PODER LEGISLATIVO
ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE RIBAMAR FIQUENE
CNPJ: 01.621.920/0001-90

LEI ORDINARIA N 280, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2019,

"Dispde  sobre a estrutura
administrativa da Cimara Municipal
de Ribamar Fiquene, Estado do
Maranhao e dé outras providéncias".

O PRESIDENTE DA CAMARA, fago saber conforme dispde o Art. 199 do Regimento
Interno, que a Cdmara Municipal de Ribamar Fiquene-MA, aprovou e eu, promulgo
a seguinte Lei.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Esta Lei cria a estrutura administrativa da Cimara Municipal de Ribamar
Fiquene Maranhdo, estruturando seu quadro funcional e descrevendo as
competéncias das principais unidades administrativas.

Paragrafo tnico - As unidades que compdem a estrutura administrativa da
Camara de Vereadores estdo vinculadas ao Gabinete do Presidente e tem seu
organograma constituido nos termo do ANEXO I.

CAPITULO Il
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 2° - A Cimara Municipal de Ribamar Fiquene tem a sua estrutura
organizacional composta pelas unidades administrativas abaixo relacionadas.
Funcionalmente auténomas e diretamente subordinadas ao Presidente.

| - Gabinete da Presidéncia;

I - Secretaria Geral

Il - Procuradoria Geral;

[V - Contadoria Geral;

V - Assessoria de Comunicagao;
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CAPITULO 111
DAS COMPETENCIAS

SECAO I
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 32 - Ao assessor chefe de Gabinete da Presidéncia, compete privativamente:

I- Estabelecer diretrizes administrativas para execugdo dos servigos internos da
Camara;

II- Estabelecer diretrizes observando o Regimento Interno da Camara, para
execugdo dos servigos Legislativos e atendimento aos Vereadores;

Ill- Zelar pelo estrito cumprimento do Regimento Interno da Cimara e da
Legislagdo aplicavel a administragdo publica;

IV- Atender as necessidades internas do Presidente da Cdmara, tanto nas relagies
com outros 6rgaos, quanto nas relagées com Vereadores e a comunidade;

V- Manter o Presidente da Cdmara informado sobre o noticiario de interesse da
Camara e assessora-lo em suas relagdes institucionais;

VI- Elaborar a correspondéncia oficial do presidente e ser responséavel pelo servigo
de expediente do Gabinete da Presidéncia;

VII- Preparar e expedir circulares de interesse da Presidéncia;

VII- Organizar as audiéncias do presidente selecionando os pedidos e corrigindo
dados para compreensdo do histérico, andlise e decisdo final dos assuntos;

IX- Planejar, organizar e gerenciar o expediente do presidente;
X- Diligenciar e acompanhar as matérias de interesse do Legislativo Municipal;
XI- Promover a publicagdo e gerenciar arquivo dos atos oficiais;

XII- Definir a politica de comunicagdo e realizagdo de campanha publicitéria que
promova a valorizagdo institucional das atividades do Legislativo Municipal.

XIII- Assistir e assessorar o Presidente nas Sessdes Ordindrias e Extraordinarias
realizadas pela Cimara;

Camara.
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CAMARA MUNICIPAL DE RIBAMAR FIQUENE
CNPJ: 01.621.920/0001-90

SECAO II
DA SECRETARIA GERAL

Art. 4°- Compete ao (a) Secretario (a) Geral:
I - Assessorar o Presidente, esclarecendo sobre assuntos administrativos;

I1- Prestagdo de informagdes gerais e especifica sobre tramite de processo e o fluxo
de documentos;

Il - Propor ao Presidente nomeagdo, promogdo, exoneragdo, demissao,
reintegragao de servidores;

IV- Mandar publicar editais, observando-se as exigéncias legais a respeito;

V- Promover, em coordenagio com os 6rgios interessados, a selegdo, o
recrutamento e treinamento de servidores;

VI- Tomar as medidas necessdrias para sanar quaisquer irregularidades
verificadas na sede do Prédio da CAmara Municipal;

VII- Promover o estudo de problemas administrativos, principalmente os de
estrutura e funcionamento, assim como propor diretrizes e normas de organizagao
de servigos e simplificagdo de trabalho;

VIII - Conhecer toda a documentagdao e correspondéncia recebida destinada a
Camara, providenciando seu encaminhamento;

IX- Ter em sua guarda as declaragdes de bens dos Senhores Prefeito, Vice-Prefeito,
Vereadores e Secretarios;

X- Apresentar ao Gabinete da Presidéncia a correspondéncia oficial a ser expedida
determinando seu encaminhamento, assim como os demais papéis, atos e
processos;

XI- Determinar o processamento de documentos e outros papéis que tenham que
tramitar nas repartigoes da Camara;

XII- Manter atualizados, em pastas apropriadas os comprovantes das publicagdes
dos atos oficiais da Camara;

XIII- Preparar portarias, ordens de servigo e redagao de atas;
XIV- Supervisionar os servigos nas dependéncias da Cdmara;
XV- Despachar os papéis relativos aos servigos internos da Camara;

