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LEI N.° 552/2022

Disp@e sobre a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Magalh&es de Almeida - MA e da outras providéncias.
O PREFEITO MUNICIPAL DE MAGALHAES DE ALMEIDA, ESTADO DO MARANHAO, no uso de suas atribui¢des que Ihe sdo conferidas
por Lei, FACO SABER que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu SANCIONO a seguinte Lei:
CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES:
Art. 1°. Esta Lei dispbe sobre a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Magalhdes de Almeida.
Capitulo Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL:
Art. 2°. A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Magalhdes de Almeida - MA, compd&e-se dos seguintes 6rgaos:
| — DE DELIBERACAO: Plenério;
Il — TECNICO: Comissdes Técnicas;
Il - DE DIREGAO SUPERIOR:
a) Mesa Diretora,;
b) Presidéncia.
IV — AUXILIARES E ASSESSORAMENTO:
a) Secretaria Geral;
b) Assessoria Juridica;
c) Assessoria Contabil e Tesouraria;
SECAO | - DO ORGAO DE DELIBERACAO:
SUBSECAO | - DO PLENARIO:
Art. 3°. O Plenario é o Orgao deliberativo e soberano da Camara de Vereadores, constituido pela reunido dos Vereadores em exercicio, em
local, dia, forma e nimero estabelecidos na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno.
SECAO Il - DO ORGAO TECNICO:
SUBSECAO | - DAS COMISSOES:
Art. 4°. As Comissoes sdo Orgdos Técnicos constituidos pelos membros da Camara, em carater permanente ou transitorio.
Paragrafo Unico — As Comissdes terdo as composicdes e atribuicdes constantes na legislagio pertinente e como dispuser o Regimento
Interno.
SECAO Ill - DOS ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR:
SUBSEGCAO | - DA MESA DIRETORA:
Art. 5°. A Mesa Diretora da Camara Municipal, representada pelo seu Presidente, incumbe as atribuicdes estabelecidas na Lei Organica do
Municipio e Regimento Interno da Camara Municipal.
SUBSEGAO Il - DA PRESIDENCIA:
Art. 6°. A Presidéncia é o Orgéo representativo da Camara Municipal e responsavel pela dire¢do dos trabalhos institucionais e administrativos
da Camara Municipal.
Paragrafo Unico — S&o atribuicdes da Presidéncia da Camara Municipal aquelas definidas na Lei Organica do Municipio e no Regimento
Interno da Camara Municipal de Magalh&@es de Almeida - MA.
SECAO IV - DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E AUXILIARES:
Art. 7°. Os servigos de assessoramento e auxiliares da Camara Municipal de Magalhdes de Almeida - MA, serdo desenvolvidos pelas
seguintes estruturas.
| — Secretaria Geral;
Il — Assessoria Juridica;
Il — Assessoria Contabil;
IV - Tesouraria.
SUBSECAO | - DA SECRETARIA GERAL:
Art. 8°. A Secretaria Geral é a unidade administrativa de assessoramento direto a Presidéncia da Camara Municipal, com competéncia para
coordenar e supervisionar as unidades administrativas da Camara Municipal que esteja diretamente sob a sua subordinagao, e ainda formular
diretrizes, orientar os Vereadores sobre questfes relacionadas a secretaria, planejar, coordenar e supervisionar 0os assuntos concernentes as
areas de planejamento, organizagdo, coordenacédo, controle, administragéo, patrimonio, pessoal, bem assim os referentes aos servigos gerais
da Camara Municipal, a modernizagdo administrativa e aos servigos de processamento de dados.
Paragrafo Unico. Ao titular da Secretaria Geral compete desempenhar as atribuigdes constantes do Anexo Il desta Lei.
CAPITULO Ill - DA ASSESSORIA JURIDICA:
Art. 09. Compete a Assessoria Juridica:
| - prestar assessoramento juridico aos Vereadores na elaboracéo das propostas e projetos de interesse publico, se utilizando dos recursos de
pesquisas cientificas;
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Il — assessorar as Comissdes Técnicas da Camara na analise das matérias a elas submetidas;

Il - atuar prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos, visando a avaliagdo da acdo governamental e da gestéo fiscal do Poder
Legislativo, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentéaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo dos recursos publicos, e, em especial, com as atribuicdes constantes do Anexo Il da presente Lei;

IV — Executar outras atividades conforme determinagao do Presidente da Camara Municipal.

