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Estabelece a Estrutura Organizacional da Céamara
Municipal de Luis Domingues e d& outras
providéncias.

A Presidente da Céamara Municipal de Luis
Domingues, Estado do Maranh&o, no uso de suas
atribuicbes legais faz saber que o Poder Legislativo
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Resolucdo dispde sobre a estrutura e
organizacdo administrativa da Camara Municipal de
Luis Domingues e define as competéncias das
Unidades que a integram.

CAPITULO I
Da Organizagdo Administrativa da Camara

Art. 2°. O Poder Legislativo do Municipio de Luis
Domingues € constituido da seguinte estrutura
administrativa:

| — Unidades de Assessoramento

1.1 Procuradoria Juridica

1.2 cControladoria Interna

1.3 Assessoria em Licitagdo e Contratos
1.4 Assessoria Legislativa

1.5 Assessoria de Comunicacéo

1.6 Assessoria de Informética

Il — Orgéos de Direcéo Executiva

2.1 Diretoria Executiva
2.2 Diretoria de Contabilidade
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Secéao |
Da Procuradoria Juridica

Art. 3°. Compete a Procuradoria Juridica:

| — Assessorar o Presidente da Camara quanto a
analise das proposicdbes e requerimentos a ele
apresentadas;

I — Realizar estudos e pesquisas por solicitagdo do
Presidente, mantendo o arquivo atualizado sobre os
assuntos analisados;

Il — Elaborar minutas de contratos e convénios em que
a Camara for parte;

IV — Acompanhar os processos licitatérios realizados
pela Camara, elaborando a minuta dos contratos e
auxiliando na confecc¢éo dos editais;

V - Assessorar, quando solicitado pelo Presidente as
comiss@es de sindicancias e inquéritos administrativos;

\ — Representar a Camara em
judiciais e em processos
guando por isso for credenciado;

processos
administrativos

VI — Auxiliar nas informacbes a serem prestadas
em mandados impetrados contra ato da Presidéncia;

VIl — Auxiliar nas informacbes a serem prestadas
em oficios de respostas exarados pelo Presidente da
Camara Municipal,

IX — Manter o Presidente da Camara informado
sobre o0s processos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos;

X — Emitir parecer nas questdes juridicas de interesse
da Camara Municipal;

Xl — Prestar assessoramento juridico as Unidades da
Céamara;

Xl — Interpretar, pesquisar e opinar quanto as normas
legais;

Xl — Estudar e propor solugdes nas questbes
juridicas de interesse da Camara Municipal;

XIV  — Analisar e emitir parecer, quando solicitado pelo
Presidente, em projetos e proposi¢cdes que tramitam na
Céamara Municipal.

§ 1° Compete ao Procurador Juridico as atribuicbes da
Procuradoria Juridica, além das descritas no Anexo II.
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§ 2° Para acesso ao cargo de Procurador Juridico da
Camara Municipal exigir-se- a a formacao em Direito e
inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

§ 3° A Procuradoria Juridica podera contar com
assessoria externa na condi¢do de suporte técnico.

Secéao
Da Controladoria Interna

Art. 4°. Compete a Controladoria Interna da Camara:

| — Atuar de forma integrada com a Controladoria da
Prefeitura, visando ao cumprimento dos programas e
metas estabelecidos no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgcamentarias e na Lei Orgamentaria Anual
do Municipio.

II- Incrementar a eficiéncia operacional no ambito do
Poder Legislativo Municipal;

i — Comprovar e exercer a legalidade dos atos
praticados pelo Poder Legislativo;

v — Verificar a exatiddo e fidedignidade dos
documentos que fundamentam a execucdo dos
dispéndios publicos;

V- Verificar os procedimentos e 0s processos
administrativos, neles procedendo as fiscalizacdes
necessarias de modo a adequa-los as normas
pertinentes;

\ — Verificar e Fiscalizar a aplicagdo das
verbas  orgamentarias, visando fomentar e
compatibilizar os meios necessarios a prestacao de
contas aos 6rgdos competentes;

Vi — Verificar e Fiscalizar o teto despendido
com pessoal e avaliacdo dos controles orcamentarios,
contabeis, financeiros e operacionais da Camara
Municipal;

VI — Acompanhar e avaliar os resultados dos
registros contdbeis, dos atos e fatos relativos as
receitas e despesas, com vista a elaboracdo das
contas da Camara Municipal;

IX — Subsidiar as ac¢fes governamentais do
Poder Legislativo nos aspectos de sua gestao, quais
sejam, o planejamento, o orcamento, as finangas, a
contabilidade e a administracdo, assessorando e
alertando o Presidente da Camara Municipal quanto
aos seus limites legais;

X— Controlar; fiscalizar e emitir pareceres sobre as
contas de receitas e despesas dos exercicios
financeiros, referentes as contas, aos bens em
almoxarifado e aos bens patrimoniais;
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Xl — Expedir o Certificado de Auditoria, ou equivalente,
das contas publicas do exercicio financeiro, nos aspectos
or¢gamentarios, financeiro, contabil, patrimonial e outros
que a legislacao pertinente determinar;

XIl - Prestar orientacdo aos responsaveis por bens e
recursos legislativos, nos assuntos pertinentes a
competéncia especifica do Controle Interno, inclusive sob
a forma de prestar contas, na forma da legislacdo
vigente, de modo a assegurar a legalidade dos atos de
gestao;

Xl — Prestar apoio ao 6rgdo de controle externo,
mediante o fornecimento de informacdes e dos
resultados de suas ac¢bes sistematicas de Controle
Interno do Poder Legislativo Municipal;

XIV - Praticar atos necessarios, respeitados o0s
principios gerais de direito, e as normas pertinentes de
administragdo, tendo em vista o cumprimento de sua
missao institucional. CEEE

§ 1° Compete ao Controlador Interno as atribuicbes
desta Controladoria, além das descritas no Anexo Il.

