados por lei especifica
proposta pela Mesa Diretora.

Art. 20° - As despesas decorrentes da implantagdo desta Lei correrdo a conta das
dotagbes orgamentarias proprias do orgamento do Legislativo Municipal de Davinépolis,
estando as mesmas de acordo com o que estabelece a Lei Complementar n°® 101/2000
(LRF), no que se refere aos gastos com pessoal e sua projegéo para os exercicios futuros.

Art. 21° - A remuneragao e o subsidio dos ocupantes de cargos, fungdes e empregos
publicos da Camara Municipal de Davindpolis, percebidos cumulativamente ou néo,
incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, nao poderdo exceder o
subsidio mensal, em espécie, do Chefe do Poder Executivo Municipal, exceto em caso
de gozo de férias, décimo terceiro e eventuais diarias.

Art. 22° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes
em contrario, em especial as Resolugdes; 001/2019, 006/2021, 001/2024 e 002/2025.

ANEXO |

ATRI_BUICC)ES E COMPETENCIA DOS ORGAOS DE APOIO AS ATIVIDADES
POLITICO-PARLAMENTAR E DOS ORGAOS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO DE
SERVICOS AUXILIARES

1 - ORGAOS DE APOIO AS ATIVIDADES POLITICO-PARLAMENTAR
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| - GABINETE DA PRESIDENCIA
Il - GABINETE DOS VEREADORES

Os servigos dos gabinetes estéo sob a diregéo, a coordenagéo e o controle do Vereador
titular, conforme atribuigdes especificadas no Regimento Interno da Camara Municipal de
Davinépolis.

Compete aos gabinetes:

a) Atender e prestar esclarecimentos aos que os procuram;

b) Agendar reunides, audiéncias e outros compromissos do titular;

c) Elaborar e expedir as correspondéncias proprias;

d) Manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas e de outros documentos
de interesse deste;

e) Efetuar o controle das pautas das sessdes e de proposigoes legislativas de interesse
deste;

f) Assessorar o titular no desempenho de suas atividades;

g) Organizar as reunides por eles promovidas, providenciando a pauta e 0s convites aos
participantes;

h) Colaborar na organizagéo e na realizagéo de audiéncias publicas por eles promovidas
a requerimento do titular;

i) Executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as atribuigdes deste.

2 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E SERVICOS AUXILIARES

| - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Compete

ao Departamento Administrativo:

a) Proceder a elaboragdo de processos de aquisigdo de materiais e equipamentos
necessarios ao desenvolvimento das atividades da Camara de acordo com os
procedimentos licitatérios vigentes;

b) Manter controle do estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais;

c) Efetuar levantamento de necessidades dos 6rgéos da Cadmara com vistas a reposi¢éao
do estoque;

d) Dar Inicio a processos licitatérios para a contratagéo de obras e servigos de acordo
com a legislagao vigente;



P T

ESTADO DO MARANHAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE DAVINOPOLIS
GABINETE DO PREFEITO

CNPJ:016.616.269/0001-60

c) Fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara, elaborando aditivos e

providenciando a aplicagéo de penalidades, quando for o caso; d) Conservar atualizado

o cadastro de fornecedores;

e) Manter arquivo proprio de documentos relativos as licitagbes e ao cadastro de
fornecedores;

f) Manter cadastro atualizado dos bens adquiridos pela Camara;

g) Manter controle e registro atualizado das transferéncias interdepartamentais dos bens
da Camara;

h) Fiscalizar a prestagéo de servigos terceirizados pela Camara Municipal;

i) Providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Camara;

j) Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento e aceitagdo do material,

k) Efetuar, autorizado pela Presidéncia da Camara, o pagamento da despesa, de acordo
com as disponibilidades financeiras;

l) Dirigir as atividades e/ou agdes relativas aos servigos gerais da Camara Municipal;

m)Dirigir as atividades e/ou agdes relativas aos servigos de portaria, transporte,
patrimdnio, copa e cozinha;

n) Executar tarefas correlatas ou assemelhadas determinadas pela Presidéncia da
Cémara.

Il - DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

Compete ao Departamento de Controle Interno:

a) Acompanhar, levantar a legalidade, a legitimidade, a economicidade, a eficiéncia e a
eficacia dos atos de execugao orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara

Municipal;

b) Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual do Municipio e da Lei
de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento Anual;

c) Avaliar e assinar os relatorios de gestéo fiscal emitidos pela Camara;

d) Certificar, na prestagéo de contas da Camara, a gestao dos responsaveis por bens e
erarios;

e) Orientar os gestores da administragdo da Camara no desempenho de suas fungdes e
responsabilidades;

f) Elaborar e submeter previamente a Presidéncia da Camara o plano anual de auditoria
interna;

g) Emitir parecer quanto a legalidade dos atos de admisséo e exoneragéo de pessoal;

h) Zelar pela qualidade e independéncia do sistema de controle interno;

i) Manter intercambio de dados e conhecimentos técnicos com unidades de controle
interno de outros 6rgéos da Administragdo publica;

j) Cientificar a Presidéncia da Camara quando constatada ilegalidade ou irregularidades;
k) Executar os demais procedimentos inerentes a sua finalidade;
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) Atender a consultas e prestar assisténcia de carater técnico aos Gabinetes,
Departamentos e Assessorias da Camara Municipal, no desempenho de suas fungdes
e responsabilidades.