XVI- Prestar as informagoes que lhe forem solicitadas pela Presidéncia;
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XVII- Distribuir o pessoal sob sua subordinagao pelos varios setores da CAmara
XVIII- Organizar escala de férias dos funcionarios, bem como designar substitutos;

XIX - Impedir o acesso de pessoas que atentem contra a seguranga patrimonial da
Camara;

XX - Combater pequenos incéndios e focos e comunicar autoridades competentes
sobre focos de incéndio e pessoas suspeitas com uso e trafico de toxico, tentativa
de furto, atos obscenos, vandalismo e outros delitos;

XXI - Manter-se em seu posto de servigo no horario a si atribuido;

SECAOIII
DA PROCURADORIA GERAL

Art. 52- Compete a Procurador Juridico:
I - Representar a Camara Municipal em juizo;

II- Emitir pareceres sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais
Vereadores ou pelos Orgios da CAmara, sob o aspecto juridico e legal;

I1I- Emitir pareceres, verbais e escritos, sobre a constitucionalidade e legalidade de
qualquer matéria em tramitagdo, por solicitagdo do Presidente, da Mesa Diretora,
das Comissdes Permanentes ou do Plendrio;

IV- Redigir e examinar Projetos de Leis, Resolugdes, Justificativas de Vetos,
Emendas Regulamentos, Contratos e outros a todas de Natureza Juridica;

V- Emitir pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa e inexigibilidade, bem
como os contratos a serem firmados pela Presidéncia;

VI- Acompanhar junto aos 6rgaos publicos e privados as questdes de ordem
juridica de interesse da Camara;

VII- Defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos do Legislativo
Municipal;
VIII- Orientar quanto ao aspecto Jurfdico e emitir pareceres nos processos de

inquérito administrativos ou sindicancias instauradas pela Presidéncia;

IX- Assessorar os Vereadores e os Orgdos da CAmara em assuntof
juridica;

X- Coordenar os trabalhos de técnica legislativa, redagao e atas.
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XI- Receber citagdes, intimagdes e notificagdes em processos em que o Poder
Legislativo for parte;

XII- Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente
da Camara.

SECAO IV
CONTADORIA GERAL

Art. 62- Sio atribuigdes do (a) Contador (a) Geral:

I - Realizar contabilidade geral da Cimara de Vereadores;

IT - Executar a escritura analitica de atos ou fatos administrativos;
III - Escriturar contas correntes diversas;

IV - Auxiliar na organizagao de boletins de receita e despesas;

V - Conferir balancetes auxiliares;

VI - Operar com maquinas de contabilidade em geral;

VII - Emitir empenhos, verificando a classificagdo e a existéncia de saldo nas
dotagdes;

VIII - Auxiliar na elaboragdo de processos licitatérios;

IX - Informar processos relativos as despesas;

X - Efetuar célculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de bens moéveis e
iméveis;

XI - Promover a organizagao do cadastro de fornecedores;

XII - controle de formalizagdo, guarda, manuten¢do ou destruigdo de livros e
outros meios de registro contdbeis, bem como dos documentos relativos a vida
patrimonial;
SECAO IV
ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO

Art. 72 - Sdo atribuigdes do cargo sao as seguintes:

[ - Planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividade§ relacionada
com assessoria de comunicagdo da Cimara Municipal de Ribamar Fiquene;
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Il - Projetar a imagem da CAmara Municipal de Ribamar Fiquene perante os
vefculos de comunicagio, redigindo textos jornalisticos e encaminhando para
divulgagdo pela imprensa dos atos e fatos relevantes relacionados com a

Presidéncia, com a Mesa, com as Comissdes Permanentes e outras, e com 0S
Vereadores;

Il - Elaborar roteiros de videos e textos para televiséo e radio;

IV - Responsabilizar-se pelo atendimento as representantes da imprensa;

V - Coordenar eventos relativos a atividades da imprensa;

VI - Elaborar e coordenar campanhas e o uso estratégico de canais de comunicagio
visando a divulgagio dos trabalhos da CAmara Municipal de Ribamar Fiquene;

VIl - Acompanhar as Sessoes da Cimara Municipal de Ribamar Fiquene e

acompanhar a Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores em eventos, quando
necessario;

VIII - Manter atualizado o “Site” da CAmara Municipal de Ribamar Fiquene com a

divulgagao de todas as atividades, inclusive com pasta individual das atividades de
cada Vereador;

IX - Responsabilizar-se pelo envio de correspondéncia com respostas as
reivindicagdes feitas por municipes;

X - Elaboragdo de sintese de matérias politicas e realizagdes de interesse e
relevancia do municipio de Ribamar Fiquene e de outros municipios que possam
ser de interesse local;

XI - Executar outras tarefas correlatas.

Art. 8° - Fica criado 01 (um) cargo de provimento em comissio de Assessor de
Comunicagao no Quadro de Servidores da Cdmara Municipal, de livre nomeagéo e
exoneragdo do Presidente da Camara.