SUBSECAO Il - DA ASSESSORIA CONTABIL E DA TESOURARIA:

Art. 10. A Assessoria Contabil estruturar as movimentagdes contabeis e financeiras da Camara Municipal, na forma e condigbes exigidas
pelas normas legais e pelo Tribunal de Contas do Estado, com a elaboragdo da proposta orgamentaria anual, bem como de balancetes
mensais, controlando as movimentagdes financeiras.

Paragrafo Unico. Ao Assessor Contébil compete desempenhar as atribuicdes constantes do Anexo IV desta Lei.

Art. 11. A Tesouraria € a subunidade administrativa de assessoramento financeiro da Camara Municipal, com competéncia para coordenar,
planejar e executar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentagéo dos recursos financeiros e outros valores da Camara
Municipal.

Paragrafo Unico. Ao Tesoureiro compete desempenhar as atribuicdes constantes do Anexo V desta Lei.

SUBSECAO Ill - DAS ASSESSORIAS TECNICAS ESPECIALIZADAS:

Art. 12. A Camara Municipal de Magalhdes de Almeida podera contratar assessorias técnicas especializadas para auxiliar a qualquer de suas
atividades.

Art. 13. A contratacdo de que trata o artigo anterior sera realizada em conformidade com a legislagcdo pertinente, especialmente a Lei Federal
n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e alteracdes posteriores.

CAPITULO IV - DO QUADRO DE SERVIDORES:

SECAO | - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

Art. 14. Os Cargos de Provimento em Comisséo, de livre nomeagao e exoneragdo, constantes do Anexo | desta Lei sdo os Criados pela Lei
483 de 1° de junho de 2017.

§1°. Para provimento dos cargos em comissdo de que trata o presente artigo sera exigida escolaridade minima de nivel médio — 2° Grau
completo e obedecido o artigo 10 da Lei de Plano de Cargos e Salarios da Camara Municipal.

SECAO Il - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS:

Art. 15. Os Cargos de Provimento Efetivo, necessarios ao funcionamento da estrutura administrativa da Camara Municipal sdo os constantes
da Lei n° 483, de 1° de junho de 2017, Plano de Cargos e Salarios da Camara Municipal.

SECAO | - DA ORGANIZAGAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO:

SUBSECAO | - DA COMISSAO DE CONTROLE INTERNO:

Art. 16. Fica criada a Comissédo de Controle Interno - CCl, subordinada diretamente a Presidéncia da Camara Municipal, com independéncia
profissional para o desempenho de suas atribuigées de controle em todos os 6rgaos e servicos do Poder Legislativo Municipal.

Art. 17. A Comisséo de Controle Interno sera composta por 03 (trés) servidores do quadro permanente de servidores da Camara Municipal,
designados pelo Presidente da Camara Municipal, com o auxilio dos demais servigos da estrutura administrativa do Poder Legislativo.

81°. No ato que designar os membros da Comissao de Controle Interno, o Presidente da Camara Municipal, indicara aquele que a presidira.
§2°. Excepcionalmente, em face da exigiidade de pessoal disponivel, a comissdo de que trata o artigo anterior podera ser substituida por
servidor formalmente designado pela autoridade competente para responder como responsavel pelo Controle Interno de que trata esta Lei.
Art. 18. A Comissédo de Controle Interno podera ser assessorada pela Assessoria Juridica da Camara Municipal, pertencentes ao seu Quadro
ou por empresas ou profissionais especializados contratados.

CAPITULO V - DAS DISPOSICOES FINAIS:

Art. 19. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a expedir atos necessarios a execugdo da presente Lei.