Il - DEPARTAMENTO JURIDICO Compete

ao Departamento Juridico:

a) Orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as agdes

legislativas e administrativas;

b) Elaborar pareceres juridicos sobre questdes legislativas e administrativas; c)
Propor agdes judiciais;

d) Elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

e) Assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de comissdes legislativas,
quando solicitado pelo Departamento das Comisstes Permanentes;

f) Assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo nos assuntos juridicos
da Céamara;

g) Defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Camara;

h) Examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas, regulamentos,
contratos e outros atos de natureza juridica;

i) Emitir pareceres sobre editais de licitagbes, dispensa e inexigibilidade, bem como os
contratos a serem firmados pela Presidéncia;

j) Acompanhar junto aos 6rgéos publicos e privados as questoes de ordem juridica de
interesse da Camara;

k) exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pela Presidéncia da

Camara;

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

m) Atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos demais vereadores;

n) Ter garantido as prerrogativas constantes do Estatuto da Advocacia da Ordem dos
Advogados do Brasil e demais legislagdes em vigor.

IV - DEPARTAMENTQ DE CONTABILIDADE, FINANCAS E ORCAMENTO Compete

ao Departamento de Contabilidade, Finangas e Orgamento:

a) Elaborar, dentro da programagéo de desembolso financeiro, a relagéo dos recursos a
serem transferidos do Executivo para a Camara;

b) Registrar e controlar o numerario transferido pelo Executivo, mantendo-o em conta
bancéria,
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c) Emitir os empenhos e as ordens de pagamento, e controlar o saldo das dotagbes
orgamentarias e bancario;

d) Efetuar o langamento e exercer o controle contabil das variagdes de dotagdes
orcamentarias, dos demais atos sujeitos a contabilizagao;

e) Elaborar e exercer o controle da execugéo do orgamento da Camara;

f) Propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais;

g) Comunicar ao Presidente e a Diretoria de Orgamento e Contabilidade, com a devida
antecedéncia, a insuficiéncia de saldos nas dotages orgamentarias

h) Examinar, conferir e instruir os processos de pagamento, impugnando-os quando nao
revestidos da formalidades legais;

i) Elaborar Folha de Pagamento mensal e realizar a Gestéo de Pessoal da Camara;

i) Registrar o andamento dos processos financeiros da Camara

k) Controlar o custo operacional das despesas;

I) Manutengéo do registro atualizado das contas bancarias;

m) Procedimento da conciliagdo bancaria mensal;

n) Entrega anual da RAIS e DIRF;

o) Fornecer os elementos necessarios a elaboragéo da proposta orgamentaria da

Camara;

p) Elaborar as prestagdes de contas para encaminhamento ao Tribunal de Contas;

q) Manutencgéo do controle da receita e da despesa orgamentaria e extra-orgcamentaria;

r) Apresentar aos Presidente, os balancetes; orgamentarios, financeiro e patrimonial;

s) Executar outras-tarefas correlatas e pertinentes.

V — DEPARTAMENTO LICITAGCOES E CONTRATOS

Compete ao Departamento de Licitages e Contratos:

a) Desempenhar as fungdes consignadas nas normas gerais expedidas pela Uni&o no
exercicio da competéncia prevista no art. 22, XXI|l, da Constituigdo Federal, além das
outras fungdes a elas conferidas pelas Leis n° 8.666/1993, 10.520/2002 e 14.133/2021,
e demais normas de licitagéo e suas atualizagétes;

b) Planejar, em conjunto com a Diretoria Administrativa do Poder Legislativo, a dindmica
anual de contratagdes demandadas;

c) Utilizar, preferencialmente, o pregéo eletrénico nas contratagoes;

d) Processar a fase externa das licitagdes, submetendo os respectivos julgamentos a
homologagao e adjudicagéo do titular do Poder Legislativo;

e) Organizar o processo de dispensa licitatoria, aprovando, apos verificagéo de pregos de
mercado,

f) Disciplinar tecnicamente as licitagbes em sua fase interna;

h) Definir, com base na estratégia de contratagdes do Poder Legislativo, entre a
utilizagdo de procedimentos convencionais de licitagdo, quando admitidos pelas
normas gerais de licitagbes e contratos;
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i) Aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitagoes e contratagdes diretas;

j) Diligenciar para que seus atos, registros, cadastros e bancos de dados tenham a
publicagdo necessaria e a mais ampla divulgagao, inclusive através da sua
disponibilizag&o na pagina do Poder Legislativo na rede mundial de computadores;

k) Comunicar & Presidéncia da Camara Municipal, e ao 6rgéo de Controle Interno e
4 Procuradoria Geral da Camara todos os indicios de possiveis ilicitos criminais que
tiver ciéncia, constituindo grave infragdo funcional a omissdo ou o retardo nesta
providéncia.