§ 2° Para acesso ao cargo de Controlador Interno da
Camara Municipal exigir- se- a nivel superior nas areas
de: Direito, Contabilidade ou Administracao.

§ 3° O Controle Interno poderd contar com assessoria
externa na condicdo de suporte técnico.

Secao |l
Da Assessoriaem Licitacdo e Contratos

Art. 5°. A Assessoria de Licitacdo e Contratos da Camara
Municipal de Luis Domingues ¢é unidade opinativa,
consultiva e aconselhadora, em relacdo as matérias de
licitacdo e contratos administrativos.

Art. 6°. Compete a Assessoria:

| — orientar os processos de compras no ambito do
Legislativo Municipal;

Il — coordenar as comissbes especiais, pregoeiros,
registro de preco e cadastro de fornecedores;

[Il — preparar licitaces e gerenciar contratos, observando
as normas pertinentes;

IV — coordenar a elaboracdo de Regimento Interno da
Area de Compras em conjunto com o Controle Interno;

V — responsabilizar-se pelos processos administrativos
de licitacbes em execugcdo e cadastra-los em sistema
informatizado com o objetivo de gerar banco de dados
para informag&o ao Tribunal de Contas;

VI — prestar informac¢des aos 6rgaos fiscalizadores em
tempo habil.

O Municipio de Luis Domingues garante a autenticidade deste documento, desde que visualizado através
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§ 1° Cabe ao Agente de Contratacdo tomar decisfes,
acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao
procedimento licitatério e executar quaisquer outras
atividades necessarias ao bom andamento do certame
até a homologacgédo; além das atribicdes descritas do
Anexo Il

§ 2° Para acesso ao cargo de Agente de Contratacdo

exigir- se- a nivel superior nas &reas de: Direito,
Contabilidade ou Administracéo.

§ 3° Cabe ao pregoeiro, além das atribuicbes descritas
do Anexo II:

| - conduzir a sesséo publica;

Il - receber, examinar e decidir as impugnacdes e 0s
pedidos de esclarecimentos ao edital e aos anexos,
além de poder requisitar subsidios formais aos
responsaveis pela elaboragao desses documentos;

[Il - verificar a conformidade da proposta em relacdo
aos requisitos estabelecidos no edital;

IV - coordenar a sesséo publica e o envio de lances;
V - verificar e julgar as condi¢gBes de habilitacéo;

VI - sanear erros ou falhas que nao alterem a
substancia das propostas, dos documentos de
habilitacdo e sua validade juridica;

VIl - receber, examinar e decidir 0S recursos e
encaminha-los a autoridade competente quando
mantiver sua decisao;

VIII - indicar o vencedor do certame;
IX - adjudicar o objeto, quando n&o houver recurso;
X - conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

Xl - encaminhar o processo devidamente instruido a
autoridade competente e propor a sua homologacéo.

§ 4° Para acesso ao cargo de Pregoeiro exigir- se- &
nivel superior nas areas de: Direito, Contabilidade ou
Administracao.

§ 5° Quando houver a falta de pessoal capacitado
para exercer a funcdo de Pregoeiro, o Agente de
Contratacdo sera designado como Pregoeiro sempre
que for convocado para atuar na fase externa do
procedimento licitatorio.

Secéo IV
Da Assessoria Legislativa
Art. 7°. Compete a Assessoria Legislativa:

| — Assessorar a Camara no controle dos processos
legislativos do inicio até o término de sua tramitacéo;

[I- Promover o registro das atas, pareceres e
relatérios das Comissoes;
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Il — Observar prazos de projetos remetidos para
sancao do Prefeito e vetos recebidos do poder Executivo;

IV — Organizar os livros de registros de presenca dos
vereadores as reuniées do plenario e Comissoes;

V — Elaborar e determinar a expedicdo de atos da
Mesa, da Presidéncia, das Comissdes, de Portarias,
ResolucBes, Decretos Legislativos, Editais, certiddes,

Leis promulgadas pelo Legislativo, e/ou quando
solicitado pelo Presidente da Camara;

VI - Preparar os termos de posse dos vereadores e
suplentes, prefeitos e Vice- Prefeitos;

VIl - Preparar a resenha do expediente e da ordem do
dia;

VIII - Organizar e manter em arquivo, separadamente,
0s processos destinados a ordem do dia;

IX - Elaborar atos legislativos, dentro da mais perfeita

técnica e constitucionalidade, quando solicitado pelo
Presidente, pela Mesa Diretora e pelas Comissoes;

X — Elaborar relatérios solicitados pelo Presidente e
pela Mesa da Camara; receber, encaminhar, providenciar
e responder as solicitacbes dos Vereadores das
Comissfes e aquelas relacionadas com assessoramento
legislativo;

Xl — Assessorar as Comissdes permanentes e
temporarias em seus pareceres; organizar e manter
atualizada a coletanea de leis, Decretos do Executivo,
Decretos Legislativo, Portarias, Regulamentos e outros

atos Administrativos dos Poderes Executivos e
Legislativo;
Xl — Providenciar o registro de Leis, Decretos

Legislativos, Portarias, Resolu¢Bes e outros atos do
Poder legislativo, em livros proprios;

XIlI — Assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e as
Comissbes na elaboracdo de projetos normativos e
proposicoes;

XIV - Dar assisténcia ao relator nos processos em
trAmite nas comissdes permanentes;

XV - Realizar pesquisas e estudos, relatérios e demais
documentos, objetivando fornecer subsidios na
elaboracédo de suas proposicoes;

XVl - Preparar matérias referentes a

pronunciamentos e proposi¢cdes do Presidente, da

Mesa Diretora e das Comissoes;

XVIl - Controlar as audiéncias, visitas e reunides de
gue deva participar ou tenha interesse o Vereador;

XVl — Disponibilizar documentos e informagGes
pertinentes a atuacao legislativa do vereador;

XIX - Acompanhar e informar ao Vereador sobre

O Municipio de Luis Domingues garante a autenticidade deste documento, desde que visualizado através
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prazos e providéncias das
tramitacdo na Camara Municipal;

proposicdes em

XX — Incumbir-se da correspondéncia recebida
e expedida pelo parlamentar;

XXI — Submeter-se aos dias, horarios e local de
trabalho definidos pelo Presidente, ou em outros locais
por este determinado.

