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| - a chefia, diregéo do 6rgéo e o controle dos departamentos a este vinculados;
Il - coordenar, supervisionar e executar as atividades juridicas da Camara Municipal

Il - promover representacgéo judicial e extrajudicial da Camara Municipal,

IV - expedir portarias, circulares, ordens de servicos e instrucdes normativas, visando
disciplinar as execucgbes e os procedimentos no ambito de sua competéncia, e que
néo constituam prerrogativa privativa do Chefe do Poder Legislativo Municipal;

V - promover a distribuicdo dos servidores de acordo com as fungdes, atividades e
tarefas que lhes serdo atribuidas;

VI - exercer as fungbes de planejamento, organizacdo, supervisdo e execugao das
atividades de apoio ao processo legislativo, as comissbes tematicas e sessdes
plenarias;

VIl - revisar e atualizar o texto do Regimento Interno da Camara Municipal e da Lei
Organica do Municipio;

SEGAO Il
DA CONTROLADORIA INTERNA LEGISLATIVA

Art. 22. A Controladoria Interna Legislativa é o o6rgao de
assessoramento superior, vinculada diretamente a Mesa Diretora e subordinada ao
Presidente da Camara Municipal, com atribuicdes basicas de controle, por meio de
verificagdo, acompanhamento e providéncias para corregéo dos atos de gestéo fiscal e
de gestao administrativa produzidos pelos érgéos e autoridades no &mbito da Camara
Municipal de Xambioa, especialmente nas seguintes atividades:
| - registros contabeis;

Il - execucéo orcamentaria e financeira;

Il - atos de gestdo administrativa, patrimonial e de pessoal;

IV - licitagdes, contratos, convénios, acordos e ajustes relativos a compras e servigos;
V - despesas de gabinete e subsidios dos Vereadores;

VI - execugdo da despesa publica em todas as suas fases,

VIl - regularidade e legalidade de todos os atos administrativos e negociais;

VIl - normatizagéo, sistematizagéo e padronizagdo dos procedimentos dos 6rgéos da

Camara Municipal, visando o atendimento das recomendacdes e normas expedidas
pelo Tribunal de Contas do Estado do Tocantins;
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IX - auxilio ao controle externo do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins;

X - emissdo de Relatorio de Gestdo Fiscal ao Tribunal de Contas do Estado do
Tocantins, conforme Lei de Responsabilidade Fiscal;

Xl - remessa ao Poder Executivo das informacdes necessarias a consolidagdo das
contas publicas.

Art. 23. No apoio ao controle externo, a Controladoria Interna
Legislativa devera exercer, dentre outras dispostas em regulamento, as seguintes
atribuicdes:

| - organizar e executar por iniciativa propria ou por determinagdo do Tribunal de
Contas do Estado do Tocantins, programa semestral de auditoria contabil, financeira,
operacional e patrimonial nos 6rgaos administrativos sob seu controle, enviando ao
Tribunal de Contas os respectivos relatérios, na forma estabelecida em Resolugdo
Normativa;

Il - realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo
relatérios, certificado de auditoria e parecer que consignaréo qualquer irregularidade
ou ilegalidade constatada e indicando as medidas adotadas para corrigir as falhas
encontradas;

Il - alertar formalmente a autoridade ou responsavel administrativo competente, para
que instaure tomada de contas especial e/ou processo administrativo, sempre que
tiver conhecimento de qualquer das ocorréncias que ensejam tal providéncia;

IV - encaminhar a Presidéncia da Camara Municipal, as informagdes solicitadas pelo
Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

Art. 24. A Controladoria Interna Legislativa possuira em seu quadro o
cargo de Analista de Controle Interno Legislativo, cargo de provimento efetivo,
nomeado por meio de concurso publico de provas e titulos.

Art. 25. Ao Analista de Controle Interno Legislativo compete, além das
atividades especificas das respectivas areas de atuacéo, as seguintes atribui¢des:

| - chefiar as atividades da Controladoria Interna Legislativa;

Il - assessorar a Mesa Diretora nos acompanhamentos dos trabalhos da Controladoria
Interna Legislativa;

Il - realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizagdo e avaliagdo da gestéo
administrativa, contabil, financeira, patrimonial e operacional no ambito da Camara
Municipal, com vistas a verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos
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responsaveis e a avaliar seus resultados quanto & economicidade, eficiéncia e
eficacia;

IV - responder pela regularidade e legalidade dos atos administrativos e negociais da
Camara Municipal, adotando as providéncias que se fizerem necessarias;

V - intermediar entendimentos referentes ao controle externo com o Tribunal de
Contas e os procedimentos pertinentes;

VI - encaminhar a Mesa Diretora contedos para normatizagdo, sistematizagéo e
padronizacéo dos atos administrativos dos 6rgédos da Camara Municipal, conforme
recomendacdo ou normatizagédo do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins;

VIl - assinar, juntamente com o Presidente da Camara Municipal, o Relatério de
Gestéo Fiscal;

VIIl - exercer o controle e acompanhamento dos registros contdbeis, da execugdo
orcamentaria e financeira e da execugéo da despesa da Camara Municipal;

IX - propor a Mesa Diretora a expedicéo de atos normativos concernentes a execugéo
e controle da gestdo contabil, financeira, orgcamentaria, operacional e patrimonial da
Céamara Municipal;

X - Desenvolver outras atividades inerentes a funcéo do Sistema de Controle Interno
e/ou determinadas por normas e legislacbes vigentes.

Art. 26. Constituem-se em garantias aos servidores publicos integrantes
da Controladoria:

| - autonomia para o desempenho das atividades junto aos érgdos da Camara
Municipal; e,

Il - acesso a quaisquer documentos, informagdes e banco de dados indispensaveis e
necessarios ao exercicio das fun¢des de controle interno.

§1°. O ocupante de cargo de provimento efetivo ou em comissdo, que
exer¢a uma funcéo publica na Camara Municipal, que, por acdo ou omissédo, causar
embarago, constrangimento ou obstaculo a atuagdo da Controladoria Interna
Legislativa no desempenho de suas fungbes institucionais, ficara sujeito a pena de
responsabilidade administrativa, sem prejuizo da responsabilidade civil e penal.

§2°. O servidor publico lotado na Controladoria Interna Legislativa
devera guardar sigilo sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os, exclusivamente,
para a elaboracéo de pareceres e relatérios destinados a autoridade competente, sob
pena de responsabilidade.




«C@% 0 5 J‘%al
ESTADO DO TOCANTINS
MUNICIPIO DE XAMBIOA
PREFEITURA MUNICIPAL DE XAMBIOA
GABINETE DA PREFEITA

§3°. A acéo ou omissdo do servidor publico lotado na Controladoria
Interna Legislativa, em desacordo com os postulados da Administracdo Publica, no
cumprimento da fiscalizacdo e controle das gestdes de que trata esta Resolugao,
sujeita-o a pena de responsabilidade.

§4°. A Prestagéo de Contas da Camara Municipal sera organizada pela
Controladoria Interna Legislativa, que devera constar relatério e certificado de
auditoria, com o parecer do Controlador Interno Legislativo, o qual consignara
qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada, indicando as medidas adotadas
para corrigir as faltas encontradas.

§5°. Nao podera ser designado para o exercicio da fungdo de Analista
de Controle Interno Legislativo aquele que:

| - tiver sofrido penalizagdo administrativa, civil ou penal transitada em julgado, em
decorréncia da fungéo publica;

Il - realize atividade politico-partidaria ou esteja filiado a partido politico;
Il - exer¢a, concomitantemente, a funcéo de fiscalizador e fiscalizado;

IV - possua qualquer outra circunstancia que afete sua autonomia profissional ou que
esteja especificada em lei.

Art. 27. O Analista de Controle Interno Legislativo € responsavel
solidariamente pelas contas consideradas irregulares e por outros atos ilegais levados
ao seu conhecimento, exceto se o objeto da irregularidade ou ilegalidade tiver sido
comunicado, formalmente, ao chefe do setor a que estiver vinculado o ato ou fato
ocorrido, ao Presidente da Camara Municipal ou ao Tribunal de Contas, ndo eximindo
o ordenador da despesa de sua responsabilidade, segundo a legislagdo pertinente.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

SECAO|
DISPOSICOES GERAIS

Art. 28. Os cargos integrantes do quadro de pessoal séo de provimento
em comissao e de provimento efetivo.

Art. 29. As atribuigbes comuns dos cargos de provimento em comisséo
constam nos dispositivos desta Lei Complementar, enquanto as atribuigcbes
especificas dos cargos de provimento efetivo e em comissdo da Camara Municipal de
Xambioa séo aquelas dispostas nos Anexos lll e IV.




S
ESTADO DO TOCANTINS
MUNICIPIO DE XAMBIOA

PREFEITURA MUNICIPAL DE XAMBIOA
GABINETE DA PREFEITA

Art. 30. Sao atribuigbes comuns a todos os niveis de direcdo, chefia e
assessoramento:

| - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucdo de
todas as tarefas de responsabilidade da direcéo, chefia ou assessoramento;

Il - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a
assegurar o desempenho da unidade que dirige;

Il - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagéo das atividades e
dos servicos que lhe forem solicitados;

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto ao érgao hierarquicamente superior dos
resultados esperados e alcangados;

V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagdo, as normas e regulamentos
vigentes;

VI - zelar, em sua area de atuagéo, pela implantagao, implementacéo e funcionamento
das normas de controle interno estabelecidas para todos os 6rgéos e unidades da
Camara Municipal;

VIl - distribuir os servigcos ao pessoal sob sua dire¢do, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta concluséo;

VIl - promover a sistematizagdo das formas de execugdo dos servicos de sua
competéncia;

IX - informar e instruir processos de sua area de atuagéo, encaminhando aqueles que
dependem de solucéo de autoridade imediatamente superior,

X - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisérios em processos de sua competéncia,

X| - manter a disciplina do pessoal de seu 6rg&o ou unidade de trabalho;
XIl - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 31. O ocupante do cargo de diregéo, chefia e assessoramento néo
podera, em hipétese alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia,
sob pena de responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou
omisséao.

Art. 32. A Camara Municipal podera conceder Gratificagéo de Fungéo,
a ser regulamentada, destinada a remunerar servidor efetivo, designado para
desempenhar funcdo ou outros encargos de especial responsabilidade, que n&o
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justifiquem a criagéo de cargos, a ser concedida e livremente destituivel por ato do
Presidente da Camara Municipal.

Art. 33. A Gratificagdo de Fungdo somente é devida enquanto
perdurarem as atividades e em nenhuma hipétese sera incorporada, para efeito de
vencimento ou remuneragéo do servidor, ndo podendo ser recebida cumulativamente.

Paragrafo Unico. A percepgéo da gratificagdo exclui o adicional pela
prestagéo de servigo extraordinario.

SECAOII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ

Art. 34. Os cargos em comiss@o estabelecidos nesta Lei Complementar
destinam-se exclusivamente as atribuicdes de diregdo, chefia, e assessoramento,
conforme o disposto no inciso V, do artigo 37 da Constituicdo Federal da Republica do
Brasil de 1988.

Art. 35. Os requisitos para provimento, referéncia de vencimento, carga
horaria semanal e quantidade dos cargos de provimento em comissdo da Céamara
Municipal de Xambioa s&o aqueles constantes do Anexo |l da presente Lei
Complementar.

Art. 36. Os cargos de provimento em comissdo do Poder Legislativo
Municipal serdo preenchidos por livre escolha do Presidente da Camara Municipal,
observado o disposto no artigo 15, desta Lei Complementar.

Art. 37. Todos os cargos de provimento em comissdo da Cémara
Municipal vinculam-se obrigatoriamente ao Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 38. O titular de cargo comissionado esta obrigado ao cumprimento
de suas atribuicdes com dedicacdo e tempo integral, vedado o exercicio de cargo
efetivo de natureza temporaria ou outro cargo comissionado ou fungéo de confianca
em qualquer entidade ou 6rgdo da Administragdo Publica.