GABINETE DO PREFEITO DE DAVINOPOLIS-MA, ESTADO DO MARANHAO, AO
DECIMO QUARTO DIAS DO MES MARGO DE 2025.

N

JOSE GONGALVES LA

PREF NICIPAL

ANEXO Il
REQUISITOS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

| = Chefe Gabinete da Presidéncia:

Requisito Minimo: Ensino Médio Carga

Horaria Semanal: 30h Atribuigcdes:

a) coordenar, orientar, executar todos os atos expedidos pela Presidéncia da Camara,
além de outras atribuigbes regulamentares.

b) Estabelecer diretrizes administrativas para execugéo dos servigos internos da Camara;

c) Estabelecer diretrizes, segundo o Regimento Interno da Camara, para execugao dos
servicos legislativos e atendimento aos Vereadores;

d) Atender as necessidades internas do Presidente da Camara, tanto nas relagdes com
outros 6rgdos, quanto nas relagdes com vereadores e a comunidade;
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e) Planejar, organizar, supervisionar e coordenar as atividades da Presidéncia,
f) Preparar e expedir circulares de interesse da Presidéncia;
g) Organizar a agenda das atividades e programagdes oficiais do Presidente e tomar as
providéncias se necessarias;
h) Organizar as audiéncias do Presidente, e gerenciar o expediente do Presidente.

Il - Ouvidor Geral da Camara

Requisitos Minimos: Ensino Superior.

Carga Horaria Semanal: 30h Atribuicoes:

a) Programar, coordenar, organizar, dirigir e orientar as atividades de recebimento de
reclamagdes individuais ou coletivas que apontem eventuais ocorréncias de
irregularidades em orgaos publicos municipais, bem como de criticas, elogios e
sugestoes;

b) Receber reclamagdes ou representagdes sobre: |- violagao ou qualquer forma de
discriminagdo atentatéria dos direitos e liberdades fundamentais; II- ilegalidade ou
abuso de poder; lll — Mau funcionamento dos servigos publicos;

c) Propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e os abusos constatados,

d) Indicar agdes preventivas com a finalidade de melhorar procedimentos e normas,
buscando evitar a ocorréncia de falhas;

e) Propor, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a apurar
irregularidades de que tenha conhecimento;

f) Responder os cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela Camara
sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu interesse;

g) Tomar conhecimento de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de
comunicagao referentes ao funcionamento da Camara Municipal;

h) Verificar ou fazer levantar a autenticidade de documentos;

i) Solicitar aos érgéos publicos municipais informagdes sobre as providéncias adotadas
em fungdo das orientagdes e recomendagdes efetuadas pela Ouvidoria;

j) Propor & Mesa Diretora providéncias que entender necessarias ao aperfeicoamento
institucional do Poder Legislativo;

k) Fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagéo de procedimentos
internos, mediante requisigao oficial;

l) Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Casa, no
ambito de sua competéncia;

m) Desenvolver outras atividades correlatas.

Il - Assessor de Comunicacao

Carga Horaria Semanal: 30h

Requisitos Minimos: Ensino Superior ou Ensino Médio com no minimo 01 (um) ano de
experiéncia em Comunicagéo Social e Jornalismo.
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Atribuigdes:

a) Promover a publicidade e a divulgagéo das atividades do Legislativo Municipal pelos
diferentes meios de comunicagéao;

b) Definir estratégias de valorizagéo das agdes dos vereadores;

c) Fornecer a imprensa informagdes sobre as atividades e materias que tramitam na

Céamara;

d) Assessorar e orientar os vereadores no contato com a imprensa;

e) Organizar entrevistas coletivas e individuais;

f) Planejar e coordenar a produgéo e a edigdo de publicagdes e programas na midia
impressa e eletrénica;

g) Coordenar a produgédo de material grafico de apoio a eventos e campanhas
institucionais;

h) Planejar e coordenar o servigo de fotografia;

i) Assessorar a Mesa Diretora e os vereadores durante as sessoes ordinarias,
audiéncias publicas e demais eventos oficiais da Camara,

IV - Assessor de Articulagdo Institucional

Carga Horaria Semanal: 30h

Requisitos Minimos: Ensino Tecnoldgico ou Ensino Superior.