§ 1° Compete ao Assessor Legislativo as
competéncias desta Assessoria, além das descritas no
Anexo |l

§ 2° Para acesso ao cargo de Assessor Legislativo da
Cémara Municipal exigir- se- &, no minimo, o ensino
médio.

Sec¢édo V
Da Assessoria de Comunicacéo

Art. 8°. Os Servicos de Comunicacao Institucional e
Relagbes Publicas deverdo agir em conjunto com o0s
demais oOrgdos da municipalidade para garantir
gerenciamento das informagbes, sendo de sua
competéncia as seguintes atribui¢cbes:

| - Exercer as atividades de comunicacdo social do
Poder Legislativo;

Il - Coordenar as atividades de publicidade e
divulgacéo da Camara;

Il - Fazer constar a identificagdo com o Brasdo do
Municipio e padronizar os atos do Legislativo, moveis,
prédios publicos e documentos oficiais;

IV - Coordenar e desenvolver campanhas e atividades
de mobilizac&do social, promovendo a conscientizacdo
politica local;

V - Coordenar as atividades de relagdes publicas no
ambito da Camara;

VI - Promover atividades de comunicacéo interna da
Cémara;

VII - manter articulagdo com os 6rgaos e entidades da
Administracdo para efeito de captagéo e divulgacéo de
noticias e informacgBes referentes as atividades da
Céamara e de interesse publico;

VIIl - Elaborar o 6rgdo informativo das atividades e
acOes da Camara;

IX - Desenvolver canal de comunicacdo com as
entidades locais e demais orgdos publicos regionais;

X - Participar das audiéncias publicas promovidas pelo
Poder Legislativo, criando e inovando com postes,

Valide este documento no site www.luisdomingues.ma.gov.br/Autenticacédo Diario - Codigo: 2025052687447235831.

videos, comunicagdo digital, faixas, cartazes e outros
meios de atrair os cidaddos a participacdo de decisdes
de interesse da comunidade;

Xl - participar de encontros politicos entre os membros
da Administracdo a Associacdes representativas;

XIl - organizar simposios, conferéncias, seminarios, live
de audio e video no de integrar a comunidade com o
Poder Legislativo;

XIlI - desenvolver trabalho em parceria com as escolas,
elaborando informativo para que os alunos conhegcam a
funcéo do Poder Legislativo Municipal.

XIV - Cuidar da boa imagem do Poder Legislativo.

XV - coordenar e organizar, em parceria com demais
orgdos da Administragdo, os cerimoniais oficiais,
cuidando pela convocacdo de servidores e contratacdo
de terceiros para garantir a efetividade e seguranca do
evento;

XVl - Incumbir-se das tarefas
responsabilizar-se pelo cerimonial
solenidades promovidas pela Camara.

§ 1° Compete ao Assessor de Comunicacdo as
competéncias desta Assessoria, além das descritas no
Anexo II.

protocolares e
dos eventos e

§ 2° Para acesso ao cargo de Assessor de Comunicacgéo
da Camara Municipal exigir- se- 4, no minimo, o ensino
médio.
Secéo VI
Da Assessoria de Informética

Art. 9°. Os servicos de Informatica e Gerenciamento de
Sistemas, integrados ao Gabinete do Presidente da
Cémara, desenvolverdo as seguintes fun¢des:

| - Propor e assessorar definicdes da Camara quanto a
politica da Tecnologia da Informacao e solucfes a serem
implementadas, considerando aspectos técnicos,
econdmicos e orcamentarios envolvidos, de modo a
favorecer a agilidade no atendimento ao cidadao, a
eficiéncia nos servigos, garantia da transparéncia e a
participacdo na gestao publica;

I - Promover o aperfeicoamento e a utlizacdo
compartilhada dos recursos computacionais da Camara
aplicados ao acesso e ampliacdo de bancos de dados,
acervos documentais e  outros  registros e
disponibilizacédo de dados;

lIl - Promover o controle de acesso e o uso adequado de
recursos tecnolégicos e bancos de dados da Camara;

IV - Promover o equacionamento dos problemas técnicos
e operacionais relativos a "software", "hardware"
procedimentos, de forma a garantir sua compatibilidad

O Municipio de Luis Domingues garante a autenticidade deste documento, desde que visualizado através
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0 adequado funcionamento do ambiente

computacional instalado na Camara,;

V - Pesquisar e selecionar solucdes tecnoldgicas que
possam ser utilizadas pela Camara;

VI - Administrar os componentes de "software" e
"hardware" de operacdo de rede, nos aspectos de
instalacdo e configuracdo, especificagbes e controle
de acesso dos usuarios aos arquivos, definicdo de
espacos em disco para armazenamento de arquivos,
bem como promover a qualidade na performance e
capacidade da rede instalada face as demandas de
uso, procedimentos de autorizagdo de acesso,
seguranga e manutencao;

VII - administrar as rotinas operacionais e a utilizacdo
do ambiente operacional dos sistemas informatizados
da Camara;

VIII - avaliar a performance, necessidades de
complementacdo ou substituicdo de instalacBes e
equipamentos dos recursos computacionais da
Camara, sugerindo medidas corretivas, de
aperfeicoamento e padronizagdo na area tecnolégica;

IX - Planejar e promover a execucdo de planos de
contingéncia enfocando seguranca, recuperacdo de
dados e funcionamento de emergéncia;

X - promover a periédica manutengéo das instalacGes
e equipamentos de informética;

Xl - organizar e manter 0s equipamentos e anotacao
das manutencdes;

Xl - elaborar e implantar Manuais de Instrucdes e
orientagBes técnicas para procedimentos e uso dos
sistemas informatizados da Camara;

