FURNLVSFEL ST 2 i,
| - 7 GRS | My
. '{,;! y i Q“-L s F\'u“_{;(rf',,j_ﬁ_h
: } uQ LJ . i ,.{_-h"-' Vol T E
ra “H . AW u 4
o WOV e -‘:T;'E‘u -'ht
g QIS lﬂSijalﬂ_

ESTADO DO TOCANTINS -
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIRI DO TOCANTINS

LElI COMPLEMENTAR N° 003/2009, DE 19 DE FEVEREIRO
DE 2009.

Dispoe sobre a estrutura administrativa do
poder Legislativo do Municipio de Cariri do
Tocantins, fixa principios e diretrizes de gestio
e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIRI DO TOCANTINS, Estado
do Tocantins, faz saber que o Plenario aprovou e eu, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA ADIMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO

Art. 1° A Estrutura administrativa da Camara Municipal fica
composto dos seguintes orgaos de assessoramento imediato, com subordinagao
direta a presidéncia:

| Secretaria Geral — SEGER

I Assessoria Juridica — AJURI

111 Assessoria de Controle Interno e Planejamento - ASCIP
1V Assessoria Contabil — ASCON

vV Comissdao Permanente de licitacdo — COPEL

VI Assessoria Parlamentar — AR

§ 1° Integram a Secretaria Geral — SEGER, como unidade de
coordenac¢ao dos servigos, as seguintes:

I Coordenacdo Legislativa — COLEG
11 Coordenac¢do administrativa — COADM

§ 2° Os quantitativos, simbolos e remuneragdao dos cargos em
comissao Municipal, de livre nomeacgdo pelo presidente, criados, mantidos ou
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com denominagdo modificada, estdo especificados no Anexo I, desta Lei assim

definidos:

| Secretario Geral:

I1 Assessor Juridico:

I Assessor de Controle Interno e Planejamento;
IV Assessor Contabil;

Vv Presidente da Comissdo Permanente de licitacio:

Vi Coordenador Legislativo;
VII Coordenador Administrativos
VIII  Assessores Parlamentares.

Art. 2° Os titulares dos orgdos constantes dos incisos II e III do
caput do Art. 1° desta Lei, participardo, quando solicitados, das comissdes
legislativas, emitindo pareceres circunstanciados, em éareas de competéncia na
forma prevista em regulamentacio especifica.

Paragrafo Unico. Os titulares dos cargos de que trata o
~caput deste artigo, deverdo contar com qualificacdo especitica, de nivel superior

e experiéncia em gestdo publica, com registro em conselho de classe, para o
exercicio da atividade.

) CAPITULO II ,
DA COMPETENCIA E ATRIBUICOES DOS ORGAOS E SEUS
TITULARES

Art. 3° A Secretaria Geral — SEGER, como o¢rgdo de apoio
legislativo, administrativo, financeiro e patrimonial, compete-lhe responder pelo
expediente do presidente, zelando pelo estrito cumprimento do Regimento
Interno da Casa e da legislagdo aplicavel a administragdo publica, na gestdo do
processo legislativo, de recursos humanos, do orcamento, das financas, do

patrimonio e das compras, de modo integrado e informatizado e ao seu titular, as
seguintes atribuigdes:
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I Atende as necessidades administrativas internas do
presidente da Camara, nas relacdoes com outros 6rgdos, quando nas relagdes com
vereadores e a comunidade;

I1 preparar o expediente oficial da administracdo geral da
Camara Municipal e conduzir o processo legislativo;
111 examinar ¢ encaminhar, a despacho do Presidente da

Camara Municipal e/ou das assessorias e orgdos, todo o expediente que,
tramitando no legislativo, sejam registrados em sistema de Protocolo Geral,
acompanhando e agendando os prazos, se for o caso, dos manifestos pertinentes;

| AY coordenar e executar a politica de recursos humanos,
cumprindo a dinamica estabelecida em plano de cargos, carreira € remuneragao,
zelando pela honradez das responsabilidades para com os tributos e encargos
sociais e seus beneficios pertinentes;