Atribuicdes:

a)Prestar assessoria parlamentar e legislativa ao Presidente da Camara para
atendimento aos Vereadores, ao Prefeito e, demais autoridades dos poderes
constituidos, acompanhando a tramitagdo dos Projetos de Lei junto a Cémara
Municipal de Imperatriz;

b) Contribuir para a elaborag&o e analise de minutas de Portarias, Decretos e Projetos de
Lei;

c) Contribuir com a Chefia de Gabinete da Presidéncia para dar forma final a Decretos e
Projetos de Lei;

d) Promover a articulag@o politica das matérias de interesse dos Vereadores e, também,
de outras autoridades, junto ao Poder Legislativo;

e)Examinar Projetos de Lei a serem enviados a Cémara Municipal quanto a sua
constitucionalidade;

f) Analisar a complexidade politica dos Projetos de Leis, promovendo os esclarecimentos
necessarios aos Vereadores Municipais;

g)Articular-se com representantes indicados de cada Secretaria Municipal e 6rgaos
equivalentes visando maior agilidade aos assuntos demandados pelo Poder Executivo

Municipal junto ao Poder Legislativo;

h) Subsidiar o Lider do Governo na Camara Municipal e a Mesa Diretora sobre os Projetos
de Leis, indicacdes/pleitos, resolugdes, decretos e portarias, entre outros atos
normativos;
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i) Acompanhar o andamento dos assuntos de interesse da Presidéncia da Camara junto
ao Plenario;

j) Monitorar ativamente os requerimentos, indicacées e pedidos de informagéo
encaminhados ao Legislativo Municipal, garantindo sua efetiva tramitagao;

k) Exercer o monitoramento de Projetos de Lei, analisando-os e providenciando seu
encaminhamento @ Camara Municipal;

l) Controlar prazos legais de resposta as indicagoes, requerimentos, convocagdes e

Projetos de Lei enviados ao Legislativo;

m)  Controlar prazos de apreciag&o, por parte da Camara Municipal, de Projetos em
regime de urgéncia e de apreciagéo de vetos do Prefeito Municipal a Projetos de Leie
de demais obrigagdes que decorram das relagdes do Legislativo com o Executivo;

n) Controlar prazos para sangéo ou veto, por parte do Prefeito Municipal, de autografos
de lei encaminhados ao Legislativo, de interesse do Municipio.

V - Assessor Especial

Carga Horaria Semanal: 30h Requisitos

Minimos: Ensino Médio.

Atribuicdes:

a) Prestar assisténcia a Presidéncia da Camara em suas relagdes com os Poderes

Executivo e Judiciario estadual e federal;

c) Assessorar a Presidéncia da Camara em suas relagbes com a Prefeitura;

d) Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pela Presidéncia da Camara,
no ambito de sua area de atuagao.

e) Cumprir as determinagdes da respectiva chefia de gabinete e da Presidéncia;

f) Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

g) Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas sob a
determinagéo da Chefia de Gabinete da Presidéncia.

VI - Assessor de Seguranga
Carga Horaria Semanal: 30h

Requisitos Minimos: Ensino Médio e capacitagéo técnica em seguranga para exercer

0

cargo. Atribuicdes:

a) Coordenar agdes e medidas a serem adotadas para evitar roubos, furtos, desvios,
invasdes no prédio da Camara

b) Coordenar medidas a evitar violéncias a integridade fisica dos parlamentares;

c) Planejar Agbes de seguranga da Camara Municipal

d) Acompanhar sistema de video monitoramento do prédio da Camara Municipal;

e) Planejar medidas a evitar violéncias a integridade fisica dos funcionarios da Camara;

f) Desenvolver outras atividades correlatas.
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VIl - Assessor Juridico Parlamentar

Carga Horaria Semanal: 30h

Requisitos Minimos: Bacharel em Direito com diploma fornecido por instituicao de

ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo — MEC registro no respectivo

orgéo de classe.

AtribuigOes:

a) Prestar assessoria juridica aos vereadores e as comissdes da Camara;

b) Representar a Camara em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em que
mesma seja autoria ou ré, assistente, opoente ou simplesmente interessada;

c) Participar de inquéritos administrativos e dar orientagéo juridica a realizagdo dos
mesmos;

d) Elaborar atas das reunides das comissGes permanentes, temporarias, parlamentares
de inquérito e processante;

e) Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa; auxiliar na elaboragéo dos pareceres e
demais atos das comissdes permanentes;

f) Auxiliar nos trabalhos e reuniées das comissdes permanentes, temporarias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante;

g) Participar, quando solicitado, das sessdes plenarias e congéneres;

h) Responder a consultas sobre interpretagéo de textos que interessem aos vereadores
e as Comissbes da Camara

i) Executar outras atividades afins.

Vil - Chefe de Gabinete Parlamentar

Carga Horaria Semanal: 30h

Requisitos Minimos: Ensino Superior ou Ensino Médio desde que comprovada

experiéncia de no minimo 01 (um) ano no Servigo Publico.

