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REGISTRO DAS COMPETENCIAS

A competéncia da Mesa Diretora encontra-se estabelecida nos art. 7° do

Regimento Interno da Camara Municipal de Santo Antonio dos Lopes,

conforme segue:

Art. 7° - A Mesa da Camara compor- se- a de um Presidente, um 1° Vice-

Presidente, um 2° Vice- Presidente, Um 1°Secretario e um 2° Secretario e a
compete:

| - Sob a orientagdo do Presidente, dirigir os trabalhos em
Plenario;

- propor dentre outros projetos, aqueles que versem sobre licenca do
Prefeito, do Vice-Prefeito para afastamento dos cargos respectivos.

lll - autorizagdo para ausentarem - se do Municipio o Prefeito e o Vice-
Prefeito, por temposuperior a 15 dias.

A competéncia da Presidéncia encontra-se estabelecida nos arts. 16 a
21 do Regimento Interno da Camara Municipal de Santo Anténio dos

Lopes, conforme segue:

Art. 16° - O Presidente da Caémara é o seu representante legal nas suas
relacbes externas, cabendo- lhe ainda as fun¢des administrativas e diretas de
todas as atividades internas, competindo- Ihe privativamente:

I— quanto as atividades legislativas:

a - comunicar aos Vereadores, por escrito, com antecedéncia minima de 24
horas, a convocacido de sessao extraordinaria, quando esta ocorrer fora da
sessdo normal;

b — determinar a requerimento de autor, a retirada da proposi¢cao que ainda
nao tenha parecer da Comissao, ou, em havendo, lhe seja contrario;

Cc — nado aceitar substitutivo ou emenda que ndo seja pertinente a proposi¢cao
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inicial;

d — declarar prejudicada a proposi¢ao, em face da rejeicao ou aprovacgao de

outra com 0 mesmo objetivo;

e — presidir a sessao de eleicdo da Mesa no periodo seguinte e dar- lhe posse;

f — zelar pelos prazos do processo legislativo, bem como daqueles

concedidos ao Prefeito e as Comissdes;

g — nomear os membros das Comissdes Especiais criadas por deliberacao da

Camara e designar-lhe os substitutos;

h — fazer publicar os atos da Mesa e da Presidéncia, quais sejam Portarias,

Decretos, Resolugdese Leis promulgadas pela Camara;

i — deferir os pedidos dos Vereadores e justificar as auséncias por motivo de

saude ou interesse particular;

j — dar posse ao Prefeito, Vice- Prefeito e Vereadores que nao hajam sido

empossados no primeiro dia da instalacédo da legislatura;

k — declarar extinto o mandato do Prefeito, do Vice- Prefeito e dos

Vereadores, nos casos previstos em Lei;

| — substituir o Prefeito, nos casos da Lei Organica;

m- representar sobre a inconstitucionalidade de Leis, observado o que, a

respeito, dispuserem a Constituigao do Estado e a Lei Organica do Municipio.

n—interpelar judicialmente o Prefeito, ou adotar quaisquer outras medidas de

direito, quando este deixar de colocar a disposi¢cdao da Camara as quantias

requisitadas ou os recursos a ela destinados;

o—pedir a intervengao do Municipio, nos casos previstos na Constituicao do

Estado e na Lei Organica;

p- determinar a publicacao de informacgdes e dados nao oficiais constantes do
expediente;

g- determinar que as publicacdes oficiais sejam feitas por extenso, ou em

resumo, ou somentena Ata;

r- reiterar o pedido de informacgdes ao Prefeito;



ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DOS LOPES
CNPJ -07.371.735/0001-70
Rua Osvaldo Rocha - 27

s- dirigir com suprema autoridade a politica da Camara e fazer, a qualquer
momento, comunicagao de interesse publico ao Plenario.

II — Quanto as sessoes:

a- Convocar, presidir, abrir, encerrar, suspender ou prorroga-las,
observando e fazer observar este Regimento e as Leis do Municipio;

b- determinar ao Secretario que faca leitura da Ata e do expediente;

c- determinar, por Oficio ou a requerimento de qualquer Vereador, em
qualquer fase dos trabalhos, a verificacdo do numero de presenca;

d- declarar a hora destinada ao expediente ou a Ordem do Dia e os prazos
facultados aos oradores;

e- organizar e anunciar a Ordem do Dia;

f- conceder ou negar a palavra os Vereadores, e ndao permitir divulgacoes
ou apartes estranhosao assunto em discusséo.

