ESTADO DO MARANHAO
Prefeitura de Santa Luzia CNPJ: 06.191.001/0001-47
Gabinete da Prefeita
prefeiturastiuzia@outlook.com
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LEI N° 594/2023 DE 21 DE NOVEMBRO DE 2023.

DISPOE SOBRE A NOVA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE SANTA LUZIA.

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA (MA), no uso de suas
atribuicdes legais que Ihe confere o Regimento Interno dessa Casa Legislativa,
bem como a prépria Lei Organica e Constituicdo Federal, faz saber que o
Plenario aprovou e a Prefeita Municipal sanciona a presente Lei.

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a nova Estrutura Organizacional e Administrativa
da Camara Municipal de Santa Luzia.

Art. 2°. Fica revogada a Resolugdo de Mesa n° 03 datada de 12 de margo de
2008, em todos os seus dispositivos.

Art. 3°. O provimento dos cargos da Camara Municipal dar-se-a:

|. Em carater efetivo.
II. Em comissao.

Art. 4°. O provimento dos cargos efetivos dar-se-a mediante nomeagao
precedida em concurso publico de provas e titulos.

Art. 5°. Os cargos em comissdo sdo de livre nomeagao e demissdo do
Presidente da Camara Municipal.

Art. 6°. Os cargos de provimento em comissao que ficam mantidos e
acrescidos no quadro de pessoal sao:

| - Chefe de Gabinete da Presidéncia:

Il - Assessor Legislativo;

Il - Chefe da Divisdo de Orgamento e Finangas;
|V - Diretor da Secretaria;

V - Procuradoria Juridica;

VI — Contador Geral;

VIl — Chefe de Tesouraria,

VIII - Assessor Parlamentar.
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Art. 7°. Os cargos de provimento efetivo que ficam mantidos e acrescidos no
quadro de pessoal sao:

| - Agente Administrativo;
Il - Auxiliar Operacional de Servigos Diversos;

Il - Digitador,
IV - Motorista;
V - Vigia;

Art. 8" Para ocupar as fungdes relacionadas nesta Lei, ficam criados cargos
em comissao, com seus vencimentos, de livre provimento e exoneragao pelo
Presidente da Camara de Vereadores deste Municipio.

Art. 9°. As atribuicdes, de cada unidade administrativa, servco e setor, estéo
descritas sucintamente no anexo |, parte integrante desta Lei.

Paragrafo Unico. A nomeacéo dos Assessores Parlamentares pelo Presidente
da Camara ficara vinculada a indicagdo do Vereador solicitante, desde que haja
aporte financeiro para tanto, respeitados os limites legais de gastos com
pagamento de pessoal.

Art. 10°. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotagoes
orgamentarias proprias, podendo a Mesa Diretora da Camara Municipal solicitar
ao Prefeito a abertura de créditos adicionais ao atendimento de tais despesas.

Art. 11°. Ficam criadas funcdes gratificadas aos servidores comissionados da
Camara Municipal de SANTA LUZIA - MA, correspondendo até 200%
(duzentos por cento) sobre o vencimento do servidor.

Paragrafo Unico - A concessao da gratificagdo de fungéo, constante no artigo
acima sera procedida de autorizagdo do Presidente da Camara Municipal de
Santa Luzia.

Art. 12°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA, ESTADO DO
MARANHAO, EM 21 DE OUTUBRO DE 2023.
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LEI N° 594/2023
ANEXO |

ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE
SANTA LUZIA (MA):

1 - CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA:

Sem prejuizo de atribuicdes analogas que lhe possam vir a ser conferidas por
conveniéncia ou necessidade de servico, compete ao Chefe de Gabinete:
assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como
atender as pessoas por ele encaminhadas, assessorar o Presidente etn suas
relagdes politico-administrativas com a populagdo, érgaos e entidades publicas
e privadas; prestar apoio ao presidente na organizagao e no funcionamento do
Gabinete, preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em
deva participar o Presidente, transmitir aos dirigentes e servidores da Camara
de Vereadores as ordens e os comunicados do Presidente, assessorar o
Presidente do Legislativo, coordenando e controlando as atividades da Camara
Municipal, e redigindo documentos.

2 - ASSESSOR LEGISLATIVO:

Compete ao Assessor Legislativo assessorar e coordenar o fluxo da tramitagéo
regimental do processo legislative, supervisionar a autuagéo dos projetos de
Emenda & Lei Orgénica, de Lei, de Resolugdo, de Decreto Legislativo e
outras proposi¢cdes apresentadas na forma regimental, controlar os prazos
regimentais, especialmente no que se refere a promulgagédo e sangao de
matéria aprovada, pedidos de informagdo, expedicdo de autdgrafos, vetos e
outros; prestar informagdes sobre proposi¢cdes apresentadas, analisando a
existéncia de matéria, aprovada ou ndo, de natureza idéntica ou
semelhante, redigir e conferir correspondéncia e outros textos relativos a
atividade legislativa e fiscalizadora, especialmente quanto a ortografia e
fundamentacao; executar outras atividades, que lhe forem designadas por seus
superiores.