Paragrafo Unico. Caso o nomeado para ocupar cargo comissionado
seja servidor publico efetivo, possua contrato temporario ou se encontre no exercicio
de outro cargo em comiss&o ou fungdo gratificada, para posse e o exercicio do novo
ato de nomeacgdo, devera previamente licenciar-se do cargo efetivo, revogar o
contrato, ou exonerar-se do outro cargo ou funcao de confiancga.

Art. 39. Os cargos comissionados terdo vencimento composto de
parcela unica nos termos desta lei complementar, podendo o detentor de cargo de
provimento efetivo optar pelos vencimentos originarios deste com o acréscimo de 30%
(trinta por cento) do vencimento do cargo em comisséo que passar a exercer.
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§1°. Entende-se por vencimentos originarios aqueles pagos em
decorréncia do exercicio do cargo de provimento efetivo, compreendendo o
vencimento basico somado as demais parcelas de carater permanente amparadas por
lei.

§2°. O contracheque de pagamento dos vencimentos do servidor efetivo
ocupante de cargo comissionado que opte pela gratificagéo prevista no "caput” deste

artigo, deve discriminar separadamente e com precisdo toda parcela recebida e a que
titulo remuneratoério.

SECAO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 40. Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal s&o os
seguintes:

| - Analista de Controle Interno Legislativo;

Il - Assistente Administrativo Legislativo;

Il = Auxiliar de Servicos Gerais (Limpeza e Copa);
IV — Contador Legislativo;

V — Motorista Legislativo;

VI - Procurador Legislativo;

VIl - Vigilante Noturno.

Paragrafo Unico. Os ocupantes dos cargos de provimento efetivo
estardo hierarquicamente subordinados as chefias imediatas dos 6rgéos onde forem
lotados.

Art. 41. Os requisitos para provimento, referéncia inicial de vencimento,
carga horaria semanal e quantidade dos cargos de provimento efetivo da Camara

Municipal s&o aqueles constantes do Anexo |, desta Lei Complementar.

Art. 42. O Cargo de provimento efetivo somente podera ser provido
mediante concurso publico de provas e titulos, respeitada a ordem de classificagéo.

Paragrafo Unico. Fica a Camara Municipal de Xambioa autorizada a
efetuar contratagéo temporaria para os cargos de provimento efetivo até que seja
realizado o concurso publico para o preenchimento das vagas estabelecidas no
Quadro de Pessoal.
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Art. 43. O pessoal integrante do quadro de servidores do Poder
Legislativo submeter-se-a ao regime juridico dos Servidores Publicos do Municipio de
Xambioa (Lei Complementar n® 019/2012).

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 44. Esta Lei Complementar compode-se dos Anexos |, Il e lll, sendo:

ANEXO | - fixa os requisitos para provimento, carga horaria, referéncia inicial de
vencimento e quantidade dos cargos efetivos;

ANEXO |l - fixa os requisitos para provimento, carga horaria, referéncia inicial de
vencimento e quantidade dos cargos em comisséo;

ANEXO Il - fixa as atribuigbes especificas dos cargos de provimento efetivo;

Art. 45. As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrao por
conta das dotagbes orcamentarias em vigor, suplementadas se necessario.

Art. 46. Fica revogada a Lei n°® 595/2015, de 04 de novembro de 2015.

Art. 47. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagéo, com efeitos retroativos a 02/01/2019.

Palacio do Cristal. Gabinete da Prefeita Municipal de Xambioa, Estado
do Tocantins, 24 de janeiro de 2019.
Patricia Evelin

_CPF.' 767.591.211-04
Prefeita Municipal de Xambioa
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— Prefeita Munici
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO VAGAS | ESCOLARIDADE CARGA SALARIO
HORARIA (R$)

Analista de Controle 01 Ensino Médio completo | 30 horas/semana

Interno Legislativo 1.920,00

Assistente 03 Ensino Médio completo | 30 horas/semana

Administrativo 998,00

Legislativo

Auxiliar de Servigos 02 Ensino  Fundamental | 30 horas/semana

Gerais completo 998,00
Ensino Superior

Contador Legislativo 01 Completo — Graduagéo | 30 horas/semana | 2.500,00
em Contabilidade

Motorista Legislativo 01 Ensino  Fundamental | 30 horas/semana
completo 1.100,00
Ensino Superior

Procurador Legislativo 01 Completo — inscrito na | 30 horas/semana | 2.500,00
OAB/TO

| Vigilante Noturno 02 Ensino Fundamental 30 horas/semana | 998,00
ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO VAGAS | ESCOLARIDADE CARGA SALARIO (R$)
HORARIA

Chefe de Gabinete da | 01 Ensino Médio | 30

Presidéncia completo horas/semana | 2.000,00
Ensino Médio | 30

Secretario Legislativo | 01 completo horas/semana | 1.500,00

ANEXO Il

SINTESE DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANALISTA DE CONTROLE INTERNO LEGISLATIVO:
| — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na lei de diretrizes
orgamentaria e a execugéo do orgamento do Poder Legislativo de Xambio;

Il = comprovar a legalidade, e avaliar os resultados quanto a economicidade, eficacia e
eficiéncia da gestéo orgamentaria, financeira e patrimonial e da aplicagéo de recursos
publicos pelos gestores legalmente designados;

Ill — apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;



- Aaa——-
ESTADO DO TOCANTINS
MUNICIPIO DE XAMBIOA )
PREFEITURA MUNICIPAL DE XAMBIOA
GABINETE DA PREFEITA

IV — examinar as demonstragdes contabeis, orcamentarias e financeiras, qualquer que
seja o objetivo, inclusive as notas explicativas, da administragdo da Camara Municipal
de Xambioa;

V — examinar as prestagdes de contas dos agentes e responsaveis por dinheiro, bens
e outros valores publicos;

VI — exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e patrimonial da
administragdo quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade;

VIl — supervisionar os registros sobre a composi¢céo e atuacéo da(as) comissao(des)
de licitagdo, bem como os contratos de qualquer natureza celebrados pela
Administragdo da Camara Municipal;

VIl - promover a verificagéo da exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admisséo
e dispensa de pessoal, a qualquer titulo, encaminhando ao Tribunal de Contas do
Estado do Tocantins, toda documentagdo com os respectivos pareceres sobre a
legalidade, bem como verificar a adogéo de medidas para o cumprimento dos limites
com gastos totais com pessoal de que tratam os arts. 22 e 23 da Lei Complementar n°
101/2000;

IX — alertar a autoridade administrativa sobre imprecisées e erros casuais de
procedimentos, assim como sobre a necessidade de instauracéo de tomada de contas
especiais, nos casos previstos em lei;

X — elaborar relatério e emitir Certificado de Auditoria sobre as presta¢cdes de contas
da Camara de Xambioa, a serem encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado do
Tocantins;

X| — normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais, observadas
as disposi¢des da Lei Organica e demais normas do Tribunal de Contas do Estado do
Tocantins;

XIl — verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal,
conforme estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n°® 101/2000, que sera
assinado também pelo responsavel do Controle Interno;

XIll — exercer o controle das operagdes de crédito, garantias, direitos e haveres da
Camara Municipal de Xambio4;

XIV - verificar a adogdo de providéncias para a recondugdo dos montantes das
dividas consolidada e mobiliaria aos limites de que trata o art. 31 da Lei Complementar
n® 101/2000;

XV - verificar a observancia dos limites e das condiges para realizagéo de operagdes
de crédito e inscricdo em restos a pagar;

XVI - verificar a destinacéo de recursos obtidos com a alienagéo de ativos, tendo em
vista as restricdes constitucionais e as da Lei Complementar n® 101/2000.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO:

| - Organizar e manter atualizado o indice geral de leis, resolugbes, Decretos
Legislativos e atos normativos e administrativos;

Il - Responsabilizar-se pelas informagdes aos interessados a respeito de processos,
papéis e outros documentos arquivados, e autorizar seu empréstimo, mediante recibo;
Il - Promover a numeragéo e expedi¢cdo de correspondéncias oficial;

IV - Manter servigos de protocolo da correspondéncias e de papéis, documentos,
requerimentos e Leis;
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V - Examinar e registrar os processos legislativos em tramitagéo na Camara;

VI - Manter atualizado o sistema informatizado de informagdes Legislativas;

VIl - Autorizar a retirada, por servidores e Vereadores, de processos arquivados;

VI - Organizar o sistema de registro e de referéncia e de indice necessarios a pronta
consulta de qualquer documentos arquivado;

IX - Dar sequéncia a tramitacéo de processos legislativos;

X - Promover a elaboracéo e determinar a expedi¢éo de atos da Mesa, da Presidéncia
e das Comissdes, resolugdes, decretos legislativos, autégrafos de leis, certidoes, leis
promulgadas pelo legislativo, convocagdes em geral, avisos e demais documentos;

X! — Expedir relatérios sobre o andamento de processos legislativos aos Vereadores;
XIl - Rever periodicamente os processos legislativos arquivados, dando adequagéo a
cada um;

XIll - Ajudar na organizagdo e coordenagdo de todos os eventos realizados na
Camara;

XIV _ Organizar em arquivo a documentagéo parlamentar relativa a cada vereador;

XV — Organizar e manter em arquivo separado os projetos destinados & ordem do dia;
XVl - Zelar e responsabilizar-se pelos processos, documentos e papeis em
andamento, de interesse das Comissdes;

XVIl - Receber e registrar documentos de teor legislativo, anexa-los, se necessario,
distribui-los e controlar sua movimentagéo interna;

XVIII - Promover todos os servigos de digitagdo em geral;

XIX - Planejar e organizar controlando todas as atividades sob sua responsabilidade;
XX - Promover o registro de tramitagdo dos projetos de leis e demais papeéis, o
despacho final e a data do respectivo arquivamento;

XXI - Apresentar, anualmente, ou quando for solicitado, o relatério dos trabalhos
desenvolvidos pelo 6rgéo;

XXIl — Desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas pelo Presidente, demais
membros da mesa e Secretaria.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

| - Limpeza em geral

Il - Promover a abertura e fechamento do prédio da Camara nos horarios
regulamentares;

Il - Promover a limpeza e conservagdo interna e externa do prédio, moveis
eletrodomésticos e maquinarios em geral,

IV - Fiscalizar a utilizagdo de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e demais
equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento ao fim do expediente;

V - Exercer o servigo geral de copa e cozinha;

VI - Atender a presidéncia, a Mesa Diretora, Vereadores e demais servidores de forma
permanente, no fornecimento de agua e café;

VIl - Atendimento nas Sessdes, com fornecimento de agua aos vereadores,

VIII - Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente, demais
membros da mesa e Secretaria.

CONTADOR LEGISLATIVO:
| - Prestar assessoramento contabil em geral a Camara;
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Il - Promover, orientar e supervisionar os servigos contéabeis e financeiros da Camara,
determinando a adog&o de providéncias necessarias ao seu melhor desempenho;

Il - Montar e assinar balancetes, balangos gerais e demonstrativos de apuracédo
contabil;

IV — Promover o empenho prévio das despesas da Cadmara e o acompanhamento da
execucdo orcamentaria em todas as suas fases;

V - Acompanhar junto ao érgdo de contas do Municipio, 0 exame dos processos
relativos a execucgéo orgamentaria da Camara;

VI - Elaborar a proposta orgamentéaria, A Lei de Diretrizes Orgcamentaria e Plano
Plurianual para serem anexados ao Orgamento Programa do Municipio;

VIl — Prestar assessoramento & Camara no cumprimento de suas atribuicbes de
fiscalizagdo financeira e orgamentaria do Municipio, nos termos da legislacdo
pertinentes;

VIl - Examinar os processos referentes as contas municipais, apés seu
encaminhamento pelo érgdo competente, assessorando as comissées permanentes,
especialmente a Comisséo de Finangas Orgamento e Fiscalizac&o, na emisséo de seu
parecer, e acompanhando os processos submetidos a diligéncia;

IX - Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da gestdo financeira,
orcamentaria e patrimonial da Prefeitura, bem como efetuar a conferéncia dos saldos e
valores declarados como existentes ou disponiveis em balancetes e balancos;

X - Sugerir providéncias as comissées permanentes, especialmente &8 Comissdo de
Financas. Orgamentos e Fiscalizagdo, com relagéo as inspecdes verificadas, na forma
da Lei;

Xl - Prestagado de contas mensal e anual, e elaboragéo dos balancetes:

Xl - Atendimento as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes mensais da
Camara;

Xl - Desincumbir-se de outras atividades que |he seja conferidas pelo Presidente.