g- interromper o orador que se desviar da questao em debate, que tenha seu
tempo esgotado, ou que falar sem o respeito devido a Camara ou a qualquer
de seus membros, advertindo-o chamando-o a ordem e, em caso de
insisténcia, cassar a palavra, suspender a sessao ou encerra- la
definitivamente;

h- estabelecer o ponto da questédo sobre o qual devem ser feitas as votagoes;
i- anunciar o que se havera de discutir ou votar e dar o

resultado das votacgdes;

j- votar nos casos previstos na Legislagao Municipal;

k- anotar em cada documento a deciséo do plenario;

I- resolver, soberanamente, qualquer questao de ordem,;

m- mandar anotarem livros proprios os procedentes regimentais, para a
solucao de casos analagos;

n- manter a ordem no recinto da Camara, advertir os assistentes, podendo

pedir forga militar para evacuagdo de galeria em caso de ameacga a boa
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marcha dos trabalhos;

o- anunciar o término das sessdes e convocar a sessao seguinte;

p-assinar a Ata das SessOes, os editais, as portarias e o expediente da
Camara.

111- Quanto a administracdo da Camara

a- mediante resolugdo nomear, promover, exonerar, remover, readmitir,

reclassificar, comissionar, conceder gratificagcdes, licencas, abono, férias,

demitir e aposentar nos termos da Lei, os servidores da Camara Municipal,

promovendo-lhes ademais as responsabilidades administrativas, civil ou

penal.

b- superintender o servico da Secretaria da Camara, autorizar nos limites do

Orcamento as suas despesas e requisitar o numero ao Poder Executivo;

c- fixar no quadro de aviso, até o dia 30 de cada més, o balango orgcamentario
e financeiro;

d- proceder as licitagcbes para a compras, obras e servicos da Camara, na

forma da legislagao pertinente;

e- rubricar os livros destinados aos servicos da Camara e sua secretaria;

f- providenciar, nos termos da Constituigdo Federal, a expedi¢cao de certidoes

que lhe forem solicitadas, relativas a despachos, atos ou informacdes a que

expressamente se refiram os requerentes;

g- fazer, no fim de sua gestao, o relatério dos trabalhos da Camara;

h- convocar a Mesa;

i- dar andamento aos recursos interpostos contra os seu atos, da

Mesa ou do Plenario;

j- expedir os processos as Comissdes e inclui-los na pauta

k- assinar toda correspondéncia da Camara, quaisquer que sejam 0s niveis

das autoridades a quese destinem;

Iv- QUANTO AS RELACOES EXTERNAS DA CAMARA;
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a- dar na audiéncia publica Camara nos dias e horas designadas;

b- superintender e censurar publicacdo dos trabalhos da Camara, nao
permitindo expressdesvedadas pelo Regime;

c- manter, em nome da Camara, todos os contatos de direito com o
Prefeito e demaisautoridades;

d- representar a Camara em juizo, ex-oficio por deliberagao do Plenario;

e- encaminhar ao Prefeito os pedidos de informacdes formuladas pela Camara;
f- promulgar as resolugdes e Decretos legislativos, bem como as emendas
a Lei Organica doMunicipio.

Art. 17°. — E vedado ao Presidente decidir em questdo expressamente
definidas comocompeténcia do plenario;

Art. 18°. -Ao Presidente é facultado o direito de apresentar proposi¢des a
consideragao doPlenario, mas para discuti-las devera passar a presidéncia ao
seu substituto legal.

Art. 19°. — O Presidente da Camara ou seu substituto legal s6 tera direito a
voto nos seguintescasos:

I — eleigdo da Mesa Diretora;

IT - quando houver empate de qualquer votagao

no Plenario;

I — nos casos por escrutinio secreto;

IV — na votagdo nas emendas da Lei Orgéanica.

Art. 20°. — E vedado interromper ou apartear o Presidente, sendo com sua
expressa anuéncia.

Art. 21°. - Para efeito de “quorum”, o Presidente em exercicio dos

trabalhos sera sempreconsiderado para votagao em Plenario.

A competéncia da Vice-Presidéncia encontra-se estabelecida no arts. 22
e 23 do Regimento Interno da Camara Municipal de Santo Anténio dos

Lopes, conforme segue:
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Art. 22° - Sempre que o Presidente ndo se achar no recinto a hora
regimental, no inicio dostrabalhos, sera substituido pelo 1° Vice- Presidente
€, na auséncia deste pelo 2° Vice-Presidente.

