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ESTADO DO MARANHAO
MUNICIPIO DE SANTA QUITERIA DO MARANHAO
CNPJ. 06.232.615/0001-20

LEIN2 483, DE 31 DE JANEIRO DE 2023.

DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTA QUITERIA
DO MARANHAO, REVOGA A LEI N2 006/2017
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE SANTA QUITERIA DO MARANHAO, Estado do Maranhio, no
uso da atribuicdo que lhe confere o artigo 68, II, da Lei Organica do Municipio, faz saber que a
Camara Municipal de Santa Quitéria do Maranhdo aprova e ela, em seu nome, sanciona e
promulga a seguinte Lei:

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA QUITERIA DO MARANHAO (MA), no uso de suas
atribuicdes legais que lhe confere o Regimento Interno dessa Casa Legislativa, bem como a
propria Lei Organica e Constituicdo Federal, faz saber que o Plenario aprovou e o Prefeito
Municipal sanciona a presente Lei.

Art. 1° Fica revogada a Lei Municipal n.0 006/2017, datada de 21/03/2017, em todos os seus
dispositivos.

Art. 2°. Esta Lei, além de revogacdo de Lei Municipal anterior, dispde principalmente sobre a
nova Estrutura Organizacional e Administrativa da Camara Municipal de Santa Quitéria do
Maranhdo.

Art. 3°. As atividades da Camara Municipal sdo organizadas por unidades, com os respectivos
servicos e setores, assim constituidos:

1. GABINETE DA PRESIDENCIA
2. CHEFIA DE GABINETE

3. ASSESSORIA JURIDICA

4. ASSESSORIA CONTABIL

5. CONTROLADORIA

6. TESOURARIA

7. DIRETORIA GERAL

7.1UNIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO
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7.1.1. Assessor Administrativo

7.1.2. Assessor Legislativo
7.1.3. Secretario Administrativo

Art. 4* A estrutura administrativa, a que se refere o artigo anterior, estd representada no
organograma Anexo I, desta Lei, a qual sera acrescida ao predmbulo da nova estrutura Politico-
Organizacional da CAmara Municipal.

Paragrafo Unico. Para ocupar as fungdes relacionadas nesta Lei (Anexo I), ficam criados cargos
em comissdo, com seus vencimentos, de livre provimento e exoneracdo pelo Presidente da
Camara de Vereadores deste Municipio, conforme Anexo III desta Lei.

Art. 59 As atribui¢cbes, de cada unidade administrativa, servco e setor, estdo descritas
sucintamente no anexo lI, parte integrante desta Lei.
Paragrafo Unico. A nomeacdo dos Assessores Parlamentares pelo Presidente da Camara ficara

vinculada a indicacdo do Vereador solicitante, desde que haja aporte financeiro para tanto,
respeitados os limites legais de gastos com pagamento de pessoal.

Art. 60, As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotagbes orcamentarias
proprias, podendo a Mesa Diretora da Camara Municipal solicitar ao Prefeito a abertura de
créditos adicionais ao atendimento de tais despesas.

Art 72 Ficam criadas func¢des gratificadas aos servidores comissionados da Camara Municipal de
Santa Quitéria do Maranhdo - MA, correspondendo até 100% (cem por cento) sobre o

vencimento do servidor.

Paragrafo Unico - Para a concessdo da gratificacdo de funcdo, constante no artigo acima sera
procedida de autorizacido do Presidente da Camara Municipal de Santa Quitéria do Maranhiao.

Art. 80. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Municipio de Santa Quitériado Maranhdo, 31 de janeiro de 2023.
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PREFEITA MUNICIPAL
ANEXO I
ORGANOGRAMA
PLENARIO
MESA DIRETORA
1.GABINETE DA PRESIDENCIA 2. DIRETORIA GERAL

[
2.1 Diretor Geral
1.1. Chefia de Gabinete [
2.2 Assessoria Juridica

|

1.2 Assessor Administrativo

2.3. Assessoria Contabil

1.3 Assessor Parlamentar

I 2.4 Controladoria

1.4 Assessor Legislativo l

2.5. Tesouraria

|

2.6. Secretario Administrativo
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ANEXO II

ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA
QUITERIA DO MARANHAO (MA):

1 - GABINETE DAPRESIDENCIA

Sem prejuizo de atribuicdes andlogas que lhe possam vir a ser conferidas, por
conveniéncia ou necessidade de servico, ao Presidente da Camara compete: exercer a
direcdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6érgaos que integram a
estrutura do Legislativo, reunir a Mesa Diretora, naquilo que lhe compete, na forma prevista
na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da Cimara Municipal, emitir portarias,
instrucdes e ordens de servico para a boa execugao dos trabalhos do Legislativo.