Art. 20. Acompanham esta Lei, como parte dela integrante, os seguintes Anexos:

| - ANEXO | “QUADRO GERAL DOS CARGOS COMISSIONADOS DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO, E QUADRO GERAL DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO™;

Il - ANEXO Il “ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS”;

Il - ANEXO Il “DA ASSESSORIA JURIDICA”;

IV - ANEXO IV “DA ASSESSORIA CONTABIL”

V - ANEXO V “DA TESOURARIA”.

VI - ANEXO VI “ORGONOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MAGALHAES DE ALMEIDA”.

Art. 21. As despesas decorrentes da implantagdo da organizagdo administrativa de que trata esta Lei correrdo a conta do orgcamento vigente.
Art. 22. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogam-se as disposi¢des contrarias.

Palacio Benedito Lima e Silva, Gabinete do Prefeito Municipal de Magalh&es de Almeida — MA, em 20 de junho de 2022. RAIMUNDO NONATO
CARVALHO, Prefeito Municipal.

ANEXO | - QUADRO GERAL DOS CARGOS COMISSIONADOS DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO, E QUADRO GERAL DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

Lei Municipal n° 483/2017, de 1° de junho de 2017:

CARGOS COMISSIONADOS LEGENDA QUANTIDADE DE CARGOS
Secretario Geral CCl 1
Assessor Juridico ccll 1
Contador (Assessor Contabil) ccln 1
Tesoureiro CC IV 1
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Chefe de Gabinete da Presidéncia Cccv 1
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO LEGENDA QUANTIDADE DE CARGOS
Digitador CEI 1
Recepcionista CE Il 1
Zelador CE Il 1
Vigia CE IV 2
Motorista CEV 1

ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS:

1. ATRIBUICOES DA SECRETARIA GERAL:

1 - supervisionar, coordenar e dirigir os servi¢cos administrativos e de assessorias da Camara e zelar pelo seu funcionamento de modo a lhe
manter a eficiéncia;

2 - expedir, no que for de sua algada, instrugdes e ordens de servi¢co necessarios ao bom desempenho dos trabalhos;

3 - cumprir e fazer cumprir as determinacdes da presidéncia, prestando-lhe as informagdes que forem solicitadas;

4 - dar andamento aos processos até a sua fase final de tramitacéo;

5 - zelar pela documentagéao arquivada e bens sob sua guarda, adotando providéncias tendentes a sua seguranga e manutengao;

6 - controlar o servigo de transportes, combustiveis e despesas com viagens e estadias;

7 - abrir e dar encaminhamento a correspondéncia recebida pela Camara;

8 - elaborar as sinteses para as reunides, organizando seu expediente e ordenando os assuntos para a Ordem do Dia, com a orientacédo da
Presidéncia da Casa;

9 - acompanhar, através da assessoria técnica e juridica, os trabalhos das Comissdes técnicas da Camara;

10 - corresponder-se com as diversas reparticdes publicas sobre assuntos atinentes as suas atribuicdes;

11 - lancar o despacho em todas as proposicdes, correspondéncias e demais documentos, de conformidade com a deliberagdo do Plenario e
da Mesa.

12 - coordenar as atividades ligadas aos servi¢os de Secretaria, protocolo e registro geral, recepcdo e informacgéo, arquivo, documentagéo e
biblioteca, servicos de pessoal, material e patrimonio;

13 - Outras atribuicdes determinadas pela Presidéncia.

