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LEI COMPLEMENTAR N° 500, DE 17 DE JANEIRO DE 2025.

Dispbde sobre a estrutura administrativa da
Camara Municipal de Mata Roma (MA),
organiza o quadro de cargos em comissao e

efetivos e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MATA ROMA, NO ESTADO DO MARANHAO

Faco saber que a Camara Municipal de Mata Roma aprovou e eu em cumprimento ao disposto
no Art. 77, inciso VI, da Lei Organica do Municipio, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Péagina 1 de 14

Art. 1°. A presente Lei Complementar estabelece a estrutura administrativa e organizacional da
Camara Municipal de Mata Roma — MA, cria cargos em comissdo e fixa suas respectivas
atribuicoes.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 2°. Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Camara Municipal de Mata Roma — MA passa a

funcionar com a seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional, delineada conforme os Orgéos
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e as Unidades de Servigos a seguir especificados, os quais ficam criados em carater permanente, da
seguinte forma:

1. ORGAO DE DELIBERACAO:
1.1 — Plenério.

2. ORGAO TECNICO:
2.1 — Comissoes.
3. ORGAO DE DIREGAO:
3.1 — Mesa Diretora.
4. ORGAOS DA ADMINSTRACAO GERAL:
4.1 - SECRETARIA-GERAL;
4.1.1 — Secretaria Legislativa e Administrativa;
4.1.2 — Departamento de Compras Licitacao e Contratos;
4.1.3 — Departamento Contabil, Financeiro, Orcamentario e Patrimonial.
5. ORGAO DO CONTROLE INTERNO:
5.1 — Controladoria Interna

6. ORGAO DA DIRETORIA JURIDICA:

6.1 — Diretoria Juridica
CAPITULO III

DO ORGAO DE DELIBERACAO SECAO UNICA PLENARIO

Art. 3°. O Plenario é o 6rgao deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituida pela
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reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e namero legal para deliberar.

Paragrafo Unico: Ao Plenario compete atribuicdes constantes na Lei Organica do Municipio,
Regimento Interno da Camara Municipal e outras leis de regéncia.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS TECNICOS SEGCAO UNICA DAS COMISSOES

Art. 4°. As Comissodes Legislativas sdo drgaos técnicos, constituidos pelos membros da Camara

Municipal de Vereadores, em carater permanente ou temporario, destinadas a proceder a
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estudos, emitir pareceres especializados e realizar investigacdes sobre fatos determinados, ou a
representacao da Camara Municipal de Vereadores.

Paragrafo Unico: Competem as Comissdes as atribuicbes constantes no Regimento Interno
desta Camara Municipal.

CAPITULO V
DO ORGAO DE DIRECAO SECAO UNICA DA MESA DIRETORA

Art. 5°. A Mesa Diretora compde-se do Presidente, Vice-presidente, do 1° Secretéario e do 2°
Secretario, a ela competindo as fungdes diretivas, executivas e disciplinares de todos os
trabalhos legislativos e administrativos da Camara e mais atribui¢cdes constantes na Lei Organica
do Municipio, Regimento Interno desta Camara e demais leis de regéncia.

CAPITULO VI DOS ORGAOS
SECRETARIA GERAL

Art. 6° - Fica criada no &mbito da Camara Municipal de Mata Roma a SECRETARIA GERAL como
6rgao de primeiro nivel hierarquico da estrutura administrativa e financeira do Poder Legislativo,
a qual compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades administrativas
da Camara, de acordo com os atos da Mesa e da Presidéncia. Compete ainda a supervisao,
coordenacgéo e execucgdo das atividades de elaboracédo legislativa, preparacao e redacéao final
das proposicdes aprovadas pelo Plenario, bem como do expediente externo, publicacdo e
arquivo dos Atos Oficiais da Camara.
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§ 1°. Integra o quadro de servidor da Secretaria de Administracdo da Camara Municipal de Mata
Roma, o Cargo Comissionado de Secretario Geral com as atribuicbes constantes do anexo Il.
§ 2°. Integram a estrutura basica da Secretaria de Administragdo os seguintes 6rgaos:

I - Departamento Legislativo e Administrativo;

II — Departamento Contéabil, Financeiro, Orcamentario e Patrimonial;

III — Departamentos de Compras Licitacdo e Contratos.

SECRETARIA LEGISLATIVA E ADMINISTRATIVA.

Art. 7°. Sao atribuicdes do Departamento Legislativo e Administrativo, como 6rgéo responsavel

pelas atividades legislativas e administrativas da Camara Municipal, dentre outras, as atividades
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de coordenacao e controle dos processos administrativos, procedimentos licitatérios, contratagédo
de servigo e aquisicao de material, e ainda:

[ — Expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos servicos administrativos
da Camara, de acordo com instru¢des da Mesa Diretora e da Presidéncia;

II — Supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de todos os setores e
servicos administrativos da Camara;

Il — Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todas as informacdes e

meios para execucédo das fun¢des administrativas no ambito da Camara;

IV — Supervisionar as tarefas de apoio administrativo na area de recursos humanos da Camara.
§ 1°. Integram o quadro de servidores do Departamento Legislativo e Administrativo os cargos
comissionados de Secretario Administrativo, Assessor de Recursos Humanos, Assessor
Legislativo, Assessor de Comunicacéo, Assistente de Plenério e

Técnico Administrativo, com as atribui¢cdes constantes do anexo Il.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITALGOES E CONTRATOS

Art. 8°. Sdo atribuicbes do Departamento Compras, Licitagcdo e Contratos, executar as atividades
de compras do Poder Legislativo Municipal, e precipuamente:

I - Promover a realizacdo de licitagdo para compras e aquisicées bens e servicos;

II - Elaborar e atualizar o cadastro dos fornecedores da Camara Municipal;

III - Executar os servicos de Almoxarifado, supervisionando periodicamente o
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registro de entradas e saidas de material;

IV - Promover medidas visando a programacéao de estoques e compras;

V - Manter atualizado o controle de materiais;

VI - Receber faturas, duplicatas ou notas fiscais, compara-las com o material recebido
e encaminha-las ao setor de contabilidade, devidamente acompanhada dos
comprovantes de recepgédo e aceitacdo do material;

VII- formalizar e executar os respectivos processos de licitacdes, dispensas ou
inexigibilidades, na forma e condi¢cdes estabelecidas na legislacao federal;

VIII - formalizar os contratos administrativos, decorrentes de licitages.
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Paragrafo Unico: Integra o quadro de servidores do Departamento Compras, Licitagdo e Contratos
0 cargo comissionado de Pregoeiro, com as atribuicbes constantes do anexo Il.

DEPARTAMENTO CONTABIL, FINANCEIRO, ORGAMENTARIO E PATRIMONIAL

Art. 9°. Ao Departamento Contabil, Financeiro, Or¢camentéario e Patrimonial competem as seguintes
atividades:

I- Efetuacdo da contabilizacdo financeira, patrimonial e orgcamentaria da Camara
Municipal, nos termos da legislagdo em vigor;
II - Fiscalizacdo da execucgdo orcamentaria;

III - Execucéao contabil e dos atos e fatos administrativos;
IV Elaboragdo dos balancetes e extratos de contas exigidos pela administracédo

municipal e pelo Tribunal de Contas;

V - Elaboracdo do Balanco Geral da Camara Municipal;

VI - Conferéncia das contas analiticas e sintéticas para conclusao do exercicio financeiro
e fazer ajustes necessarios;

VII - Acompanhamento da liquidacdo da despesa da Camara;

VIII - Determinacao do pagamento devidamente autorizado;

IX- Execugcdo dos pagamentos devidamente autorizados e processados e demais
compromissos da Camara Municipal,

X - Verificagdo da posicao contabil do saldo bancéario da Cémara e do saldo
de caixa, informando-as mediante boletins diarios, ao Presidente;

XI - Execugéo do pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através
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da rede bancéria, prestando contas a Contabilidade;

XII - Manutencéao do controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizacdo devida;
XIII - Emissédo de parecer sobre as prestacdes de contas recebidas;

XIV - Efetuacdo a tomada de contas dos responsaveis pela guarda dos bens publicos
municipais, promovendo a devida contabilizacdo dos almoxarifados;

XV - Levantamento de informag¢des para a complementacédo de aquisicdes de bens e servicos;
XVI - Controle do repasse mensal de recursos para a satisfagcao das obrigacdes do Legislativo;
XVII - Pagamento das despesas, inclusive vencimentos dos servidores e subsidios dos

vereadores, e realizacdo dos recolhimentos legais, emitindo empenhos e ordens de
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pagamento e promovendo liquidagdes e controle do saldo das dotacbes orgamentérias
e bancério;

XVIII - colaboracdo com os trabalhos da comissdo que cuida do envolvimento de
valores orgamentarios;

IXX - Elaboracdo do orgcamento da Camara para ser incluido na proposta do orcamento programa
do Municipio para o exercicio seguinte;

XX - Elaboracdo e remessa periddica de relatérios versando sobre a gestéo fiscal e a
execucgao orcamentaria;
XXI - Assessoramento na analise de matéria contabil, financeira, orcamentéria e patrimonial;
XXII - Elaboracdo de demonstrativos mensais, balancos e prestacéo de contas.
XXIII - elaboracao e remessa periddica do Sistema de Informac¢des Municipais do Tribunal de
Contas do Maranhao.
XXIV - Execucédo de outras atividades correlatas.
§ 1°. Integra o quadro de servidores do Departamento Contabil, Financeiro, Orcamentéario e

Patrimonial o cargo em comisséo de Diretor Contabil e Tesoureiro com as atribuicdes constantes
do anexo II.

§ 2°. Ao Presidente cabera ordenar as despesas da Camara Municipal, conjuntamente com o
tesoureiro.

83°. A Camara Municipal podera contratar de forma direta, além do cargo previsto no paragrafo
anterior, qual seja de Diretor Contabil, servicos de assessoramento técnico-contébil para auxiliar
os Orgéos e as Unidades de Servicos especificadas nesta Lei.
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CAPITULO VIl CONTROLADORIA
INTERNA

Art. 10°. A funcao principal do Controle Interno é a de ser instrumento eficaz e indispenséavel a

boa administragdo, capaz de assegurar a efetivacdo de seus objetivos de carater social, dentre
eles:

I - Propor adocgao de medidas preventivas e corretivas para assegurar a eficiéncia das
acbes administrativas;

II - Assegurar a eficacia na administracao e aplicacéo dos recursos publicos;
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IIl - Elaborar instrumentos de fiscalizacdo e avaliagcdo da gestao orcamentaria,
financeira e patrimonial;
IV - Orientar e assessorar os diversos setores da Camara municipal.

§ 1° - Integra o quadro de servidores do Departamento de Controle Interno, o cargo de
Controlador com as atribui¢cdes constantes do anexo |l.