Xl - Garantir a disponibilizacdo das informacdes da
Céamara e apoiar/orientar as equipes no uso adequado
dos recursos computacionais e tecnologias de acesso
a Internet:

XIV - Definir sistemas de acesso a bases de dados
disponiveis na Internet;

XV- Instalar, configurar e administrar os "sites" da
Camara na Internet, com referéncia ao ambiente
interno e externo e elaborar relatérios estatisticos do
acesso e uso de "sites";

XVI - Proceder o controle da utilizagdo dos recursos
de informética, propondo normas e controles de
permissdo de acesso a instalacBes, equipamentos e
arquivos, uso compartilhado de bases de dados e
outros aspectos relacionados a seguranca e
infraestrutura de informatica da Camara;

XVIl - Dimensionar e promover atividades de
capacitacdo de equipes da Camara, para a correta
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operacdo de sistemas e recursos de informatica
disponiveis;

XVII - Apoiar a compra de suprimento na area de
tecnologia, promovendo a padronizacdo e
compatibilidade de equipamentos e "softwares"

§ 1° Compete ao Assessor de Informatica as
competéncias desta Assessoria, além das descritas no
Anexo II.

§ 2° Para acesso ao cargo de Assessor de Informatica
da Camara Municipal exigir- se- 4, no minimo, o ensino
médio.
Secéo VI
Da Diretoria Executiva

Art. 10. A Diretoria Executiva € o érgdo que tem por
finalidade, planejar, organizar e supervisionar a execugao
das atividades de apoio parlamentar e dos servicos
técnicos, administrativos e operacionais da Céamara
Municipal, de acordo com as deliberacbes da Mesa
Diretora e ainda:

| — Estudar, propor e dar execucdo as politicas
administrativas da Céamara, relativas aos recursos
humanos, notadamente quanto a gestdo do quadro de
pessoal e de carreiras, a formacdo profissional, a
avaliacdo do desempenho, ao sistema de motivagéo e
disciplina e as previsdes financeiras relativas a encargos
do pessoal, no quadro de um sistema global e integrado
de gestdo de recursos humanos;

I — Colaborar no processo de desenvolvimento
organizacional da Camara Municipal, com incidéncia na
estrutura organica, no desenvolvimento tecnolégico e dos
sistemas de informacdo, na qualificacdo do trabalho
dirigente e de chefia, na melhoria dos métodos de
gestdo, na valorizagdo dos recursos humanos e nas
condicdes de instalacao dos servicos legislativos;

Il — Promover a desburocratizagdo e agilizacédo
administrativa, a fluidez e racionalidade dos
procedimentos e, de uma forma geral, a resposta as
solicitacBes dos municipes;

IV — Proceder a gestdo do Quadro Permanente de
Pessoal e, anualmente, face aos estudos, elaborar as
propostas de altera¢cBes que se mostrem adequadas;

V - Assessorar o Diretor de Contabilidade e Financas
na elaboracéo do Plano Plurianual e na Lei Orcamentaria
Anual, acompanhar a respectiva execucao e propor
eventuais alteracoes;

VI - Planejar, programar, controlar e promover a
execucdo das atividades relacionadas com a
administracdo de material, patriménio, documentacéo,
protocolo, arquivo, transportes e servigos gerais.

O Municipio de Luis Domingues garante a autenticidade deste documento, desde que visualizado através
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§ 1° Compete ao Diretor Executivo as competéncias
desta Diretoria, além das descritas no Anexo Il.

§ 2° Para acesso ao cargo de Diretor Executivo da
Camara Municipal exigir-se-4, no minimo, o ensino
médio.
Secao VI
Da Diretoria de Contabilidade

Art. 11. Compete ao Diretor de Contabilidade e
Financas:

| — Planejar, dirigir, e executar as atividades de
elaboragdo do Plano Plurianual de Acéo
Governamental (PPAG) e a Lei Orcamentaria Anual
(LOA) da Camara Municipal, ouvindo as Unidades que
comp8em a Camara Municipal;

[I— Orientar as diversas unidades e coordena-las na
elaboracdo do orcamento da Camara Municipal;

1 — Manter o sistema de acompanhamento e
controle orgamentario, verificando sua correta
execucdo, bem como, a exatiddo e regularidade das
contas da Camara Municipal;

v — Participar da andlise dos balangos e outros
documentos informativos de natureza contabil-
financeira;

V- Preparar relatérios que demonstrem o0
comportamento geral da execucdo orgcamentaria em
funcdo da disponibilidade financeira;

VI — Verificar a validade dos documentos
integrantes das prestacdes de contas da Céamara
Municipal,

Wl — Elaborar o cronograma de dispéndio da
Camara Municipal, especialmente quanto a aquisicdo
de material permanente e de consumo;

VIII — Participar da andlise dos boletins mensais
de estoque, dos inventarios anuais de material e do
acervo patrimonial, objetivando a comprovacéo de sua
exatiddo;

IX — Controlar e acompanhar a execucao
orcamentéria da Camara Municipal, em todas as suas
fases, conferindo os elementos constantes dos
processos respectivos;

X— Propor a abertura de créditos adicionais sempre
que julgar conveniente essa medida;

Xl — Orientar a classificacdo contabil das
receitas e despesas, a emissdo dos empenhos e a
execucao da contabilidade;

Xl — Encaminhar a Prefeitura na época propria,
para fins orcamentarios, a proposta parcial de
despesas da Camara Municipal para o exercicio
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seguinte;

Xl —  Fazer registrar, sintética e
analiticamente, em todas as suas fases, as
operacbes da Camara Municipal, resultantes e
independentes da execugdo orgcamentaria;

XV — Elaborar e organizar, mensalmente, o
balancete financeiro;

XVI — Preparar, na época proépria, o Balanco
Geral da Camara Municipal, com os respectivos
gquadros demonstrativos;

XVII — Assinar os Balangos, balancetes e
outros documentos de apuragdo contabil-financeira
e orcamentaria;