1.1 - QUANTO AOS SERVICOS DE EXPEDIENTE LEGISLATIVO:

a - preparar os livros de registro de presenga dos membros, das Comissfes permanentes, especiais, e de investigagoes;

b - redigir as atas das SessGes da Camara Municipal e das Reunides das ComissGes Técnicas, Mesa Diretora e Lideres de Bancadas
Partidarias a serem transcritas em livros préprios;

¢ - elaborar, com o auxilio da assessoria Juridica e Técnica, e expedir 0os atos da Mesa Diretora, da Presidéncia, das Comisses, Portarias,
Resolucdes, Decretos Legislativos, Leis, Certidbes, Leis promulgadas, convocagdes, editais e demais documentos;

d - transcrever, nos livros proprios, os atos em geral, Portarias, Leis promulgadas, Resolugées, Decretos Legislativos;

e - manter em arquivo coOpias de editais, certiddes, convocacdes, atestados, declaracdes de bens de Vereadores, do Prefeito e do Vice-
Prefeito, Leis promulgadas, reda¢des finais de Leis, Portarias, Decretos Legislativos, atas, instrucdes e avisos, pareceres e votos em separado
das Comissdes;

f - preparar, com o auxilio das assessorias técnicas e Juridica, os termos de posse dos Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito e termos de
compromisso e posse dos funcionarios da Camara, ficando ao seu encargo o cerimonial dessas solenidades;

g - preparar a resenha do expediente e da Ordem do Dia com a orienta¢éo do Presidente da Camara;

h - manter em arquivo, separadamente, os processos destinados a Ordem do Dia;

i - minutar e expedir certid6es, a vista de despacho da autoridade competente.

1.2 - QUANTO AO SERVICO DE PROTOCOLO E REGISTRO GERAL:

a - receber, classificar e protocolar todo os Projetos de Leis, Decretos Legislativos, Resolugbes, Requerimentos, Mocgdes, Indicacdes,
Substitutivos, Emendas, Subemendas e Pareceres das Comissdes;

b - protocolar toda correspondéncia expedida e recebida;

c - preencher as pastas que formam processos;

d - zelar pelos documentos recebidos para protocolo;

e - anotar as deliberacdes do Plenério.

1.3 - QUANTO AOS SERVICOS DE RECEPGCAO E INFORMAGAO:

a - redigir e numerar a correspondéncia da secretaria;




DOM - Magalhaes de Almeida, Qua, 22 de Jun de 2022 ISSN 2764-6513 | Ano VI Edigao - N° 873

Diario Oficial do Municipio
Prefeitura de Magalhaes de Almeida

b - elaborar copias de documentos da Camara;

c - digitar oficios, cartas e outros documentos prestando outros servigos de computacao;

d - dar, vistas aos processos, mediante autorizagao do Presidente da Camara Municipal;

e - preparar os papéis que devam passar pelo expediente das sessdes,

f - manter um fichario de todos os funcionarios da administracdo, Vereadores e autoridades do municipio, assim como o enderego dos
respectivos 6rgdos para orientagdo do publico.

1.5 - QUANTO AOS SERVIGOS DE ARQUIVO, DOCUMENTAGAO E BIBLIOTECA:

a - receber, arquivar, encadernar e conservar: em armarios convenientemente instalados, todos os processos por ordem numérica e divididos
por exercicios e legislaturas; as fichas de processos, separadamente, por exercicio e classificadas por assunto; cépias de certidées expedidas,
editais, contratos celebrados pelo; ficharios em geral, dividido por exercicio e legislatura, papéis, documentos e livros em geral; convocagdes,
ordens de servigos, instrucdes, avisos, leis, regulamentos, atos, portarias, decretos legislativos, circulares, correspondéncias em pastas,
separadamente, por exercicio e legislaturas assim como as resolugées e decretos legislativos, papéis e demais documentos que transitarem
pelo Legislativo e que, por ordem superior seja determinada tal providéncia;

b - dar, no recinto da Camara, vista a processo, mediante a autorizagdo superior;

c - registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todos os livros e publicagdes adquiridas e/ou recebidas pela Camara;

d - manter completas as colec¢des de publicagdes periddicas da biblioteca;

e - organizar e manter atualizadas as cole¢fes, ficharios e documentos sobre assuntos de interesse geral, especialmente: leis, decretos,
discursos proferidos na Camara Municipal, pareceres das comissdes e outros 6rgdos, cuja conveniéncia seja assim julgada.