1.1 - CHEFIA DE GABINETE

Sem prejuizo de atribui¢des andlogas que lhe possam vir a ser conferidas por
conveniéncia ou necessidade de servico, compete ao Chefe de Gabinete: assessorar o
Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como atender as pessoas por ele
encaminhadas, assessorar o Presidente etn suas relagdes politico-administrativas com a
populacdo, o6rgdos e entidades publicas e privadas; prestar apoio ao presidente na
organizacdo e no funcionamento do Gabinete, preparar a pauta de assuntos a serem
discutidos nas reunides em deva participar o Presidente, transmitir aos dirigentes e
servidores da CiAmara de Vereadores as ordens e os comunicados do Presidente, assessorar
o Presidente do Legislativo, coordenando e controlando as atividades da Camara Municipal,
e redigindo documentos.

1.2 - ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO

Compete ao Assessor Administrativo: executar os servicos de protocolo e de
distribuicdo de papéis e processos em tramitacdo, encarregar-se da juntada de documentos
aos processos em tramitacdo, promover a numeracdo, controle expedicdo de
correspondéncia oficial, promover o receblmento e a classificacdo de processos, papéis,
livros e outros documentos de interesse do Legislativo, atender, de acordo com as normas
estabelecidas, os pedidos de remessa de processos e demais documentos sob sua guarda,
coordenar as providéncias de limpeza interna e externa do prédio, bem como das
instalacGes em geral, executar os servicos de telefonia, fax e aparelhos afins, executar outras
tarefas correlatas.

1.3 - ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR

Compete ao Assessor Parlamentar: assessorar o Vereador no dmbito das Comissoes,
assessorar o Vereador na elaboracdo de proposi¢ées e pronunciamentos, realizar pesquisas e
estudos e preparar monografias, relatérios e demais documentos quando solicitado, coligir
legislacdo e documentos de interesse do parlamentar, registrar e controlar as audiéncias,
visitas, reunides de que deva participar ou tenha Interesse o Vereador, acompanhar e
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informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢cdes em tramitacdo na Cimara
de Vereadores, incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar,
preparar regularmente sinteses das matérias de interesse do Vereador, publicadas nos
orgaos de imprensa, acompanhar e/ ou representar o Vereador nas reunides junto a Cimara
Municipal.

1.4 - ASSESSOR LEGISLATIVO

Compete ao Assessor Legislativo assessorar e coordenar o fluxo da tramitacdo
regimental do processo legislative, supervisionar a autuacao dos projetos de Emenda a Lei
Organica, de Lei, de Resolucdo, de Decreto Legislativo e outras proposi¢des apresentadas
na forma regimental, controlar os prazos regimentais, especialmente no que se refere a
promulgacao e san¢do de matéria aprovada, pedidos de informacao, expedi¢do de autografos,
vetos e outros; prestar informacdes sobre proposicées apresentadas, analisando a
existéncia de matéria, aprovada ou ndo, de natureza idéntica ou semelhante, redigir e
conferir correspondéncia e outros textos relativos 4 atividade legislativa e fiscalizadora,
especialmente quanto a ortografia e fundamentacdo; executar outras atividades, que lhe
forem designadas por seus superiores.

2.0 DIRETORIA GERAL

A Diretoria Geral é o 6rgao de Administracdo Interna do Poder Legislativo, atendendo
0 seguinte:

I - Coordenacao e dire¢do dos servicos administrativos;

II - Todo o servico de expediente interno, inclusive coordenacdo e supervisdo de assuntos
contabeis e financeiros;

[1I - O arquivo ao publico em geral

2.1 DIRETOR GERAL

Estudar, propor e dar execucdo as politicas administrativas da Camara, relativas aos

recursos humanos, notadamente quanto a gestdo do quadro de pessoal e de carreiras, a
formacao profissional, a avaliacdo do desempenho, ao sistema de motivacao e disciplina e as
previsdes financeiras relativas a encargos do pessoal, no quadro de um sistema global e

integrado de gestao de recursos humanos.