CAPITULO VIII DEPARTAMENTO JURIDICO
Art. 11. Ao Departamento de Assessoria Juridica compete:

I - Examinar do ponto de vista juridico e técnico legislativo, as matérias ou
proposicdes submetidas ao exame do Plenario ou das Comissdes;

II - Assessorar ComissGes Temporarias e Permanentes;

IV - Elaborar matérias cujo contetddo implique em conhecimento técnico-juridico;

V - Assistir as Sessfes da Camara Municipal e prestar informacdes juridicas ou técnico
legislativas que lhe forem solicitadas;

VI - Representar a Camara em juizo ou fora dele;

VII - Revisdo e atualizacdo da legislacdo municipal, em colaboragcdo com outros
6rgdos municipais;

VIII - Emissado de pareceres sobre questdes juridicas;

IX - Assessoramento juridico aos Vereadores;

X - Redacado de projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos,
contratos e outros documentos de natureza juridica;

XI - Orientagao e participacéo juridica nos inquéritos e processos administrativos;
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XII - Outras atribuicdes que |Ihe forem conferidas pela Presidéncia ou Mesa Diretiva.
§ 1°. Integra o quadro de servidores do Departamento Juridico o cargo em comisséo de Diretor
Juridico, com as atribuigcbes constantes do anexo Il.

§ 2°. A Camara Municipal podera contratar de forma direta, além do cargo previsto no paragrafo
anterior, qual seja de Diretor Juridico, servigos de assessoramento técnico-juridico para auxiliar os
Orgéos e as Unidades de Servicos especificadas nesta Lei.

CAPITULO IX DOS CARGOS

I
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Art. 12. Em face do disposto nesta Lei, ficam criados os seguintes cargos:
| - De provimento em comissao:
a) — Secretario Geral;
b) — Diretor Administrativo;
c¢) — Assessor de Recursos Humanos;
d) — Assessor de Comunicacao;
e) — Assistente de Plenario;
f) — Pregoeiro;
g) — Tesoureiro;
h) — Controlador;
i) — Diretor Contabil;
j)— Diretor Juridico;
k) — Técnico Administrativo.
Il - De provimento efetivo:
a) Agente administrativo;
b) Auxiliar Operacional de Servigos Diversos.
Art. 13. Aos servidores publicos da Camara Municipal que exercem cargos em comissao, podera
ser atribuida, mediante ato do Presidente da Camara, gratificacdo adicional de até 100% (cem
por cento) do vencimento-base percebido, desde que atendidos, de forma isolada ou conjunta,

0s seguintes critérios, sem o prejuizo de outros a serem regulamentados por ato do Presidente
da Camara Municipal:
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Paragrafo Unico: A concessdo da gratificacdo prevista no caput deste artigo dependera do
atendimento de um dos requisitos abaixo:

| - Dedicacdo integral no desempenho das atribuicbes do cargo em comissao ou funcdo
gratificada;

Il - Demonstracdo de acgdes, metas ou ideias que possa, efetivamente, promover o
desenvolvimento do Poder Legislativo Municipal;

Il - Lotagdo em 6rgéo e funcdo, que por motivo de interesse publico ou de complexidade da
funcéo, justifica a concessao da gratificagao.
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Art. 14. Os vencimentos dos cargos comissionados e efetivos de que trata o artigo anterior e 0os

seus respectivos graus de escolaridade sédo os definidos no Anexo |, que acompanha esta Lei.

Art. 15. As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrdo a conta das dotacodes
orcamentarias proprias do 6rgao legislativo municipal.

Art. 16. A alteragdo dos valores de que trata o Anexo | desta Lei, dar-se-a, sem distingdo de
indices e na mesma data, sempre que o Executivo Municipal conceder reajuste, aumento ou
revisdo geral dos vencimentos aos servidores publicos do quadro geral, conforme art. 37, inciso
X, da Constituicdo Federal.

Art. 17. As atribui¢cdes dos cargos de provimento comissionados e efetivo de encarregados sdo
as definidas no anexo Il

DAS DISPOSIGCOES FINAIS
Art. 18. Fica revogada a Resolugéo 070/2010, de 10 de maio de 2010. Art.

19 — Este Projeto de lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Vereadores de Mata Roma — MA, em 20 de
Janeiro de 2025.

FERNANDO ANTONIO ALVES NASCIMENTO

Vereador Presidente
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ANEXO |

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

DESCRICAO DO GRAU DE CARGA NUMERO DE
ESCOLARIDADE HORARIA SIMBOLO VENCIMENTOS CARGOS
Ensino
Secretario-Geral Fundamental/ 30 horas CC-2 R$ 3.000,00 01
Médio

I
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Secretario Ensino 01 Salari
- . Fundamental/ 30 horas CC-3 o walario 01
Administrativo 3 minimo vigente
Médio
Assessor Ensino 01 Sal4rio
Recursos Fundamental/ 30 horas CC-3 o . 01
‘1 minimo vigente
Humanos Médio
A d Ensino 01 Salari
c ssessorde Fundamental/ 30 horas CC-3 . alario t 01
omunicagio Médio minimo vigente
. Ensino -
As;isetne;tie(z)de Fundamental/ 30 horas CC-3 min(::nza::?l:gte 01
Cargos de Médio 8
provimento Ensino
em . Fundamental/ 01 Salario
Comissio Pregoeiro Médio + Curso 30 horas CC3 | mnimo vigente 01
de Formagio
Ensino Superiorc/
Diretor Contabil formacgdo em 30 horas CC-1 R$ 4.000,00
contabilidade 01
Ensino Superior c/
Controlador formagdoem
Interno contabilidade e 30 horas CC-2 R$2.000,00 01
direito
Ensino
Tesoureiro Fundamental/ 30 horas CC-2 R$ 3.000,00 01
Médio
Ensino Superior c/
Diretor Juridico formacgdo em 30 horas CC-1 R$ 4.000,00 01
direito <
—
. Ensino =
Técnico 01 Salario -
Administrativo Fundafm'ental/ 30 horas cc3 minimo vigente 01 5,
Médio S
TOTAL DE CARGOS COMISSIONADOS 11
Agente Ensino 01 Salari
.g. . Fundamental/ 30 horas CC-3 L. alario 02
Administrativo 3 minimo vigente
Cargos de Médio
provimen
to Efetivo Auxiliar Ensino 01 Salario
Opgramopal de Funda{ngntal/ 30 horas CC-3 minimo vigente 01
Servigos Diversos Médio
TOTAL DE CARGOS EFETIVOS 03

]
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ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E EFTIVOS

FUNCAO

ATRIBUICOES

SECRETARIO-
GERAL

Trata da assessoria pessoal e institucional da Presidéncia, atendendo pessoas, organizando
audiéncias e agenda, viabilizando o relacionamento do Presidente com os demais Vereadores
e com a populacdo em geral, exercendo atividades articuladas com todos os 6rgaos da Casa.
Planeja, coordena e avalia o desenvolvimento das atividades dos departamentos e da
Assessoria da Casa, promovendo a harmonizagéo e integragao dos processos adotados pelas
unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal. Assessora, no que
for necessario, nas Sessdes da Camara, Audiéncias Publicas e demais eventos, solenidades
ou atividades regimentalmente previstas. Organiza a agenda publica do Presidente, dando-lhe
ampla transparéncia, marcando e organizando reunides, visitas, entrevistas, audiéncias e
outros compromissos atinentes a Presidéncia. Elabora atos administrativos, relatérios e outros
documentos de acordo com a sua area de atuacdo; acompanha a legislagéo relacionada as
suas atividades. Tem sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades da éarea de
Tecnologia da Informac&do. Tem sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades de
manutencdo e conservagdo patrimonial. Prover a implantacdo e gerir as informagdes
relativas ao servico de informagdo ao cidaddo - SIC, compreendendo: disponibilizar
atendimento presencial ao publico; receber, autuar e processar, para respostas, os pedidos
de acesso as informagdes; orientar o interessado, quanto ao seu pedido, o tramite, o prazo da
resposta e sobre as informagdes disponiveis no site eletronico da Camara; zelar pelo
atendimento dos prazos assinalados para apresentagdo de respostas; elaborar relatério
mensal dos atendimentos.

DIRETOR
JURIDICO

Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os projetos de lei e demais atos que forem
submetidos a apreciacéo do plenario; emitir pareceres e estudos técnicos de ordem juridica
em assuntos da Mesa Diretora; prestar informacdes de ordem juridica aos vereadores e
assessores das comissfGes técnicas; prestar assessoramento a pratica de atos
administrativos do Poder Legislativo; instruir processos, assessorar 0S Servicos
administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem juridica, na auséncia do procurador

Pagina 11 de 14

1

DIARIO OFICIAL ELETRONICO PREFEITURA MUNICIPAL DE MATA ROMA - MA

E GARANTIDA A AUTENTICIDADE DESTE DIARIO, DESDE QUE ACESSADO PELO ENDEREGO:
https://transparencia.mataroma.ma.gov.br/diario

CODIGO DE AUTENTICIDADE: e39a5f4fc446b60e73cd73e87ae3113381e0f9e2

PARA VERIFICAGAO DE AUTENTICIDADE, LEIA O QRCODE AO LADO

Didrio Oficial do Poder Legislativo de Mata Roma - MA

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

PODER LEGISLATIVO DE MATA ROMA

Conforme Legislagao Municipal

Segunda-feira, 20 de janeiro de 2025 Numero 100 / Ano 2025 Pagina 13 de 44

MATA ROMA - MA :: DIARIO OFICIAL - EXECUTIVO - VOL. 5 - N° 1230 / 2025 :: SEGUNDA, 20 DE JANEIRO DE 2025 :: PAGINA 12 DE 14

juridico e quando solicitado pela Mesa Diretora; executar tarefas afins.

Acompanhar os trabalhos das sess8es, sem distingdo da Camara Municipal. Dar assisténcia
aos vereadores quanto a elaboragéo de projetos de lei, resolu¢éo, requerimentos, indicagdes,
mogdes e outros; assessorar os membros das comissdes permanentes, orientando-os quanto
aos pareceres a serem emitidos; Dar assisténcia a outros 6rgaos da administragdo da Camara
Municipal, quando solicitado. Assistir as Sessdes Plenarias e reunides do Legislativo. Exercer
outras atividades correlatas, conforme determinacdo do Presidente da Camara Verificar, junto
ASSISTENTEDE | 3 procuradoria Juridica, da legalidade e constitucionalidade das matérias apresentadas para

PLENARIO feitura dos projetos de lei; Elaboracdo de trabalhos a serem apresentados nas missdes
legislativas; Registrar em livro préprio os precedentes regimentais; Assisténcia a Dire¢éo da
Camara, quando solicitada; Manter sigilo sobre processos e demais documentos sob sua
guarda; Encarregar-se do registro de leis, resolugdes, decretos, portarias, etc. bem como
sua publicagéo.