MOTORISTA LEGISLATIVO:

| - Conduzir Presidente, os vereadores e demais servidores da Camara onde for
solicitado com autorizagéo do Presidente;

Il - Promover a guarda, conservagéo, abastecimento, lubrificagéo, limpeza, conserto e
recuperacao do veiculo da Camara;

Il - Fazer inspecionar periodicamente, o veiculo da Camara, e providenciar os reparos
que se fizerem necessarios;

Il - Providenciar o licenciamento e o seguro do veiculo da Camara:;

IV - Atender vereadores no que for preciso;

V - Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

PROCURADOR LEGISLATIVO:

| — Responder pela representacdo e assessoramento juridico do Legislativo Municipal;
Il - Representar e defender os interesses da Camara Municipal, judicial e
extrajudicialmente, de acordo com as determinacdes do Presidente;

Il - Prestar os servigos técnicos juridicos as comissdes permanentes da Camara; e ao
Presidente e membros da mesa;
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IV - Promover o assessoramento técnico aos vereadores:

V - Avaliar e revisar pareceres sobre matéria juridica;

VI — Prestar assessoramento juridico aos diversos setores da Cémara, quando
solicitado;

VIl - Elaborar minutas de convénios, contratos e outros atos juridicos;

VIl - Prestar assisténcia juridica & Comissdo Permanente de Licitagao;

IX — Informar as autoridades superiores sobre decisdes judiciais e promover gestoes
necessarias ao seu comprimento;

X - Colecionar decisdes judiciais e administrativas, registrando-as, para subsidiar
estudos, pareceres e informacgdes;

Xl - Manter-se atualizado com a jurisprudéncia e demais normas legais de interesse do
Legislativo Municipal;

XIl - Assessorar o Presidente e demais membros da Mesa e aos diversos setores da
Camara, quando solicitado, na elaboragéo, exame e pareceres de projetos de leis, de
resolucdes, de decretos legislativos e demais atos legislativos:

XIll - Manter-se atualizado o acervo de sua biblioteca juridica e de legislagao,
utilizando-se sempre que necessario dos recursos de informatica:

XIV - Desincumbir-se de outras atividades que Ihe sejam conferidas pelo Presidente

VIGILANTE NOTURNO:

| - Fazer a guarda noturna dos prédios e dos bens mdveis e eletroeletrénicos
pertencentes a Camara Municipal;

Il - Promover a vigilancia noturna, e diurna nos fins de semana e feriados;

Il - Conferir a locagéo do Plenario;

IV - Fiscalizar a utilizagéo de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e demais
equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento no final de seu uso;

V - Organizar e manter o servico de seguranca externa, durante os eventos da
Camara;

VI - Zelar pelo bom desenvolvimento dos trabalhos da Camara:

VII - Desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas pelo Presidente.
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Secretario de Aq\mijlstracéo

LEI COMPLEMENTAR N° 040/2019.

“ESTABELECE NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL  DE  XAMBIOA, E DETERMINA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

O Povo do Municipio de Xambioa, Estado do Tocantins, por seus representantes na
Camara Municipal, aprova e eu, Prefeita Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1°, Esta Lei Complementar disciplina a estrutura organizacional, os
niveis hierarquicos, orgénicos e funcionais da Camara Municipal de Xambioa e define
as atribuicbes comuns e especificas dos 6rgdos de diregdo, assessoramento e
coordenagéo de servigos, bem como dos cargos de provimento efetivo € em comissao,
e as gratificacdes de funcdes de confiancga.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da Camara Municipal de
Xambioa sera dividida em dois niveis: um parlamentar e outro administrativo.

| - o nivel parlamentar, denominado de Estrutura Parlamentar, corresponde aos
agentes politicos, detentores de cargo eletivo, eleitos por mandatos transitérios,
englobando a Presidéncia, a Mesa Diretora e Gabinetes Parlamentares;

Il - o nivel administrativo, denominado Estrutura Administrativa, corresponde aos
agentes administrativos, servidores publicos municipais ocupantes de cargo de
provimento efetivo ou cargo em comisséo.

Art. 2°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Xambioa
compbe-se de:

| - Orgaos de Diregao Superior:

a) Mesa Diretora (MD);

b) Presidéncia da Mesa Diretora (PMD).
b.1) Gabinete da Presidéncia

b.2) Secretaria Legislativa

Il - érgéos de Direcdo:
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Il - assinatura de contratos e determinar licitagéo para contratagbes administrativas de
competéncia da Camara, quando exigivel;

Il -ordenar as despesas da Camara Municipal, assinatura de cheques ou ordens
bancarias, juntamente com a pessoa encarregada deste fim, de acordo com os limites
ou algcadas eventualmente previstos no Regimento Interno;

IV - apresentar ou colocar a disposi¢cdo do Plenario mensalmente, o balancete da
Céamara do més anterior;

V - decisdo sobre sindicancias e inquéritos administrativos;

VI - encaminhamento aos ¢rgdos competentes, dos planos de aplicagdo e as
prestacdes de contas exigidas em Lei;

VIl - outorga de procuragées com poderes especiais, quando necessarias, para
representacdo da Camara Municipal;

VIII - administrar o pessoal da Camara Municipal fazendo lavrar e assinando os atos
de nomeacdo, promogéo, reclassificacdo, exoneragdo, concessdo de férias e de
licenga, atribuindo aos servidores do Poder Legislativo vantagens legalmente
autorizadas, determinando a apuragdo de responsabilidade administrativa, civil e
criminal de servidores faltosos, aplicando-lhes penalidades, julgando os recursos
hierarquicos de agentes administrativos da Camara Municipal, praticar quaisquer
outros atos atinentes a essa area de sua gestao e demais atos de gestéo de pessoal
que nado tenham sido atribuidos a outras autoridades por Lei,

IX - promulgar Decreto, Resolugéo ou Ato da Mesa Diretora, bem como, as leis néo
sancionadas pelo Prefeito no prazo, e as disposi¢cdes constantes de veto rejeitado,
fazendo-os publicar;

X - autorizar a admissdo, contratagdo ou credenciamento de pessoal, em carater
temporario, na forma da legislagéo em vigor;

Xl - supervisionar e fazer executar as atividades relativas a administracdo da Camara
Municipal;

Xll - orientar e fazer executar as atividades relativas ao expediente, documentagao,
protocolo, arquivo, material, elaboragcdo e execucdo de orgamento, contabilidade,
prestacdo de contas, zeladoria e preservacéo dos méveis e instalagbes da Camara de
Vereadores;

Xlll - exercer atos de poder de policia em quaisquer matérias relacionadas com as
atividades da Camara Municipal, dentro ou fora do recinto desta.
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a) Chefia de Gabinete;
b) Procuradoria Geral Legislativa;

c) Controladoria Interna Legislativa.

CAPITULOII
DA MESA DIRETORA

Art. 3°. A Mesa Diretora € o 6rgao diretivo maximo da Camara
Municipal, sendo composta de Presidente, Vice-Presidente, 1° Secretario e 2°
Secretario.

Art. 4°. A Mesa Diretora tem suas atribuicdes definidas no Regimento
Interno da Camara Municipal de Xambioa.

Art. 5°. A Mesa Diretora, a Presidéncia e os Gabinetes Parlamentares
terdo a sua disposi¢cao assessoramento parlamentar, com o objetivo de apoia-los no
exercicio de suas atribuicbes legislativas, administrativas, regimentais e politicas,
cujos quadros funcionais serédo a eles diretamente subordinados.

SEGAO|
DA PRESIDENCIA DA MESA DIRETORA

Art. 6°. O Presidente da Camara Municipal € a mais alta autoridade da
Mesa Diretora e representa o Poder Legislativo do Municipio em juizo ou fora dele,
exercendo todas as atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Constituicdo Federal da
Republica, pela Constituicdo do Estado do Tocantins, pela Lei Orgénica do Municipio
de Xambiod e pelo Regimento Interno da Camara Municipal de Vereadores de
Xambioa.

Paragrafo Unico. E de competéncia do Presidente da Camara de
Vereadores a administragdo do Poder Legislativo Municipal, exercendo-a com auxilio
permanente dos servidores legislativos.

Art. 7°. Cabe ao Presidente da Camara prover o regular e eficiente
desempenho da Administragdo Legislativa, observados os principios que norteiam a
acao administrativa e a legislacdo em vigor.

Art. 8°. Sdo de competéncia exclusiva do Presidente da Camara
Municipal:
| - todos os atos inerentes ao processo legislativo, assim como respostas aos
requerimentos formulados a Camara Municipal,
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SUBSEGAO Il
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 9°. O Gabinete da Presidéncia € o 6rgao de assessoramento
parlamentar e administrativo que tem por objetivo conceder suporte funcional ao
Presidente da Camara Municipal, no exercicio das fungbes, prerrogativas e
responsabilidades atribuidas a este por lei e pelo Regimento Interno.

Art. 10. O Gabinete da Presidéncia tera em seu quadro, os cargos de
provimento em comissdo de Chefe de Gabinete da Presidéncia e Secretario
Legislativo, de livre nomeag&o por ato do Presidente da Camara Municipal.

§1°. Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia compete, além das
atividades especificas das respectivas areas de atuag&o, supervisionar o
funcionamento do Gabinete, assessorar os trabalhos da Presidéncia nas questdes
administrativas da Casa e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia em assuntos
que Ihe forem designados.

§2°. Ao Secretério Legislativo compete, além das atividades especificas
das respectivas areas de atuacéo, orientar e acompanhar o tramite de processos
legislativos, assessorar o recebimento, emissdo e arquivamento de documentos,
elaboragdo dos expedientes legislativos, assessorar nos agendamentos dos
compromissos oficiais € cumprir as determinagdes do Chefe de Gabinete quanto aos
trabalhos internos no Gabinete.

