MUNICIPIO DE SENADOR LA ROCQUE
CAMARA MUNICIPAL

.«».2770 LEILEGISLATIVO N° 00572017 ‘

Dispde sobre a Estrutura Administrativa
da Camara Municipal de Senador La

Rocque, Estado do Maranhdo e dé Outras
Providéncias.

CAPITULO I
DAS DISPOSIGOES PREMILINARES

Art. 1° - Esta Lei cria a estrutura administrativa da Camara Municipal de Senador La Rocque {
Maranh#o, estruturando seu quadro funcional e descrevendo as competéncias das principais
unidades administrativas.

CAPITULO | E
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA | ‘f

At 2° - A Camara Municipal de Senador La Rocque-Ma, tem sua estrutura organizacional
composta pelas unidades administrativas abaixo relacionadas. Funcionalmente autbnomas e
diretamente subordinadas ao Presidente.

| - Secretaria Geral;
II - Procuradoria Geral;
Iil - Contadoria Geral;
CAPITULO Wi
DAS COMPETENCIAS
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. SECAOI
DA SECRETARIA GERAL
Art. 3°- Compete ao (a) Secretaria (a) Geral:
| - Assessorar o Presidente, esclarecendo sobre assuntos administrativos;

Il - Prestagdo de informagOes gerais e especificas sobre trdmite de processo e o fluxo de
documentos;

il - Propor a0 Presidente nomeagdo, promogdo, exoneragdo, demissdo, reintegragdo de
servidores;

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

V — Promover, em coordenagdo com os 6rgdos interessados, a selegéio, o recrutamento e
treinamento de servidores;

VI - Tomar as medidas necessarias para sanar quaisquer imegularidades verificadas na sede do
Prédio da Camara Municipal;

VIl - Promover e estudo de problemas administrativos, principalmente os de estrutura e
mmionamento,assimwmpmportﬁmﬁzesemnnasdeorgmizaqaodeswiqose
simplificagéo de trabalho;

VIl — Conhecer toda a documentagio e comespondéncia recebida destinada a Camara,
providenciando seu encaminhamento;

IX — Ter em sua guarda as declaragies de bens dos Senhores Prefeito, Vice-Prefeito,
Vereadores e Secretanos:

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
reparticbes da Camara;

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

Xl - Preparar portarias, ordens de servico e redagdo de atas;
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XIV — Supervisionar os'servigos nas dependéncias da Camar;

XV - Despachar os papéis relativos aos servigos intemos da Camara;

XVI - Prestar as informagdes que Ihe forem solicitadas pela Presidéncia;

XVII - Distribuir o pessoal sob sua subordinagao pelos vérios setores da Camara;
XVIIl - Organizar escala de férias dos funcionérios, bem como designar substitutos;

XIX - Convocar servidores para prestagio de servicos extraordinarios de acordo com as
necessidades existentes;

XX - Propor a abertura de sindic&ncias e instauragdo de processos administrativos;

XXI - Executar outras tarefas comelatas as fungdes e responsabilidades proprias da secretaria
Geral pelo o seu superior imediato ou pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 4° - Compete ao Auxiliar Administrativo:

I - Auxiliar na execugéo dos trabalhos da Secretaria Administrativa compreende os servicos de
atas, publicagdes de documentos, confecgdes de redagdes oficiais, portarias, fomecimentos de
copias de documentos solicitados ao legislativo e execugdo de oulras tarefas afing;

Il - Realizar servicos administrativos intemos;
Il - Manusear o sistema de gravagao m audio e video das Sessdes no Plenario.

IV - Atividades auxiliares de recursos humanos, almoxarifado, executar servicos auxiliares nas
areas administrativas que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Art. 5° - Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais:
| - Executar servigos e atividades relativas 4 limpeza, manutengéo e conservagéo do patriménio;

Il - Exercer o servigo de copa e cozinha, como atividades de servents, cafezinho, gua, bem
como desempenhar outras atividades comelatas conforme as necessidades do servigo da
Cémara Municipal;

iIi — Efetuar o controle de material permanente existente no setor para evilar exiravios.

