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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DOS CRENTES
CNPJ: 01.577.844/0001-62

LEI N° 399 DE 02 DE MARCO DE 2023.

DISPOE SOBRE A REORGANIZAGCAO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DOS
CRENTES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito de Sdo Pedro dos Crentes/MA, no uso de suas atribuigdes legais, com fulcro
nos artigos 29, 30, inciso I, 37, inciso X, da Constituigdo Federal, c/c os artigos 11, inciso
I, 29. 36. incisos IIl e IV, da Lei Orgénica do Municipio. faz saber que a Camara
Municipal aprovou e EU sanciono a seguinte lei:

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta lei dispde sobre a Estrutura e a Organizagio Administrativa da Camara
Municipal de Sdo Pedro dos Crentes, efetivando a operacionalizagdo de seus servigos
precipuos. racionalizando atividades e objetivos para o regular funcionamento do Poder
Legislativo Municipal em prol da coletividade.

CAPITULO I DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Sdo Pedro dos Crentes, no
intuito de cumprir com os preceitos legais existentes fica assim constituida:

[ - Plenario;

Il - Mesa Diretora:

II1 - Comissdes Legislativas;
[V - Presidéncia:

1) Gabinete da Presidéncia:

a) Chefia de Gabinete;/9

b) Assessoria da Presidéncia;

¢) Controladoria;

d) Procuradoria Juridica;

e) Assessoria de Processo Legislativo.

2) Secretaria Geral:

a) Secretaria Geral;
b) Departamento Financeiro e Administrativo;
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¢) Contabilidade

d) Coordenagdo de Licitagdes ¢ Contratos;
¢) Recursos Humanos;

f) Comunicagio e Publicidade;

g) Protocolo ¢ Expediente;

h) Transporte;

i) Seguranga e Vigilancia;

) Servigos Gerais.

3) Departamento Legislativo e de Patrimonio:

a) Técnica Legislativa;
b) Proposigdes ¢ Pesquisa;
) ¢) Redagdo. Ata ¢ Anais;
\ 0 d) Legislagdo;
e) Patrimonio e Almoxarifado;
f) Compras e Servigos.

CAPITULO I1 ORGAOS DELIBERATIVOS DE NATUREZA POLITICO
ADMINISTRATIVOS SECAO I DO PLENARIO

Art. 3° O Plendrio é o 6rgdo deliberativo e soberano da Cdmara Municipal de Sdo Pedro
dos Crentes, constituido pela reunifio dos vereadores no livre exercicio do seu mandato
nos termos Regimentais e da Lei Organica do Municipio.

DA MESA DIRETORA

Art. 4° A Mesa Diretora € o 6rgdo diretivo da Camara Municipal, composta e eleita na
forma prevista no Regimento Interno da Casa, o qual também dispde sobre suas
3 atribui¢des e competéncias.

SECAO III DAS COMISSOES LEGISLATIVAS

Art. 5° As Comissdes Legislativas sdo orgos de cardter permanente e tempordrio,
destinadas a emitir parecer, promover estudos especificos, realizar investigagdes e
julgamentos politico administrativos dos agentes politicos no &mbito Municipal, na forma
e termos estabelecidos no Regimento Interno da Casa.

SECAO IV DA PRESIDENCIA

Art. 6° O Presidente da Mesa Diretora é o representante legal da Cdmara Municipal de
Sdo Pedro dos Crentes nas suas relagdes externas, cabendo-lhe a gestdo or¢amentaria,
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contabil e financeira de suas atividades internas, bem como. o exercicio das atribuigdes e
competéncias previstas no Regimento Interno e na Lei Orgénica.

SUBSECAO 1 DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 7° O Gabinete da Presidéncia ¢é o Orgio de assessoramento parlamentar que tem por
objetivo conceder suporte funcional ao Presidente da Cadmara Municipal, no exercicio das
fungdes, prerrogativas e responsabilidades atribuidas a este por lei e pelo Regimento
Interno.

§ 1° Chefia de gabinete da Presidéncia ¢ o orgdo que dirige administrativamente e
politicamente o Gabinete da Presidéncia, dando assisténcia direta ao Presidente,
representando-o politicamente e socialmente.

’ § 2° Assessoria da Presidéncia é o 6rgdo que oferece o suporte a tomada de decisdes e
execugdo de agdes que cunho estritamente parlamentar, identificando as demandas da
sociedade para providencias de algada da Presidéncia;

SUBSECAO II DO GABINETE DO VEREADOR

Art. 8° O Gabinete de Vereador ¢ unidade de assessoramento parlamentar da Edilidade,
coordenado pelo vereador titular, tendo por finalidade prestar a este suporte no
desenvolvimento de suas atividades parlamentares.

CAPITULO I1I DOS ORGAOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA SECAO I
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 9° A Procuradoria Juridica tem por finalidade a representagéo judicial ¢ extrajudicial
da Camara Municipal, o assessoramento a Presidéncia e 8 Mesa Diretora em assuntos de

‘) natureza juridica. sendo orientada pelos principios da legalidade, impessoalidade, e
indisponibilidade do interesse publico e manifestagio nos processos legislativos e
administrativos sempre que houver exigéncia legal.