Atribuigoes:

a) Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do vereador,
realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;

b) Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposi¢des, emendas e demais atos
inerentes ao processo legislativo,

c) Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagbes da sociedade em geral,
prestando assessoria ao vereador na organizagéo e funcionamento do gabinete;

d) Assessorar o vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo,
érgéos e entidades publicas e privadas;

e) Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e obriga¢des do Vereador;

f) Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador,;

g) Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete;

h) Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;
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i) Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizag&o dos recursos fornecidos pela
Camara;
j) Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete;
k) Realizar, a pedido do vereador, o relatério de atividades do gabinete;
) Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle
interno; cumprir as determinagées do vereador;
m)Reunir legislagéo, projetos e propostas de interesse do vereador, assessorando-o nas
questdes que se fizerem necessarias;
n) Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposigoes do vereador;
o) Representar o vereador no atendimento & comunidade, quando solicitado;

IX - Assessor Especial de Gabinete

Carga Horaria Semanal: 30h Requisitos

Minimos: Ensino Médio Atribuicdes:

a) Assessorar o vereador e o chefe de gabinete na execugéo de atividades legislativas;

b) Auxiliar na execugéo de atividades administrativas do gabinete;

) Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

) Redigir, a pedido do vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenario;

) Informar o vereador sobre prazos e providéncias das proposigdes em tramitagao na

Camara;

f) Cumprir as determinagdes da respectiva chefia de gabinete e do vereador;

g) Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

h) Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade
parlamentar.

c
d
e

X - Chefe Departamento Administrativo

Carga Horaria Semanal: 30h Requisitos

Minimos: Ensino Superior.

Atribuigodes:

a) Proceder a elaboragdo de processos de aquisicdo de materiais e equipamentos
necessarios ao desenvolvimento das atividades da Camara de acordo com os
procedimentos licitatorios vigentes;

b) Dar inicio a processos licitatérios para a contratagéo de obras e servicos de acordo
com a legislagéo vigente;

c) Fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara, elaborando aditivos e
providenciando a aplicagédo de penalidades, quando for o caso;

d) Fiscalizar a prestagéo de servigos terceirizados pela Camara Municipal;

e) Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragoes de
recebimento e aceitagdo do material;

f) Dirigir as atividades e/ou agdes relativas a Seguranga do Poder Legislativo
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g) Dirigir as atividades e/ou agoes relativas aos servigos gerais da Camara Municipal de
Imperatriz;
h) Dirigir as atividades e/ou agbes relativas aos servicos de portaria, transporte,
patriménio, copa e cozinha;
i) Executar tarefas correlatas ou assemelhadas determinadas pela Presidéncia da
Camara.

Xl - Assessor Departamento Administrativo

Requisitos Minimos: Ensino Médio. Carga

Horaria Semanal: 30h Atribuigdes:

a) Executar os servigos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao seu setor;

b) Executar, sob determinagé@o superior, os tramites necessarios para licitagbes e
compras, observando a legislagéo correlata;

c) Registrar a tramitagao de papéis e documentos, prestando informagdes e orientagbes
necessarias a eficaz solugdo das demandas sob sua responsabilidade; d) Executar o
servigo de controle de patrimonio;

e) Realizar outras atividades inerentes ao cargo.

XIl - Controlador Geral da Camara

Carga Horaria Semanal: 30h Requisitos

Minimos: Ensino Superior.

Atribuigdes:

a) Coordenar as atividades relacionadas ao Controle Interno da Camara Municipal,
promovendo a integragdo operacional e orientando a elaborag&o dos atos normativos
sobre procedimentos de controle;

b) Apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional, supervisionando
e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com tribunal de Contas do
Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, quando solicitados
pela administragéo;

c) Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestéo, emitindo relatérios e pareceres quando
solicitadas pela administragéo;

d) Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugao
orcamentéria, financeira e patrimonial, quando solicitado pela administragéo;

e) Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficécia, eficiéncia e economicidade na
gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal, quando
solicitados pela administragao;
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f) Acompanhar a divulgagéo dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, notadamente os relatorios estabelecidos para
divulgagdo quadrimestral/semestral;
g) Manifestar-se, quando solicitado pela administragéo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;
h) Alertar formalmente ao Presidente da Camara Municipal e a Mesa Diretora para
que instaure imediatamente a tomada de contas, as agoes destinadas a apurar os atos
ou fatos inquinados de ilegalidade, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em
prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;
i) Verificar a exatiddo dos dados financeiros e contébeis da Cémara, quando
solicitado pela administragéo;

Xill - Chefe Departamento de Licitacdes e Contratos Requisitos

Minimos: Ensino Superior.

Carga Horaria Semanal: 30h

a) Dar inicio a processos licitatérios para a contratagéo de obras e servigos de acordo
com a legislagéo vigente;

b) Fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara, elaborando aditivos e
providenciando a aplicagéo de penalidades, quando for o caso;

c) Auxiliar na elaboragéo dos pareceres e demais atos da comissé&o de licitagao;

d) Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissoes;

e) Participar, quando solicitado, das sessdes e congéneres;

f) Subsidiar o Presidente da Comisséo de Licitagdo no que Ihe for solicitado;

h) Desenvolver atividades correlatas.

XIV - Presidente da Comisséao de Licitacdo/Pregoeiro

Carga Horaria Semanal: 30h

Requisitos Minimos: Ensino Superior, com a devida capacitagéo especifica para exercer

0 cargo.