3 — CHEFE DA DIVISAO DE ORGAMENTO E FINANGAS:

Planejar, organizar e supervisionar as atividades da area financeira (contas a
pagar/receber, fluxo de caixa, orgamento e tesouraria), participar das atividades
relacionadas com o planejamento estratégico da Camara Municipal, levantar e
analisar as Informagdes relevantes sobre o cenario econdmico-financeiro,

visando contribuir para a elaboragédo de planosde acao que levem o Orgéo
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Legislativo a atingir seus objetivos, gerenciar o processo de captagdao de
recursos junto as instituicdes financeiras, garantir a correta contabilizacdo da
divida e o cumprimento de todas as obriga¢des financeiras e nao financeiras
nos prazos estipulados em Lei.

4 - DIRETOR DA SECRETARIA:

Compete ao diretor coordenar, orientar, planejar e controlar as atividades
relacionadas: ao apoio parlamentar, promovendo os servigos secretariais
necessarios a Mesa Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos
legislativos, as atividades de apoio administrativo, provendo a execugao dos
servigos de gestdo de pessoas, inclusive a revisdao anual da organizagao dos
Gabinetes dos Vereadores, de licitagcdes, de administracdo de materiais, de
gerenciamento de contratos, de processamento de dados e uso de tecnologia
da informacédo, bem como de todos os servigos auxiliares necessarios ao
funcionamento da Camara de Vereadores, as atividades de apoio financeiro,
promovendo o uso adequado dos recursos e o funcionamento de efetivos
procedimentos de planejamento, acompanhamento e controle de gastos,
aprovar a escala de férias dos servidores lotados nesta unidade, determinar a
realizacdo de sindicancia para apuragao de faltas ou Irregularidades, decidir
sobre questdes de relevancia administrativa, no que se refere a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal, supervisionar a
organizagao e utilizagédo do corpo de vigilancia da Camara Municipal.

5 - PROCURADORIA JURIDICA

Sem prejuizo de atribuigdes analogas que lhe possam vir a ser conferidas por
conveniéncia ou necessidade de servico Compete a Procuradoria Juridica:
desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissdes e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e
responsaveis pelos pareceres em debate, assessorar os Vereadores em
assuntos juridicos, assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das
proposicdes e requerimentos a ela apresentados, emitir pareceres sobre
questdes de natureza juridica, realizar estudos e pesquisas por solicitagao da
Mesa Diretora, mantendo o arquivo atualizado sobre os assuntos analisados,
vistar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara
Vereadores, assessorar, quando solicitado, as comissGes de sindicancias,
Inquéritos administrativos e licitagdes, representar ou supervisionar a
representagdo da Camara de Vereadores em juizo nas agdes em que esta for
requerida ou para promover a defesa de suas prerrogativas, orientar a
preparacdo das informacdes a serem prestadas em mandados de seguranca
impetrados contra ato da Mesa Diretora e da Pre,*{ancia, bem como em agdes
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correlatas e pedidos de informagédo formulados pelos 6érgdos do Ministério
Puablico, manter o Diretor Geral e o Presidente da Camara de Vereadores
Informados sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e
despachos proferidos, desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de
legislagao, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse
do Poder Legislativo, exercer outras atividades correlatas.

O titular do cargo de Procurador Juridico devera ter graduacao de nivel
superior em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

6 — CONTADOR GERAL

Sem prejuizo de atribuigcbes analogas que lhe possam vir a ser conferidas por
conveniéncia ou necessidade de servico Compete ao Contador Geral:
coordenar as atividades relativas a Contabilidade e Tesouraria da Camara
Municipal, elaborar o Orgamento da Camara Municipal, controlar a execugao ’
orcamentaria da Camara Municipal, acompanhar o desenvolvimento do
Orgamento do Municipio, auxiliar na elaboragcédo da redagao Final da Proposta
Orcamentaria, administrar o sistema de contabilidade e execugao
orgamentarias junto aos 6rgaos competentes (atualizagao de versdes, acessos
de usudrios e alteragbes em relatérios e em outras Informacdes relativas a
banco de dados), assinar, juntamente com o Presidente e o Tesoureiro, os
balancetes, balangcos e outros documentos contabeis, despachar com o
Presidente toda a documentacdo da Assisténcia Contabil/Financeira, atender
as exigéncias legais emanadas do Tribunal de Contas do Estado, bem como
Receita Federal, planejar o sistema de registro e operagdes contabeis,
atendendo as necessidades administrativas e legal, para possibilitar controle
contabil e orgcamentario, escriturar a contabilidade da Camara Municipal,
controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e-
as contas bancarias, para atender as exigéncias legais orientar a Camara
Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a LDO e LOA,
acompanhar os gatos com pessoal, tendo em vista o cumprimento dos arts. 19
e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal, executar atividades correlatas que lhe
forem exigidas pelo Presidente.