Fazer abertura de contas bancarias com o Presidente, perante a quaisquer instituicdes
bancérias; Efetuar transferéncias numerarias e conciliagdo bancéria; Controlar a
movimentagdo financeira em contas bancérias; Manter atualizados os avisos de créditos
bancérios; Assinar e emitir cheques conjuntamente com o Presidente, objetivando efetuar os
TESOUREIRO pagamentos devidos aos credores, apés o processamento contdbil e determinagdo do
Presidente; Preparar relatérios e planilhas de natureza contébil financeira, envolvendo
célculos, registros e outros servicos em setor de contabilidade e tributacdo em meios
eletrénicos; Executar outras atividades correlatas que Ihe forem designadas pelo superior
imediato desde que inerentes ao cargo por delegagéo ou solicitagao.

Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucdo dos planos
orcamentéarios, Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia
das gestdes orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional; Zelar pela obediéncia das
formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral, acompanhando
especialmente a admissao de pessoal, contratos e licitagdes; Apoiar as unidades da Camara
rio exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo pareceres sobre
CONTROLADOR balancos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo; Analisar a prestacéo de contas anual
INTERNO a ser enviada ao Tribunal de Contas; Recomendar medidas para o cumprimento de normas
legais e técnicas; Zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal; Supervisionar as
medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislagédo vigente; Produzir, sempre que
requisitado relatérios destinados , a subsidiar a agédo e gestdo do
Presidente e dos responsaveis pela Administracdo e Unidades da Camara.
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Coordenar todo processo licitatério; Com o apoio do setor responsavel pela elaboragdo do
edital, receber, examinar e decidi as impugnagdes e consultas ao documento; No caso de
pregéo eletrénico, conduzir a sessao publica na internet; Verificar a conformidade da proposta
PREGOEIRO com os critérios do edital; Conduzir os lances; Verificar e julgar a habilitagéo dos participantes;
Receber, examinar, decidir e encaminhar os recursos a autoridade competente; Indicar o
vencedor da licitagcdo; Adjudicar o objeto; Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
Encaminhar o processo a autoridade superior e propor a homologagéo.

O secretario administrativo de uma Camara Municipal é responsavel por coordenar as
atividades administrativas, tais como: Coordenar a administracdo de pessoal e servigog
operacionais, elaborar planos e programas, instituir comissdes de licitagdo, supervisionar|
obras, apresentar relatérios e planos de trabalho, dirigir e orientar as unidades subordinadas,

SECRETARIO executar decis8es administrativas, coordenar compras e almoxarifado, elaborar procedimentog
ADMINISTRATIVO | de folha de pagamento.
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O assessor de comunicagao é responsavel criar um tom de voz Gnico para as redes sociais,
acompanhar eventos e coletar imagens e dados, transformar os dados e imagens em releases €
encaminha-los aos veiculos de comunicagdo, organizar roteiros de solenidades, apoiar na
elaboragéo de discursos, planejamento, divulgacéo, cerimonial e protocolo de eventos.

ASSESSOR DE
COMUNICAGAO

As atribuicdes do assessor de recursos humanos incluem controlar as concessdes de direitos
ASSESSOR DE | vantagens e gratificag8es aos funcionarios, cuidar da concesséo de beneficios aos funcionarios,
RECURSOS registrar as alteracdes de vida funcional e titulagdo dos funcionarios, opinar nos processos de
HUMANOS concessao de direitos, vantagens e gratificagoes.

O diretor contabil da Camara Municipal € responsavel por gerir as atividades contabeis da
instituicdo, como organizar, coordenar e promover a execucao dos servigos contabeis, planejar g
DIRETOR execucdo dos servigos contébeis, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, elaborar|
CONTABIL as prioridades orgamentéarias, controlar o patriménio da Céamara, receber e registrar ag
contribuicdes financeiras, Submeter ao presidente as contas e os balancetes financeiros,

manter sob sua responsabilidade os documentos e livros contabeis.

O técnico administrativo na Camara Municipal tem como atribui¢des, elaborar, digitar e classificar
documentos, redigir e digitar memorandos, oficios e outras correspondéncias organizar e atualizaf

TECNICO a coletanea de leis municipais, participar de processos administrativos orientar e assessorar sobre
ADMINISTRATIV | leis, regulamentos e instrugdes, coletar dados e estatisticas,
(0] preparar tabelas, quadros e mapas, zelar pelo equipamento de escritério, arquivar processos

concluidos, participar de cursos e treinamentos.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Vereadores de Mata Roma — MA, no uso
das suas atribui¢cdes previstas no artigo 16, inciso VIII, do Regimento Interno, declara
que procedeu com a elaboracado desta redacéo final, ao mesmo tempo afirma que o
presente AUTOGRAFO DE LEI foi conferido com os termos do respectivo projeto
aprovado, com a garantia de fidelidade a redacé&o original, incluindo todo o processo
legislativo, inclusive com a contemplagdo da emenda supressiva apresentada no
ambito do parecer das Comissdes Permanentes, que suprimiu a alinea “d” do art. 12,
do projeto de Lei Complementar 001, de 14 de janeiro de 2025.

Edificio Odilon Marchédo de Carvalho, da Camara Municipal de Mata Roma, Estado do
Maranh&o, aos 20 de janeiro de 2025.
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FERNANDO ANTONIO ALVES NASCIMENTO

Presidente
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MARIA DOS REMEDIOS MARTINS DA SILVA

Vice-Presidente

LAURA MARIA ZUQUE MOSAGE

12 Secretaria

JOSIVAN GARRETO DA SILVA

2° secretario
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Oficion? 0| /2025 - GP Mata Roma (MA), 20 de janeiro de 2025.

A Sua Exceléncia o Senhor,
BESALIEL FREITAS ALBUQUERQUE
ik PREFEITO DO MUNICIiPIO DE MATA ROMA - MA
= Praca José Sarney, s/n, Centro, Mata Roma/MA - CEP: 65510-000.

Assunto: Encaminhamento de Autégrafo de Lei

Senhor Prefeito,

Vimos por meio do presente expediente encaminhar a Vossa Exceléncia o incluso
- AUTOGRAFO DE LEI 001/2025, originario do Projeto de Lei Complementar n? 001, de 14
de janeiro de 2025, de autoria da Mesa Diretora da Camara de Vereadores, que “Dispoe
sobre a estrutura administrativa da CAmara Municipal de Mata Roma (MA), organiza o

quadro de cargos em comissdo e efetivos e da outras providéncias”.

Nesta oportunidade, externamos sinceros votos de estima e consideragdo.

Respeitosamente,

] é«u«ww\o/ﬁ /)«i‘vf [ )VV =) e gren s

FERNANDO ANTONIO ALVES NASCIMENTO
Presidente da CAmara Municipal de Mata Roma
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MATA ROMA

PROJETO DE LEl COMPLEMENTAR N® _c¢ ! , DE 14 DE JANEIRO DE 2025.

CAMARA MUNICIPAL DE METE maﬂ]
CNPJ 69 390 136/0001-51
= RECEBIOO (A}

Dispde sobre a estrutura administrativa da
Camara Municipal de Mata Roma (MA), organiza o

quadro de cargos em comissdo e efetivos e da

outras providéncias.

0 PREFEITO MUNICIPAL DE MATA ROMA, NO ESTADO DO MARANHAO

Faco saber que a Camara Municipal de Mata Roma aprovou e eu em cumprimento ao

disposto no Art. 77, inciso V1, da Lei Organica do Municipio, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. A presente Lei Complementar estabelece a estrutura administrativa e
organizacional da Camara Municipal de Mata Roma - MA, cria cargos em comissdo e fixa
suas respectivas atribuicoes.

CAPITULO I

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 22, Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Camara Municipal de Mata Roma
- MA passa a funcionar com a seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional,
delineada conforme os Orgaos e as Unidades de Servigos a seguir especificados, os.q.uais
ficam criados em carater permanente, da seguinte forma:
1. ORGAO DE DELIBERACAO:
1.1 - Plenario.

2. ORGAO TECNICO:

2.1 - Comissoes.

3. ORGAO DE DIRECAO:

3.1 = Mesa Diretora.

4. ORGAOS DA ADMINSTRACAO GERAL:
4.1 - SECRETARIA-GERAL;

4.1.1 - Secretaria Legislativa e Administrativa;
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MATA ROMA

4.1.2 - Departamento de Compras Licitagao e Contratos;

4.1.3 - Departamento Contabil, Financeiro, Orcamentario e Patrimonial.
5. ORGAO DO CONTROLE INTERNO:
5.1 - Controladoria Interna
6. ORGAO DA DIRETORIA JURIDICA:
6.1 - Diretoria Juridica

CAPITULO 11l

DO ORGAO DE DELIBERACAO SECAO UNICA PLENARIO

Art. 3°. O Plenario é o orgao deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituida
pela reuniio dos Vereadores em exercicio, em local, forma e numero legal para deliberar.
Paragrafo Unico: Ao Plendrio compete atribui¢des constantes na Lei Organica do
Municipio, Regimento Interno da Cimara Municipal e outras leis de regéncia.

CAPITULO IV

DOS ORGAOS TECNICOS SECAO UNICA DAS COMISSOES

Art. 4°. As Comissdes Legislativas sdo 6rgaos técnicos, constituidos pelos membros da
Camara Municipal de Vereadores, em cardter permanente ou temporario, destinadas a
proceder a estudos, emitir pareceres especializados e realizar investigacoes sobre fatos
determinados, ou a representagao da Camara Municipal de Vereadores.
Paragrafo Unico: Competem as Comissoes as atribuigdes constantes no Regimento
Interno desta Camara Municipal.

CAPITULO YV

DO ORGAO DE DIRECAO SECAO UNICA DA MESA DIRETORA ..

Art. 52. A Mesa Diretora compde-se do Presidente, Vice-presidente, do 1° Secretario e do
29 Secretario, a ela competindo as fungées diretivas, executivas e disciplinares de todos
os trabalhos legislativos e administrativos da Camara e mais atribui¢ées constantes na Lei

Organica do Municipio, Regimento Interno desta Cimara e demais leis de regéncia.

CAPITULO VI
DOS ORGAOS Loruniidagy A
SECRETARIA GERAL |

Art. 6° - Fica criada no ambito da Camara Municipal de Mata Roma a SECRETARIA GERAL

como érgao de primeiro nivel hierarquico da estrutura administrativa e financeira do J(

Poder Legislativo, a qual compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar tud:l}ﬁ)

T
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_ as atividades administrativas da Cimara, de acordo com os atos da Mesa e da Presidéncia.