Paragrafo Unico — Quando o Presidente, por motivo qualquer, tiver
necessidade de deixar acadeira, sera substituido pelo 1° Vice- Presidente.
Art. 23°. — No caso da auséncia, vacancia ou impedimento do Presidente,

sera substituido pelo1° Vice- Presidente, na plenitude de suas fungdes.

A competéncia dos Secretarios encontra-se estabelecida no arts. 24 a
26 do Regimento Interno da Camara Municipal de Santo Antbénio dos

Lopes, conforme segue:

Art. 24°. — Compete ao 1° Secretario

| — redigir e transcrever as Atas das Sessoes secretas;

lI- ler o expediente do Prefeito e de diversos, bem como as proposi¢oes e
demais papéis quedevem ser do conhecimento do Plenario;

[ll- auxiliar Presidéncia na inspe¢ao dos servigos da Secretaria e na
observancia desteRequerimento;

V- colaborar na execugcdo no Regimento interno, do Regulamento e do

Regimento dia érgaos;

V- assinar, com o Presidente e o 2° Secretario, as atas, resolugoes,
Projetos de Lei aprovados pela Camara, assim como as folhas de
pagamento;

VI — determinar a entrega, aos vereadores, dos avulsos impressos relativos a
matéria da Ordemdo dia;

Art. 25°. — Compete ao 2° Secretario:
superintender a redacdo da Ata, resumindo os trabalhos da sessao,

assinando-a,juntamente com o Presidente e o 1° Secretario.



VL.

ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DOS LOPES
CNPJ -07.371.735/0001-70
Rua Osvaldo Rocha - 27

. fazer a inscricdo de oradores;
. fiscalizar a publicagao dos debates e organizagdo dos anais ou boletins;

. anotar o tempo do orador na tribuna, quando for o caso bem como as vezes

que desejarusa-la;
controlar a organizagéo da folga folha de frequéncia dos Vereadores e assina-
la;

substituir o 1° Secretario em suas auséncias e impedimentos;

Vll.ler as Atas;

Vlll.coordenar os servigos da Se¢ao de taquigrafia e de gravagao.

IX.

Constatar a presenga dos vereadores ao abrir-se a sessao, confrontando-a
com o livro de presenca, anotando 0s que comparecerem € 0S que
faltarem, com causa justificada ou ndo, e consignar outras ocorréncias
sobre o assunto, assim comoencerrar o referido livro ao final da sesséo;

fazer a chamada dos vereadores nas ocasides determinadas pelo Presidente.

Art. 26°- Sao atribuicbes do 2° Secretario, além das previstas no art. 11°:
- Exercitar as delegacdes que Ihes forem concedidas pela Mesa;
- Propor a Mesa a designacao e a dispensa do pessoal dos seus

gabinetes, obedecidas as normas estabelecidas neste Regimento.

A competéncia da Diretoria Executiva encontra-se estabelecida nos arts.
68 a 70 do Regimento Interno da Camara Municipal de Santo Anténio dos

Lopes, conforme segue:

Art. 66°- Os servigos administrativos da Camara far-se-do através de sua
Secretaria Executiva, por Portaria ou Ordem de Servico baixada pelo
Presidente.

Paragrafo Unico- Todos os servicos da Secretaria Executiva serdo dirigidos e

disciplinados pela Presidéncia da Camara, que podera contar com o auxilio
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dos Secretarios.

Art. 67°- A nomeacao, admissdo e exoneragao, demissdo e dispensados
servidores da Camara competem a Presidéncia.

Art. 68°- Todos os servigos da Camara, que integram a Secretaria Executiva,
serdo criadas, modificadas ou extintos por leis; a criacdo ou extingcao de seus
cargos, bem como a fixagao de seus respectivos vencimentos serao por Lei,
de iniciativa de qualquer Vereador ou da Comissao da Camara.

69°- Compete a Secretaria Executiva coordenar os trabalhos das Diretorias,
sendo estas subordinadas aquela.

Art. 70°- A correspondéncia oficial da Camara sera elaborada pela Secretaria

Executiva sob a responsabilidade da Presidéncia.

Ver mais em:

https://www.cmsantoantoniodoslopes.ma.gov.br/arquivos/b1efd52f0b8af4dba06

3b6501238f560.pdf

A competéncia dos cargos de provimento efetivo e comissionados
encontra-se estabelecida no anexo lll, da lei n° 05, de 13 de DEZEMBRO
de 2019.