SUBSECAOII
DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 11. A Secretaria Legislativa é 6rgéo de assessoramento legislativo,
submetido a supervisdo da Procuradoria Geral Legislativa, com as seguintes
atribuigbes precipuas:

| - desempenhar todos os passos do processo legislativo, afetos a tramitagéo de
projetos de lei, emendas a Lei Orgénica do Municipio, Resolugbes e Decretos
Legislativos;

Il - elaborar a redacao final dos projetos;

Il - controlar os prazos para sangao ou promulgacéo;

IV - manter o arquivo de leis, emendas a Lei Organica do Municipio, Resolugbes e
Decretos Legislativos, com todos os documentos do processo legislativo do ano

corrente,

V - formatar o texto final de leis promulgadas, emendas a Lei Orgéanica do Municipio,
Resolucdes e Decretos Legislativos, encaminhando-os para publicagéo;
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VI - controlar o prazo para publicagéo e conferir o texto de atos legislativos;
VIl - disponibilizar a integra de leis, emendas a Lei Orgénica, Resolugdes e de
Decretos Legislativos na Internet, com a formatac&o adequada para visualizagao;,

VIl - receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los para tramitacéo e controlar o
prazo;

IX - manter o arquivo auxiliar contendo documentos referentes as comissdes, aos
conselhos, aos comités e aos 6rgéos criados por leis especiais com representacao da
Camara Municipal (leis, decretos, oficios e outros) e alimentar o respectivo cadastro no
sistema informatizado (com controle de mandatos);

X - apoiar a realizagéo das sessdes ordinérias, extraordinarias, secretas e especiais,
elaborando as pautas, fornecendo todos documentos necessarios e/ou solicitados em
Plenario, acompanhar a discuss&o das matérias, dar o encaminhamento e alimentar o
sistema informatizado, de acordo com o despacho da Mesa Diretora;

XI - providenciar o controle de frequéncia dos Vereadores e o respectivo relatorio
mensal;

XI| - secretariar as comissdes permanentes e temporarias (elaborar oficios, relatorios,
controlar o prazo destas e tomar outras providéncias que se fizerem necessarias);

X|Il - alimentar e manter atualizado, no sistema informatizado, o cadastro de Decretos
do Legislativo, Mesa Diretora, Partidos, Vereadores e Comissées,

XIV - elaborar ata resumida das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes;

XV - transcrever, na integra, as reuniées, as audiéncias publicas ou pronunciamentos,
quando assim solicitado;

XVI - elaborar atas resumidas, ou na integra, quando solicitadas, das reunides das
comissdes permanentes e temporarias;

XVIl - transcrever, na integra e simultaneamente, os depoimentos tomados por
comissdes especiais de inquérito e comissdes processantes;

XVIII - registrar no sistema informatizado da Camara Municipal as atas das sessbes
ordinarias, solenes e audiéncias publicas;

XIX - receber e protocolar todos os expedientes que derem entrada na Camara
Municipal, separando-os e encaminhando-os aos respectivos destinatarios;

XX - protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara Municipal,
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XXI| - protocolar os expedientes internos da Camara Municipal, dando-lhes destino
conveniente;

XXII - classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim, mantendo o
arquivo organizado e atualizado;

XXIll - manter, sob sua guarda e conservagao, as edi¢cdes de jornais e diarios oficiais;
XXIV - preparar material para microfimagem e encadernacéo;

XXV - selecionar, catalogar e classificar o acervo bibliografico, mantendo-o atualizado
e conservado;

XXVI - proceder a reuniéo e a indexacéo da legislacéo e de outros atos normativos;

XXVIlI - atender as solicitagbes internas e externas de documentos arquivados,
controlando seu empréstimo e sua devolugéo, ou providenciando fotocopias;

XXVIIl - proceder a pesquisas, por meio eletrbnico, de matérias de interesse da
Camara Municipal,

XXIX - pesquisar e cadastrar matérias de interesse da Camara Municipal, veiculadas
nos meios de comunicagao;

XXX - acompanhar as atividades legislativas, efetuando o registro e a catalogacéo dos
assuntos de interesse da Camara Municipal,

XXXI - promover pesquisas diversas de interesse da Camara Municipal;
XXXII - pesquisar e registrar dados e fatos historicos do Poder Legislativo Municipal;

XXXIl - manter atualizados os registros dos fatos mais importantes e da atuacéo
legislativa dos componentes da Camara Municipal;

XXXIV - manter o arquivo, devidamente classificado, do material fotografico das
atividades da Camara Municipal,

XXXV - desenvolver e manter sistemas de catalogagéo, classificagéo e indexacgao de
acervo bibliografico e multimeios.

Art. 12. A Secretaria Legislativa possuira em seu quadro funcional o
cargo de provimento em comisséo de Secretario Legislativo, de livre nomeacao por ato
do Presidente da Camara Municipal, e os cargos de provimento efetivo de Assistente
Administrativo Legislativo, nomeado por meio de concurso publico de provas e titulos.

Paragrafo Unico. Ao Assistente Administrativo Legislativo compete,
além das atividades especificas das respectivas areas de atuag&o, sob orientacéo e
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acompanhamento do Procurador-Geral Legislativo, assessorar a Mesa Diretora e
controlar, acompanhar a formalizagéo dos atos do processo legislativo.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE DIRECAO

SEGAOII
DA CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 13. A Chefia de Gabinete da Presidéncia, & o érgéo de diregéo
vinculado diretamente a Presidéncia da Camara Municipal, que tem por finalidade
planejar, coordenar, organizar € supervisionar a execugdo dos servigos
administrativos, de assessorias e de apoio parlamentar da Cémara Municipal, de
acordo com as deliberagdes do Presidente da Camara Municipal, com as seguintes
funcbes precipuas:

| - promover as atividades de apoio administrativo da Céamara Municipal, executar os
servicos de gestdo de pessoas, de licitagdes, de administragdo de material, de
gerenciamento de contratos, de supervisdo de autorizagbes de empenho, de
processamento de dados e uso de tecnologia da informagéo, e demais servigos
auxiliares necessarios ao funcionamento da Camara Municipal;

Il - realizar as atividades de apoio parlamentar, provendo os servicos secretariais
necessarios a Presidéncia da Camara Municipal e ao bom andamento e controle dos
trabalhos legislativos, inclusive com a organizagéo e controle das atividades dos
Gabinetes dos Vereadores;

Il - coordenar o uso das dependéncias do Plenario da Camara Municipal, quando em
uso de terceiros ou destinado a visitagao publica, comemoragéo de datas tematicas e
eventos culturais, desenvolvendo as agdes determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal, bem como coordenar o uso, quanto utilizado para fins estranhos a sua
finalidade regimental, apos deliberagéo regimental;

IV - fazer cumprir as deliberagdes do Presidente da Camara Municipal concernentes
aos assuntos administrativos e legislativos;

V - supervisionar as atividades relativas a administragdo e assessoria da Camara
Municipal, os servigos de ouvidoria e os certames licitatérios;

VI - receber e despachar ao conhecimento do Presidente da Camara Municipal e aos
érgaos competentes o expediente recebido pela Camara.

Art. 14. A Chefia de Gabinete da Presidéncia possuira, em seu quadro,
os cargos de provimento em comissdo de Chefe de Gabinete da Presidéncia, de livre
nomeacao por ato do Presidente da Camara Municipal, e as fungdes gratificadas de
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coordenador de licitagdes, de coordenador de almoxarifado e patriménio e de
coordenador de recursos humanos.

Paragrafo Unico. Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia compete, além
das atividades especificas das respectivas areas de atuacéo, a chefia e diregéo do
6rgéo e o exercicio das funcdes de planejamento, coordenacdo, organizagéo e
supervisdo das atividades administrativas, financeiras e parlamentares, promover a
distribuicdo dos servidores de acordo com as fungdes, além das seguintes atribuigdes:

| - executar as tarefas relativas ao expediente, documentagéo, protocolo e arquivo;

Il - manter organizado os servigos de aquisicéo e guarda de material de expediente e
fazer executar as tarefas de manutencéo e conservagéo dos bens da Camara;

Il - manter controle atualizado do patriménio da Camara Municipal;

IV - manter e controlar os servicos de vigildncia, recepcéo, copa, zeladoria e demais
areas internas e externas,

V - solicitar & Comissao de Licitagdo, ou ao Pregoeiro, a realizagdo dos procedimentos
necessarios a aquisigao de bens e servigos;

V| - acompanhar e fiscalizar a execucéo dos contratos e convénios mantidos pela
Céamara Municipal,

VIl - planejar, implementar e implantar o processo de informatizagdo da Camara
Municipal e o uso adequado de ferramentas de tecnologia da informago.

SUBSEGAO |
DA COORDENAGAO DE LICITAGOES

Art. 15. A Coordenacéo de Licitagdes é unidade de coordenacéo de
servigos, vinculado & Chefia de Gabinete da Presidéncia, que tem por objetivo
coordenar, controlar e executar certames licitatérios, para a aquisicido de materiais ou
a contratacdo de servigos, bem como todas as atividades relativas as licitagbes e
gest&o dos contratos administrativos.

Art. 16. Ao ocupante da Fungdo Gratificada de Coordenador de
Licitagdes compete, além das atividades especificas das respectivas areas de
atuacdo, sob orientagdo e acompanhamento do Chefe de Gabinete da Presidéncia,
coordenar, controlar e executar as atividades de promogéo de certames licitatérios
para a aquisicdo de bens e servicos da Camara Municipal, exercer a funcéo de
pregoeiro e promover a gestdo dos contratos administrativos.

_ SUBSEGAOII
DA COORDENAGAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
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Art. 17. A Coordenacdo de Almoxarifado e Patrimdnio € unidade de
coordenacéo de servigos, vinculado a Chefia de Gabinete da Presidéncia, que tem por
objetivo coordenar, verificar e controlar a entrada e saida de materiais e de bens
moéveis, bem como manter os registros dos bens imoveis e zelar pela sua
conservacao.

Art. 18. O Coordenador de Almoxarifado e Patriménio devera manter
atualizado o sistema virtual de controle de entrada e saida de materiais de uso da
Camara Municipal, manter o controle de tombamento dos bens méveis e imoveis, bem
como as suas localizagoes e disponibilidades.

SUBSECAO Il
DA COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 19. A Coordenagdo de Recursos Humanos € unidade de
coordenacao de servigos, vinculado a Chefia de Gabinete da Presidéncia, que tem por
objetivo coordenar, controlar e manter atualizado o assento de pessoal, elaborar a
folha mensal de pagamento, acompanhar e registrar as evolugdes funcionais do
servidores, bem como zelar pelo arquivo funcional.

SEGCAOII
DA PROCURADORIA GERAL LEGISLATIVA

Art. 20. A Procuradoria Geral Legislativa é érgao de diregéo, vinculado
diretamente a Presidéncia da Camara Municipal, que tem por finaldade a
representagdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal de Xambioa, e o
assessoramento a Presidéncia e & Mesa Diretora em assuntos de natureza juridica
nos processos afetos ao munus publico da vereanca, além de planejar, organizar e
supervisionar a execugéo das atividades de apoio ao processo legislativo, comissbes
teméticas e sessdes plenarias, sendo orientada pelos principios da legalidade e
indisponibilidade do interesse publico, com as seguintes atribuicoes precipuas:

| - exercer a representagdo Judicial e Extrajudicial da Camara Municipal, nas
demandas em que for interessada na condigéo de Autora, Ré, Assistente, Opoente ou
Interveniente;

Il - responder pela regularidade juridica de todas as situagoes negociais e
administrativas da Camara Municipal;

Il - autorizar a instauracdo dos processos licitatérios, inclusive dos respectivos
procedimentos preliminares, bem como supervisionar a legalidade de seus atos;

IV - estabelecer a interpretagdo das normas legais e regulamentares a ser seguida
pelos demais 6rgéos da Camara Municipal;
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V - realizar a interpretagéo do Regimento Interno;

VI - proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as proposigcoes em
tramitacao;

VIl - elaborar as minutas dos projetos de leis, decretos legislativos, resolucdes,
contratos e outros atos administrativos de competéncia do Poder Legislativo Municipal;

VIIl - supervisionar os trabalhos de natureza técnica-legislativa e documental de
suporte ao processo legislativo e coordenar o fluxo da tramitagéo regimental do
processo legislativo, os prazos regimentais e executar as tarefas relativas ao
expediente e preparacéo da ordem do dia das reunides Plenarias;

IX - prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa a Mesa Diretora na
condugéo e direcdo dos trabalhos legislativos, coordenar as atividades de Plenario e a
preparagdo das reunides ordinarias, extraordinarias, solenes, secretas, itinerantes, de
instalacdo da Legislatura e de elei¢io, bem como as audiéncias publicas;

X - coordenar, planejar, executar, controlar e orientar as atividades de apoio e de
assessoramento técnico-legislativo dos trabalhos das comissbes permanentes,
temporarias, especiais e de inquérito;

X| - supervisionar a elaborag&o de requerimentos, indicagbes e mogdes e das atas das
reunides plenarias, das audiéncias publicas e das comissoes;

Xl - exarar pareceres nos processos legislativos e administrativos, quando requeridos
pelas Comissdes Permanentes e Temporarias ou Mesa Diretora;

XIll - supervisionar as atividades da Camara Mirim e o protocolo e cerimonial da
Camara Municipal;

XIV- exercer outras competéncias que |he forem delegadas por ato do Presidente da
Camara Municipal.

Art. 21. A Procuradoria Geral Legislativa possuira em seu quadro
funcional o cargo de provimento efetivo de Procurador-Geral Legislativo, nomeado por
meio de concurso publico de provas e titulos.

§1°. O cargo de Procurador Legislativo, devera ser exercido por
profissional de notério saber juridico, reputacéo ilibada, regularmente inscrito na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, e com, no minimo, 3 (trés) anos de exercicio
da advocacia.