Compete ainda a supervisdo, coordenagao e execucao das atividades de elaboragao
legislativa, preparagio e reda¢ao final das proposi¢oes aprovadas pelo Plenario, bem
como do expediente externo, publicacdo e arquivo dos Atos Oficiais da Camara.
§ 1. Integra o quadro de servidor da Secretaria de Administragdo da Camara Municipal
de Mata Roma, o Cargo Comissionado de Secretario Geral com as atribuigcoes constantes
do anexo Il
§ 29. Integram a estrutura basica da Secretaria de Administragao os seguintes 0rgios:
I - Departamento Legislativo e Administrativo;
I - Departamento Contabil, Financeiro, Or¢amentario e Patrimonial;
111 - Departamentos de Compras Licitacao e Contratos.
SECRETARIA LEGISLATIVA E ADMINISTRATIVA.

Art. 72, Sdo atribuicdes do Departamento Legislativo e Administrativo, como 6rgao
responsavel pelas atividades legislativas e administrativas da Camara Municipal, dentre
outras, as atividades de coordenacdo e controle dos processos administrativos,
procedimentos licitatérios, contratagio de servigo e aquisicao de material, e ainda:
| - Expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos servicos administrativos da
Camara, de acordo com instrugoes da Mesa Diretora e da Presidéncia;
Il - Supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de todos os setores e servigos
administrativos da Camara;
111 - Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todas as informagoes e meios
para execugio das fungdes administrativas no ambito da Camara; .
IV - Supervisionar as tarefas de apoio administrativo na area de recursos humanos da
Camara.
§ 12. Integram o quadro de servidores do Departamento Legislativo e Administrativo os
cargos comissionados de Secretario Administrativo, Assessor de Recursos Humanos,
Assessor Legislativo, Assessor de Comunicagao, Assistente de Plenario e Técnico
Administrativo, com as atribui¢des constantes do anexo Il

DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITALCOES E CONTRATOS a

Art. 82. Sio atribui¢des do Departamento Compras, Licitagdo e Contratos, executar as

atividades de compras do Poder Legislativo Municipal, e precipuamente:

I - Promover a realizagao de licitagdo para compras e aquisi¢oes bens e servigos;

L

ba
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—~ II - Elaborar e atualizar o cadastro dos fornecedores da Camara Municipal;

B 11 - Executar os servicos de Almoxarifado, supervisionando periodicamente o registro de
entradas e saidas de material;
IV - Promover medidas visando a programacao de estoques e compras;
- V - Manter atualizado o controle de materiais;
& VI - Receber faturas, duplicatas ou notas fiscais, compara-las com o material recebido e
encaminha-las ao setor de contabilidade, devidamente acompanhada dos comprovantes
de recepgao e aceitagido do material;
VIl - formalizar e executar os respectivos processos de licitagdes, dispensas ou
inexigibilidades, na forma e condigoes estabelecidas na legislacdo federal;
VIII - formalizar os contratos administrativos, decorrentes de licitagoes.
Paragrafo Unico: Integra o quadro de servidores do Departamento Compras, Licitacao e
Contratos o cargo comissionado de Pregoeiro, com as atribui¢des constantes do anexo I
= DEPARTAMENTO CONTABIL, FINANCEIRO, ORCAMENTARIO E PATRIMONIAL
Art. 92. Ao Departamento Contabil, Financeiro, Orgamentario e Patrimonial competem as
seguintes atividades:
I - Efetuacdo da contabilizagdo financeira, patrimonial e or¢amentaria da Camara
Municipal, nos termos da legislagao em vigor;
11 - Fiscalizacao da execugao orcamentaria;
111 - Execucao contabil e dos atos e fatos administrativos;
1V - Elaboracao dos balancetes e extratos de contas exigidos pela administracao municipal
e pelo Tribunal de Contas; ..
V - Elaborac¢ao do Balang¢o Geral da Camara Municipal;
VI - Conferéncia das contas analiticas e sintéticas para conclusao do exercicio financeiro

~ e fazer ajustes necessarios; /

~ VII - Acompanhamento da liquidacao da despesa da Camara; 5
VIII - Determinagdo do pagamento devidamente autorizado; ‘:
IX - Execucio dos pagamentos devidamente autorizados e processados e demais
compromissos da Camara Municipal; I\
X - Verificacdo da posigdo contabil do saldo bancario da Camara e do saldo de caixa, ,@

informando-as mediante boletins diarios, ao Presidente;

XI - Execugao do pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através da -Jc-wwv‘“"
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- rede bancaria, prestando contas a Contabilidade;
XII - Manutengdo do controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizacao
devida;
XIII - Emissio de parecer sobre as prestagoes de contas recebidas;
: XIV - Efetuacao a tomada de contas dos responsaveis pela guarda dos bens publicos
municipais, promovendo a devida contabilizagao dos almoxarifados;
XV - Levantamento de informacoes para a complementagao de aquisicdes de bens e
Servicos;
XVI - Controle do repasse mensal de recursos para a satisfagdo das obrigagoes do
- Legislativo;
XVII - Pagamento das despesas, inclusive vencimentos dos servidores e subsidios dos
vereadores, e realizacao dos recolhimentos legais, emitindo empenhos e ordens de
. pagamento e promovendo liquidagoes e controle do saldo das dotacdes orgamentdrias e
bancario;
XVIII - colaboragio com os trabalhos da comissao que cuida do envolvimento de valores
orgamentarios;
IXX - Elaboracao do or¢amento da Camara para ser incluido na proposta do orcamento
- programa do Municipio para o exercicio seguinte;
XX - Elaboracio e remessa periddica de relatorios versando sobre a gestao fiscal e a
execugao orgamentaria;
XXI - Assessoramento na analise de matéria contabil, financeira, or¢camentaria e
patrimonial;
XXII - Elaboracao de demonstrativos mensais, balangos e prestacado de contas.
XXIII - elaboracgao e remessa periodica do Sistema de Informagdes Municipais do Tribunal
de Contas do Maranhao.
XXIV - Execucdo de outras atividades correlatas.
§ 1°. Integra o quadro de servidores do Departamento Contabil, Financeiro, Or¢amentario
¢ Patrimonial o cargo em comissdo de Diretor Contabil e Tesoureiro com as atribuicoes

constantes do anexo [l

\

§ 2°. Ao Presidente cabera ordenar as despesas da Camara Municipal, conjuntamente com

o tesoureiro.
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§32. A Camara Municipal podera contratar de forma direta, além do cargo previsto no

paragrafo anterior, qual seja de Diretor Contabil, servicos de assessoramento técnico-
contabil para auxiliar os Orgdos e as Unidades de Servigos especificadas nesta Lei.

CAPITULO VII

CONTROLADORIA INTERNA

Art. 10°. A funcao principal do Controle Interno ¢ a de ser instrumento eficaz e
indispensavel a boa administracao, capaz de assegurar a efetivacao de seus objetivos de
carater social, dentre eles:
1 - Propor adogdo de medidas preventivas e corretivas para assegurar a eficiéncia das
acoes administrativas;
Il - Assegurar a eficacia na administragao e aplicagdo dos recursos publicos;
Il - Elaborar instrumentos de fiscalizacao e avaliacao da gestao orcamentaria, financeira
e patrimonial;
IV - Orientar e assessorar os diversos setores da Camara municipal.
§ 1?2 - Integra o quadro de servidores do Departamento de Controle Interno, o cargo de
Controlador com as atribuicoes constantes do anexo Il.

CAPITULO VIII

DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 11. Ao Departamento de Assessoria Juridica compete:
I - Examinar do ponto de vista juridico e técnico legislativo, as matérias ou proposicoes
submetidas ao exame do Plenario ou das Comissoes;
II - Assessorar Comissoes Temporarias e Permanentes; %
IV - Elaborar matérias cujo conteudo implique em conhecimento técnico-juridico;
V - Assistir as Sessoes da Camara Municipal e prestar informagdes juridicas ou técnico
legislativas que lhe forem solicitadas;

VI - Representar a Camara em juizo ou fora dele;

VII - Revisio e atualizagio da legislagio municipal, em colaboragao com outros orgios
municipais;
VIII - Emissao de pareceres sobre questoes juridicas;

W,

X - Assessoramento juridico aos Vereadores; %
X - Redacao de projetos de leis, justificativas de velos, decretos, regulamentos, contratos ﬁ
A

e outros documentos de natureza juridica; e

e
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- XI - Orientacdo e participagao juridica nos inquéritos e processos administrativos;
= XII - Outras atribuicoes que lhe forem conferidas pela Presidéncia ou Mesa Diretiva.
§ 12. Integra o quadro de servidores do Departamento Juridico o cargo em comissado de
Diretor Juridico, com as atribui¢des constantes do anexo Il
= § 22. A Camara Municipal podera contratar de forma direta, além do cargo previsto no
= paragrafo anterior, qual seja de Diretor Juridico, servigos de assessoramento tecnico-
juridico para auxiliar os Orgaos e as Unidades de Servicos especificadas nesta Lei.
CAPITULOIX
DOS CARGOS
Art. 12. Em face do disposto neste Projeto de Lei, ficam criados os seguintes cargos:
| - De provimento em comissao:

a) - Secretario Geral;

)
=

) - Diretor Administrativo;
= c) - Assessorde Recursos Humanos;
d) - Assessor Legislativo;
e) - Assessorde Comunicagao;
f) - Assistente de Plenario;
g) - Pregoeiro;
h) - Tesoureiro;
~ i} - Controlador;
- i1 - Diretor Contabil;
k) - Diretor Juridico; .
I} - Técnico Administrativo.
Il - De provimento efetivo:
a) Agente administrativo;
b) Auxiliar Operacional de Servi¢os Diversos.
Art. 13. Aos servidores publicos da Ciamara Municipal que exercem o0s cargos em

comissdo, podera ser atribuida, mediante ato do Presidente da Camara, gratificacao

adicional de até 100% (cem por cento) do vencimento-base percebido, desde que

atendidos, de forma isolada ou conjunta, os seguintes critérios, sem o prejuizo de outros ? \

a serem regulamentados por ato do Presidente da Cimara Municipal:

s 3 -~
{ﬁ[_ ¥ \[l-w &L~“‘\(}:«.