AGENTE ADMINISTRATIVO

Seleciona, classifica, cadastra e arquiva documentos em geral. Recebe,
tramita, digita, confere, reproduz, organiza e arquiva documentos, oficios e
correspondéncias. Inserir dados em sistemas informatizados, bem como
atualiza e consulta banco de dados; Redigir expediente administrativo;
Proceder a aquisicdo, guarda e distribuicdo de material; Redigir expedientes
administrativos, tais como: memorando, cartas, oficios, relatorios, revisar

quanto ao aspecto redacional ordens de servigo, instrugbées, exposicbes de


https://www.cmsantoantoniodoslopes.ma.gov.br/arquivos/b1efd52f0b8af4dba063b6501238f560.pdf
https://www.cmsantoantoniodoslopes.ma.gov.br/arquivos/b1efd52f0b8af4dba063b6501238f560.pdf
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motivos: Realizar ou orientar coleta de preco,; Realizar atividades fins.

CONTROLADOR
Desempenhar todas as fungées e atribuicbes definidas no Sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de Vereadores de Santo Anténio
dos Lopes - MA, tais como:
| - proceder a avaliagdo da eficiéncia, eficacia e economicidade do
Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal;
Il - promover auditorias internas periddicas levantando os desvios,
falhas e irregularidades e recomendando as medidas corretivas
aplicaveis;
Il - revisar e orientar a adequacg&o da estrutura organo administrativa do
Poder Legislativo com vistas a racionalizagdo do trabalho, objetivando o
aumento da produtividade e a redugdo de custos operacionais;
IV - supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo Local para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite caso
necessario;
V - realizar controle dos limites e das condigbes para a inscricdo de
despesas em restos a pagar;
VI - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal;
VIl - examinar as fases de execugao da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;
VIl - avaliar em que medida existe na Cadmara um ambiente de controle
em que oS servidores estejam motivados para o cumprimento das
normas ao invés de despreza-las;
IX - cientificar a autoridade responsavel quando constatadas

ilegalidades ou irregularidades na Administracdo do Legislativo Local.



ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DOS LOPES
CNPJ -07.371.735/0001-70
Rua Osvaldo Rocha - 27

SUPERVISOR DE MANUTENGAO E LIMPEZA
Descrigéo das atribuigbes:
| - Executar os servigos de limpeza e/ou manutengdo em geral,
providenciando produtos e materiais necessarios para manter a
conservagao e higiene das dependéncias do Poder Legislativo;
Il - Executar tarefas inerentes ao servico de copa e cozinha, como
preparo de chas, café, lanches, refeigcbes e outros;
Il - Executar servigos de lavagem, secagem e engomadura de roupas
de mesa, toalhas, guardanapos e similares;

IV - Requisitar materiais para a realizagéo da limpeza.

CHEFE DE SEGURANCA PATRIMONIAL

Orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo,
estocando e distribuindo os diversos materiais; Conferir o estoque,
examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando
necessidades futuras; Controlar o recebimento de material,
confrontando as requisi¢cbes e especificagbes com as notas e material
entreque; Organizar o armazenamento de produtos e materiais,
fazendo identificacdo e disposicdo adequadas, visando uma
estocagem racional; Zelar pela conservagdo do material estocado em
condigbes adequadas evitando deterioramento e perda; fazer o0s
registros dos materiais sob guarda nos depdsitos, registrando os
dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas;

Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagdes
exatas sobre a situagao real do almoxarifado; Realizar inventarios e
balangbes do almoxarifado;, Coordenar e controlar o trabalho do

pessoal do almoxarifado; Executar outras tarefas afins, determinadas
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pelo superior imediato.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Corresponde os cargos que se destinam a proceder a limpeza do
prédio e instalagdes, varrer, desinfetar, coletar e acondicionar o lixo,
retirar detritos, bem como realizar os servigos de copa e cozinha.
Atribuicbes tipicas: =zelar pela conservacdo dos utensilios e
equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza publica, recolhendo-
os € mantendo-os limpos; limpar e arrumar dependéncias e
instalagdes do prédio, a fim de manté-los nas condicbes de asseio
requeridas; recolher o lixo na unidade em que serve, acondicionando
os detritos e depositando-os de acordo com as determinagdes
definidas: percorrer as dependéncias do edificio da Camara, abrindo e
fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando os
pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos; preparar e
servir café e pequenos lanches a visitantes e servidores da Camara;
manter limpos os utensilios de cozinha; verificar a existéncia de
material de limpeza e alimentacg&o e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposicao, quando for o caso; manter limpo e verificada, bem como a
necessidade de concertos e reparos nas dependéncias, moéveis e
utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia; executar

outras atribuicdes afins.