§2°. Ao Procurador-Geral Legislativo, que se reporta diretamente ao
Presidente da Camara, compete, além das atividades especificas das respectivas
areas de atuacgao:
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LEI COMPLEMENTAR N° 040/2019.

‘ESTABELECE NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE  XAMBIOA, E DETERMINA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

O Povo do Municipio de Xambioa, Estado do Tocantins, por seus representantes na
Camara Municipal, aprova e eu, Prefeita Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1°. Esta Lei Complementar disciplina a estrutura organizacional, os
niveis hierarquicos, organicos e funcionais da Camara Municipal de Xambioa e define
as atribuicbes comuns e especificas dos 6rgdos de direcdo, assessoramento e
coordenacéo de servigos, bem como dos cargos de provimento efetivo e em comissao,
e as gratificacdes de funcdes de confiancga.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da Camara Municipal de
Xambio4 sera dividida em dois niveis: um parlamentar e outro administrativo.

| - o nivel parlamentar, denominado de Estrutura Parlamentar, corresponde aos
agentes politicos, detentores de cargo eletivo, eleitos por mandatos transitérios,
englobando a Presidéncia, a Mesa Diretora e Gabinetes Parlamentares;

Il - o nivel administrativo, denominado Estrutura Administrativa, corresponde aos
agentes administrativos, servidores publicos mummpals ocupantes de cargo de
provimento efetivo ou cargo em comisséo.

Art. 2°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Xambioa
compde-se de:

| - Orgéos de Diregdo Superior:

a) Mesa Diretora (MD);

b) Presidéncia da Mesa Diretora (PMD).
b.1) Gabinete da Presidéncia

b.2) Secretaria Legislativa

Il - 6rgéos de Direcéo:
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Il - assinatura de contratos e determinar licitagdo para contratagées administrativas de
competéncia da Camara, quando exigivel;

lll -ordenar as despesas da Camara Municipal, assinatura de cheques ou ordens
bancarias, juntamente com a pessoa encarregada deste fim, de acordo com os limites
ou algadas eventualmente previstos no Regimento Interno;

IV - apresentar ou colocar a disposicdo do Plenario mensalmente, o balancete da
Céamara do més anterior;

V - decisdo sobre sindicancias e inquéritos administrativos;

VI - encaminhamento aos o6rgaos competentes, dos planos de aplicacdo e as
prestagbes de contas exigidas em Lei;

VIl - outorga de procuracdes com poderes especiais, quando necessérias, para
representacdo da Camara Municipal,

VIl - administrar o pessoal da Camara Municipal fazendo lavrar e assinando os atos
de nomeacéo, promogéo, reclassificacdo, exoneracdo, concessdo de férias e de
licenca, atribuindo aos servidores do Poder Legislativo vantagens legalmente
autorizadas, determinando a apuracdo de responsabilidade administrativa, civil e
criminal de servidores faltosos, aplicando-lhes penalidades, julgando os recursos
hierarquicos de agentes administrativos da Cémara Municipal, praticar quaisquer
outros atos atinentes a essa area de sua gestao e demais atos de gestdo de pessoal
gue nao tenham sido atribuidos a outras autoridades por Lei;

IX - promulgar Decreto, Resolugéo ou Ato da Mesa Diretora, bem como, as leis n&o
sancionadas pelo Prefeito no prazo, e as disposigdes constantes de veto rejeitado,
fazendo-os publicar;

X - autorizar a admiss&o, contratacdo ou credenciamento de pessoal, em carater
temporario, na forma da legislagéo em vigor,

Xl - supervisionar e fazer executar as atividades relativas & administracéo da Cémara
Municipal;

XIl - orientar e fazer executar as atividades relativas ao expediente, documentacgao,
protocolo, arquivo, material, elaboragdo e execucdo de orgamento, contabilidade,
prestacéo de contas, zeladoria e preservacdo dos méveis e instalagées da Camara de
Vereadores;

Xl - exercer atos de poder de policia em quaisquer matérias relacionadas com as
atividades da Camara Municipal, dentro ou fora do recinto desta.
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a) Chefia de Gabinete;
b) Procuradoria Geral Legislativa;

c) Controladoria Interna Legislativa.

CAPITULO I
DA MESA DIRETORA

Art. 3°. A Mesa Diretora € o 6rgdo diretivo maximo da Camara
Municipal, sendo composta de Presidente, Vice-Presidente, 1° Secretario e 2°
Secretario.

Art. 4°. A Mesa Diretora tem suas atribuicdes definidas no Regimento
Interno da Camara Municipal de Xambioa.

Art. 5°. A Mesa Diretora, a Presidéncia e os Gabinetes Parlamentares
terdo a sua disposicéo assessoramento parlamentar, com o objetivo de apoia-los no
exercicio de suas atribuicdes legislativas, administrativas, regimentais e politicas,
cujos quadros funcionais serao a eles diretamente subordinados.

_ SECAOI
DA PRESIDENCIA DA MESA DIRETORA

Art. 6°. O Presidente da Camara Municipal é a mais alta autoridade da
Mesa Diretora e representa o Poder Legislativo do Municipio em juizo ou fora dele,
exercendo todas as atribuicbes que lhe sdo conferidas pela Constituicdo Federal da
Republica, pela Constituicdo do Estado do Tocantins, pela Lei Orgénica do Municipio
de Xambiod e pelo Regimento Interno da Camara Municipal de Vereadores de
Xambioa.

Paragrafo Unico. E de competéncia do Presidente da Camara de
Vereadores a administracdo do Poder Legislativo Municipal, exercendo-a com auxilio
permanente dos servidores legislativos.

Art. 7°. Cabe ao Presidente da Camara prover o regular e eficiente
desempenho da Administragdo Legislativa, observados os principios que norteiam a
acéo administrativa e a legislagéo em vigor.

Art. 8°. Sao de competéncia exclusiva do Presidente da Camara
Municipal:
| - todos os atos inerentes ao processo legislativo, assim como respostas aos
requerimentos formulados a Camara Municipal;
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SUBSEGAON
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 9°. O Gabinete da Presidéncia € o 6rgdo de assessoramento
parlamentar e administrativo que tem por objetivo conceder suporte funcional ao
Presidente da Camara Municipal, no exercicio das fungbes, prerrogativas e
responsabilidades atribuidas a este por lei e pelo Regimento Interno.

Art. 10. O Gabinete da Presidéncia tera em seu quadro, os cargos de
provimento em comissdo de Chefe de Gabinete da Presidéncia e Secretario
Legislativo, de livie nomeagéo por ato do Presidente da Camara Municipal.

§1°. Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia compete, além das
atividades especificas das respectivas areas de atuagdo, supervisionar o
funcionamento do Gabinete, assessorar os trabalhos da Presidéncia nas questdes
administrativas da Casa e fazer cumprir as determinacdes da Presidéncia em assuntos
que lhe forem designados.

§2°. Ao Secretario Legislativo compete, além das atividades especificas
das respectivas areas de atuagéo, orientar e acompanhar o tramite de processos
legisiativos, assessorar o recebimento, emisséo e arquivamento de documentos,
elaboracdo dos expedientes legislativos, assessorar nos agendamentos dos
compromissos oficiais € cumprir as determinagdes do Chefe de Gabinete quanto aos
trabalhos internos no Gabinete.

SUBSEGAO Ii
DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 11. A Secretaria Legislativa é érgao de assessoramento legislativo,
submetido a supervisdo da Procuradoria Geral Legislativa, com as seguintes
atribuicbes precipuas:

| - desempenhar todos os passos do processo legislativo, afetos a tramitacdo de
projetos de lei, emendas a Lei Organica do Municipio, Resolugées e Decretos
Legislativos;

Il - elaborar a redacao final dos projetos;

Il - controlar os prazos para sangéo ou promulgacio;

IV - manter o arquivo de leis, emendas a Lei Organica do Municipio, Resolugdes e
Decretos Legislativos, com todos os documentos do processo legislativo do ano

corrente,

V - formatar o texto final de leis promulgadas, emendas a Lei Organica do Municipio,
Resolucées e Decretos Legislativos, encaminhando-os para publicacéo;



ESTADO DO TOCANTINS
MUNICIPIO DE XAMBIOA i
PREFEITURA MUNICIPAL DE XAMBIOA

GABINETE DA PREFEITA

VI - controlar o prazo para publicagéo e conferir o texto de atos legislativos;
VIl - disponibilizar a integra de leis, emendas a Lei Orgénica, Resolugbes e de
Decretos Legislativos na Internet, com a formatagéo adequada para visualizagéo;

VIII - receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los para tramitagéo e controlar o
prazo;

IX - manter o arquivo auxiliar contendo documentos referentes as comissbes, aos
conselhos, aos comités e aos érgaos criados por leis especiais com representacéo da
Camara Municipal (leis, decretos, oficios e outros) e alimentar o respectivo cadastro no
sistema informatizado (com controle de mandatos);

X - apoiar a realizagio das sessoes ordinarias, extraordinérias, secretas e especiais,
elaborando as pautas, fornecendo todos documentos necessarios e/ou solicitados em
Plenario, acompanhar a discuss&o das matérias, dar o encaminhamento e alimentar o
sistema informatizado, de acordo com o despacho da Mesa Diretora;

XI - providenciar o controle de frequéncia dos Vereadores e o respectivo relatorio
mensal;

XIl - secretariar as comissdes permanentes e temporarias (elaborar oficios, relatorios,
controlar o prazo destas e tomar outras providéncias que se fizerem necessarias);

Xl - alimentar e manter atualizado, no sistema informatizado, o cadastro de Decretos
do Legislativo, Mesa Diretora, Partidos, Vereadores e Comissées;

XIV - elaborar ata resumida das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes;

XV - transcrever, na integra, as reunides, as audiéncias pablicas ou pronunciamentos,
quando assim solicitado;

XVI - elaborar atas resumidas, ou na integra, quando solicitadas, das reuniées das
comissées permanentes e temporarias;

XVII - transcrever, na integra e simultaneamente, os depoimentos tomados por
comissoes especiais de inquérito e comissdes processantes;

XVIII - registrar no sistema informatizado da Camara Municipal as atas das sessoes
ordinéarias, solenes e audiéncias publicas;

XIX - receber e protocolar todos os expedientes que derem entrada na Cémara
Municipal, separando-os e encaminhando-os aos respectivos destinatarios;

XX - protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara Municipal;
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XXI - protocolar os expedientes internos da Camara Municipal, dando-lhes destino
conveniente;

XXI! - classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim, mantendo o
arquivo organizado e atualizado;

XXHI - manter, sob sua guarda e conservacéo, as edigoes de jornais e diarios oficiais;
XXIV - preparar material para microfilmagem e encadernacéo;

XXV - selecionar, catalogar e classificar o acervo bibliografico, mantendo-o atualizado
e conservado;,

XXVI - proceder a reuniéo e a indexagéo da legisiacéo e de outros atos normativos;

XXVH - atender as solicitagdes internas e externas de documentos arquivados,
controlando seu empréstimo e sua devolugao, ou providenciando fotocopias;

XXVHI - proceder a pesquisas, por meio eletrénico, de matérias de interesse da
Camara Municipal,

XXIX - pesquisar e cadastrar matérias de interesse da Camara Municipal, veiculadas
nos meios de comunicagéo;

XXX - acompanhar as atividades legislativas, efetuando o registro e a catalogagéo dos
assuntos de interesse da Camara Municipal;

XXXI - promover pesquisas diversas de interesse da Camara Municipal,
XXXII - pesquisar e registrar dados e fatos histéricos do Poder Legislativo Municipal;

XXXl - manter atualizados os registros dos fatos mais importantes e da atuagéo
legislativa dos componentes da Camara Municipal,

XXXIV - manter o arquivo, devidamente classificado, do material fotografico das
atividades da Camara Municipal;

XXXV - desenvolver e manter sistemas de catalogacao, classificagéo e indexagéo de
acervo bibliografico e multimeios.