XVIII — Providenciar o empenho prévio das
despesas da Camara Municipal;

XIX — Fornecer elementos, quando solicitado,
para a abertura de créditos adicionais;

XX — Promover o exame e conferéncia dos
processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis se verificadas
irregularidades;

XXI — Encaminhar a contabilidade da
Prefeitura, na época propria, os balancetes
mensais, financeiro e orcamentario, para fins de
consolidagdo das contas publicas municipais;

XXII — Manter o controle de depdésitos,
transferéncias e pagamentos realizados;

XX — Promover o registro contabil dos bens
patrimoniais da Camara Municipal,

XXIV — Efetuar o pagamento da despesa, de
acordo com as disponibilidades financeiras;

XXV — Incumbir-se dos contatos com
estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;

XXVI — Promover a publicacdo, diariamente do
movimento de caixa do dia anterior;

XXVIl - Providenciar o recolhimento das
contribuicdes previdenciarias dos servidores da
Camara Municipal;

XXVIIl -  Providenciar o recolhimento do
imposto de renda, incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer titulo aos
Vereadores, aos servidores da Camara Municipal e
a terceiros;

8§ 1° Compete ao Diretor de Contabilidade e
Financas as atribuicbes da Diretoria de
Contabilidade e Financas, além das descritas n
Anexo II.

O Municipio de Luis Domingues garante a autenticidade deste documento, desde que visualizado através
do site www.luisdomingues.ma.gov.br
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§ 2° Para acesso ao cargo de Diretor de Contabilidade
e Financas da Camara Municipal exigir-se-a a
formacao no curso superior em ciéncias contabeis e 0
registro no respectivo Conselho Regional de
Contabilidade.

§ 3° A Direcdo de Contabilidade podera contar com
assessoria externa na condicao de suporte técnico.

CAPITULO II
Das Disposi¢cdes Gerais e Finais

Art. 12. As Unidades da Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Luis Domingues comp8&em-se
de cargos efetivos e em comisséo, conforme disposto
no Anexo | desta resolucao.

Art. 13. Os vencimentos dos cargos referidos no artigo
anterior serdo fixados em lei especifica.

Art. 14. Os 6rgaos e cargos da estrutura administrativa
da Camara Municipal de Luis Domingues serédo
executados de acordo com a disponibilidade
orcamentaria.

Art. 15. Extingue-se o cargo de Datilégrafo.

Art. 16. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicacao, retroagindo seus efeitos para 01 de janeiro
de 2025 e revogando todas as disposicdes em
contrario.

Luis Domingues, 11 de fevereiro de 2025.

Anexo |- Quadro de Cargos Comissionados

Cargo Qtd Simbolo
Diretor de Contabilidade 1 ISO-1
Procurador Geral 1 ISO-1
Tesoureiro 1 CC-1
Controlador Geral 1 CC-1
Pregoeiro 1 CC-1
Agente de contratacdo 1 CC-1
Assessor de Informética 1 CC-2

Valide este documento no site www.luisdomingues.ma.gov.br/Autenticacédo Diario - Codigo: 2025052687447235831.
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Assessor de Comunicacdo 1 CC-2
Diretor Executivo 1 cc-2
Assessor Parlamentar 4 CC-3
Fiscal de Contrato 1 CC-3
Total 13
ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO
ATRIBUICOES
CATEGORIA HABILITACAO PROFISSIONAL
FUNCIONAL
PROCURADOR FORMAQAO SUPERIOR EM DIREITO
GERAL COM REGISTRO EM ORDEM DE
CLASSE
DIRETOR DE FQRMACAO SURERIOR EM
CONTABILIDADE CIENCIAS CONTABEIS COM

REGISTRO EM ORDEM DE CLASSE

CONTROLADOR FORMAGCAO SUPERIOR EM

INTERNO DIREITO, CONTABILIDADE  OU
ADMINISTRACAO

AGENTE ~ DE | FORMACAO SUPERIOR EM

CONTRATACAO DIREITO, CONTABILIDADE OU
ADMINISTRACAO

PREGOEIRO FORMACAO SUPERIOR EM
DIREITO, CONTABILIDADE  OU
ADMINISTRACAO

DIRETOR CERTIFICADO DE ENSINO MEDIO

EXECUTIVO

ASSESSOR _ DE | CERTIFICADO DE ENSINO MEDIO

COMUNICACAO

TESOUREIRO CERTIFICADO DE ENSINO MEDIO

ASSESSOR CERTIFICADO DE ENSINO MEDIO

PARLAMENTAR

ASSESSOR DE | CERTIFICADO DE ENSINO MEDIO

INFORMATICA

FISCAL DE | CERTIFICADO DE ENSINO MEDIO

CONTRATO

O Municipio de Luis Domingues garante a autenticidade deste documento, desde que visualizado através

do site www.luisdomingues.ma.gov.br



http://www.luisdomingues.ma.gov.br/Autenticação

g A MUNICIPIO DE LUIS DOMINGUES-MA
Q) DIARIO OFICIAL @2DOM

Segunda-feira, 26 de maio de 2025

Ano IX — Edicdo Online N° 077

Pagina 8 de 12

PROCURADOR GERAL

| - Prestar assessoramento técnico-juridico direto ao
Presidente da Camara Municipal;

Il - Prestar assessoria ampla para o pleno exercicio
das funcdes legislativas da Presidéncia, quando
determinado pelo presidente;

Il - Examinar previamente sob o ponto de vista
juridico os Projetos de Lei e demais atos legais que
forem submetidos a apreciacdo do plenario, quando
solicitado pela Presidéncia;

IV - Emitir pareceres e estudos técnicos de ordem
juridica, e prestar informacdes de ordem verbal ou
escrita, quando determinado pela presidéncia da
Cémara;

V - Prestar assessoramento a pratica de atos
administrativos do Presidente da Camara Municipal,
quando determinado pela presidéncia; instituir
processo, assessorar 0s servicos administrativos,
legislativos e financeiros, sob a ordem juridica, quando
determinado pela presidéncia;

VI - Assessorar as comissdes permanentes ou
provis@rias, quando requisitados pela presidéncia,
Comparecer as sessfes quando convocado pelo
Presidente; Executar tarefas afins.