SECRETARIA
Executar, sob orientagéo, atividades de atendimento ao Publico em
geral com presteza e educacdo; anotar e transmitir comunicagées
externas e internas; Atender ao publico em geral com presteza e

educacdo; Promover o atendimento aos clientes internos e em geral
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com presteza e educagdo; Promovoer o atendimento ao publico
interno e externo;, Encaminhar pessoas e solicitagbes aos setores
competentes; Receber correspondéncia, convites, encomendas e
providenciar o devido encaminhamento; Anotar e transmitir
comunicagbes externas e internas; Inserir atualizado o cadastro do
banco de dados e arquivos do sistema informatizado; Zelar pelos
equipamentos e sistema informatizados disponiveis na execug¢do de
suas atividades; Auxiliar a realizacdo dos eventos da Cémara;
Recepcionar, identificar e registrar autoridades e liderangas para fins
de comunicagdo; Organizar e manter atualizados ficharios,
documentos e correspondéncias de sua area de atuagéo; Prestar, sob
orientagdo, informagbes gerais sobre a Céamara; Acompanhar o0s
servigos sob suas responsabilidades, propor alternativas e promover
acbes para o alcance dos objetivos da instituicdo;, Acompanhar as
publicagbes relacionadas com sua atividade profissional; Executar as
suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da
Camara, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de
trabalho, Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza,
esteja inserida no ambito de suas atribuigbes; Conhecer o Regimento

Interno da Camara e a Lei Orgénica Municipal.

ADVOGADO - ASSESSOR JURIDICO
Assessoria juridica ampla para o pleno exercicio das fungbes
legislativas, na Cémara Municipal; Descricdo Analitica: Examinar
previamente sob o ponto de vista Juridico os Projetos de Lei e demais
atos legais que forem submetidos a apreciagdo do plenario; emitir
pareceres e estudos técnicos de ordem publica, dar informagbées de
ordem verbal ou escrita, prestar assessoramento a pratica de atos

administrativos do Presidente da Camara Municipal; instruir processos,
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assessorar as comissées permanentes ou provisorias, atendendo os
interesses da Camara Municipal no Poder Judiciario, e executar
tarefas afins de estudar a legislacao referente ao 6rgdo que trabalha
ou de interesse para o mesmo, propondo modificagbes necessarias;

efetuar pesquisas para o aperfeicoamento dos servigos.

ASSESSOR PARLAMENTAR
Assessorar os servidores e Vereadores, nas reunibes das Comissées,
nas audiéncias publicas e das Sessbes Ordinarias, Extraordinarias,
Solenes e Especiais da Camara de Vereadores; Redigir informagbes
simples, oficios, cartas, memorando, telegramas, Pedidos de
Providéncias, requerimentos, Pedidos de Informacbes, Indicagées,
Projetos de Leis; auxiliar a dire¢cdo e fazer o controle de movimentagdo
de entrada e saida de processos, preencher fichas, operar

microcomputador e executar tarefas externas e internas afins.

CONTADOR
Supervisdo e assessoramento na realizagdo das tarefas de ordem
contabil e orgcamentaria;, examinar previamente sob o ponto de vista
contabil os projetos de lei e demais atos legais que forem submetidos
a apreciagcdo do plenario; Prestar assessoramento a pratica de atos
administrativos do Presidente da Camara Municipal; instruir processos,
assessorar o0s servigcos administrativos, legislativos e financeiros, sob a
ordem contabil, assessorar as comissbées permanentes ou provisorias,
defender os interesses da Camara Municipal no Tribunal de Contas do
Estado;, Assessorar os Vereadores na fiscalizagdo dos atos do
Executivo, na questdo orgcamentaria prevista na Lei de
Responsabilidade Fiscal, nos procedimentos da execucdo financeira

do Executivo e Legislativo Municipal; Assessorar o0s servigos de
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contabilidade e tesouraria do Legislativo Municipal e executar tarefas
afins; Executar a escrituragdo analitica de atos e fatos administrativos;
escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receitas e
despesas; conciliar contas bancarias e de caixa; levantar balancetes
patrimoniais e financeiros; conferir balancetes auxiliares; efetuar os
lancamentos das receitas por caixa e bancos; extrair contas de

devedores; examinar processos de prestagcédo de contas.