N
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Paragrafo Unico: A concessdo da gratificagdo prevista no caput deste artigo dependera

= do atendimento de um dos requisitos abaixo:
I - Dedicacdo integral no desempenho das atribuicdes do cargo em comissdo ou fungdo
gratificada;
Il - Demonstragao de agdes, metas ou ideias que possa, efetivamente, promover o
= desenvolvimento do Poder Legislativo Municipal;
III - Lotacao em orgao e fungao, que por motivo de interesse publico ou de complexidade
da fungao, justifica a concessao da gratificagao.
Art. 14. Os vencimentos dos cargos comissionados e efetivos de que trata o artigo anterior
- e os seus respectivos graus de escolaridade sao os definidos no Anexo I, que acompanha
esta Lei.
Art. 15. As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrao a conta das dotagoes
orcamentarias proprias do 6rgao legislativo municipal.
- Art. 16. A alteragao dos valores de que trata o Anexo | desta Lei, dar-se-a, sem distin¢ao
de indices e na mesma data, sempre que o Executivo Municipal conceder reajuste,
aumento ou revisao geral dos vencimentos aos servidores publicos do quadro geral,
conforme art. 37, inciso X, da Constituicao Federal.
Art. 17. As atribui¢coes dos cargos de provimento comissionados e efetivo de
encarregados sao as definidas no anexo I1.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 18. Fica revogada a Resolugdao 070/2010, de 10 de maio de 2010.

Art. 19 - Este Projeto de lei entrara em vigor na data de sua publicagdo. &

Mesa Diretora da Camara Municipal de Mata Roma, 14 de janeiro de 2025. /
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JUSTIFICATIVA

O presente projeto se justifica para adequac¢ao do quadro de servidores a real
necessidade desta Casa de Leis, bem como as atualizagoes legislativas quanto aos cargos.
Foi sancionada no ano de 2020 a Lei n® 14.039, que trata da singularidade dos servigos de
advogados e contadores, sendo assim, resta claro que ¢ inexigivel a licitagdo para
contratacdo de assessoria juridica e contabil, sendo esses cargos de confianca do

Presidente da Camara.

Autoria: Mesa da Camara

NN 14 e
e )
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NUMERO DE
CARGOS
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i i Ensino
| Secretario-Geral | Fundamental/ 30 horas Ccc-2 R$ 3.000,00 01
‘ Meédio
| o
| “nsino
| EXEERG | Fundamental/ 30 horas cCc-3 .(,.] Sala.nu 01
| Admimistrativo . minimo vigente
| | Médio
t : - | —_— . )
| Ion—— i 01 Saldrio
Recursos Fundamental/ 30 horas CC-3 e 01
| . minimo vigente
Humanos Médio
i Ensino e
| 1';5?;::)30 Fundamental/ 30 horas CcCc-3 migi]n;s(‘:l\?il l:nu_ 05
i Médio | | i |
Ensino R
CA'\"'C'“T(_)VI df Fundamental/ 30 horas CC mi::itl?(;ll\;‘i“:m . 01
omunicagao Médio gente
‘ . Ensino ]
E '\3;:5}0;1_‘_" de Fundamental/ 30 horas cc nn'nOir]n?wd\l'?I::n 01
{ enario Médio gente
Ensino
Fundamental/ 01 Salario
re e : ) S CcC-3 i > 0
Pregoeiro Médio + Curso 30 horas mifiimo vigente 1
de Formagao i

’} |
J

Ensino Superior ¢/

Diretor Contabil formacao em; 30 horas CC-1 RS 4.000,00 C
contabilidade L
. Ensino Superior ¢/
Controlador formagao em; -
[ Interno contabilidade e iiman CE-Z Be20nead o
: direito
Ensino
. Tesoureiro Fundamental/ 30 horas CC-2 RS 3.000,00 01
‘ Médio
| Ensino Superior ¢/
| Diretor Juridico formacaoem; 30 horas CC-1 R$ 4.000,00 01
direito
) | Ensino
Técnico I @ i L 01 Salario
Administrativo | ¥ ““"HT“F"‘“'/ S0horas e minimo vigente | 01
{ Medio
S R S SR S S
TOTAL DE CARGOS COMISSIONADOS 16

=

—

LEVE W~y PR PPN §
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« Agent Ensinn 01 Salari
A0 gente ; .2 Salario .
. Adﬁx;lstml . Fundamental/ 30 horas CC-3 o vigeats 02 ‘
‘ s ivo . Jente
|  Cargosde ’ Médio 1
™ | provimento 1
- | Efetivo | Auxiliar ‘ Ensino 01 Salario
Operacional de | Fundamental/ 30 horas o 01
{Servigos Diversos| Medio g
TOTAL DE CARGOS EFETIVOS 03

.
~
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ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E EFTIVOS

FUNGAO | - ATRIBUICOES

; Trata da assessoria pessoal e institucional da Presidéncia, atendendo pessoas, organizando
audiéncias e agenda, viabilizando o relacionamento do Presidente com os demais Vereadores
e com a populagao em geral, exercendo atividades articuladas com todos os orgdos da Casa.

Planeja, coordena e avalia o desenvolvimento das atividades dos departamentos e da
Assessoria da Casa, promovendo a harmonizacao e integragao dos processos adotados pelas [
unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal. Assessora, no que

| | for necessario, nas Sessdes da Camara, Audiéncias Publicas e demais eventos, solenidades
ou atividades regimentaimente previstas. Organiza a agenda publica do Presidente, dando-ihe

ampla transparéncia, marcando e organizando reunides, visitas, entrevistas, audiéncias e |

| SECRETARIO- | outros compromissos atinentes a Presidéncia. Elabora atos administrativos, relatorios e outros

! GERAL ]documenlos de acordo com a sua area de atuagao. acompanha a legislagao relacionada as |
!‘suas atividades. Tem sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades da area de

; lTecnologia da Informacao. Tem sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades de ‘

manutengdo e conservagdo patrimonial. Prover a implantagdo e gerir as informagoes

relativas ao servico de informagdo ao cidadao — SIC, compreendendo. disponibilizar

éalendcmento presencial ao publico, receber, autuar e processar, para respostas, os pedidos

| de acesso as informagdes, orientar o interessado, quanto ao seu pedido, o tramite, ¢ prazo da

resposta e sobre as informagdes disponiveis no site eletrdnico da Camara, zelar pelo ‘

atendimento dos prazos assinalados para apresentagao de respostas; elaborar relatorio

mensal dos atendimentos.

Assessorar na elaboragdo das proposigoes legislativas solicitadas pela bancada ou por
Vereadores, Redigir e encaminhar a correspondéncia dos vereadores; Dar encaminhamento
aos projetos de lei e outros atos normativos, pedidos de informagéo e outros; Proceder ao
arquivamento e organizagao das proposicoes e demais documentos dos vereadores
‘ Organizar de forma eletronica as leis e atos normativos do municipio, Participar de comissdes ‘
i permanentes ou especiais, prestando assessoria e redigindo atas, Prestar assessoria as
i ASSESSOR bancadas nas sessdes plenarias; Auxiliar na analise, revisac e concatenagac da orem do
LEGISLATIVO dia, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos no Regimento Interno; Apoiar
os sistemas de controie do legislativo, controlando, inclusive, a presenga de vereadores no
plenario e a inscrigado destes para pronunciamento nas sessoes plenanias; Desenvolver
atividades relativas a solenidades e eventos promovidos pela Camara; Colaborar, sempre
que solicitado, com o processo de elaboragao, redagac e revisdo de proposigoes,
| pareceres, emendas, atas e demais expedientes relativos ao funcionamento das
Comissdes.
Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os projetos de lei e demais atos que forem
submetidos 3 apreciagdo do plenario; emitir pareceres e estudos técnicos de ordem juridica |
em assuntos da Mesa Diretora; prestar informagdes de ordem juridica aos vereadores e
assessores das comissdes técnicas; prestar assessoramento a pratica de  atos
administrativos do Poder Legislativo; instruir processos, assessorar 0S Servigos

administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem juridica, na auséncia do procurador
juridico e quando solicitado pela Mesa Diretora; executar tarefas afins.

31
P

DIRETOR
JURIDICO
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Acompanhar os trabalhos das sessdes, sem distingao da Camara Municipal. Dar assisténcia
aos vereadores quanto a elaboragao de projetos de lei, resolugao, requerimentos, indicagoes,
mogdes e outros; assessorar os membros das comissdes permanentes, orientando-0s quanto
aos pareceres a serem emitidos; Dar assisténcia a outros 6rgaos da administragdo da Camara
Municipal, quando solicitado. Assistir as Sessdes Plenarias e reunides do Legislativo. Exercer
outras atividades correlatas, canforme determinagao do Presidente da Camara Verificar, junto
ASSISTENTEDE | 3 procuradoria Juridica. da legalidade & constitucionalidade das matérias apresentadas para

PLENARIO feitura dos projetos de lei; Elaboragac de trabalhos a serem apresentados nas missoes
legislativas: Registrar em livro proprio os precedentes regimentais,; Assisténcia a Diregao da
| Camara, quando solicitada; Manter sigilo sobre processos e demais documentos sob sua
| guarda, Encarregar-se do reglsuo de leis. resolugdes, decretos, portarias, etc. bem como
sua publicagao.

|

]

; ;

E Fazer abertura de contas bancarias com o Pre5|dente peranle a quaisquer instituigées
|

i

|

| bancarias: Efetuar transferéncias numerarias e conciliagao bancaria, Controlar a

| movimentagac financerra em contas bancanas, Manter atualizados os avisos de creditos

bancarios; Assinar e emitir cheques conjuntamente com o Presidente, objetivando efetuar os

TESOUREIRO | pagamentos devidos aos credores, apos o processamento contabil e determinagdo co

| Presidente; Preparar relatorios e planilhas de nalureza contabil financeira, envolvendo

: calculos, registros e outros servigos em setor de contabilidade e tributagaoc em meios

| eletrdnicos; Executar outras atividades correlatas que lhe forem designadas pelo superior
B ngd‘iato desde que inerentes ao cargo por delegagao ou solicitagao

|
|
| | Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugao dos planos
| i orcamentarios, Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia
|‘ | das gestoes orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional; Zelar pela
I obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral,
| | acompanhando especiaimente a admissao de pessoal, contratos e licitagoes, Apoiar as
i 1 unidades da Camara rio exercicio institucional do Controle Externo, especiaimente emitindo
| CONTROLADOR ] pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo; Analisar a prestacéo
INTERNO de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas, Recomendar medidas para o
| ‘ cumprimento de normas legais e tecnicas, Zelar pela observancia dos limites gasto com
i | pessoal; Supervisionar as medidas adctadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa
| ‘ total com pessoal ao respectivo limite, caso necessarno, nos turnos da legislagao vigente,
| Produzir. sempre que requisitado relatorios destinados . a subsidiar a agao e gestao do
Presidente e dos responsaveis pela Administragao e Unidades da Camara. |
Coordenar todo processo licitatorio: Com o apoio do setor responsavel pela elaboragao do
edital, receber, examinar e decidi as impugnagdes e consultas ao documento; No caso de
{ | pregao eletronico. conduzir a sessao publica na internet: Verificar a conformidade da proposta
| PREGOEIRO ‘ com os cnténos do edital; Conduzir os lances, Verificar e julgar a habilitagéo dos participantes.
[ | Receber, examinar, decidir e encaminhar os recursos a autoridade competente: Indicar o
| vencedor da licitagao; Adjudicar o objeto, Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
! Encaminhar o processo a autoridade superior e propor a homologagao. .