§ 1°- O cargo passa a integrar o Quadro de Pessoal da Camara Municipal, com
carga hordria de 40 horas semanais, ressaltando que o exercicio do cargo podera
exigir a prestagdo de servigos a noite, sibados, domingos e feriados. E a
remunera¢do mensal é a constante na Tabela de Vencimentos dos Servidores
Municipais, ANEXO II.

Jornalismo, com prova de registro profissional no Ministério do
Emprego, além de credenciado pelo 6rgao de classe competente.
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CAPITULO V
DA ADMISSAO E DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 10 - A investidura em cargo pablico da Cimara Municipal de Ribamar Fiquene
depende de aprovagdo prévia em concurso ptblico de provas, ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma

prevista em lei, ressalvada as nomeagdes, para cargo em comissao declarado em lei
de livre nomeagao e exoneragio,

Paragrafo tnico - Na Vacancia do cargo, poder4 a Camara Municipal de Ribamar
Fiquene admitir servidores mediante contrato por tempo determinado. Observado
0 que dispde o inciso IX do Art. 37 da CF/88.

Art. 11 - Os ocupantes dos cargos do quadro da Cimara Municipal de Ribamar
Fiquene, poderao, a critério do Chefe do Poder Legislativo e em atendimento as
necessidades dos servios e o superior interesse ptblico, ser concedida
Gratificagdo Especial de até 100 % (cem por cento), sobre o vencimento bésico do
cargo.

§ 1°- O reajuste do vencimento dos servidores efetivos da Camara Municipal,
constante no anexo II, terd como base o mesmo percentual de reajuste do salario
minimo, estabelecida pela Lei Federal, nido se excluindo os acréscimos
estabelecidos no Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

§ 2¢ - A gratificagdo concedida no caput tem natureza diversa e nio exclui a
concessdo e/ou acumulagao de gratificagdes e adicionais definidas em outros
diplomas legais.

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - O regime juridico do pessoal do servigo piblico da Camara Municipal de
Ribamar Fiquene-MA, a ser regulamentado por Lei.

Art. 132 - Fica estipulado o vencimento-base do cargo efetivo de Contador da

Camara Municipal de Ribamar Fiquene-MA no valor de R$ 1.800

oitocentos reais), sem prejuizos das demais gratificagoes e/ou adiciona

Art. 142 Fica criada a Fungdo Especial de PREGOEIRO, a quem caber:
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Caberd ao pregoeiro, em especial:

I~ coordenar o processo licitatorio;

IT ~ receber, examinar ¢ decidir as impugnagdes ¢ consultas ao edital, apoiado pelo
setor responsdvel pela sua elaboragdo;

111 - conduzir a sessdo publica na internet;

IV — verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
instrumento convocatorio;

V —dirigir a etapa de lances,

VI - verificar e julgar as condigdes de habilitagdo;

VII - receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a Autoridade Competente
quando mantiver sua deciséo,

VIII - indicar o vencedor do certame;

IX — adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

X — conduzir os trabalhos da equipe de apoio; ¢,

XI — encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a
homologagdo.

§ 1°- O servidor que for designado para exercer a fungdo especial de pregoeiro fard
jus uma gratificagdo especial de até 50% do valor do vencimento normal do cargo

que ocupa cujo ato de nomeagdo e concessao ¢ do Privativo do Presidente.

Art. 15 - As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta de dotagées
orcamentarias proprias.

Art. 16 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagao.

Art. 17-Revogam-se em especial, a Lei n. 187 /2013 e Lei n.2 256/2017, bem como
as demais disposi¢oes em contrario.

Gabinete do Presidente da CAmara Municipal de Ribamar Fiquene, Estado do
Maranhao aos vinte e 13 dias de dezemhro do ano de dois mil e dezenove.
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ANEXO 1
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE
RIBAMAR FIQUENE
GABINETE DA PRESIDENCIA
CONTADORIA © SECRETARIA PROCURADORIA ASSESSORIA DE
GERAL GERAL GERAL COMUNICACAO
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ANEXO 11
QUADRO DE CARGOS
CARGO SIMBOLOGIA | VENCIMENTO CARGA QTD | PROVIMENT
HORARIA E |0
Secretario Geral SA-1 998,00 40 01 Comissdo
Nivel Médio
de Ensino
Agente de SA-2 998,00 40 02 Efetivo
Servigos Nivel Médio
Diversos - Classe de Ensino
Administrativa
Contador SA-3 2.200,00 20 01 Efetivo
Nivel
Superior de
Ensino
Procurador SA-4 2.200,00 20 01 Comissdo
Nivel
Superior de
Ensino
Agente de SA-5 998,00 40 01 Efetivo
Servigos Nivel
gi“versos - Classe Fundamental
ol ) de Ensino
administrativa
Agente de SA-6 998,00 40 01 Comissao
Vigilancia Hivel
Fundamental
de Ensino
Chefe de GP-1 1.200,00 40 01 Comissao
gabl.':ief o Qa Nivel Médio
residéncia da Ensliio
Assessor de GP-2 1.200,00 40 01 Comissdo
Comunicagdo
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