TESOUREIRO
Coordenar e chefiar a Tesouraria, exigir o cumprimento de tarefas
proprias do setor, prestar assesoria, financeira e orgamentarias;
movimentar fundos, informar a Presidéncia e dire¢cdo sobre o saldo
das contas bancarias e encaminahr processos relativos a competéncia
da Tesouraria; assinar e endossar cheques; encaminhar relatérios e
Solicitar a sua publicagao. Informar ao Diretor Executivo o andamento
dos trabalhos. Elaborar boletins mensais e fazer folha de pagamento
aos servidores e vereadores e seus respectivos vencimentos e
encargos e entregar copias dos contracheques. Controlar o
recebimento dos repasses orgcamentarios e saldo bancario e fazer o
pagamento da aquisicdo de materiais e bens adquiridos pela Camara

e executar tarefas afins.

PREGOEIRO
Os pregoeiros e a equipe de apoio da Cémara Municipal tem por
miss&o realziar licitagbes nas modalidades pregéo presencial e pregéo
eletrénico. Compete ao pregoeiro: Coordenar o processo licitatorio;
Receber, examinar e decidir as impugnag¢bes e consultas ao edital,
apoiado pelo setor responsavel pela sua elaboracdo e pela equipe de

apoio; Conduzir a sessdo publica;, Credenciar 0s interessados;
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Receber os envelopes das propostas de pregco e da documentagédo de
habilitagdo; Verificar e julgar as condigbes de habilitagdo; Realizar a
abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a
classificagdo dos proponentes; Conduzir os procedimentos relativos
aos lances e a escolha da proposta ou de lance de menor prego;
Indicar o vencedor do certame; Elaborar e assinar a Ata do pregéo;
Conduzir os trabalhos da Equipe de Apoio; Adjudicar o objeto, quando
ndo houver recurso; Encaminhar o processo devidamento instruido
apos a adjudicagdo a autoridade superioro e propor a homologagéo, e
Havendo recurso, encaminha-lo a autoridade competente, com todas
as informagbes e esclarecimentos que se fizerem necessarios para

subsidiar a decisao.

CHEFE DE GABINETE
Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do
Vereador, realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos
demais cargos do Gabinete; Supervisionar ou elaborar projetos,
indicagbes, proposi¢bes, emendas e demais atos inerentes ao
processo legislativo;, Coordenar o atendimento dos municipes e
reivindicagbes da sociedade em geral, prestando assessoria ao
vereador na organizacdo e funcionamento do gabinete; Assessorar o
Vereador em suas relagbes politico-administrativas com a populagéo,
orgéos e entidades publicas e privadas; Assessorar a elaboragdo da
agenda de compromissos e obrigagbes do Vereador; Receber,
preparar e expedir correspondéncias do Vereador; Responsabilizar-se
por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete;
Organizar e manter atualizados o0s registros e controle de arquivo do
gabinete; Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagéo dos

recursos fornecidos pela Camara; Solicitar e controlar os materiais e
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demais suprimentos fornecidos ao gabinete;, Realizar, a pedido do
Vereador, o relatorio de atividades do gabinete; Assessorar, cumprir e
fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;
Cumprir as determinagbes do Vereador; Exercer outras atividades

correlatas.

ASSESSOR LEGISLATIVO
| - Assessorar as atividades dos Vereadores em plenario; Il - Organizar
o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos
relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal; Ill - Organizar o
sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizagdo de
documentos; IV - Auxiliar na redacdo de projetos de lei, resolugées,
decretos legislativos, portarias e demais atos e documentos legais; V -
Informar  procedimentos administrativos, encaminhando-os as
unidades competentes; VI - Participar do processo seletivo de papéis e
documentos a serem eliminados, de acordo com as normas que refem
a matéria; VIl - Realizar, quando solicitado, a transcricdo e supervisao
das gravagbes das atas de reunibes das comissbes e das sessbdes
plenarias; VIIl - Executar servicos administrativos de maior
complexidade sempre que necessario; IX - Realizar servicos de
natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte

legislativo; X - Executar outras atividades correlatas.

Saber mais:
https://www.cmsantoantoniodoslopes.ma.gov.br/arquivos/a4ec2ca31c395fd
a72fe31ddee49b926.pdf



https://www.pitanga.pr.leg.br/leis/legislacao-municipal/2019/lei-ordinaria/2017/lei-no-2071-de-28-de-junho-de-2017.pdf/view
https://www.pitanga.pr.leg.br/leis/legislacao-municipal/2019/lei-ordinaria/2017/lei-no-2071-de-28-de-junho-de-2017.pdf/view
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