N
O secretario administrativo de uma Camara Municipal € responsavel por coordenar as
atividades administrativas, tais como: Coordenar a administragao de pessoal e servigos
| operacionais, elaborar planos e programas, instituir comissoées de licitacao, supervisionar
| obras, apresentar relatorios e planos de trabalho, dirigir e onentar as unidades subordinadas.

| _
‘; SECRETARIO | executar decisGes administrativas, coordenar compras e almoxarifado, elaborar procedimentos,
| ADMINISTRATIVO | de folha de pagamento

! : T [

} - - " A et e < =]
| O assessor de comunicagao € responsavel cnar um tom de voz Unico para as redes sociais,
[ acompanhar eventos e coletar imagens e dados, transformar os dados e imagens em releases
j ASSESSOR DE e encaminha-los aos veiculos de comunicagaoc, organizar roteiros de solenidades, apoiar na
; COMUNICAGAO | giaboracao de discursos, planejamento, divulgagao, cerimonial e protocolo de eventos.

As atribuigdes do assessor de recursos humanos incluem controlar as concessoes de direitos,
ASSESSOR DE vantagens e gratificagdes aos funcionarios, cuidar da concessdo de beneficios aocs
i RECURSOS funciondrios, registrar as aiteragdes de vida funcional e titulagdo dos funcionarios, opinar nos

; HUMANOS processos de concessao de direitos ngens e gratificagdes. \/‘\/
|
-
4// ’; ‘ Fd Jens, -v\,(ru Mj://

e |

— .
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| O diretor contabil da Camara Municipal € responsavel por gerir as atividades contabeis da
‘ instituicao, como organizar, coordenar e promover a execugao dos servigos contabeis, pianejar|
DIRETOR | a execugao dos servigos contabeis, de acordo com as exigéncias legais e administrativas,
CONTABIL | elaborar as prioridades orcamentarias, controlar o patriménio da Camara, receber e registrar
as contribuigoes financeiras. Submeter ao presidente as contas e os balancetes financeiros,
manter sob sua responsabilidade os documentos e livros contabeis.
O técnico administrativo na Camara Municipal tem como atribuigoes, elaborar, digitar e
| classificar documentos, redigir e digitar memorandos, oficios e outras correspondéncias
TECNICO | organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, participar de processos administrativos,
ADMINISTRATIVO | orientar e assessorar sobre leis, regulamentos e instrugdes, coletar dados e estatisticas,
[ | preparar tabelas, quadros e mapas, zelar pelo equipamento de escritdrio, arquivar processos
i concluidos, participar de cursos e treinamentos

|
|
J
!
|

v
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PARECER CONJUNTO DAS COMISSOES PERMANENTES DE JUST ICAE
LEGISLACAO E ORCAMENTO E FISCALIZACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE
MATA ROMA, ESTADO DO MARANHAO, RELATIVO AO POJETO DE LEI
COMPLEMENTAR N° 001, DE 14 DE JANEIRO DE 2025.

O Projeto de Lei Complementar N° 001, de 14 de janeiro de 2025, de autoria da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Mata Roma — MA, propde a deliberagdo do plendrio da Camara
acerca de uma nova estrutura administrativa, que organiza o quadro de cargos de comissio e
efetivos e d4 outras providencias.

Ap6s anélise, as comissdes permanentes de Justica e Legislagio e Orgamento e
Fiscaliza¢@o, conjuntamente, concluiram que o projeto em comento se encontram tecnicamente
correto, tendo em vista o cumprimento das regras procedimentais estabelecidas no Regimento
[nterno desta Camara, tendo também o projeto atendido os preceitos estampados na lei organica
do municipio de Mata Roma — MA e outras pertinentes.

Contudo, as comissdes em referencias propdem emenda supressiva ao Projeto de Lei
Complementar n° 001, de 14 de janeiro de 2025, para excluir do texto o item “d” (Assessor
Legislativo), do artigo 12, e também excluir o termo ASSESSOR LEGISLATIVO do Anexo I,

do correspondente projeto de lei.

Ante o exposto, considerando que o projeto em tela respeitou a boa técnica legislativa
vigente, além disso, respeitou também todos os pressupostos regimentais, legais e constitucionais,
razdo pela qual manifesta as relatorias favoravelmente pela deliberagéio a encargo do Plenério
desta augusta casa legislativa, porém com aprovagdo da emenda supressiva citada. E o parecer.

Mata Roma- MA, 17 de janeiro de 2025

//
P . . ~
Uty i pos Zae
VANESSA WENNA FERRERIA LOPES
elatora da Comissdo de Orgamento e Fiscalizagdo

;"l ALY U ‘ "-';;",‘ :(_/:)J “'j‘-','»; ) all
MARIA DOS REMEDIOS MARTINS DA SILVA
Relatora da Comissdo de Justiga e Legislagio

_/JC‘)VS]VAN GARRETO DA SILVA
Presidente da Comissao-de Orgamento e Fiscalizagdo

>

{ i

” ™ s A A A 0Y1
VA~V \ A~ \ w\ v
'CLAUMIR DINIZ REGO |
Presidente da Comissdo de Justica e Legislagio
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Fernando Antonio Alves Nascimento, Presidente da Cimara Municipal de Vereadores
de Mata Roma - MA, no uso das suas atribuicdes previstas no artigo 22, inciso XVI, alinea "b",
do Regimento Interno, declara que o PROJETO DE LEI COMPLEMANTAR N¢ 001/2025, de
autoria da Mesa Diretora da CAmara, foi aprovado por unanimidade na Sessa Extraordindria
001/2025, nos termos do Regimento Interno, compondo seu teor o presente AUTOGRAFO DE

LE] na forma que segue:

LEI COMPLEMENTAR N2 500, DE 17 DE JANEIRO 2025.

Dispde sobre a estrutura administrativa da Cimara
Municipal de Mata Roma (MA), organiza o quadro de
cargos em comissdo e efetivos e da outras

providéncias.

0 PREFEITO MUNICIPAL DE MATA ROMA, NO ESTADO DO MARANHAO
Faco saber que a CAmara Municipal de Mata Roma aprovou e eu em cumprimento ao disposto
no Art. 77, inciso VI, da Lei Orgénica do Municipio, sanciono a seguinte Lei: s

CAPITULOI

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12, A presente Lei Complementar estabelece a estrutura administrativa e organizacional
da Ciamara Municipal de Mata Roma - MA, cria cargos em comissdo e fixa suas respectivas
atribuigoes.

CAPITULOII

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 22, Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Cimara Municipal de Mata Roma - MA

passa a funcionar com a seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional, delineada
1 (é/
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conforme os Orgdos e as Unidades de Servigos a seguir especificados, os quais ficam criados em
carater permanente, da seguinte forma:
1. ORGAO DE DELIBERAGAO:
1.1 - Plendrio.
2. ORGAO TECNICO:
2.1 - Comissoes.
3.ORGAO DE DIRECAO:
3.1 - Mesa Diretora.
4. ORGAOS DA ADMINSTRACAO GERAL:
4.1 - SECRETARIA-GERAL;
4.1.1 - Secretaria Legislativa e Administrativa;
4.1.2 - Departamento de Compras Licitagdo e Contratos;
4.1.3 - Departamento Contabil, Financeiro, Orcamentario e Patrimonial.
5. ORGAO DO CONTROLE INTERNO:
5.1 - Controladoria Interna
6. ORGAO DA DIRETORIA JURIDICA:
6.1 - Diretoria Juridica
CAPITULOIII

DO ORGAO DE DELIBERACAO SECAO UNICA PLENARIO
Art. 3°. O Plenario é o 6rgio deliberativo e soberano da Cimara Municipal, constituida pela
reuniio dos Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal para deliberar.
Paragrafo Unico: Ao Plenario compete atribui¢des constantes na Lei Organica do Municipjo,
Regimento Interno da Cimara Municipal e outras leis de regéncia.

CAPITULO IV

DOS ORGAOS TECNICOS SECAO UNICA DAS COMISSOES
Art. 4°. As Comissdes Legislativas sdo 6rgaos técnicos, constituidos pelos membros da Cimara
Municipal de Vereadores, em carater permanente ou tempordario, destinadas a proceder a
estudos, emitir pareceres especializados e realizar investigacdes sobre fatos determinados, ou
arepresentagdo da CiAmara Municipal de Vereadores.

Parigrafo Unico: Competem as Comissdes as atribui¢des constantes no Regimento Interno

| &
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CAPITULOV
DO ORGAO DE DIRECAO SECAO UNICA DA MESA DIRETORA

Art. 52. A Mesa Diretora compde-se do Presidente, Vice-presidente, do 12 Secretario e do 22
Secretdrio, a ela competindo as fung¢des diretivas, executivas e disciplinares de todos os
trabalhos legislativos e administrativos da Cidmara e mais atribui¢des constantes na Lei
Organica do Municipio, Regimento Interno desta Cidmara e demais leis de regéncia.

CAPITULO VI

DOS ORGAOS

SECRETARIA GERAL
Art. 6° - Fica criada no 4mbito da Camara Municipal de Mata Roma a SECRETARIA GERAL como
6rgdo de primeiro nivel hierdrquico da estrutura administrativa e financeira do Poder
Legislativo, a qual compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades
administrativas da CAmara, de acordo com os atos da Mesa e da Presidéncia. Compete ainda a
supervisio, coordenagdo e execugdo das atividades de elaboragdo legislativa, preparacdo e
redagdo final das proposicées aprovadas pelo Plenario, bem como do expediente externo,
publicagdo e arquivo dos Atos Oficiais da Cdmara.
§ 12. Integra o quadro de servidor da Secretdria de Administra¢cdo da Cimara Municipal de Mata
Roma, o Cargo Comissionado de Secretario Geral com as atribui¢des constantes do anexo II.
§ 22, Integram a estrutura basica da Secretaria de Administragao os seguintes 6rgdos:
I - Departamento Legislativo e Administrativo;
II - Departamento Contabil, Financeiro, Or¢amentario e Patrimonial;
III - Departamentos de Compras Licitagdo e Contratos.
SECRETARIA LEGISLATIVA E ADMINISTRATIVA.