\Y% conduzir o segundo estagio da despesa, formalizando a
“liquidacdo” da despesa, processo que elide o implemento de condi¢des, criando
para o legislativo a obrigacdo de pagamento;

VI formalizar os pagamentos, cumprida a emissdo da
‘respectiva Ordem de Pagamento, concluindo assim o processo da despesa;

VII  coordenar e¢ executar o controlar financeiro em sistema
informatizado de fluxo de caixa, primando para o equilibrio dos recursos,
visando ao atendimento dos gastos programados durante todo o exercicio;

VII  manter em sistema informatizado o controle patrimonial
do poder legislativo, procedendo tempestivamente sistema de depreciacio,
estabelecido em legislacdo especifica, propondo e procedendo as baixas do
material permanente constituido de modveis, maquinas e equipamento,
considerados imprestaveis ou em desuso;

IX Manter em sistema informatizado, o cadastro dos
fornecedores e prestadores de servicos, cuidando das relagdes negociais do

Poder legislativo com esses parceiros utilizando-se dos principios € normas
ditados na Lei Federal n°8.666/93, de 21 de junho de 1993 e suas alteracoes,

X realizar outras atribui¢des auxiliando o presidente da
Camara em suas atividades legislativas e administrativas;
XI especificamente ao Secretario Geral, compete-lhe assinar

em conjunto com o Ordenador da Despesa, todos os cheques, ordens bancarias,
autorizagoes de transferéncias e todo o expediente orcamentaria e financeiro do
Poder Legislativo.



ESTADO DO TOCANTINS
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIRI DO TOCANTINS

§1° O protocolo Geral, de que trata o Inciso III, artigo,
constitui-se num sistema informatizado responsavel pela autuacdo,

monitoramento e acompanhamento da tramitagdo de todos 0s processos
protocolizados, no ambito do Poder Legislativo.

§ 2° A protocolizacdo consiste no registro inicial, abertura de
capa com a numerag¢do logica seqiiencial e identificacdes pertinentes, , inclusao
de folha de informagdes e despacho e numeragdo de todas componentes- assim,
formalizada a autuacdo do processo.

Art. 4° A_Coordenagao legislativa — COLEG, responde pelo
auxilio ao superior na execuc¢do dos trabalhos relativos as atividades legislativa,
no que se relaciona ao fluxo processual das matérias que serdo apreciadas e

julgadas pelo Pleno da Casa, zelando pelo cumprimento das normas e
regulamentos de ordem geral.

Art. 3° A Coordenacdo Administrativa — COADM, responde
pelo auxilio ao superior imediato na execucdo dos trabalhos de administracao de
recursos humanos, controle das disponibilidades com a promocdo de
conferéncia periddica na conta bancaria; formalizagdo de pagamentos de
processos de despesas, observados os requisitos indispensaveis a sua efetivacdo,
cumprido o estagio da liquidagdo; manter o controle, conservagdo e vigilancia
do patrimonio do Poder Legislativo, bem como sua identificacio e
responsabilidade pelo uso; ainda, ao controle e manutencdo do cadastro de
fornecedores e prestadores de servigos, bem como todo o registro de entrada e
saida de material de consumo, com sua destinacao.

Art. 6° A _Assessoria_Juridica — AJURI, como orgao de
consultoria juridica e procuradoria, compete-lhe o patrocinio dos atos juridicos
em todos os niveis e esfera de governo e, ao seu titular as seguintes atribuicoes:

1 representar 0 legislativo, judicialmente e
extrajudicialmente nas questdes de ordem civil, fiscal trabalhista, criminal
mandado de seguranca e acdo popular, na interposi¢do de recursos, apresentacio
de contestacdo e todos os demais atos da pratica advocaticia, tendentes a
defender os interesses do Poder Legislativo;

11 assistir as comissoes, os interesses e a administracdo do
Poder Legislativo, nos assuntos juridico-legislativo;
111 atender as consultas e emitir pareceres sobre assuntos

juridicos e legislativos solicitados pela Presidéncia;
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A% assistir a Presidéncia na elaboracdo e analise de ato,
contratos convénios e demais providéncias de sua alc¢ada;
V analisar e elaborar atos oficiais, decretos, projetos de lei,

portarias resolu¢des e demais atos pertinentes, orientando quanto as implica¢des
legais, verificando a formulag¢ao e a interpretacdo correta dos textos:

VI orientar o desenvolvimento de sindicancias e inquéritos
administrativos, sugerindo as solugdes cabiveis, nos moldes do Direito
aplicavel;

VII  proceder aos estudos de interesse ou destinado a subsidiar
a elaboragdo de matéria legislativa, por solicitacdo dos vereadores e comissoes:

VII1  assessorar a Comissao Permanente de Licitagéo.