Atribuicdes:

a) Promover as medidas necessarias ao processamento e julgamento das licitagoes,
zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes & administracéo
plblica, das normas gerais da legislagdo especifica, da ordem dos trabalhos e
daqueles que forem estipulados no ato convocatoério;

b) Convocar as reunides da comisséo indicando a matéria a ser apreciada;

c) Presidir as reunides da comissé&o;

d) Propor & comiss&o a padronizagéo de atos convocatérios, atas, termos e declaragoes
relativas ao procedimento licitatorio;
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e) Assinar as atas referentes aos trabalhos da comisséo, juntamente com os demais
membros participantes;
f) Encaminhar ao ordenador de despesa para julgamento, os recursos interpostos,
devidamente instruidos;

g) Encaminhar o resultado final do julgamento para homologagéo e/ou adjudicagao pela
autoridade competente, apés o decurso de todos os prazos recursais.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE DAVINOPOLIS-MA, ESTADO DO
MARANHAO, AO DECIMO QUARTO DIA DO MES MARGO DE 2025.

JOSEGONCALVES KIMA(
PREML :

ANEXO i
REQUISITOS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

| - Secretario Geral

Carga Horaria Semanal: 20h Requisitos

Minimos: Ensino Médio.

Atribuigdes:

a) Propor ao Presidente nomeag&o, promogéo, exoneragdo, demissao, reintegragéo ou
readmissao de servidores;

b) Mandar publicar editais, observando-se as exigéncias legais a respeito;

c) Promover, em coordenag&o com os 6rgéos interessados, a sele¢éo, o recrutamento e
treinamento de servidores;

d) Tomar as medidas necessérias para sanar quaisquer irregularidades verificadas na
sede do Prédio da Camara Municipal;

e) Promover o estudo de problemas administrativos, principalmente os de estrutura e
funcionamento, assim como propor diretrizes e normas de organizagéo de servigos e
simplificac@o de trabalho;

f) Conhecer toda a documentagdo e correspondéncia recebida destinada a Camara,
providenciando seu encaminhamento;

g) Ter em sua guarda as declaragdes de bens dos Senhores Prefeito, Vice-prefeito,
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Vereadores e Secretarios;

h)

Apresentar a Presidéncia a correspondéncia oficial a ser expedida determinando seu
encaminhamento, assim como os demais papeis atos e processos;

Manter atualizados, em pastas apropriadas e comprovantes das publicages dos atos
oficiais da Céamara;

Preparar portarias e ordens de servigo e controlar atos da Mesa;

Dirigir os servigos nas dependéncias da Camara;

Baixar ordens de servigo e despachar os papéis relativos aos servigos internos da

Camara;
m) Prestar as informagdes que |he forem solicitadas pela Presidéncia;

n)

Executar outras tarefas correlatas as fungdes e responsabilidades proprias da
Secretaria Geral designadas pelo Presidente da Camara Municipal.

Il - Auxiliar Administrativo

Carga Horaria Semanal: 30h Requisitos
Minimos: Ensino Médio.

Atribuicdes:

a)

b)

Elaborar documentos e relatérios sobre assuntos de sua unidade, coletando e
analisando dados, para colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos.

Coordena e promove a execugédo dos servicos gerais de escritorio, verificando os
documentos, para garantir os resultados da unidade.

Protocolar, receber, administrar, classificar e gerenciar documentos, internos ou
externos, em arquivos fisicos ou eletrénicos;

Atender ao publico interno e externo no que tange as atividades sob sua
responsabilidade.

Participar de projetos ou planos de organizagdo dos servicos administrativos,
compondo fluxogramas, organogramas e demais esquemas graficos, para garantir
maior produtividade, eficiéncia e eficacia dos servigos.

Fornecer suporte a chefia imediata, para a implementagéo e gestéo de todos os
processos daquela unidade, inclusive os relativos a folha de pagamento, ao Plano de
Cargos, Carreiras e Remunerag@o dos servidores da Camara e a Avaliagao de
Desempenho dos servidores da Camara Municipal.

Fornecer suporte ao Departamento de Licitagdes e Contratos, realizando e
gerenciando sistema informatizado de compras para emisséo de Requisi¢des,
Pedidos de Empenho e Liquidagdo das Notas Fiscais, e/ou outros sistemas
informatizados necessarios ao exercicio de suas atividades;

Realizar os procedimentos de pesquisa de prego, coordenando e controlando as
despesas gerais da Camara,

Coordenar o gerenciamento dos contratos vigentes;
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i) Auxiliar no controle, recebimento e expedigdo de correspondéncia, registrando-a em
livro préprio ou sistema de informética, com a finalidade de encaminha-la ou
despacha-la para as pessoas interessadas.

k) Operar equipamentos e sistemas de informéatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das atividades.