Art. 72. Sdo atribui¢des do Departamento Legislativo e Administrativo, como érgdo responsavel
pelas atividades legislativas e administrativas da Camara Municipal, dentre outras, as
atividades de coordenagdo e controle dos processos administrativos, procedimentos
licitatérios, contratagdo de servigo e aquisi¢do de material, e ainda:
I - Expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos servicos administrativos da
Camara, de acordo com instru¢cdes da Mesa Diretora e da Presidéncia;

Il - Supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de todos os setores e servicos
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[11 - Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todas as informagdes e meios para
execugio das fungdes administrativas no ambito da Camara;
IV - Supervisionar as tarefas de apoio administrativo na area de recursos humanos da Cimara.
§ 12. Integram o quadro de servidores do Departamento Legislativo e Administrativo os
cargos comissionados de Secretario Administrativo, Assessor de Recursos Humanos, Assessor
Legislativo, Assessor de Comunicagdo, Assistente de Plendrio e Técnico
Administrativo, com as atribui¢des constantes do anexo Il
DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITALCOES E CONTRATOS

Art. 82, Sdo atribuicdes do Departamento Compras, Licitacgdo e Contratos, executar as
atividades de compras do Poder Legislativo Municipal, e precipuamente:
I - Promover a realizagio de licitagdo para compras e aquisi¢des bens e servigos;
II - Elaborar e atualizar o cadastro dos fornecedores da Camara Municipal;
III - Executar os servicos de Almoxarifado, supervisionando periodicamente o registro de
entradas e saidas de material;
IV - Promover medidas visando a programacio de estoques e compras;
V - Manter atualizado o controle de materiais;
VI - Receber faturas, duplicatas ou notas fiscais, compara-las com o material recebido e
encaminha-las ao setor de contabilidade, devidamente acompanhada dos comprovantes de
recepgido e aceitagdo do material;
VII - formalizar e executar os respectivos processos de licitagdes, dispensas ou inexigibilidades,
na forma e condi¢des estabelecidas na legislacdo federal;
VIII - formalizar os contratos administrativos, decorrentes de licitagoes.
Paragrafo Unico: Integra o quadro de servidores do Departamento Compras, Licitagdo é
Contratos o cargo comissionado de Pregoeiro, com as atribui¢des constantes do anexo II.

DEPARTAMENTO CONTABIL, FINANCEIRO, ORQAMENTARIO E PATRIMONIAL
Art. 92. Ao Departamento Contdbil, Financeiro, Orgamentdario e Patrimonial competem as
seguintes atividades:
I - Efetuagéo da contabilizagdo financeira, patrimonial e orcamentaria da Cimara Municipal, nos
termos da legislagdo em vigor;
II - Fiscalizagdo da execugdo or¢amentdria;

III - Execugdo contabil e dos atos e fatos administrativos;
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IV - Elaboracio dos balancetes e extratos de contas exigidos pela administragdo municipal e
pelo Tribunal de Contas;

V - Elaboracio do Balango Geral da CAmara Municipal;

VI - Conferéncia das contas analiticas e sintéticas para conclusido do exercicio financeiro e fazer
ajustes necessarios;

VII - Acompanhamento da liquidagdo da despesa da Camara;

VIII - Determinagdo do pagamento devidamente autorizado;

IX - Execugdo dos pagamentos devidamente autorizados e processados e demais compromissos
da Camara Municipal;

X - Verificagdo da posi¢do contdbil do saldo bancario da Cidmara e do saldo de caixa,
informando-as mediante boletins diarios, ao Presidente;

XI - Execugdo do pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através da rede
bancaria, prestando contas a Contabilidade;

XII - Manutengio do controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizagdo devida;
XIII - Emissdo de parecer sobre as prestagoes de contas recebidas;

XIV - Efetuagdo a tomada de contas dos responsaveis pela guarda dos bens publicos municipais,
promovendo a devida contabiliza¢do dos almoxarifados;

XV - Levantamento de informagdes para a complementacdo de aquisi¢cdes de bens e servigos;
XVI - Controle do repasse mensal de recursos para a satisfagdo das obrigagoes do Legislativo;
XVII - Pagamento das despesas, inclusive vencimentos dos servidores e subsidios dos
vereadores, e realizacdo dos recolhimentos legais, emitindo empenhos e ordens de pagamento
e promovendo liquidagdes e controle do saldo das dotagdes or¢amentdarias e bancério;

XVIII - colaboragdo com os trabalhos da comissdo que cuida do envolvimento de valore;
or¢amentarios;

IXX - Elaboragdo do or¢gamento da Camara para ser incluido na proposta do orgamento
programa do Municipio para o exercicio seguinte;

XX - Elaboragdo e remessa periddica de relatérios versando sobre a gestdo fiscal e a execugdo
orcamentaria;

XXI - Assessoramento na analise de matéria contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial;
XXII - Elaboragdo de demonstrativos mensais, balangos e prestagdo de contas.

XXIII - elaboragdo e remessa periddica do Sistema de Informagdes Municipais do Tribunal de
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Contas do Maranhao.
XXIV - Execugdo de outras atividades correlatas.
§ 1. Integra o quadro de servidores do Departamento Contabil, Financeiro, Or¢amentério e
Patrimonial o cargo em comissdo de Diretor Contdbil e Tesoureiro com as atribui¢cées
constantes do anexo II.
§ 22, Ao Presidente cabera ordenar as despesas da Camara Municipal, conjuntamente com o
tesoureiro.
§32. A Camara Municipal podera contratar de forma direta, além do cargo previsto no paragrafo
anterior, qual seja de Diretor Contdbil, servicos de assessoramento técnico-contabil para
auxiliar os Orgéos e as Unidades de Servigos especificadas nesta Lei.

CAPITULO VII

CONTROLADORIA INTERNA

Art. 10°. A fungdo principal do Controle Interno é a de ser instrumento eficaz e indispensavel a
boa administragio, capaz de assegurar a efetivagdo de seus objetivos de carater social, dentre
eles:
I - Propor adogdo de medidas preventivas e corretivas para assegurar a eficiéncia das agdes
administrativas;
II - Assegurar a eficacia na administragdo e aplicagdo dos recursos publicos;
III - Elaborar instrumentos de fiscalizagdo e avaliagdo da gestdo or¢amentaria, financeira e
patrimonial;
IV - Orientar e assessorar os diversos setores da Cimara municipal.
§ 12 - Integra o quadro de servidores do Departamento de Controle Interno, o cargo de
Controlador com as atribui¢des constantes do anexo II. )

CAPITULO VIII

DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 11. Ao Departamento de Assessoria Juridica compete:
I - Examinar do ponto de vista juridico e técnico legislativo, as matérias ou proposigdes
submetidas ao exame do Plendrio ou das Comissoes;
II - Assessorar Comissdes Temporarias e Permanentes;
IV - Elaborar matérias cujo contetido implique em conhecimento técnico-juridico;

V - Assistir as Sessdes da Ciamara Municipal e prestar informagdes juridicas ou técnico
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legislativas que lhe forem solicitadas;
- VI - Representar a Cimara em juizo ou fora dele;
VII - Revisio e atualizacdo da legislagdo municipal, em colaboragdo com outros O0rgdos
municipais;
VIII - Emissdo de pareceres sobre questdes juridicas;
IX - Assessoramento juridico aos Vereadores;
X - Redacgio de projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e
outros documentos de natureza juridica;
XI - Orientagio e participacdo juridica nos inquéritos e processos administrativos;
XII - Outras atribuicdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia ou Mesa Diretiva.
§ 1°. Integra o quadro de servidores do Departamento Juridico o cargo em comissdo de Diretor
Juridico, com as atribui¢des constantes do anexo Il
§ 22. A Camara Municipal podera contratar de forma direta, além do cargo previsto no paragrafo
anterior, qual seja de Diretor Juridico, servigos de assessoramento técnico-juridico para auxiliar
os Orgios e as Unidades de Servigos especificadas nesta Lei.
CAPITULOIX
DOS CARGOS

Art. 12. Em face do disposto nesta Lei, ficam criados os seguintes cargos:
I - De provimento em comissao:

a) - Secretario Geral;

b) - Diretor Administrativo;

c) - Assessor de Recursos Humanos;

d) - Assessor de Comunicagao;

e) - Assistente de Plenario;

f) - Pregoeiro;

g) - Tesoureiro;

h) - Controlador;

i) - Diretor Contabil;

j)- Diretor Juridico;

k) - Técnico Administrativo.

j/
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II - De provimento efetivo:
a) Agente administrativo;
b) Auxiliar Operacional de Servigos Diversos.
Art. 13. Aos servidores publicos da Cimara Municipal que exercem cargos em comissdo, podera
ser atribuida, mediante ato do Presidente da Cadmara, gratificagdo adicional de até 100% (cem
por cento) do vencimento-base percebido, desde que atendidos, de forma isolada ou conjunta,
os seguintes critérios, sem o prejuizo de outros a serem regulamentados por ato do Presidente
da Cdmara Municipal:
Paragrafo Unico: A concessdo da gratificagdo prevista no caput deste artigo dependera do
atendimento de um dos requisitos abaixo:
I - Dedicagdo integral no desempenho das atribui¢des do cargo em comissdo ou fungdo
gratificada;
Il - Demonstragio de ag¢des, metas ou ideias que possa, efetivamente, promover o
desenvolvimento do Poder Legislativo Municipal;
Il - Lotagdo em 6rgio e fungio, que por motivo de interesse ptblico ou de complexidade da
funcio, justifica a concessao da gratificagao.
Art. 14. Os vencimentos dos cargos comissionados e efetivos de que trata o artigo anterior e os
seus respectivos graus de escolaridade sdo os definidos no Anexo I, que acompanha esta Lei.
Art. 15. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a conta das dotagdes
or¢amentdarias proprias do 6rgio legislativo municipal.
Art. 16. A alteragio dos valores de que trata o Anexo | desta Lei, dar-se-4, sem distingdo de
indices e na mesma data, sempre que o Executivo Municipal conceder reajuste, aumento ou
revisdo geral dos vencimentos aos servidores publicos do quadro geral, conforme art. 37, inci;o
X, da Constitui¢ao Federal.
Art. 17. As atribuigdes dos cargos de provimento comissionados e efetivo de encarregados sdo
as definidas no anexo II.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 18. Fica revogada a Resolugdo 070/2010, de 10 de maio de 2010.