1.6 — QUANTO AOS SERVICOS PESSOAIS:

a - cuidar dos assentos individuais dos funcionérios arquivando os prontuarios existentes;

b - manter em dia, rigoroso fichario e respectivo assentamento sobre a vida funcional de cada funcionério;

¢ - comunicar as faltas ocorridas, bem como sugerir a aplicagéo de penalidades;

d - estudar as questdes relativas a direitos e vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal e dar parecer a respeito;

e - confeccionar as folhas de pagamentos e demais vantagens fazendo acompanhar os documentos que indiguem vencimentos e vantagens;
f - promover o controle dos langamentos e envios das informagdes previdenciarias ao Regime Geral de Previdéncia Social — INSS, mantendo
em dias as informagdes e pagamentos devidos.

ANEXO Il - DA ASSESSORIA JURIDICA:

2. ATRIBUIGOES DA ASSESSORIA JURIDICA:

a) Prestar assessoramento juridico aos Vereadores na elaboragdo de propostas e projetos de interesse publico, emitir parecer juridicos em
processos licitatorios.

b) Assessorar as Comissdes Técnicas na analise das propostas sob suas responsabilidades, emitindo parecer juridico e elaborando parecer
técnico.

c) Assessorar as Comiss@es de investigacéo cooperando na elaboragéo de relatérios e parecer;

d) Atuar prévia, concomitantemente e posteriormente aos atos administrativos da Camara Municipal,

e) Executar outras atividades afins a assessoria juridica.

ANEXO IV - DA ASSESSORIA CONTABIL:

3. ATRIBUICOES DA ASSESSORIA CONTABIL :

a) acompanhar a execugdao fisico-financeira de planos e programas, assim como avaliar seus resultados;

b) elaborar, em coordenagéo com os demais 6rgdos da Camara, as diretrizes orgamentarias, a proposta orgamentaria anual de acordo com as
politicas estabelecidas pela Mesa Diretora;

c) processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da administracéo financeira, orcamentaria e patrimonial da Camara;

d) preparar o balango geral, balancetes, relatérios e as prestacGes de contas de recursos transferidos pelo Municipio;

e) coordenar, orientar e supervisionar os servicos de contabilidade, fiscaliza¢&o orcamentéria, escrituracdo da receita e da despesa, financas e
patrimonio;

f) orientar as unidades da Camara para elaboracdo do or¢camento anual, promovendo a organizacdo de um efetivo sistema de
acompanhamento e controle orgamentario;

g) coordenar a elaboragdo do orcamento da Camara e manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario;

h) verificar a validade dos documentos integrantes das presta¢des de contas da Camara;

1) elaborar programacéo financeira e cronograma de dispéndio da Camara;

m) propor a abertura de créditos adicionais;

n) registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagfes da Camara resultantes e independentes da execucéo
orgamentaria;

0) organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

p) preparar o balanco geral da Camara, com os respectivos quadros demonstrativos;

q) providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

r) examinar e conferir processos de pagamento;

s) encaminhar a contabilidade da Prefeitura, os balancetes mensais, financeiro e orgamentério, para consolidacdo das contas publicas
municipais;

t) promover o recebimento das importancias devidas a Camara, controlar os depositos e retiradas bancarias;

u) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

v) determinar a preparacéo dos cheques para os pagamentos autorizados;

X) execucao de tarefas afins.

ANEXO V - DA TESOURARIA:

3. ATRIBUICOES DA TESOURARIA:

a - assessorar a Presidéncia com relagdo as questfes financeiras,

b - executar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentag&o de recursos financeiros e outros valores da Camara Municipal;
c - elaborar, acompanhar e rever a programagao financeira;

d - emitir notas de autorizagdo de pagamento, ordens bancarias e cheques;
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e - fazer conciliagdes e controle das contas bancérias;

f - manter devidamente arquivados os documentos relativos a Diretoria de Finangas;
g - execugao de tarefas afins.

Autor: Franciel Pessoa da Silva
Codigo de identificagéo: b92481146a2f37a4bcfade07a7f75a70705dc95b
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