§ 1° Setor de Estudos e Pesquisas Legislativas e Juridicas de Interesse do Poder
Legislativo é unidade de coordenagdo de servigos, vinculada a Procuradoria, que tem por
objetivo coordenar e executar estudos e pesquisas legislativas e juridicas.

§ 2° Setor de Assessoria ao Processo Legislativo tem a fungdio precipua de assessorar os
parlamentares nas proposi¢des em tramitagdo na tanto verbalmente quanto através de
pareceres sempre que solicitado, e nas questdes controversas que ocorrerem nas reunides
das Comissdes Legislativas e no Plenario.
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SECAO 11 DO CONTROLE INTERNO

Art. 10. O Controle Interno da Cédmara Municipal tem como objetivo assegurar a boa
gestdo dos recursos publicos, buscar aperfeigoamento da estrutura administrativa e
contabil, e por fim apoiar o controle externo na sua missdo institucional de fiscalizar os
atos da administragfio relacionados a execugdo contabil, financeira, operacional e
patrimonial, quanto aos aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade, rentincia de
receita, impessoalidade, moralidade, publicidade, transparéncia, eficiéncia, eficécia,
efetividade e equidade.

SECAO 111 DA SECRETARIA GERAL

Art. 11. A Secretaria Geral ¢ o 6rgdo de diregéio executiva que tem por finalidade o
planejamento, a coordenagdo, a orientagdo, o controle e a diregdo geral de todas as
atividades administrativas da Camara e as relativas aos servigos legislativos auxiliares; a
promogdo, a articulagdo e a integragdo das atividades desenvolvidas pelos 6rgdos
auxiliares da Camara de Vereadores.

SUBSECAO 1 DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO E ADMINISTRATIVO

Art. 12. O Departamento Financeiro e Administrativo, hierarquicamente vinculado a
Secretaria Geral, € 6rgdo de diregdo, que tem por finalidade planejar, coordenar, orientar
e controlar as atividades relacionadas ao processo orgamentério da Camara Municipal, de
contabilidade e gestdo dos servigos de tesouraria e as demais atribui¢des pertinentes €
ainda agrupar atividades relacionadas aos servigos administrativos de suporte a atividade
da Camara Municipal.

§ 1° Setor de Contabilidade e Tesouraria — tem a fungdo de orientar e elaborar manuais,
normas € rotinas sobre os procedimentos técnicos financeiros € contabilizar todas as
despesas da Casa de acordo com as normas legais e documentag@o enviada.

§ 2° Coordenagdo de Licitagdo e Contratos — € responsavel pelo gerenciamento dos atos
e procedimentos voltados a realizagdo de licitagdes e contratagdes administrativas, bem
como da gestdo e fiscalizagdo destes, para atendimento das necessidades de bens e
servigos da Cimara Municipal.

a) Gestdo de Contratos — é o conjunto de atos e procedimentos voltados ao
acompanhamento da execug¢do do contrato, observando todos os aspectos ajustados no
instrumento contratual, dentre eles as obriga¢des, os prazos de execugdo, forma de
pagamento. recebimento do objeto, forma de execugio, duragiio e sangdes
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b) Agente de Contratagiio - pessoa designada pela autoridade competente,
entre servidores efetivos do quadro permanente da Cdmara Municipal, para tomar
decisdes, acompanhar o trmite da licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatério e
executar quaisquer outras atividades necessdrias ao bom andamento do certame até a
homologagao.

§ 4° O Setor de Recursos Humanos tem a fungdo de coordenar as tarefas referentes a
aplicagiio da legislagdio de pessoal, no que se refere a deveres e direitos. Também deve
manter atualizado o registro de servidores e sua movimentagdo, além de controlar a
frequéncia dos servidores da Casa e elaborar as folhas de pagamentos dos servidores e

vereadores.

I § 5° Comunicagdo e Publicidade tem a fungdo de fazer a comunicagdo e publicidade dos
atos administrativos. dos trabalhos legislativos em redes oficiais da Camara de Sdo Pedro
@ dos Crentes e Portal da Transparéncia.

§ 6° Setor de Protocolo e Expediente ¢ responsavel pelo cadastro, protocolo, autuagdo e
expedi¢io de documentos, prestagdo de informagdes sobre tramites de processos,
objetivando operacionalizar e racionalizar sua recepgdo e expediente.

§ 7° O Setor de Transporte tem como fungdo guardar, manter, conservar e operar 0s
veiculos oficiais de propriedade da casa ou aqueles que estejam a sua disposigdo, e para
tanto desenvolve estas atribuigdes.

§ 8° O Setor de Seguranga e Vigilancia tem a fungéo de garantir a vigilancia e a seguranca
nas dependéncias da Camara Municipal, desenvolvendo através dos seus agentes a
fiscalizagdo e identificagdo da entrada e saida de pessoas, materiais e equipamentos do
prédio.