Art. 19 - Este Projeto de lei entrard em vigor na data de sua publicacdo.
Gabinete da Presidéncia da CAmara Municipal de Vereadores de Mata Roma - MA, em 20 de
8 .
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GRUPOS

FERNANDO ANTONIO ALVES NASCIMENTO

Vereador Presidente

ANEXO1

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

: g GRAU DE NUMERO DE
2 2
O(,N ACI ESCOLARIDADE CARGOS
ONAIS
Ensino
Secretario-Geral Fundamental/ 30 horas CC-2 R$ 3.000,00 01
Médio
. Ensino ;
Sef:rfe tém.’ Fundamental/ 30 horas CcC-3 0.1 Saiérlo 01
Administrativo : minimo vigente
Médio
Assessor Ensino .
Recursos Fundamental/ 30 horas CC-3 ,0‘1 Sa]{mo 01
. minimo vigente
Humanos Médio
A d Ensino 01 Saldri
s tadionl Fundamental/ 30 horas cc-3 - >asarto 01
Comunicagdo n minimo vigente
Médio
. Ensino .
As;:zte:rtizde Fundamental/ 30 horas CC-3 min(:rlmsna\ixazgte 01
Cargos de n Médio 8
provimento Ensino
em . Fundamental/ 01 Salario
Comissdo EregRein Médio + Curso i haras CC3 | minimo vigente L
de Formacao
Ensino Superiorc/
Diretor Contébil formagdoem 30 horas CC-1 R$ 4.000,00
contabilidade 01
Ensino Superiorc/
Controlador formagdoem
Interno contabilidade e 30 horas cC-2 R$2.000,00 01
direito
Ensino
Tesoureiro Fundamental/ 30 horas cc-2 R$ 3.000,00 01
Médio
Ensino Superior ¢/
Diretor Juridico formagdoem 30 horas cc-1 R$ 4.000,00 01
direito
9
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Ensino
Técnico 01 Salario
Administrativo Fundamgntal/ 30horas CC-3 minimo vigente L
Médio
TOTAL DE CARGOS COMISSIONADOS 11
Agente BEZIno 01 Saléri
Admiﬁistrativo Rrndamentl) AR hras 3 minim 'ar(;gt 0z
Cargos de Médio ovigente
provimento
Efetivo Auxiliar Ensino 01 Sal4rio
Operacional de Fundamental/ 30 horas CcC-3 s < 01
Servigos Diversos Médio s gents
TOTAL DE CARGOS EFETIVOS 03
ANEXO II

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E EFTIVOS

FUNGAO

ATRIBUIGOES

SECRETARIO-
GERAL

Trata da assessoria pessoal e institucional da Presidéncia, atendendo pessoas, organizando
audiéncias e agenda, viabilizando o relacionamento do Presidente com os demais Vereadores
e com a populagio em geral, exercendo atividades articuladas com todos os ¢rgéos da Casa.
Planeja, coordena e avalia o desenvolvimento das atividades dos departamentos e da
Assessoria da Casa, promovendo a harmonizag&o e integracéo dos processos adotados pelas
unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal. Assessora, no que
for necessario, nas Sessdes da Camara, Audiéncias Publicas e demais eventos, solenidades
ou atividades regimentalmente previstas. Organiza a agenda ptblica do Presidente, dando-lhe
ampla transparéncia, marcando e organizando reunibes, visitas, entrevistas, audiéncias e
outros compromissos atinentes a Presidéncia. Elabora atos administrativos, relatérios e outros
documentos de acordo com a sua area de atuagdo; acompanha a legislagdo relacionada as
suas atividades. Tem sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades da area de
Tecnologia da Informag&o. Tem sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades de
manutengdo e conservagado patrimonial. Prover a implantagdo e gerir as informagdes
relativas ao servico de informagdo ao cidaddo - SIC, compreendendo: disponibilizar
atendimento presencial ao publico; receber, autuar e processar, para respostas, os pedidos
de acesso as informagdes; orientar o interessado, quanto ao seu pedido, o tramite, o prazo da
resposta e sobre as informagdes disponiveis no site eletrénico da Camara; zelar pelo
atendimento dos prazos assinalados para apresentagdo de respostas; elaborar relatério
mensal dos atendimentos.

DIRETOR
JURIDICO

Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os projetos de lei e demais atos que forem
submetidos a apreciagdo do plenario; emitir pareceres e estudos técnicos de ordem juridica
em assuntos da Mesa Diretora; prestar informagdes de ordem juridica aos vereadores e
assessores das comissdes técnicas; prestar assessoramento a pratica de  atos
administrativos do Poder Legislativo; instruir processos, assessorar 0S Servigos
administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem juridica, na auséncia do procurador
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juridico e quando solicitado pela Mesa Diretora; executar tarefas afins.

ASSISTENTE DE
PLENARIO

Acompanhar os trabalhos das sessdes, sem distingdo da Camara Municipal. Dar assisténcia
aos vereadores quanto a elaboragéo de projetos de lei, resolucédo, requerimentos, indicagdes,
mocdes e outros; assessorar os membros das comissdes permanentes, orientando-os quanto
aos pareceres a serem emitidos; Dar assisténcia a outros 6rgdos da administragdo da Camara
Municipal, quando solicitado. Assistir as Sessdes Plenarias e reunides do Legislativo. Exercer
outras atividades correlatas, conforme determinagéo do Presidente da Camara Verificar, junto
a Procuradoria Juridica, da legalidade e constitucionalidade das matérias apresentadas para
feitura dos projetos de lei; Elaboragdo de trabalhos a serem apresentados nas missdes
legislativas; Registrar em livro préprio os precedentes regimentais; Assisténcia a Diregdo da
Camara, quando solicitada; Manter sigilo sobre processos e demais documentos sob sua
guarda; Encarregar-se do registro de leis, resolugdes, decretos, portarias, etc. bem como
sua publicaggo.

TESOUREIRO

Fazer abertura de contas bancarias com o Presidente, perante a quaisquer instituigdes
bancarias; Efetuar transferéncias numerarias e conciliagdo bancaria; Controlar a
movimentagao financeira em contas bancarias; Manter atualizados os avisos de créditos
bancarios; Assinar e emitir cheques conjuntamente com o Presidente, objetivando efetuar os
pagamentos devidos aos credores, apdés o processamento contabil e determinagdo do
Presidente; Preparar relatérios e planilhas de natureza contabil financeira, envolvendo
célculos, registros e outros servigos em setor de contabilidade e tributagdo em meios
eletrénicos; Executar outras atividades correlatas que |he forem designadas pelo superior
imediato desde que inerentes ao cargo por delegagéo ou solicitagéo.

CONTROLADOR
INTERNO

Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugéo dos planos
orgamentdrios, Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia
das gestdes orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional; Zelar pela obediéncia das
formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral, acompanhando
especialmente a admissao de pessoal, contratos e licitagdes; Apoiar as unidades da Camara
rio exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo pareceres sobre
balangos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo; Analisar a prestagédo de contas anual
a ser enviada ao Tribunal de Contas; Recomendar medidas para o cumprimento de normas
legais e técnicas; Zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal; Supervisionar as
medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislagdo vigente; Produzir, sempre que
requisitado relatérios destinados , a subsidiar a agdo e gestdo do

Presidente e dos responsaveis pela Administrag@o e Unidades da Camara.

PREGOEIRO

Coordenar todo processo licitatério; Com o apoio do setor responsavel pela elaboragéo do
edital, receber, examinar e decidi as impugnagbes e consultas ao documento; No caso de
pregdo eletrénico, conduzir a sessao publica na internet; Verificar a conformidade da proposta
com os critérios do edital; Conduzir os lances; Verificar e julgar a habilitagio dos participantes;
Receber, examinar, decidir e encaminhar os recursos a autoridade competente; Indicar o
vencedor da licitagdo; Adjudicar o objeto; Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
Encaminhar o processo a autoridade superior e propor a homologagéo.

SECRETARIO
ADMINISTRATIVO

O secretario administrativo de uma Camara Municipal é responsavel por coordenar as
atividades administrativas, tais como: Coordenar a administragdo de pessoal e servigog
operacionais, elaborar planos e programas, instituir comissdes de licitagdo, supervisionai
obras, apresentar relatérios e planos de trabalho, dirigir e orientar as unidades subordinadas,
executar decisdes administrativas, coordenar compras e almoxarifado, elaborar procedimentog
de folha de pagamento.
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O assessor de comunicagao € responsavel criar um tom de voz unico para as redes sociaisi

- acompanhar eventos e coletar imagens e dados, transformar os dados e imagens em release

ASSESSOR DE e encaminha-los aos veiculos de comunicagéo, organizar roteiros de solenidades, apoiar n
COMUNICAGAO elaboragéo de discursos, planejamento, divulgagéo, cerimonial e protocolo de eventos.

As atribuigdes do assessor de recursos humanos incluem controlar as concessdes de direitos

ASSESSOR DE vantagens e gratificagbes aos funcionarios, cuidar da concessdo de beneficios aos
RECURSOS funcionarios, registrar as alterages de vida funcional e titulagdo dos funcionarios, opinar nos
HUMANOS processos de concessédo de direitos, vantagens e gratificagdes.

O diretor contabil da Camara Municipal é responsavel por gerir as atividades contabeis d
instituigdo, como organizar, coordenar e promover a execucao dos servigos contabeis, planeja
DIRETOR a execugdo dos servicos contabeis, de acordo com as exigéncias legais e administrativas
CONTABIL elaborar as prioridades orgamentarias, controlar o patriménio da Camara, receber e registrai
as contribuigdes financeiras, Submeter ao presidente as contas e os balancetes financeiros,
manter sob sua responsabilidade os documentos e livros contabeis.
O técnico administrativo na Camara Municipal tem como atribuicdes, elaborar, digitar 3
classificar documentos, redigir e digitar memorandos, oficios e outras correspondéncia
TECNICO organizar e atualizar a coletdnea de leis municipais, participar de processos administrativos
ADMINISTRATIVO | orientar e assessorar sobre leis, regulamentos e instrugdes, coletar dados e estatisticas,
preparar tabelas, quadros e mapas, zelar pelo equipamento de escritdrio, arquivar processos
concluidos, participar de cursos e treinamentos.

A Mesa Diretora da Cimara Municipal de Vereadores de Mata Roma - MA, no uso das suas
atribui¢des previstas no artigo 16, inciso VIII, do Regimento Interno, declara que procedeu com
a elaboragio desta redagio final, a0 mesmo tempo afirma que o presente AUTOGRAFO DE LEI
foi conferido com os termos do respectivo projeto aprovado, com a garantia de fidelidade a
redagdo original, incluindo todo o processo legislativo, inclusive com a contemplagdo da
emenda supressiva apresentada no dambito do parecer das Comissdes Permanentes, que
suprimiu a alinea “d” do art. 12, do projeto de Lei Complementar 001, de 14 de janeiro de 2025.

Edificio Odilon Marchio de Carvalho, da CAmara Municipal de Mata Roma, Estado do Maranhao,

aos 20 de janeiro de 2025.

FERNANDO ANTONIO ALVES NASCIMENTO
Presidente .

MARIA DOS REMEDIOS MARTINS DA SILVA
Vice-Presidente

LAURA MARIA ZUQUE MOSAGE
12 Secretaria

JOSIVAN GARRETO DA SILVA
29 secretario
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