Compete, também, ao Diretor Geral coordenar, orientar, planejar e controlar as
atividades relacionadas: ao apoio parlamentar, promovendo o0s servgos secretariais
necessarios a Mesa Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos, as
atividades de apoio administrativo, provendo a execucdo dos servicos de gestdo de pessoas,
inclusive a revisdo anual da organizacdo dos Gabinetes dos Vereadores, de licitagdes, de
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administracdo de materiais, de gerenciamento de contratos, de processamento de dados e
uso de tecnologia da informacdo, bem como de todos os servicos auxiliares necessarios ao
funcionamento da Camara de Vereadores, as atividades de apoio financeiro, promovendo o
uso adequado dos recursos e o funcionamento de efetivos procedimentos de planejamento,
acompanhamento e controle de gastos, aprovar a escala de férias dos servidores lotados
nesta unidade, determinar a realizacio de sindicancia para apuracdo de faltas ou
Irregularidades, decidir sobre questdes de relevancia administrativa, no que se refere a
direitos, vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal, supervisionar a organizacao e
utilizacdo do corpo de vigilancia da Camara Municipal.

2.2 - ASSESSORIAJURIDICA

Sem prejuizo de atribui¢cdes analogas que lhe possam vir a ser conferidas por
conveniéncia ou necessidade de servico Compete a Assessoria Juridica: desenvolver,
quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissoes e no Plenario,
com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres em debate,
assessorar os Vereadores em assuntos juridicos, assessorar a Mesa Diretora quanto a
andlise das proposi¢cdes e requenmentos a ela apresentados, emitir pareceres sobre
questdes de natureza juridica, realizar estudos e pesquisas por solicitacdo da Mesa
Diretora, mantendo o arquivo atualizado sobre os assuntos analisados, vistar minutas de
contratos e convénios em que for parte a Camara Vereadores, assessorar, quando
solicitado, as comissdes de sindicancias, Inquéritos administrativos e licitagoes,
representar ou supervisionar a representacdo da Camara de Vereadores em juizo nas
acoes em que esta for requerida ou para promover a defesa de suas prerrogativas,
orientar a preparacdo das informacdes a serem prestadas em mandados de seguranga
impetrados contra ato da Mesa Diretora e da Presidéncia, bem como em ac¢oes correlatas
e pedidos de informagdo formulados pelos 6rgiaos do Ministério Publico, manter o
Diretor Geral e o Presidente da Camara de Vereadores Informados sobre os processo em
andamento, providéncns adotadas e despachos proferidos, desenvolver estudos,
organizar e manter coletdnea de legislacdo, jurisprudéncia, pareceres e outros
documentos legais de interesse do Poder Legislativo, exercer outras atividades
correlatas.

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

2.3- ASSESSORIA CONTABIL

Sem prejuizo de atribui¢cdes analogas que lhe possam vir a ser conferidas por
conveniéncia ou necessidade de servico Compete a Assessoria Contabil: coordenar as
atividades relativas a Contabilidade e Tesouraria da Camara Municipal, elaborar o
Orcamento da Camara Municipal, controlar a execucdo orcamentaria da Camara Municipal,
acompanhar o desenvolvimento do Or¢camento do Municipio, auxiliar na elaboracdo da
redagao Final da Proposta Orgamentdria, administrar o sistema de contabilidade e
execucdo orcamentdarias junto aos 6rgaos competentes (atualizagao de versdes, acessos de
usudrios e alteracdes em relatérios e em outras Informacgdes relativas a banco de dados),
assinar, juntamente com o Presidente e o Tesoureiro, os balancetes, balangos e outros
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documentos contabeis, despachar com o Presidente toda a documentacido da Assisténcia
Contabil /Financeira, atender as exigéncias legais emanadas do Tribunal de Contas do
Estado, bem como Receita Federal, planejar o slstema de reglstro e operacOes contabeis,
atendendo as necessidades administrativas e legalS, para possibilitar controle contabil e
orcamentario, escriturar a contabilidade da Camara Municipal, controlar a movimentac¢do
de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento de obngac¢des de
pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e- as contas bancarias, para atender as
exigéncias legais orientar a Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas
referentes a LDO e LOA, acompanhar os gatos com pessoal, tendo em vista o cumprimento
dos arts. 19 e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal, executar atividades correlatas que lhe
forem exigidas pelo Presidente.