DIRETOR DE CONTABILIDADE

I - Organizagcdo e execucdo de servicos de
contabilidade em geral;

Il - Escrituragdo dos Ilivros de contabilidade
obrigatdrios, bem como de todos os necessarios no
conjunto da organizacdo contabil e levantamento dos
respectivos balancos e demonstracdes; revisao de
balancos e contas em geral; verificacdo de haveres,
revisdo permanente de escritas;

Il - regulacdes anbnimas, elaboracdo de prestacao de
contas, projetos, relatorios, e quaisquer outras
atribuicdes de natureza técnica conferidas por lei aos
profissionais de contabilidade. Classificar documentos
a serem contabilizados, verificando a exatiddo das
informagcBes contidas nos mesmos, procedéncia e
natureza da despesa;

IV - Controlar o saldo das dotac8es orcamentéarias do
Poder Legislativo Municipal;

V - Digitar documentos contadbeis no sistema
operacional vigente;

VI - Preparar e/ou conferir guias de lancamento dos
documentos referentes a prestacdo de contas,
requisicdio de compras, notas fiscais e outros,
efetuando a classificacao do ativo, passivo, receitas e

despesas, codificando conforme plano de contas,
digitando e assinando;

VIl - Elaborar relatérios contabeis, mapas
demonstrativos, calculando valores e
transcrevendo-os para fins de informacéo, analise
e controle;

VIII - Conferir documentos, confrontando dados,
efetuando calculos, devolvendo para corregdo e
visitando-os posteriormente;

IX - Prestar informacbes técnicas aos diversos
setores da Camara, sanando dividas e orientando
sobre as normas e procedimentos em vigor;

X - Efetuar controle de arquivos, classificando-os e
arquivando em pastas especificas, facilitando o
controle e localizagéo.

CONTROLADOR INTERNO

| - Acompanhar de forma rigorosa o interesse
publico.

Il - Propor adocdo de medidas preventivas e
corretivas para assegurar a eficiéncia das agdes
administrativas;

Il - Assegurar a eficacia na administracdo e
aplicacéo dos recursos publicos;

IV - Elaborar instrumentos de fiscalizacdo e
avaliacdo da gestdo orcamentdria, financeira e
patrimonial,

V - Orientar e assessorar 0os diversos setores da
Cémara municipal.

VI - Executar atividades pertinentes ao controle
interno da Camara Municipal, voltadas, sobretudo,
as areas contabil, financeira, orgcamentaria,
operacional e patrimonial, analisando a pratica dos
atos administrativos quanto a legalidade,
legitimidade, = economicidade, aplicacdo de
subvencdes, cientificando o Chefe do Poder sobre
o resultado de suas acdes.

VIl - Verificar a regularidade da programacao
orcamentaria e  financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, a execucdo dos programas de governo
e do orcamento do poder legislativo do municipio,
Nno minimo uma vez por ano.

VIIl - Comprovar a legalidade e avaliar os
resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestédo
orcamentaria, financeira e patrimonial na Camar

Municipal.

Valide este documento no site www.luisdomingues.ma.gov.br/Autenticacédo Diario - Codigo: 2025052687447235831.
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IX - Exercer o controle das operac¢fes de crédito, avais
e garantias, bem como dos direitos e haveres da
Céamara Municipal.

X - Examinar a escrituracdo contabil e a
documentacéo a ela correspondente.

Xl - Examinar as fases de execucdo da despesa,
inclusive verificando a regularidade das licitacbes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade.

XIl - Exercer o controle sobre a execucdo da receita
bem como as operacdes de crédito, emissao de titulos
e verificagcdo dos depositos de cauges e fiangas.

XIll - Exercer o controle sobre os créditos adicionais
bem como a conta "restos a pagar" e "despesas de
exercicios anteriores".

XIV - Acompanhar a contabilizacdo dos recursos
provenientes de celebracdo de convénios e
examinando as despesas correspondentes.

XV - Realizar o controle dos limites e das condi¢cGes
para a inscricdo de Restos a Pagar, processados ou
nao.

XVI - Controlar o alcance do atingimento das metas
fiscais dos resultados primario e nominal.

XVII - Acompanhar, para fins de posterior registro no
Tribunal de Contas do Estado, os atos de admisséo de
pessoal efetivo, bem como, verificar se as nomeacdes
para cargo de 2 provimento em comissdo e
designacdes para funcdo gratificada séo para atender
0s encargos de chefia, dire¢do e assessoramento.

XVIIl - Verificar os atos de aposentadoria para
posterior registro no Tribunal de Contas.

XIX - Realizar outras atividades de manutencéo e
aperfeicoamento do sistema de controle interno,
inclusive quando da edicdo de leis, regulamentos e
orientacdes.

XX - Desempenhar outras tarefas correlatas e ao bom
funcionamento da Camara.

AGENTE DE CONTRATACAO

| - cadastramento do procedimento no sistema
informatizado préprio;

Il - providenciar o envio das informagfes requisitadas
pelo Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina
e demais 6rgéos de fiscalizacao;

[l - conduzir e coordenar a sessao publica da licitacao
e promover as seguintes acgoes:
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a) receber, examinar e decidir as impugnactes e
os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos
seus anexos e requisitar subsidios formais aos
responsaveis pela elaboracdo desses documentos,
caso necessario;

b) verificar a conformidade da proposta mais bem
classificada com os requisitos estabelecidos no
edital;

¢) verificar e julgar as condi¢des de habilitagéo;

d) sanear erros ou falhas que ndo alterem a
substancia das propostas; e

e) negociar, quando for o caso, condicdes mais
vantajosas com o primeiro colocado;

f) indicar o vencedor do certame;

g) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

h) encaminhar o processo instruido, apos
encerradas as fases de julgamento e de
habilitacéo e exauridos 0s recursos
administrativos, a autoridade superior para
adjudicacéo e para homologacao.