) Auxiliar nas Sessdes, Audiéncias Publicas ou eventos promovidos pela Camara
Municipal, quando necessario.

m) Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Il = Zelador(a)

Carga Horaria Semanal: 30h

Requisitos Minimos: Ensino Fundamental.

Atribuicbes:

a) Organizar e fazer cumprir a escala de servigo;

b) Realizar a limpeza de corredores, patios, areas de circulagéo ao publico, e instalagdes
do prédio;

c) verificar se ha necessidades de limpeza e reparos no prédio, comunicar a necessidade
de reparos ou qualquer fato estranho a autoridade superior; d) Executar ou
providenciar servigos de manutengao geral;

e) Encarregar-se da recepgdo, conferéncia, controle e distribuicao de material de
consumo e de limpeza, tomando como base os servicos a serem executados para

evitar desperdicios e a descontinuidade do processo de higienizagao e garantir a
manutengéo das instalagses;

f) Garantir a seguranga do local;

g) Fazer cumprir os principios de seguranga patrimonial, de higiene e seguranga do
trabalho;

h) Realizar a limpeza e higienizacéo de pisos, paredes, moveis e equipamentos,
realizagéo a remogao de lixo e residuos repor materiais de limpeza, como sabonetes
e papel higiénico;

i) Manutengéo de instalagGes sanitérias e da cozinha;

j) Manutencéo de ordem e arrumacao;

k) Transporte de mesas, arquivos, armarios, utensilios e outros materiais;,

l) Atendimento ao publico;

m) Conservagéao de instrumentos e utensilios de trabalho;

n) Realizagéo de pequenos reparos;

0) Cuidar do jardim.

IV - Vigia
Carga Horaria Semanal: 40h
Requisitos Minimos: Ensino Fundamental.
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Atribuicodes:
a) exercer a vigilancia diurna e noturna nas dependéncias do 6rgéo;
b) Fiscalizar e guardar o patriménio publico;
¢) Controlar o acesso de pessoas e veiculos;
d) Fazer rondas para evitar roubos, incéndios e outras infragoes;
e) Zelar pela ordem e segurancga;
f) Prevenir e alertar sobre riscos de incéndio e inundagoes;
g) Informar o empregador sobre possiveis riscos ou falhas no predio;
h) Manter o local de trabalho limpo;
i) Receber e orientar visitantes, turistas e moradores;
j) Executar pequenas manutengdes;
k) Comunicar a Guarda Civil/Militar qualquer ameaga ao patriménio publico;
) Vigiar as instalagdes de bens e prédios publicos;
m) Desenvolver outras atividades correlatas ao exercicio do cargo.

V - Auditor de Controle Interno

Carga Horaria Semanal: 30h

Requisitos Minimos: Bacharel em: Administragédo, Economia, Ciéncias Contabeis ou

Direito com diploma fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo

Ministério da Educacgédo — MEC e registro no respectivo 6rgéo de classe.

Atribuigdes:

a) Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugao dos
planos orgamentarios;

b) Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia das
gestdes orgamentdria, financeira, patrimonial e operacional;

c) Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal,
contratos e licitagoes;

d) Apoiar as unidades da Camara no exercicio institucional do Controle Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo Poder

Executivo;

e) Analisar a prestag&o de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;

f) Recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;

g) Zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal;

h) Supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislagdo vigente;

i) Produzir, sempre que requisitado relatorios destinados, a subsidiar a agéo e gestao do
Presidente e dos responséveis pela Administragdo e Unidades da Camara;

j) participar dos processos de expanséo e informatizacdo, com vistas a proceder a
melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;
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k) Recomendar, acompanhar e avaliar a execugéo de auditorias e sindicancias;
l) Propor & Controladoria Geral, instrugdes normativas que busquem estabelecer

padronizagdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a acao
do sistema de controle interno;

m)Alertar formalmente a chefia imediata competente sempre que tiver conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

n) indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias
semelhantes;

0) Assegurar a economicidade da Administragdo nas areas contabil, orgamentaria,
financeira, administrativa, patrimonial e operacional,

VI - Assessor Contabil

Carga Horaria Semanal: 20h

Requisitos Minimos: Bacharel em Ciéncias Contabeis com diploma fornecido por

instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo — MEC e registro

no respectivo orgéo de classe (CRC).