Art. 12. A Secretaria Legislativa possuira em seu quadro funcional o
cargo de provimento em comisséo de Secretario Legislativo, de livre nomeagéo por ato
do Presidente da Camara Municipal, e os cargos de provimento efetivo de Assistente
Administrativo Legislativo, nomeado por meio de concurso publico de provas e titulos.

Paragrafo Unico. Ao Assistente Administrativo Legislativo compete,
além das atividades especificas das respectivas areas de atuagéo, sob orientacéo e
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acompanhamento do Procurador-Geral Legislativo, assessorar a Mesa Diretora e
controlar, acompanhar a formalizagéo dos atos do processo legislativo.

CAPITULO It
DOS ORGAOS DE DIRECAO

SEGAOI )
DA CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 13. A Chefia de Gabinete da Presidéncia, € o 6rgéo de diregéo
vinculado diretamente a Presidéncia da Camara Municipal, que tem por finalidade
planejar, coordenar, organizar e supervisionar a execugdo dos servicos
administrativos, de assessorias e de apoio parlamentar da Camara Municipal, de
acordo com as deliberagées do Presidente da Camara Municipal, com as seguintes
funcdes precipuas:

| - promover as atividades de apoio administrativo da Camara Municipal, executar os
servicos de gestdo de pessoas, de licitagdes, de administracdo de material, de
gerenciamento de contratos, de supervisdo de autorizagbes de empenho, de
processamento de dados e uso de tecnologia da informacéo, e demais servigos
auxiliares necessarios ao funcionamento da Camara Municipal,

Il - realizar as atividades de apoio parlamentar, provendo os servicos secretariais
necessarios a Presidéncia da Cadmara Municipal e ao bom andamento e controle dos
trabalhos legislativos, inclusive com a organizagédo e controle das atividades dos
Gabinetes dos Vereadores;

Il - coordenar o uso das dependéncias do Plenario da Camara Municipal, quando em
uso de terceiros ou destinado a visitagéo publica, comemoragéo de datas tematicas e
eventos culturais, desenvolvendo as a¢des determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal, bem como coordenar o uso, quanto utilizado para fins estranhos a sua
finalidade regimental, apos deliberagéo regimental;

IV - fazer cumprir as deliberagées do Presidente da Camara Municipal concementes
aos assuntos administrativos e legislativos;

V - supervisionar as atividades relativas a administragdo e assessoria da Camara
Municipal, os servigos de ouvidoria e os certames licitatérios;

VI - receber e despachar ao conhecimento do Presidente da Camara Municipal e aos
orgaos competentes o expediente recebido pela Camara.

Art. 14. A Chefia de Gabinete da Presidéncia possuira, em seu quadro,
os cargos de provimento em comisséo de Chefe de Gabinete da Presidéncia, de livre
nomeagao por ato do Presidente da Camara Municipal, e as fungbes gratificadas de
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coordenador de licitagdes, de coordenador de almoxarifado e patriménio e de
coordenador de recursos humanos.

Paragrafo Unico. Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia compete, além
das atividades especificas das respectivas areas de atuacdo, a chefia e direcdo do
6rgido e o exercicio das fungbes de planejamento, coordenac&o, organizagéo e
supervisdo das atividades administrativas, financeiras e parlamentares, promover a
distribuic&o dos servidores de acordo com as fung¢des, além das seguintes atribui¢oes:

| - executar as tarefas relativas ao expediente, documentacio, protocolo e arquivo;,

Il - manter organizado os servi¢os de aquisicdo e guarda de material de expediente e
fazer executar as tarefas de manutengao e conservacao dos bens da Camara;

Il - manter controle atualizado do patriménio da Camara Municipal,

IV - manter e controlar os servicos de vigilancia, recepcéo, copa, zeladoria e demais
areas internas e externas;

V - solicitar a Comisséo de Licitagdo, ou ao Pregoeiro, a realizagéo dos procedimentos
necessarios a aquisicao de bens e servigos;

VI - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos e convénios mantidos pela
Céamara Municipal,

VIl - planejar, implementar e implantar o processo de informatizagcdo da Camara
Municipal e o uso adequado de ferramentas de tecnologia da informac&o.

SUBSECAO |
DA COORDENAGAO DE LICITAGOES

Art. 15. A Coordenacdo de Licitagdes é unidade de coordenagéo de
servigos, vinculado a Chefia de Gabinete da Presidéncia, que tem por objetivo
coordenar, controlar e executar certames licitatérios, para a aquisicido de materiais ou
a contratacdo de servigos, bem como todas as atividades relativas as licitagbes e
gestéo dos contratos administrativos.

Art. 16. Ao ocupante da Fungdo Gratificada de Coordenador de
Licitacbes compete, além das atividades especificas das respectivas areas de
atuacdo, sob orientacdo e acompanhamento do Chefe de Gabinete da Presidéncia,
coordenar, controlar e executar as atividades de promocgédo de certames licitatorios
para a aquisicdo de bens e servicos da Camara Municipal, exercer a fungéo de
pregoeiro e promover a gestdo dos contratos administrativos.

_ SUBSEGAOII )
DA COORDENAGAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
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Art. 17. A Coordenacdo de Almoxarifado e Patriménio é unidade de
coordenacéo de servigos, vinculado a Chefia de Gabinete da Presidéncia, que tem por
objetivo coordenar, verificar e controlar a entrada e saida de materiais e de bens
moveis, bem como manter os registros dos bens iméveis e zelar pela sua
conservacao.

Art. 18. O Coordenador de Almoxarifado e Patrimonio devera manter
atualizado o sistema virtual de controle de entrada e saida de materiais de uso da
Camara Municipal, manter o controle de tombamento dos bens méveis e iméveis, bem
como as suas localizacées e disponibilidades.

SUBSEGAOQ Il
DA COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 19. A Coordenacdo de Recursos Humanos € unidade de
coordenacé&o de servicos, vinculado a Chefia de Gabinete da Presidéncia, que tem por
objetivo coordenar, controlar e manter atualizado o assento de pessoal, elaborar a
folha mensal de pagamento, acompanhar e registrar as evolugdes funcionais do
servidores, bem como zelar pelo arquivo funcional.

SECAOI
DA PROCURADORIA GERAL LEGISLATIVA

Art. 20. A Procuradoria Geral Legislativa é érgao de dire¢do, vinculado
diretamente a Presidéncia da Camara Municipal, que tem por finalidade a
representagdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal de Xambioa, e o
assessoramento a Presidéncia e & Mesa Diretora em assuntos de natureza juridica
nos processos afetos ao munus publico da vereanca, além de planejar, organizar e
supervisionar a execugéo das atividades de apoio ao processo legislativo, comissées
tematicas e sessGes plenarias, sendo orientada pelos principios da legalidade e
indisponibilidade do interesse publico, com as seguintes atribuigdes precipuas:

| - exercer a representagcdo Judicial e Extrajudicial da Camara Municipal, nas
demandas em que for interessada na condi¢éo de Autora, Ré, Assistente, Opoente ou
Interveniente;

Il - responder pela regularidade juridica de todas as situagdes negociais e
administrativas da Camara Municipal;

Il - autorizar a instauragdo dos processos licitatorios, inclusive dos respectivos
procedimentos preliminares, bem como supervisionar a legalidade de seus atos;

IV - estabelecer a interpretagdo das normas legais e regulamentares a ser seguida
pelos demais 6rgaos da Camara Municipal;
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V - realizar a interpretacdo do Regimento Interno;

VI - proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as proposigdes em
tramitacéo;

VII - elaborar as minutas dos projetos de leis, decretos legislativos, resolucdes,
contratos e outros atos administrativos de competéncia do Poder Legislativo Municipal;

Vill - supervisionar os trabalhos de natureza técnica-legislativa e documental de
suporte ao processo legislativo e coordenar o fluxo da tramitagao regimental do
processo legislativo, os prazos regimentais e executar as tarefas relativas ao
expediente e preparacao da ordem do dia das reunides Plenarias;

IX - prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa a Mesa Diretora na
conducgéo e direcao dos trabalhos legislativos, coordenar as atividades de Plenario e a
preparagdo das reunioes ordinarias, extraordinarias, solenes, secretas, itinerantes, de
instalacdo da Legislatura e de elei¢gdo, bem como as audiéncias publicas;

X - coordenar, planejar, executar, controlar e orientar as atividades de apoio e de
assessoramento técnico-legislativo dos trabalhos das comissées permanentes,
temporarias, especiais e de inquérito;

Xl - supervisionar a elaboracéo de requerimentos, indicagoes e mogdes e das atas das
reuniées plenarias, das audiéncias publicas e das comissoes;

Xl - exarar pareceres nos processos legislativos e administrativos, quando requeridos
pelas Comisstes Permanentes e Temporarias ou Mesa Diretora;

Xl - supervisionar as atividades da Camara Mirim e o protocolo e cerimonial da
Camara Municipal,

XIV- exercer outras competéncias que lhe forem delegadas por ato do Presidente da
Camara Municipal.

Art. 21. A Procuradoria Geral Legislativa possuira em seu quadro
funcional o cargo de provimento efetivo de Procurador-Geral Legislativo, nomeado por
meio de concurso publico de provas e titulos.

§1°. O cargo de Procurador Legislativo, devera ser exercido por
profissional de notério saber juridico, reputacdo ilibada, regularmente inscrito na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, e com, no minimo, 3 (trés) anos de exercicio
da advocacia.

§2°. Ao Procurador-Geral Legislativo, que se reporta diretamente ao
Presidente da Camara, compete, além das atividades especificas das respectivas
areas de atuagao:
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| - a chefia, direcéo do 6rgéo e o controle dos departamentos a este vinculados;

Il - coordenar, supervisionar e executar as atividades juridicas da Camara Municipal;

Il - promover representacéo judicial e extrajudicial da Camara Municipal;

IV - expedir portarias, circulares, ordens de servicos e instrucbes normativas, visando

disciplinar as execugdes e os procedimentos no dmbito de sua competéncia, e que
ndo constituam prerrogativa privativa do Chefe do Poder Legislativo Municipal;

V - promover a distribuicdo dos servidores de acordo com as fungdes, atividades e
tarefas que lhes serdo atribuidas;

VI - exercer as fungdes de planejamento, organizacdo, supervisdo e execugao das
atividades de apoio ao processo legislativo, as comissdes tematicas e sessbes
plenarias;

VIl - revisar e atualizar o texto do Regimento Interno da Camara Municipal e da Lei
Organica do Municipio;

SECAOII
DA CONTROLADORIA INTERNA LEGISLATIVA

Art. 22. A Controladoria Interna Legislativa é o O6rgdo de
assessoramento superior, vinculada diretamente a Mesa Diretora e subordinada ao
Presidente da Camara Municipal, com atribuicdes basicas de controle, por meio de
verificagcdo, acompanhamento e providéncias para corre¢éo dos atos de gestéo fiscal e
de gestdo administrativa produzidos pelos 6rgéos e autoridades no &mbito da Camara
Municipal de Xambioa, especialmente nas seguintes atividades:
| - registros contabeis;

It - execugdo orcamentaria e financeira,

Il - atos de gestao administrativa, patrimonial e de pessoal,

IV - licitagbes, contratos, convénios, acordos e ajustes relativos a compras e servigos;
V - despesas de gabinete e subsidios dos Vereadores;

VI - execucgdo da despesa publica em todas as suas fases;

VIl - regularidade e legalidade de todos os atos administrativos e negociais;

VIl - normatizacéo, sistematizagéo e padronizagédo dos procedimentos dos 6rgéos da

Camara Municipal, visando o atendimento das recomendagdes e normas expedidas
pelo Tribunal de Contas do Estado do Tocantins;
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IX - auxilio ao controle externo do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins;

X - emissdo de Relatorio de Gestdo Fiscal ao Tribunal de Contas do Estado do
Tocantins, conforme Lei de Responsabilidade Fiscal;

X!I - remessa ao Poder Executivo das informacdes necessarias a consolidagéo das
contas publicas.