PREGOEIRO DE CONTRATAQAO
| - Efetuar o procedimento licitatorio;
Il - Conduzir a sesséo publica;

Il — Receber, examinar e decidir as impugnacdes
e pedidos de esclarecimentos ao edital e anexos,
além de poder requisitar subsidios formais aos
responsaveis pela elaboracéo desses
documentos;

IV - Verificar a conformidade da proposta em
relacdo aos requisitos do edital;

V - Coordenar e julgar as condicbes de
habilitacéo;

VI - Sanear erros ou falhas que nao alterem a
substancia das propostas, dos documentos de
habilitagdo e sua validade juridica;

VIl - Receber, examinar e decidir os recursos e
encaminha-los a autoridade competente quando
mantiver sua decisao;

VIII - Indicar o vencedor do certame;

IX - Adjudicar o objeto, quando ndo houver
recurso;

X - Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Xl - encaminhar o processo devidamente instruido
a autoridade competente e propor a sua
homologacao.

O Municipio de Luis Domingues garante a autenticidade deste documento, desde que visualizado através
do site www.luisdomingues.ma.gov.br
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DIRETOR EXECUTIVO

| - Dirigir, controlar, supervisionar, coordenar, planejar
e orientar a execucao das atividades de assessoria,
assisténcia e apoio ao exercicio do mandato
parlamentar.

Il - Sua competéncia abrange as atividades
legislativas, administrativas, operacionais, estratégicas
e de divulgacao.

ASSESSOR DE COMUNICACAO

| - Elaborar noticias para divulgacdo; processar a
informacdo; priorizar a atualidade da noticia; divulgar
noticias com objetividade e ética respeitando a
intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das
pessoas; adequar a linguagem ao veiculo de
comunicacao.

Il - Fazer reunido da pauta; elaborar, distribuir e
executar pauta; orientar a producdo; assegurar o
direito de resposta.

Il - Definir, buscar e entrevistar fontes de informacéao;
selecionar e confrontar dados, fatos e versdes; apurar
e pesquisar informacdes.

IV - Redigir textos jornalisticos; fotografar e gravar
imagens jornalisticas; gravar entrevistas jornalisticas;
ilustrar matérias jornalisticas; revisar os registros da
informacdo; editar informacdo, preparar jornais,
revistas ou documentarios escritos ou de som e
imagem.

V - Questionar, interpretar e hierarquizar a informacéao;
contextualizar fatos; organizar matérias jornalisticas;
planejar a distribuicdo das informacdes no veiculo de
comunicacdo; formatar a matéria jornalistica;
abastecer e acessar bancos de dados, imagens e
sons.

VI - Executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade, associadas ao ambiente
organizacional, inclusive na preparacdo de eventos e
cerimonial.

TESOUREIRO

| - Organizar os servicos da tesouraria municipal e
manter sob sua responsabilidade valores pertencentes
ao Poder Legislativo;

Il - Programar e controlar os pagamentos;
[Il - Manter os servi¢os de tesouraria;

IV - Guardar valores, amoedados ou nado, de
propriedade do Poder Legislativo;

V - Manter o0s registros de caixa e movimentos
bancérios;

VI - Expedir boletins de caixa e tesouraria;

VII - Prestar informagdes solicitadas por quem de
direito relativos ao desempenho de suas funcoes;

VIII - Movimentar fundos, efetuar recolhimentos
nos prazos legais;

IX - Conferir e rubricar livros;

X - Preencher, assinar e conferir cheques
bancérios;
Xl - Fornecer suprimentos para pagamentos
externos;

XII - Informar, dar parecer e encaminhar processos
relativos a competéncia da tesouraria;

Xl - Auxiliar na conferéncia de documentos de
receita, despesas e outros;

XIV - Auxiliar na conciliacdo de extratos bancarios,
confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a corre¢éo;

XV - Fazer fechamento de caixa diariamente,
considerando todas as entradas e saidas
efetuadas, através da conta caixa ou das diversas
contas bancarias;

XVI - Executar servicos externos, realizando
depositos e retiradas bancarias e pagamentos.

XVIl - Operar microcomputador, utilizando
programas informatizados e aplicativos para
incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem
como consultar registros;

XVII - Operar maquinas registradores,
calculadoras e de contabilidade;

XIX - Receber dinheiro e cheques, confrontando a
importancia com o valor do documento emitido,
para efetuar a quitacdo de tributos, carnés, notas
fiscais, certidfes, entre outros;

XX - Preparar o dinheiro e cheques em caixa,
arrumando-os em lotes e anotando quantias,
nimero dos cheques e outros dados em ficha
prépria, para posterior depdsito;

XXI - Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR PARLAMENTAR

| - Prestar orientacdo técnica, sempre que
solicitado, sobre estudos juridicos das matérias em
exame nas Comissdes e no Plenario, com o fito d
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subsidiar ou autores e responsaveis pelos pareceres
em debate;

Il - Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das
proposicdes e requerimentos a ela apresentados;

Il - Prestar orientagao técnica, através da emissao de
parecer, quando solicitado, sobre questdes de
natureza juridica inerentes a Administracéo Puablica;

IV - Promover estudos e pesquisas por solicitacdo da
Mesa Diretora, mantendo 0 arquivo concernente
devidamente atualizado;

V - Assessorar 0os Vereadores em assuntos juridicos
que digam respeito ao mandato legislativo;

VI - Amparar a elaboracdo e analise de minutas,
contratos, editais de licitacdo e convénios em que for
parte a Camara Municipal;

VIl - Assessorar, juridicamente, as comissdes de
sindicancia e inquéritos administrativos, assim como
as ComissbGes Especiais e Permanentes da Casa
Legislativa;