Art.7° A Assessoria de Controle Interno e Planejamento —
ASCIP, como orgdo de assessoramento com postura preventiva, atuarda num
constante aprimoramento dos métodos de controle interno, primando pela
oportunidade do controle, com prioridade na qualidade dos gastos, ensejando
qualificagdo e profissionalismo do processo gerencial, tendo como finalidade os
itens abaixo alinhados e, no que couber, buscar subsidios no Sistema de
"Controle Interno do Poder Executivo:

I avaliar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, a execu¢do dos programas de governo e dos orcamentos do
Municipio;

| comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficacia e eficiéncia, da gestdo orgcamentdria e patrimonial nos o6rgdos
or¢camentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da administracio

municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito
privado;

111 exercer o controle dos créditos, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Municipio;

| AY apolar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional:

V avaliar os resultados alcangados pelos administradores,
utilizando como instrumentos a auditoria e a fiscalizacio;

\ | verificar a execucdo dos contratos;

VII  emitir pareceres circunstanciados sobre matérias que
envolvam or¢gamento, financgas e patrimonio;

VII  assessorar a comissdo Permanente de licitacdo, emitindo o
parecer quanto a legalidade do processo licitatorio, quando Municipal ndo
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contar com assessor , quando a Camara Municipal ndo contar com Assessor
Juridico em seus quadros.

§1° Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao
tribunal de contas do Tocantins, sob pena de responsabilidade solidaria.

§ 2° E supervisionada direta do controle interno, a Secretaria
Geral e, se for o caso, o escritdrio externo de contabilidade, quando terceirizado.

§3° Nenhum processo, documento ou informac¢do podera se
sonegado ao exercicio do controle interno e externo, sob pena de
responsabilidade administrativa, civil e pena a quem, por acdo ou omissio,
causar embarago, constrangimento ou obstaculo.

§4° Fica assegurado total sigilo sobre dados e informacdes
obtidos, servirdo exclusivamente de elementos para elaboracdo de pareceres,
relatorio e manifestagdes no cumprimento constitucional, destinados a
‘autoridade competente sob pena de responsabilidade administrativa.civil e
penal.

Art.8" O titular da Assessoria de Controle Interno e
Planejamento, participara obrigatoriamente do Conselho de Gestdo Fiscal a que
se refere o Artigo 67, da Lei Complementar Federal n° 101/2000, de 04 de maio
de 2000, quando instituido no &mbito do Municipio de Cariri do Tocantins.

Art. 9° A assessoria Contabil — ASCON, como oOrgio de
assessoramento técnico de contabilidade, atuard no registro dos atos e fatos
or¢amentarios, financeiros e patrimoniais, utilizando metodologia prépria da
gestao publica, adotando postura gerencial, de modo integrado e informatizado
€, a0 seu titular, as seguintes atribuicdes:

| coordenar e executar o controle do or¢amento,
acompanhando a emissdo das respectivas Notas de Empenho, num sistema
informatizado de baixa dos créditos descentralizados, integrantes do Orcamento
Geral do Municipio, fun¢do que cumpre o primeiro estagio da despesa;

Il processar todo o sistema contabil do Poder Legislativo,
emitindo e/ou transmitindo via sistema os relatérios e informagdes compativeis
com o ACP utilizado pelo Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, enviando
os autos e/ou relatorios para o sistema central de contabilidade do Poder
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Executivo para incorporagdo aos balancetes e balangos do Municipio de Cariri
do Tocantins;

I assistir a Secretaria Geral na conducdo dos trabalhos
relacionados a contabilidade publica;
| AY responder tecnicamente pelos atos contabeis, assinando

toda a documentacao pertinente.