Art. 23. No apoio ao controle externo, a Controladoria Interna
Legislativa devera exercer, dentre outras dispostas em regulamento, as seguintes
atribuicdes:

| - organizar e executar por iniciativa prépria ou por determinagéo do Tribunal de
Contas do Estado do Tocantins, programa semestral de auditoria contabil, financeira,
operacional e patrimonial nos 6rgdos administrativos sob seu controle, enviando ao
Tribunal de Contas os respectivos relatérios, na forma estabelecida em Resolugéo
Normativa,

Il - realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo
relatérios, certificado de auditoria e parecer que consignardo qualquer irregularidade
ou ilegalidade constatada e indicando as medidas adotadas para corrigir as falhas
encontradas;

Il - alertar formalmente a autoridade ou responsavel administrativo competente, para
que instaure tomada de contas especial e/ou processo administrativo, sempre que
tiver conhecimento de qualquer das ocorréncias que ensejam tal providéncia;

IV - encaminhar a Presidéncia da Camara Municipal, as informacgdes solicitadas pelo
Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

Art. 24. A Controladoria Interna Legislativa possuira em seu quadro o
cargo de Analista de Controle Interno Legislativo, cargo de provimento efetivo,
nomeado por meio de concurso publico de provas e titulos.

Art. 25. Ao Analista de Controle Interno Legislativo compete, além das
atividades especificas das respectivas areas de atuagéo, as seguintes atribuigoes:

| - chefiar as atividades da Controladoria Interna Legislativa;

Il - assessorar a Mesa Diretora nos acompanhamentos dos trabalhos da Controladoria
Interna Legislativa;

Il - realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizacdo e avaliacdo da gestéo
administrativa, contabil, financeira, patrimonial e operacional no ambito da Camara
Municipal, com vistas a verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos
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responsaveis e a avaliar seus resultados quanto & economicidade, eficiéncia e
eficacia;

IV - responder pela regularidade e legalidade dos atos administrativos € negociais da
Camara Municipal, adotando as providéncias que se fizerem necessarias;

V - intermediar entendimentos referentes ao controle externo com o Tribunal de
Contas e os procedimentos pertinentes;

VI - encaminhar & Mesa Diretora conteudos para normatizagdo, sistematizacéo e
padronizagdo dos atos administrativos dos 6rgdos da Camara Municipal, conforme
recomendacéo ou normatizagéo do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins;

VII - assinar, juntamente com o Presidente da Camara Municipal, o Relatério de
Gestao Fiscal;

VIl - exercer o controle e acompanhamento dos registros contabeis, da execugao
orcamentaria e financeira e da execu¢ao da despesa da Camara Municipal,

IX - propor a Mesa Diretora a expedicéo de atos normativos concernentes a execugéo
e controle da gestdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da
Camara Municipal;

X - Desenvolver outras atividades inerentes a fungdo do Sistema de Controle Interno
e/ou determinadas por normas e legislacoes vigentes.

Art. 26. Constituem-se em garantias aos servidores publicos integrantes
da Controladoria:

| - autonomia para o desempenho das atividades junto aos érgdos da Cémara
Municipal; e,

Il - acesso a quaisquer documentos, informagdes e banco de dados indispensaveis e
necessarios ao exercicio das fun¢des de controle interno.

§1°. O ocupante de cargo de provimento efetivo ou em comisséo, que
exerca uma fungdo publica na Camara Municipal, que, por agcéo ou omisséo, causar
embarago, constrangimento ou obstaculo a atuacido da Controladoria Interna
Legislativa no desempenho de suas fungdes institucionais, ficara sujeito a pena de
responsabilidade administrativa, sem prejuizo da responsabilidade civil e penal.

§2°. O servidor publico lotado na Controladoria Interna Legislativa
devera guardar sigilo sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungbes, utilizando-os, exclusivamente,
para a elaboragéo de pareceres e relatérios destinados a autoridade competente, sob
pena de responsabilidade.
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§3°. A acgdo ou omissdo do servidor publico lotado na Controladoria
Interna Legislativa, em desacordo com os postulados da Administragdo Publica, no
cumprimento da fiscalizagdo e controle das gestdes de que trata esta Resolugéo,
sujeita-o a pena de responsabilidade.

§4°. A Prestacédo de Contas da Camara Municipal sera organizada pela
Controladoria Interna Legislativa, que devera constar relatério e certificado de
auditoria, com o parecer do Controlador Interno Legislativo, o qual consignara
qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada, indicando as medidas adotadas
para corrigir as faltas encontradas.

§5°. Ndo podera ser designado para o exercicio da fungdo de Analista
de Controle interno Legislativo aquele que:

| - tiver sofrido penalizagdo administrativa, civil ou penal transitada em julgado, em
decorréncia da fungéo ptblica;

Il - realize atividade politico-partidaria ou esteja filiado a partido politico;
Il - exerca, concomitantemente, a funcdo de fiscalizador e fiscalizado;

IV - possua qualquer outra circunstancia que afete sua autonomia profissional ou que
esteja especificada em lei.

Art. 27. O Analista de Controle Interno Legislativo é responsavel
solidariamente pelas contas consideradas irregulares e por outros atos ilegais levados
ao seu conhecimento, exceto se o objeto da irregularidade ou ilegalidade tiver sido
comunicado, formalmente, ao chefe do setor a que estiver vinculado o ato ou fato
ocorrido, ao Presidente da Camara Municipal ou ao Tribunal de Contas, nado eximindo
o ordenador da despesa de sua responsabilidade, segundo a legislagéo pertinente.

CAPITULO I
DO QUADRO DE PESSOAL

SECAO|I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 28. Os cargos integrantes do quadro de pessoal sdo de provimento
em comissao e de provimento efetivo.

Art. 29. As atribuigbes comuns dos cargos de provimento em comisséo
constam nos dispositivos desta Lei Complementar, enquanto as atribuicGes
especificas dos cargos de provimento efetivo e em comisséo da Camara Municipal de
Xambioa sao aquelas dispostas nos Anexos il e IV.
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Art. 30. S&o atribuicbes comuns a todos os niveis de dire¢do, chefia e
assessoramento:

| - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucdo de
todas as tarefas de responsabilidade da diregéo, chefia ou assessoramento:

Il - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a
assegurar o desempenho da unidade que dirige;

1l - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizacdo das atividades e
dos servicos que lhe forem solicitados:

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto ao 6rgéo hierarquicamente superior dos
resultados esperados e alcancados;

V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagio, as normas e regulamentos
vigentes;

VI - zelar, em sua érea de atuacéo, pela implantagéo, implementacao e funcionamento
das normas de controle interno estabelecidas para todos os érgdos e unidades da
Camara Municipal;

VIl - distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcio, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta concluséo;

VIl - promover a sistematizagdo das formas de execugdo dos servicos de sua
competéncia;

IX - informar e instruir processos de sua érea de atuagéio, encaminhando aqueles que
dependem de solugdo de autoridade imediatamente superior;

X - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisérios em processos de sua competéncia;

XI - manter a disciplina do pessoal de seu 6rg&o ou unidade de trabatho;
XII - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 31. O ocupante do cargo de direcéo, chefia e assessoramento ndo
podera, em hipétese alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia,
sob pena de responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou
omissao.

Art. 32. A Camara Municipal podera conceder Gratificagéo de Funcéo,
a ser regulamentada, destinada a remunerar servidor efetivo, designado para
desempenhar fun¢&o ou outros encargos de especial responsabilidade, que nao
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justifiquem a criagéo de cargos, a ser concedida e livremente destituivel por ato do
Presidente da Camara Municipal.

Art. 33. A Gratificagdo de Fungdo somente é devida enquanto
perdurarem as atividades e em nenhuma hipétese sera incorporada, para efeito de
vencimento ou remuneragdo do servidor, néo podendo ser recebida cumulativamente.

Paragrafo Unico. A percepcgio da gratificagdo exclui o adicional pela
prestacdo de servico extraordinario.

SEGAO I )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 34. Os cargos em comissdo estabelecidos nesta Lei Complementar
destinam-se exclusivamente as atribuicées de direcdo, chefia, e assessoramento,
conforme o disposto no inciso V, do artigo 37 da Constituicdo Federal da Republica do
Brasil de 1988.

Art. 35. Os requisitos para provimento, referéncia de vencimento, carga
horaria semanal e quantidade dos cargos de provimento em comissdo da Camara
Municipal de Xambiod sdo aqueles constantes do Anexo Il da presente Lei
Complementar.

Art. 36. Os cargos de provimento em comiss&o do Poder Legislativo
Municipal serdo preenchidos por livre escolha do Presidente da Camara Municipal,
observado o disposto no artigo 15, desta Lei Complementar.

Art. 37. Todos os cargos de provimento em comissdo da Camara
Municipal vinculam-se obrigatoriamente ao Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 38. O titular de cargo comissionado esta obrigado ao cumprimento
de suas atribuicbes com dedicagéo e tempo integral, vedado o exercicio de cargo
efetivo de natureza temporaria ou outro cargo comissionado ou fungéo de confianca
em qualquer entidade ou 6rgédo da Administragéo Publica.

Paragrafo Unico. Caso o nomeado para ocupar cargo comissionado
seja servidor publico efetivo, possua contrato temporario ou se encontre no exercicio
de outro cargo em comisséao ou fungdo gratificada, para posse e o exercicio do novo
ato de nomeac@o, deverd previamente licenciar-se do cargo efetivo, revogar o
contrato, ou exonerar-se do outro cargo ou funcéo de confianca.

Art. 39. Os cargos comissionados terdo vencimento composto de
parcela Unica nos termos desta lei complementar, podendo o detentor de cargo de
provimento efetivo optar pelos vencimentos originarios deste com o acréscimo de 30%
(trinta por cento) do vencimento do cargo em comiss&o que passar a exercer.

N
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§1°. Entende-se por vencimentos originarios aqueles pagos em
decorréncia do exercicio do cargo de provimento efetivo, compreendendo o
vencimento basico somado as demais parcelas de carater permanente amparadas por
lei.

§2°. O contracheque de pagamento dos vencimentos do servidor efetivo
ocupante de cargo comissionado que opte pela gratificagdo prevista no “caput" deste

artigo, deve discriminar separadamente e com precisao toda parcela recebida e a que
titulo remuneratério.

SECAOIii
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 40. Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal séo os
seguintes:

| - Analista de Controle Interno Legislativo;

Il - Assistente Administrativo Legislativo;

Il — Auxiliar de Servigos Gerais (Limpeza e Copa);
IV — Contador Legislativo;

V — Motorista Legislativo;

VI - Procurador Legislativo;

VIl - Vigilante Noturno.

Paragrafo Unico. Os ocupantes dos cargos de provimento efetivo
estarao hierarquicamente subordinados as chefias imediatas dos érgaos onde forem
lotados.

Art. 41. Os requisitos para provimento, referéncia inicial de vencimento,
carga horaria semanal e quantidade dos cargos de provimento efetivo da Camara

Municipal sdo aqueles constantes do Anexo |, desta Lei Complementar.

Art. 42. O Cargo de provimento efetivo somente podera ser provido
mediante concurso publico de provas e titulos, respeitada a ordem de classificagéo.

Paragrafo Unico. Fica a Camara Municipal de Xambioa autorizada a
efetuar contratacdo temporaria para os cargos de provimento efetivo até que seja
realizado o concurso publico para o preenchimento das vagas estabelecidas no
Quadro de Pessoal.
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Art. 43. O pessoal integrante do quadro de servidores do Poder
Legislativo submeter-se-a ao regime juridico dos Servidores Publicos do Municipio de
Xambioa (Lei Complementar n® 019/2012).

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 44. Esta Lei Complementar compde-se dos Anexos [, Il e llIl, sendo:

ANEXO | - fixa os requisitos para provimento, carga horaria, referéncia inicial de
vencimento e quantidade dos cargos efetivos;

ANEXO |l - fixa os requisitos para provimento, carga horaria, referéncia inicial de
vencimento e quantidade dos cargos em comissao;

ANEXO I - fixa as atribuicoes especificas dos cargos de provimento efetivo;

Art. 45. As despesas decorrentes desta Lei Complementar correréo por
conta das dotagdes orgamentarias em vigor, suplementadas se necessario.