VIII - Representar a Camara Municipal em juizo ou
fora desse, quando para isso for solicitado e
credenciado;

IX - Preparar as informagfes a serem prestadas em
mandados impetrados contra ato da Mesa Diretora,
sua Presidéncia ou do Legislativo em Geral;

X - Elaborar estudos e pareceres para as unidades
administrativas da Camara, sempre que solicitado,
sobre questdes procedimentais, tributarias, fiscais,
financeiras, controle interno, recursos humanos e
outras que se fizerem necessarias;

Xl - Manter o Presidente da Cémara Municipal,
informados sobre os processos em andamento,
providéncias adotadas e despachos proferidos;

Xl - Promover estudos e manter organizados
coletanea de legislacdo, jurisprudéncia, pareceres e
outros documentos juridicos de interesse do Poder
Legislativo;

Xl - Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe
competir;

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

ASSESSOR DE INFORMATICA

| — fornecer apoio técnico na area de Informética aos
orgaos, aos Vereadores e aos servidores;

Valide este documento no site www.luisdomingues.ma.gov.br/Autenticacédo Diario - Codigo: 2025052687447235831.

Il — orientar a elaboracdo de paginas e sites de
interesse da Camara Municipal para a rede web;

Il — disponibilizar em rede as informagdes
destinadas a pagina da Camara Municipal que |he
forem repassadas;

IV — viabilizar a divulgacdo, em meio eletrénico, de
informacgdes sobre a Camara Municipal;

V — assessorar a Camara Municipal, quanto a
implementacdo e uso de nova tecnologia e
sistemas de informacéo;

VI — gerenciar o sistema institucional da Camara
Municipal;

VIl — coordenar as acbes de informatizacdo da
Camara Municipal, responsabilizando— se pela
instalagdo e manutencgéo de recursos de “software”
e “hardware”;

VIl — inovar e manter atualizado o site da Camara
Municipal;

IX — orientar e treinar os usuarios dos sistemas e
programas da Camara Municipal;

X — desenvolver Sistemas e aplica¢des, implantar
e realizar manutencéo de sistemas e aplicacdes;

Xl — exercer outras atividades compativeis com
suas atribuicdes.

FISCAL DE CONTRATO

| - conhecer, em sua plenitude, o teor dos
instrumentos contratuais sob seu
acompanhamento, inclusive o Termo de
Referéncia ou Projeto Basico e seus anexos, e
demais pecas integrantes do Processo de
Licitacdo e Contratacao;

Il - conhecer e zelar pelo cumprimento das normas
legais e regulamentares aplicaveis aos contratos
administrativos;

lll - realizar tarefas relacionadas ao controle dos
prazos do contrato, acompanhamento do empenho
e pagamento, formalizagdo de apostilamentos e
termos aditivos, e acompanhamento de garantias e
glosas;

IV - acompanhar a execucdo do contrato,
supervisionando sua execucao orcamentaria,;

V - fiscalizar e monitorar a execucédo, de modo que
sejam cumpridas integralmente todas as condicfes
(objeto, marca, prazos, vigéncia etc.)
estabelecidas nas clausulas contratuais,
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registrando todas as ocorréncias, de modo a
assegurar 0s melhores resultados para a
Administracao;

VI - atestar que a documentacdo de cobranca
apresentada se encontra na forma estabelecida no
contrato, conferindo a Nota Fiscal emitida, inclusive as
obrigac¢bes previdenciérias, fiscais, trabalhistas;

VIl - conferir a Nota Fiscal entregue pelo
contratado/fornecedor, observando se esta possui
validade, se foi apresentada com tempo habil para
pagamento, se estad corretamente preenchida, se os
dados bancérios estdo informados e se o valor
cobrado (unitario e total) corresponde ao que foi
fornecido ou ao servico prestado;

VIIl - verificar se a Nota Fiscal foi emitida
posteriormente ao empenho;

IX - registrar e materializar as ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato, sugerindo o que
for necessério para a regularizacéo das faltas ou dos
defeitos observados, informando a acdo e a solucéo
dada, a fim de subsidiar a andlise do gestor do
contrato quanto ao  possivel  procedimento
sancionatorio;

X - comunicar formal e imediatamente ao Controlador
Geral falhas, atrasos, ou fatos relevantes que possam
prejudicar ou inviabilizar o cumprimento do objeto do
contrato, dos prazos estabelecidos, ou que acarretem
a necessidade de prorrogacdo de prazos ou de
vigéncia contratual, propondo a aplicagdo de
penalidades ou outras sang¢6es, quando for o caso;

Xl - certificar quanto a fiel comprovagao das despesas
e prestacdo dos servicos contratados, atestando o
recebimento provisorio nos documentos
comprobatérios, e/ou registrando e justificando fatos
gue impecam o cumprimento do objeto e dos prazos
estabelecidos;

JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Resolucdo foi o resultado de
uma analise e estudo desenvolvido pela Mesa
Diretora, em conjunto com a Assessoria Juridica desta
Casa de Leis, a partir da constatacdo da necessidade
de adequacdes formais nos arquivos que
regulamentam a rotina de trabalho dos servidores,
tendo em vista a realidade da Casa de Leis.

Oportuno mencionar que ndo h& neste projeto de
resolucdo qualquer majoracdo remuneratéria aos
agentes politicos e/ou servidores comissionados da
Céamara Municipal.
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As alteracbes propostas foram planejadas para
preencher os requisitos da legalidade quanto a
criacdo e extingdo de cargos e fixacdo de
vencimentos, de acordo com as necessidades do
Legislativo Municipal e também de acordo com as
obriga¢bes impostas pela legislagdo vigente.

Por fim, diante da necessidade imposta legislacao
vigente e conforme justificativa acima exposta, a
Mesa Diretora solicita a apreciacdo da referida
Resolugdo legislativa por esta Assembleia
Municipal.

Luis Domingues, 18 de fevereiro de 2025.

EXPEDIENTE
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