O titular do cargo de Assessor Contabil devera ter graduacdo de nivel superior em
Contabilidade e registro no Orgao da Classe.

2.4 - CONTROLADORIA

Incumbe a Controladoria, como 6rgdo de Controle Interno, planejar, coordenar,
orientar, dl.ngir e controlar o programa de fiscalizacdo administrativa, financeira e contabil
da Camara Municipal, sem prejuizo de outras atribui¢des que lhe sejam conferidas.

2.5- TESOURARIA

Compete a Tesouraria, planejar, organizar e supervisionar as atividades da area
financeira (contas a pagar/receber, fluxo de caixa, orgcamento e tesouraria), participar das
atividades relacionadas com o planejamento estratégico da Camara Municipal, levantar e
analisar as Informacgdes relevantes sobre o cendrio econOmico-financeiro, visando
contribuir para a elaboracdo de planos de acao que levem o Orgao Legislativo a atingir seus
objetivos, gerenciar o processo de captacdo de recursos junto as instituicdes financeiras,
garantir a correta contabilizacdo da divida e o cumprimento de todas as obrigacdes
financeiras e ndo financeiras nos prazos estipulados em Lei, planejar, organizar e
supervisionar as atividades da area financeira (contas a pagar / receber, fluxo de caixa,
orcamento e tesouraria), visando assegurar que todas as tarefas sejam executadas dentro
das normas e politicas estabelecidas pela Legislacdo e Normas Técnicas vigentes,
supervisionar e orientar as atividades da area financeira, visando assegurar adequado
controle sobre toda a movimentacio financeira da Camara Municipal no que se refere a
pagamentos, receblmentos e transferéncias de numerarios, definir os pardmetros para as
negocia¢des ou negocnr diretamente com instituicdes financeiras, visando captar recursos
financeiros ao menor custo possivel ou obter as melhores taxas de remuneracdo para as
aplicacdes financeiras e menor custo das tarifas bancaria, elaborar, juntamente com o setor
Contabil, o planejamento econdémico-financeiro e orgamentario da Camara Municipal,
fazendo seu acompanhamento para identificacdo de desvios e proposicdo das corregoes
necessadrias, visando a obtencao dos resultados esperados no curto, médio e longo prazos,
orientar a preparacdo dos relatérios econOmico-financeiros, visando assegurar a
disponibilidade de informacdes gerenciais corretas para dar adequado suporte ao processo
decis6no, sem prejuizo de outras atribui¢des que lhe sejam conferidas.

2.6 SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Compete ao Secretdrio Administrativo: programar, organizar, onentar, dl-ngir,
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coordenar e supervisionar a execucido de todas as tarefas de reponsabilidade da direcao ou
da chefia, promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a
assegurar o desempenho da unidade que dirige e, assessorar o superior imediato no
planejamento e na organizacao das atividades e dos servigos que lhe forem solicitados,
responsabilizar-se e prestar contas junto a direcao ou chefia hierarquicamente superior dos
resultados esperados e alcancados, cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuacdo, as
normas e regulamentos vigentes, executar outras atribuicdes correlatas, a critério da
presidéncia.

ANEXO III

CARGO QTD VALOR
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 1 R$ 1.500,00
ASSESSOR PARLAMENTAR 11 R$ 1.302,00
ASSESSOR JURIDICO 1 RS 3.000,00
ASSESSOR CONTABIL 1 RS 3.615,00
DIRETOR GERAL DA CAMARA 1 RS 2.500,00
TESOUREIRO 1 RS 1.500,00
ASSESSOR ADMISTRATIVO 3 R$ 1.500,00
ASSESSOR LEGISLATIVO 5 RS 1.302,00
SECRETARIO ADMINISTRATIVO 3 RS 1.302,00
CONTROLADOR 1 RS 1.500,00
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