Art. 46. Fica revogada a Lei n® 595/2015, de 04 de novembro de 2015.

Art. 47. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagao, com efeitos retroativos a 02/01/2019.

Palacio do Cristal. Gabinete da Prefeita Municipal de Xambioda, Estado
do Tocantins, 24 de janeiro de 2019.
Patricia Evelin

FPF: 767.591.211-04
Prefeita Municipal de Xambios
v
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO VAGAS | ESCOLARIDADE CARGA SALARIO
HORARIA (R$)

Analista de Controle 01 Ensino Médio completo | 30 horas/semana

Interno Legislativo 1.920,00

Assistente 03 Ensino Médio completo | 30 horas/semana

Administrativo 998,00

| Legislativo

Auxiliar de Servigos 02 Ensino  Fundamental | 30 horas/semana

Gerais completo 998,00
Ensino Superior

Contador Legislativo 01 Completo — Graduagéo | 30 horas/semana | 2.500,00
em Contabilidade

Motorista Legislativo 01 Ensino  Fundamental | 30 horas/semana
completo 1.100,00
Ensino Superior

Procurador Legislativo 01 Completo — inscrito na | 30 horas/semana | 2.500,00
OAB/TO

| Vigilante Noturno 02 Ensino Fundamental 30 horas/semana | 998,00
ANEXO II ]
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO VAGAS | ESCOLARIDADE CARGA SALARIO (R$)
HORARIA

Chefe de Gabinete da | 01 Ensino Médio | 30

Presidéncia completo horas/semana | 2.000,00
Ensino Médio | 30

Secretério Legislativo | 01 completo horas/semana | 1.500,00

ANEXO I

SINTESE DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANALISTA DE CONTROLE INTERNO LEGISLATIVO:

| — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na lei de diretrizes
orcamentaria e a execugéo do orgamento do Poder Legislativo de Xambioa;

Il — comprovar a legalidade, e avaliar os resultados quanto a economicidade, eficacia e
eficiéncia da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial e da aplicag&o de recursos
publicos pelos gestores legalmente designados;

{li — apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;
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IV — examinar as demonstracdes contabeis, orcamentarias e financeiras, qualquer que
seja o objetivo, inclusive as notas explicativas, da administragéo da Camara Municipal
de Xambio3;

V — examinar as prestagdes de contas dos agentes e responsaveis por dinheiro, bens
e outros valores publicos;

VI — exercer o controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial da
administragéo quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade;

VIl — supervisionar os registros sobre a composicéo e atuacéo da(as) comisséao(des)
de licitacdo, bem como os contratos de qualquer natureza celebrados pela
Administragéo da Camara Municipal;

Vili — promover a verificacéo da exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admisséo
e dispensa de pessoal, a qualquer titulo, encaminhando ao Tribunal de Contas do
Estado do Tocantins, toda documentagdo com os respectivos pareceres sobre a
legalidade, bem como verificar a adogéo de medidas para o cumprimento dos limites
com gastos totais com pessoal de que tratam os arts. 22 e 23 da Lei Complementar n°
101/2000;

IX — alertar a autoridade administrativa sobre imprecisbes e erros casuais de
procedimentos, assim como sobre a necessidade de instauracio de tomada de contas
especiais, nos casos previstos em lei;

X — elaborar relatério e emitir Certificado de Auditoria sobre as prestagées de contas
da Camara de Xambioa, a serem encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado do
Tocantins;

XlI - normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais, observadas
as disposicdes da Lei Organica e demais normas do Tribunal de Contas do Estado do
Tocantins;

XIl - verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestédo Fiscal,
conforme estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n° 101/2000, que sera
assinado também pelo responsavel do Controle Interno;

Xlil — exercer o controle das operacdes de crédito, garantias, direitos e haveres da
Camara Municipal de Xambioa;

XIV — verificar a adocdo de providéncias para a recondugdo dos montantes das
dividas consolidada e mobiliaria aos limites de que trata o art. 31 da Lei Complementar
n° 101/2000;

XV - verificar a observancia dos limites e das condigdes para realizagéo de operagdes
de crédito e inscricdo em restos a pagar;

XVI - verificar a destinacio de recursos obtidos com a alienag&o de ativos, tendo em
vista as restricdes constitucionais e as da Lei Complementar n° 101/2000.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO:

| - Organizar e manter atualizado o indice geral de leis, resolucdes, Decretos
Legislativos e atos normativos e administrativos;

Il - Responsabilizar-se pelas informagdes aos interessados a respeito de processos,
papéis e outros documentos arquivados, e autorizar seu empréstimo, mediante recibo;

Il - Promover a numeragéo e expedicéo de correspondéncias oficial;

IV - Manter servicos de protocolo da correspondéncias e de papéis, documentos,
requerimentos e Leis;
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V - Examinar e registrar os processos legislativos em tramitagcéo na Camara;

VI - Manter atualizado o sistema informatizado de informagbes Legislativas;

VIl - Autorizar a retirada, por servidores e Vereadores, de processos arquivados;

VIl - Organizar o sistema de registro e de referéncia e de indice necessarios a pronta
consulta de qualquer documentos arquivado;

IX - Dar sequéncia a tramitagdo de processos legislativos;

X - Promover a elaboragéo e determinar a expedigéo de atos da Mesa, da Presidéncia
e das Comissdes, resolugdes, decretos legislativos, autdgrafos de leis, certidées, leis
promulgadas pelo legislativo, convocagdes em geral, avisos e demais documentos;

XI - Expedir relatérios sobre o andamento de processos legislativos aos Vereadores:
Xl - Rever periodicamente os processos legislativos arquivados, dando adequacéo a
cada um;

Xl - Ajudar na organizagdo e coordenagdo de todos os eventos realizados na
Cémara;

XIV _ Organizar em arquivo a documentag&o parlamentar relativa a cada vereador:;

XV - Organizar e manter em arquivo separado os projetos destinados & ordem do dia;
XVI - Zelar e responsabilizar-se pelos processos, documentos e papeis em
andamento, de interesse das Comissdes;

XVIl - Receber e registrar documentos de teor legislativo, anexa-los, se necessario,
distribui-los e controlar sua movimentacgéo interna;

XVIII - Promover todos os servicos de digitagdo em geral;

XIX - Planejar e organizar controlando todas as atividades sob sua responsabilidade;
XX - Promover o registro de tramitacdo dos projetos de leis e demais papéis, o
despacho final e a data do respectivo arquivamento;

XXI - Apresentar, anualmente, ou quando for solicitado, o relatério dos trabalhos
desenvolvidos pelo 6rgéo;

XXII — Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente, demais
membros da mesa e Secretaria.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

| - Limpeza em geral

Il - Promover a abertura e fechamento do prédio da Camara nos horarios
regulamentares;

Il - Promover a limpeza e conservacdo interna e externa do prédio, moéveis
eletrodomésticos e maquinarios em geral;

IV - Fiscalizar a utilizagdo de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e demais
equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento ao fim do expediente;

V - Exercer o servigo geral de copa e cozinha;

VI - Atender a presidéncia, a Mesa Diretora, Vereadores e demais servidores de forma
permanente, no fornecimento de agua e café;

VIl - Atendimento nas Sessdes, com fornecimento de agua aos vereadores;

VIl - Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente, demais
membros da mesa e Secretaria.

CONTADOR LEGISLATIVO:
| - Prestar assessoramento contabil em geral a Camara;
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Il - Promover, orientar € supervisionar os servicos contabeis e financeiros da Camara,
determinando a adocéo de providéncias necessarias ao seu melhor desempenho;

lll - Montar e assinar balancetes, balancos gerais e demonstrativos de apuracgio
contabil;

IV — Promover o empenho prévio das despesas da Camara e o acompanhamento da
execucao orcamentaria em todas as suas fases;

V - Acompanhar junto ao 6rgéo de contas do Municipio, 0 exame dos processos
relativos a execucao orcamentaria da Camara;

VI - Elaborar a proposta orcamentaria, A Lei de Diretrizes Or¢camentaria e Plano
Plurianual para serem anexados ao Orgamento Programa do Municipio;

VIl — Prestar assessoramento a Camara no cumprimento de suas atribuicbes de
fiscalizagcdo financeira e orgamentaria do Municipio, nos termos da legislagdo
pertinentes;

VIl - Examinar os processos referentes as contas municipais, apés seu
encaminhamento pelo 6rgdo competente, assessorando as comissdées permanentes,
especialmente a Comissao de Finangcas Orgamento e Fiscalizagdo, na emissao de seu
parecer, e acompanhando os processos submetidos a diligéncia;

IX - Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da gestdo financeira,
orcamentaria e patrimonial da Prefeitura, bem como efetuar a conferéncia dos saldos e
valores declarados como existentes ou disponiveis em balancetes e balangos;

X - Sugerir providéncias as comissées permanentes, especialmente a Comisséo de
Finangas. Or¢gamentos e Fiscalizagdo, com relacéo as inspegdes verificadas, na forma
da Lei;

XI - Prestacdo de contas mensal e anual, e elaboracio dos balancetes;

Xll - Atendimento as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes mensais da
Camara;

Xl - Desincumbir-se de outras atividades que lhe seja conferidas pelo Presidente.

MOTORISTA LEGISLATIVO:

| - Conduzir Presidente, os vereadores e demais servidores da Camara onde for
solicitado com autorizagéo do Presidente;

Il - Promover a guarda, conservacdo, abastecimento, lubrificacéo, limpeza, conserto e
recuperacao do veiculo da Camara;

il - Fazer inspecionar periodicamente, o veiculo da Camara, e providenciar os reparos
que se fizerem necessarios;

Il - Providenciar o licenciamento e o seguro do veiculo da Camara;

IV - Atender vereadores no que for preciso;

V - Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

PROCURADOR LEGISLATIVO:

| - Responder pela representacao e assessoramento juridico do Legislativo Municipal;
Il - Representar e defender os interesses da Camara Municipal, judicial e
extrajudicialmente, de acordo com as determinacgdes do Presidente;

! - Prestar os servigos técnicos juridicos as comissdes permanentes da Camara; e ao
Presidente e membros da mesa;
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IV - Promover o assessoramento técnico aos vereadores;

V - Avaliar e revisar pareceres sobre matéria juridica;

VI — Prestar assessoramento juridico aos diversos setores da Camara, quando
solicitado;

VIi - Elaborar minutas de convénios, contratos e outros atos juridicos;

VIl - Prestar assisténcia juridica 8 Comissdo Permanente de Licitac&o;

IX — Informar as autoridades superiores sobre decisdes judiciais € promover gestoes
necessarias ao seu comprimento;

X - Colecionar decisdes judiciais e administrativas, registrando-as, para subsidiar
estudos, pareceres e informagdes;

XI - Manter-se atualizado com a jurisprudéncia e demais normas legais de interesse do
Legislativo Municipal;

XIl - Assessorar o Presidente e demais membros da Mesa e aos diversos setores da
Camara, quando solicitado, na elaboragéo, exame e pareceres de projetos de leis, de
resolugées, de decretos legislativos e demais atos legislativos;

XIll - Manter-se atualizado o acervo de sua biblioteca juridica e de legislagéo,
utilizando-se sempre que necessario dos recursos de informatica;

XIV - Desincumbir-se de outras atividades que the sejam conferidas pelo Presidente

VIGILANTE NOTURNO:

| - Fazer a guarda noturna dos prédios e dos bens moéveis e eletroeletrdnicos
pertencentes a Camara Municipal;

It - Promover a vigilancia noturna, e diurna nos fins de semana e feriados;

Il - Conferir a locagéo do Plenario;

IV - Fiscalizar a utilizacio de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e demais
equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento no final de seu uso;

V - Organizar e manter o servico de seguranga externa, durante os eventos da
Camara;

VI - Zelar pelo bom desenvolvimento dos trabalhos da Cémara,

ViI - Desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Presidente.