Art. 10 A Comissio Permanente de Licitacao — COPEL, sera
composta por 03 (trées) membros, todos dotados de inquestionavel idoneidade
moral e técnica, nomeados pelo Presidente da Camara, sendo : 01 (um)servidor
publico do quadro de estaveis, 01 (um) servidor do quadro de comissionados e
01 (um) representante do quadro de servidores eletivos.

§1° As nomeagodes terdo periodicidade anual, renovando seus
membros, no minimo, em 1/3 e, ndo presidéncia, ndo remunerada, podera ter
recondu¢ao por apenas mais um periodo.

§2° Aos membros da comissdo Permanente de licitacao,
compete a realizacdo de certames licitatorios, julgando e adjudicando os
procedimentos e objetos sob licitagdo, de interesse do Poder Legislativo, para o
fiel cumprimento dos ditames da Lei Federal n° 8666/93, de 21 de junho de
1993 e suas alteracoes.

§3° Ndo contado o Poder Legislativo com servidor estavel,
esse sera substituido por representante do quadro de servidores eletivos.

Art. 11°  A_Assessoria Parlamentar — ASPAR, responde pelo
auxilio ao superior imediato na execugdo dos trabalhos relativos as atividades
parlamentares, no que se relaciona ao atendimento do publico em geral que
buscam o parlamentar, realizag@o de trabalhos externos de visita¢cdo, cumprindo
as normas e regulamentos de ordem geral.

CAPITULO III ,
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 12° O Fluxograma do processo da despesa constante do
Anexo IV, contempla todo o fluxo, a seguir, dos processos que envolvam
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despesas, numa seqiiéncia logica, de modo a permitir a agilidade em sua
tramitacao.

Art. 13.° Os cargos de assessoramento técnico, de que tratam os
incisos IT a IV do § 2° do Artigo 1°, desta Lei, serdo preenchidos na modalidade
de contrato de prestagdo de servigos técnicos especializados, por tempo
determinado, na forma dos preceitos da Lei Federal n° 8.666/93, de 21 de junho
de 1993 e suas alteragoes.

Art. 14> Enquanto n3o instituido o Plano de Cargos, Carreira e
Remuneracgdo, os servidores estaveis do Poder Legislativo terdo os quantitativos,
remuneragoes e nomenclaturas conforme o transcrito no Anexo V desta Lei.

Paragrafo Unico Os quantitativos de cargos sdo:
| 04 (quatro) cargos de Agente Administrativo;
Il O1 (um) cargo de Motorista;

111 03 (trés) cargos Auxiliar de Servicos Gerais;

1V 02 (dois) cargos de Vigia.

Art. 15° Nos termos do Artigo 37, inciso 1X, da Constituicdo
Federal vigente fica facultada a realizagdo de contratagdo temporaria por tempo
determinado, neste ato autorizado, para atender as necessidades temporaria de

excepcional interesse publico, respalde no levantamento da capacidade de oferta
no periodo contratual.

Art 16° Os anexos que fazem parte desta Lei, sdo:

Anexo I  Defini¢do de cargos em comissdo e quantitativos
Anexo II Tabela de vencimento dos cargos em comissio:;
Anexo III Organograma;

Anexo IV Fluxograma do processo da despesa.

Anexo V  Definicdo de Cargos de Provimento Efetivo,
Quantitativos € Remuneracdo.

Art.17°  Esta Lei, entra em vigor na data de sua publicacio,
retroagindo seus efeitos ao dia 01 de fevereiro de 2009, ficando revogadas as

disposi¢des em contrario, em especial e integralmente a Lei n°. 01/2003, de 23
de Dezembro de 2003.
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Gabinete do Prefeito Municipal de Cariri do Tocantins — TO, 19 de

fevereiro de 2009.
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ANEXO 1

DEFINICAO DE CARGOS EM COMISSAO E QUANTITATIVOS
GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR E DE ASSESSORAMENTO