SECAO I
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DA PROCURADORIA GERAL

Art. 6° - Compete a Procurador Juridico;
| - Representar a Camara Municipal em Juizo;

Il - Emitir pareceres sobre consuitas formuladas pelo Presidente, demais Vereadores ou Pelos
érgaosdacamara.soboaspecbmmelegal;

IV - Redigir e examinar Projetos de Leis, ResolugBes, Justificativas de vetos, Emendas,
Regulamentos, Contratos @ outros a todas de Natureza Juridica;

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

VI - Acompanhar junto aos 6rgdos publicos e privados as Questdes de ordem juridica de
interesse da C4mara;

Vii - Defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos do Legislativo Municipal;

Vm-Orientarquantoaompecto)uﬂdiooeerrﬁtiparacemsnospmcessosdeinquérito
administrativos ou sindicancias instauradas pela Presidéncia;

lX—AssessoraosVMmedrg&osdaCémammmuntosdenatumzajuﬂdica;
X-Coordenaroshabalhosdetécnicalegislaﬁva, redagdo e atas;

XI - Receber citagdes, intimagBes e notificagdes em processos em que o Poder Legislativo for
parte;

XII - Exercer outras atividades correlatas conforme determinadas pelo Presidente da Camara

SECAQ i
CONTADORIA GERAL
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Art. 7° - S&o atribuigdes do (a) contador (a) Geral:

| - Realizar conﬁbilid‘ade eral da Camara de Vereadores;

Il - Executar a escritura analitica de atos ou fatos administrativos:

IIl - Escriturar contas corentes diversas;
IV-Atwliarnaovwizacaodebdeﬁnsdemeitaedespesas;

V- Conferir balancetes auxiliares;

VI - Operar com méquinas de contabilidade em geral
VII-Emmranpenhos,wﬁﬁmndoacmsMGamdswnhdesadonasdmm;
Vil - Auxiliar na elaborago de processos licitatérios;

IX - Informar processos relativos as despesas;
X-Efetuacébubsdemavaliaﬁodoaiwededepmdmaodebensnbveisemmds;

XI - Controle de formalizaggo, guarda, manutencéo ou destruicio de livros e outros meios de
registro contabeis, bem como dos documentos relativos 2 vida patrimonial.

CAPITULO IV
DA ADMISSAO E DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 8% - A investidura em cargo publico da Camara Municipal de Senador La Rocque-Ma,
depende de aprovacéopnéviaemooncursop&bﬁoodepmvas,oudepmvasetih:los, de acordo
com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvada as

nomeaobes,paraemoomissaodeda'adaemleidelivmnaneacaoeexmemcao.

Parégrafo Unico - Na Vacancia do cargo, podera a Camara Municipal de Senador La Rocque-
Ma, admitir servidores mediante contrato por tempo determinado. Observando o que dispde o
inciso IX do art. 37 da CF/88.

Art. 9° - Os ocupantes dos cargos do quadro da Camara Municipal de Senador La Rocque-Ma,
poderdo, a critério do Chefe do Poder Legislativo e em atendimento as necessidades dos
servidores e o superior interesse piiblico, ser concedida gratificagéo de até 50% (cinqUenta por
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ANEXOMl
QUADRO DE CARGOS
CARGO SIMBOLOGIA VENCIMENTOS | CARGA | PROVIMENTO
Secretario Gensl SA-1 Nivel Médio de 937,00 40hs Comissdo
Ensino
Auxiliar Administrativo | SA- 2 Nivel Médio de 937,00 40hs Efetivo
— ] Ensino
Contador SA-3 Nivel Superior 1.500,00 20hs Efstivo
de ensino
Procurador Juridico SA-4 Nivel Superior 1.500,00 20hs Efetivo
de Ensino
Auxiliar de Servigos AS-5 Nivel 937,00 40hs Efetivo
Gerais Fundamental de
Ensino
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ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE SENADOR LA ROCQUE-MA

!
:

GABINETE DA
PRESIDENCIA
[ T | 1
Contadoria ~  Secretaria  Procuradoria
Geral o Geral -~ Geral
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oento),somovencimenmbésiwdocago,excetoquandoossavidmsaﬁﬁvosou
comissionados estiverem a disposicio de outros brgéos municipais, estaduais e federais

CAPITULOV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 10"-Oragimﬁlidmdopessoaldoserviqopﬂbucodacarnara Municipal de Senador La
Rocque-Ma, ¢ o esfatutanio, regide pela Lei Municipal n® 016/97 do Estatuto dos Servidores.

Art. 11°-AsdespasasdwonantesdapmsmmLeimnaaoamntadedmmmmntéﬁas
proprias.

GBINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE SENADOR LA ROCQUE, ESTADO
DO MARANHAO AOS 21 DIAS DO MES DE NOVEMBRO DO ANO DE 2017,

ke o

Maricélia Ribeiro de Menezes Rocha ima Cury-Rad Melo
Presidente da Cimara ' dente

L KEIHQ
Maria Rita Barmoso Pereira Dias Rafael Silva Paiva
1° Secretaria 2° Secretario
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