Atribuigdes:

a) Elaborar, dentro da programagéo de desembolso financeiro, a relagédo dos recursos a
serem transferidos do Executivo para a Camara;

b) Registrar e controlar o numerario transferido pelo Executivo, mantendo-o em conta
bancaria;

c) Emitir os empenhos e as ordens de pagamento, e controlar o saldo das dotagbes
orgamentarias e bancario;

d) Efetuar o langamento e exercer o controle contabil das variagbes de dotagOes
orgamentarias, dos demais atos sujeitos a contabilizagao;

e) Elaborar e exercer o controle da execugéo do orgamento da Camara;

f) Propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais;

g) Comunicar ao Presidente e a Diretoria de Orgamento e Contabilidade, com a devida
antecedéncia, a insuficiéncia de saldos nas dotagdes orgamentarias

h) Examinar, conferir e instruir os processos de pagamento, impugnando-os quando nhéo
revestidos das formalidades legais;

i) Elaborar Folha de Pagamento mensal e realizar a Gestdo de Pessoal da Camara;

j) Registrar o andamento dos processos financeiros da Camara

k) Controlar o custo operacional das despesas;

) Manutengao do registro atualizado das contas bancarias;

m) Procedimento da conciliagéo bancéria mensal;

n) Entrega anual da RAIS e DIRF;

o) Fornecer os elementos necessarios a elaboragéo da proposta orgamentaria da

Camara;

p) Elaborar as prestagdes de contas para encaminhamento ao Tribunal de Contas;
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q) Manutengéo do controle da receita e da despesa orgamentaria e extraorgamentaria;
r) Apresentar aos Presidente, os balancetes; orgamentarios, financeiro e patrimonial;
s) Executar outras-tarefas correlatas e pertinentes.

VIl - Assessor Juridico

Carga Horaria Semanal: 20h

Requisitos Minimos: Bacharel em Direito, com diploma fornecido por instituicéo de

ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo — MEC e registro no respectivo

orgao de classe (OAB).

Atribuigdes:

a) Orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as agdes

legislativas e administrativas;

b) Elaborar pareceres juridicos sobre questdes legislativas e administrativas;

c¢) Propor agdes judiciais;

d) Elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

e) Assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de comissoes legislativas,
quando solicitado pelo Departamento das Comissdes Permanentes;

f) Assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo nos assuntos juridicos
da Camara;

g) Defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Camara;

h) Examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas, regulamentos,
contratos e outros atos de natureza juridica;

i) Emitir pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa e inexigibilidade, bem como os
contratos a serem firmados pela Presidéncia;

j) Acompanhar junto aos 6rgaos publicos e privados as questdes de ordem juridica de
interesse da Camara,

k) exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pela Presidéncia da
Camara;

) Orientar quanto ao aspecto juridico, 0s processos administrativos e sindicancias
instauradas pela Presidéncia;

m) Atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos demais vereadores;

n) Ter garantido as prerrogativas constantes do Estatuto da Advocacia da Ordem dos
Advogados do Brasil e demais legislagdes em vigor.
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GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE DAVINOPOLIS-MA, ESTADO DO
MARANHAO, AO DECIMO QUARTO DIA DO MES MARGO DE 2025.

PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO IV QUADRO GERAL DE CARGOS COM OS RESPECTIVOS VENCIMENTOS

Quadro Cargo Provimento em Comissao:

1A ANTI- -
SIMBOLOS CARGO g:Dg " VENCIMENTO Sg:'ll;f; AO
CCG Chefe do Gabinete da Presidéncia 01 R$ 4.000,00 | R$ 4.000,00
AS2 Chefe de Gabinete Parlamentar 09 R$ 2.500,00 | R$ 2.500,00
CDA Ouvidor Geral da Camara 01 R$ 3.000,00 | R$ 3.000,00
AS1 Assessor de Comunicagéo 01 R$ 2.000,00 | R$ 2.000,00
AS1 Assessor de Articulagéo Institucional 01 R$ 2.000,00 | R$ 2.000,00
AS2 Assessor Especial 05 R$ 2.500,00 | R$ 2.500,00
AS1 Assessor de Seguranga 01 R$ 2.000,00 | R$ 2.000,00
CCG Assessor Juridico Parlamentar 01 R$ 4.000,00 | R$ 4.000,00
CCG Controlador Geral da Camara 01 R$ 4.000,00 | R$ 4.000,00
AS3 Assessor Especial de Gabinete 09 R$ 1.518,00 | R$ 1.518,00
CDA Chefe Departamento Administrativo 01 R$ 3.000,00 | R$ 3.000,00
AS1 Assessor Departamento 01 R$ 1.518,00 | R$ 1.518,00
Administrativo
CDA Chefe Depto. Licitagcdes e Contratos 01 R$ 3.000,00 | R$ 3.000,00
PRG Presidente da Comissao de 01 R$ 1.800,00 | R$ 1.800,00
Licitagdo/Pregoeiro
Quadro Cargo Provimento Efetivo:
s CARGO gzsg“' VENCIMENTO
SEC Secretario Geral 01 R$ 2.219,68
AUX Auxiliar Administrativo 02 R$ 1.600,00
DIG Digitador 01 R$ 2.500,00
yAYS Zelador(a) 02 R$ 1.600,00
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ZV Vigia 04 R$ 1.600,00
ACI Auditor de Controle Interno 01 R$ 2.000,00
AJC Assessor Juridico 01 R$ 5.996,53
ACP Assessor Contabil 01 R$ 7.915,30

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE DAVINOPOLIS-MA, ESTADO DO MARANHAO,
AOS DECIMO DIA QUARTO DIA DO MES MARGO DE :
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