CARGO SINTESE DAS ATRIBUICOES | QUANTIDADE | NiVEL
.y Coordenagdo e assessoramento superior
Secretario de gerenciamento estratégico de acdes de 01 DASL I
Geral desenvolvimento institucional, nas
atividades publicas meios e fins.
Assessoramento técnico e representacio
Assessor do Legislativo, judicial ou 01 CONTRATO
Jurdico extrajudicialmente, prestando assessoria e
: consultoria juridica a todos os 6rgdos e
comissdes constituidas.
Assessor de | Assessoramento técnico_ com priorizacao
Controle das .agﬁes preventivas  para 0 01 CONTRATO
Iaterio e gerenclamento  de  resultados, sem,
Planei contudo, desconsiderar os principios da
ancjamento legalidade.
Assessoramento técnico em
ASS@SFW contabilidade, na gestdo dos registros dos 01 CONTRATO
Contabil atos e fatos orcamentarios e patrimoniais.
Coordenagdo e execucdo dos trabalhos de
oordenador By :
Coordenado responsabilidade da Secretaria Geral. 02 DAIL I
o Assessoramento geral de carater técnico
hag parlamentar, em nivel de Gabinete de
Parl t 03 DAIL I
ariamentar | yereador.
Presidente da
Comissio Get;enci_amento do sistffma‘de licitagdes 01 NAO
Permanente de | ™ ambito do Poder Legislativo. REMUNERADO

Licitacao
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ANEXOQO 11

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO
DO PODER LEGISLATIVO

NIVEL VALOR
DASL I RS 1.500,00
DAIL I RS 700,00
DAIL II RS 600,00
Legenda: DASL = Dire¢éo e Assessoramento Superior do Legislativo

DAIL = Dire¢édo e Assessoramento Intermediario do Legislativo
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Uma Camara para todos

ANEXO 111
ORGANOGRAMA

ASSESSORIA
JURIDICA

ASSESSORIA
PARLAMENTAR

PRESIDENCIA

ASSESSORIA DE
CONTROLE
INTERNO E

PLANEJAMENTO

ASSESSORIA
CONTABIL

SECRETARIA
GERAL

COMISSAO
PERMANENTE
DE LICITACAO

COORDENACAO

COORDENACAO

LEGISLATIVA ADMINISTRATIVA

LEGENDA:

D Gestor/ Administrador [.inha de subordinacao

D Orgdos de chefia e assessoramento -ssusssss Linha de vinculacdo funcional
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ANEXO 1V

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DA DESPESA

COADM
Formalizacdo da Solicitacio de

Compras/Servicos
(realizacdo pesquisa de precos € pro-
tocolizacdo

%

COADM

Formalizacao dos procedimentos de
contratacao/aquisicao.

(contratacdo ou autorizacao de fornecimen
to: publicacdo de resumo

ASCON

Formalizacido dos procedimentos con-
tabelis.

(lancamentos e emissdo de nota de empe-
nho)

SEGER

Verificacao dos procedimentos de liqui-
dacao e formalizacio do pagamento.
(finalizacdo do processo e encaminhamen-
mento a Contabilidade para composicio
cdo do balancete mensal)

SEGER

(consignara na respectiva solicitacdo a
cdo a codificagdo da despesa)

PRESIDENTE

Autorizaciao para a realizacao da des-
pesa.

(formalizada no campo proprio da res-
pectiva solicitacao)

COPEL
Formalizac¢ao de processo licitato-
rio.

1. (Justiticagdo de dispensa ou inexi-
oibilidade de licitacao)

2. (emissdo de carta-convite/edital,
julgamento, adjudicacio...)

AJURI*

Formaliza¢iao do parecer juridico.
(emissdo de parecer sobre o certame,

enviando para homologacio)

| ASCIP !
Exercicio do controle interno. |
(acompanhamento do processo em |
qualquer ou todos os estagios) |

Verificacido de provisao orcamentaria.
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ANEXO YV

13

DEFINICAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO,
QUANTITATIVOS E REMUNERACAO.

CARGO NIVEL |QUANTIDADE | SALARIO BASE
Assistente Médio 04 RS
Administrativo
Motorista Medio 01 R$
Auxiliar de Servicos Fundamental 03 R$
(Gerais
Vigia Fundamental 02 R$