O titular do cargo de Contador Geral devera ter graduagao de nivel superior em
Contabilidade e registro no Org&o da Classe.
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7 - CHEFE DE TESOURARIA

Planejar, organizar e supervisionar as atividades da area financeira (contas a
pagar / receber, fluxo de caixa, orgamento e tesouraria), visando assegurar que
todas as tarefas sejam executadas dentro das normas e politicas estabelecidas
pela Legislagdo e Normas Técnicas vigentes, supervisionar e orientar as
atividades da area financeira, visando assegurar adequado controle sobre toda
a movimentagao financeira da Camara Municipal no que se refere a
pagamentos, recebimentos e transferéncias de numerarios, definir os
parametros para as negociagbes ou negociar diretamente com instituicdes
financeiras, visando captar recursos financeiros ao menor custo possivel ou
obter as melhores taxas de remuneragdo para as aplicagdes financeiras e
menor custo das tarifas bancaria, elaborar, juntamente com o setor Contabil, o
planejamento econdémico-financeiro e orgamentario da Camara Municipal,
fazendo seu acompanhamento para identificagdo de desvios e proposi¢cdo das
corregdes necessarias, visando a obtencao dos resultados esperados no curto,
médio e longo prazos, orientar a preparagdao dos relatérios econdémico-
financeiros, visando assegurar a disponibilidade de informag¢des gerenciais
corretas para dar adequado suporte ao processo deciséno, sem prejuizo de
outras atribuicdes que lhe sejam conferidas.

8 — ASSESSOR PARLAMENTAR

Ao Assessor Parlamentar compete: assessorar a Mesa da Camara Municipal
nos assuntos politicos/legislativos, aos Vereadores, na orientagdo dos
trabalhos legislativos e ao Presidente, no desempenho de suas atribui¢gdes e
fungbes regimentais; permanecer a disposicdao da Presidéncia e dos
Vereadores no horario de expediente da Camara, além de disponibilidade
permanente para servicos de assessoramento politico, que |he forem
determinados ou solicitados; auxiliar a Mesa Diretora da Camara no
desenvolvimento de suas fungbes; participar das sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores; encaminhar para
o setor competente para elaboracao as proposi¢cdoes dos Senhores Vereadores
e Presidéncia da Camara, no que se refere as indicagbes, requerimentos,
mogodes, emendas, oficios, projetos, etc.
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LEI N° 594/2023
ANEXO Il

ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
SANTA LUZIA (MA):

1 - AGENTE ADMINISTRATIVO:

Executar os servigos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao seu
setor; executar, sob determinacdao superior, os tramites necessarios para
licitagbes e compras, observando a legisliagao correlata; registrar a tramitagéo
de papéis e documentos, prestando informagdes e orientagdes necessarias a
eficaz solugdo das demandas sob sua responsabilidade; executar o servigo de
controle de patriménio;

Realizar outras atividades inerentes ao cargo

2 — AUXILIAR OPERACIONAL DE SERVICOS DIVERSOS:

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengado, higiene e Ilimpeza dos
equipamentos, instrumentos e demais materiais utilizados, bem como do local
de trabalho. Separar materiais reciclaveis para descarte. Executar o tratamento
e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho.

3 - DIGITADOR:
Desempenha as seguintes tarefas: exame e preparo de servicos para
digitagcao; digitacdo de tabelas, dados, notas, textos.

4 - MOTORISTA:
O motorista transporta pessoas, cargas, documentos e produtos para um
determinado destino.

5 - VIGIA:

Exercer vigilancia nas entidades, rondando suas dependéncias e observando a
entrada e saida de pessoas ou bens, para evitar roubos, atos de violéncia e
outras infragées a ordem e a seguranga.

6 — SECRETARIA:
Profissional responsavel por realizar tarefas administrativas, como atender
chamadas, gerenciar correspondéncias, organizar arquivos e documentos.
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LEI N° 594/2023

ANEXO Il

‘ - R T
' CARGO . QTD ' VALOR |

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA { 01 } R$ 2.500,00 ;
| ASSESSOR LEGISLATIVO [ 10 | R$ 1.320,00 ;‘
’ t :
' CHEFE DA DIVISAO DE ORC. E FIN. 01 ' R$2.500,00 {
' DIRETOR DA SECRETARIA 01 | R$ 2.000,00 f
i PROCURADORIA JURIDICA 01 R$ 2.500,00 §
' CONTADOR GERAL } 01 R$ 2.000,00 |
' CHEFE DE TESOURARIA | 01 ' R$ 2.500,00 ;
G .. "% 3,2 B [ S R— B
[ | |
' ASSESSOR PARLAMENTAR '1 53 R$ 1.320,00 |
L . L R R B - |

ANEXO IV

_—m— S ‘
CARGO am | VALOR
{ e i g AR ‘ ,%,,_ S OrA ,u_-}
1 ‘
| AGENTE ADMINISTRATIVO 02 : R$ 1.320,00 :
| | |
| — —, - . {
‘ % \
' AOSD | 04 | R$ 1.320,00 ;
; . - | | I
J DIGITADOR 01 ’ R$ 1.320,00

| MOTORISTA E 02 | R$ 2.640,00 |
VIGIA 02 1 R$ 1.320,00 1
[ | B ) } o 1
. o | | |
| SECRETARIA | 01 | R$1.320,00 |
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