§ 9° Setor de Servigos Gerais tem a fung¢do de administrar, orientar, executar e controlar
’ as atividades relacionadas a8 manutengédo predial e servigos gerais, sendo eles:

a, Limpeza: zela pela higienizagdo e asseio de todas as dependéncias do prédio da
Céamara Municipal;

b. Copa: realiza as atividades inerentes a fungfio, mantendo as dependéncias da copa

sempre com asseio, além de controlar o consumo de géneros alimenticios, solicitando a
chefia imediata quando necessario.

SUBSECAO I1 DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO E DO PATRIMONIO
Art. 13. O Departamento Legislativo e de Patrimdnio, também vinculado a Secretaria

( Geral, ¢ 0 6rgdo que tem por finalidade planejar, organizar e supervisionar a execugdo das
x atividades de apoio ao processo legislativo, comissdes temdticas e sessdes plenarias e
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ainda agrupar as atividades relacionadas aos servigos administrativos de suporte a
atividade da Camara Municipal, bem como coordenar, implementar, implantar e controlar
as atividades de administragiio patrimonial ¢ manutengio dos bens e estrutura fisica da
Céamara Municipal.

§ 1° O setor de Técnica Legislativa ¢ o responsdvel pelos procedimentos e normas
redacionais especificas, que visam a elaboragiio de um texto que terd repercussdo no
mundo juridico.

§ 2° Ao Setor de redagiio e Atas incumbe redigir as atas das sessdes ordinarias,
extraordindrias, solenes e especiais, reunides das Comissdes Permanentes e Tempordrias,
colher assinaturas, elaborar o sumdrio dos pronunciamentos do Vereador, seja no plenario
ou nas comissdes, controlar e organizar as atas e apanhados taquigraficos € a transcri¢do
integral das espécies normativas municipais.

‘@

§ 3° Setor de Arquivos e Anais tem a responsabilidade de coordenar e supervisionar as
atividades relacionadas com a documentagdo arquivista, acervo bibliografico, anais e
controle da legislagdo municipal entre outras tarefas correlatas.

§ 4° Setor de Legislagdo ¢ o que supervisiona, acompanha e confere a tramitagdo dos
projetos de lei, de resolugdes e outros atos normativos de competéncia da Cémara
Municipal até o encerramento do Processo Legislativo.

§ 5° Setor de Patrimdnio e Almoxarifado tem finalidade de planejar ¢ executar as
atividades de administragdo do patrimdnio e dos servigos auxiliares de almoxarifado.

§ 6° O Setor de Compras e Servigos tem a finalidade de suprir necessidades de materiais
ou servigos da Camara, planejé-las quantitativamente e satisfazé-las no momento certo
com as quantidades corretas, verificar se recebeu efetivamente o que foi comprado, além
de realizar todos os atos necessarios para o pleno andamento das compras € ou servigos.

CAPITULO IV DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 14. A operacionalizagdo dos orgdos da estrutura organizacional da Céamara
Municipal contidas nesta lei compreendera os cargos efetivos, em comissdo e fungdes
gratificadas, com quantitativo e subsidios constantes nos Anexos I e Il desta lei.

Art.15. Fica autorizado o chefe do poder Legislativo conceder gratificagiio de até 80%
(oitenta por cento) sobre o valor do salario de referéncia para os funcionérios em tempo
integral ou dedicagéo exclusiva ao Poder Legislativo.

Art. 16. O servidor publico efetivo nomeado para exercer o cargo comissionado podera

optar pelo vencimento do seu cargo e terd acrescido até 80% (oitenta por cento) da
remuneragdo do cargo em Comissdo mediante ato do chefe do Poder Legislativo.
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Art. 17, Fica autorizado o chefe do Poder Legislativo a contratagdo por tempo
determinado, para atender as necessidades temporérias de excepcional interesse piblico,
tendo por base o inciso IX do artigo 37 da Constituigiio Federal.

Art. 18. As despesas decorrentes dos novos cargos criados por esta lei correrdo por conta
de créditos consignados nas respectivos leis orgamentarias de cada ano.

Art. 19. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos financeiros

retroativos a 1° de janeiro de 2023, revogadas as disposigdes em contrério, em especial a
Resolugdo 002/2022-CM.

SAO PEDRO DO CRENTES, ESTADO DO MARANHAO, EM 02 DE MARCO
DO ANO DE DOIS MIL E VINTE E TRES.

Vi am
Romulo Costa Arruda
Prefeito Municipal
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ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTOS COMISSIONADOS
Itom Cargo Quantidade Saldrio
L | Procurador Juridico 0l RS 2.200,00
L ) Assessor Contabil 01 RS 2.200,00
03 Controlador Interno 01 R$ 1.500,00
04 Secretaria Administrativa 01 RS 1.320,00
05 Assessor Legislativo 01 RS 1.320,00
06 | Coordenador de Licitagdes e Contratos 01 RS 1.500,00
ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTOS EFETIVOS
Item Cargo Quantidade Salério
01 Contador 01 RS 2.200,00
02 Auxiliar Administrativo 02 RS 1.320,00
03 Auxiliar de Servigos Diversos 02 RS 1.320,00
04 Vigilante 01 RS 1.320,00
05 Motorista | 01 RS .1.320,00
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