PREFEITURA
| Prefeitura Municipal de Porto Franco
Praga Demétrio Milhomem - N° 10 - Centro

hl Maranhao - CEP: 65.970-000 - CNPJ: 06.208.946/0001-24
| Fone: 99 3571-2251

'HAEALNAN
B F5RTAe MeLnones 1

LEI MUNICIPAL N° 011/2023, DE 11 DE OUTUBRO DE 2023.

CAMARA MUNICIPAL DE PORTO FRANCOIMA Dispbe sobre a Fstrutura Administrativa
ProtOCO|laOd(7 em. Organizacional e Funcional da Camara
S /r\ . Municipal de Porto Franco- MA e d& outras

W providéncias.

O Prefeito do Municipio de Porto Franco, Estado do Maranhdo, DEOCLIDES
ANTONIO SANTOS NETO MACEDO, no uso de suas atribuicbes que lhe sdo
conferidas por lei, fago saber que a Camara Municipal APROVOU e eu SANCIONO e
PROMULGO a seguinte Lei:

Art. 1° Fica criado de acordo com a Legislacio em vigor, a Fstrutura Administrativa
Organizacional e Funcional, Quadro Permanente e o de Provimento em Comissio dos
Funcionarios da Camara Municipal de Porto Franco - MA.

Paragrafo Unico: O Quadro dos Funcionarios referendados no art. 1° esta disposto
nos Anexos | e Il da presente Lei.

TITULO |
Da Estrutura e das Atribui¢ées dos Orgaos
CAPITULO |
Da Estrutura Administrativa

Art. 2° A Camara Municipal de Porto Franco - MA tem a seguinte estrutura
administrativa basica:

| - Mesa

a) Presidéncia Gabinete

b) Vice-presidente

Il - Secretaria Geral da mesa
a) 1° Secretario

b) 2° Secretario

Il = Procurador Juridico Geral
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IV — Assessoria Legislativa

V - Assessoria Contabil

VI - Diretoria Administrativa

VII — Assessoria de Controle Interno
VIIl Assessor de Comunicacio

IX - Orgdos Técnicos

a) Comissdes

§ 1° - Os lideres contardo, cada um, no desempenho de suas funcées, com o apoio dos
érgdos que compdem a seguinte estrutura administrativa.

§ 2° - Os vereadores com assento a Camara Municipal, também serdo assistidos pelos
seus respectivos Assessores.

CAPITULO Il
Das atribuicées dos Orgaos e suas Unidades Integrantes
Secao |
Da Mesa

Art. 3° A Mesa da Camara de Vereadores compete, de conformidade com o Regimento
Interno, a suprema direcdo dos érgdos que integram a estrutura administrativa da
Camara de Vereadores.

Paragrafo Unico. Caberd aos membros da mesa a supervisao do sistema de
administracdo geral da Camara de Vereadores, de acordo com as atribuicdes
especificadas no Regimento Interno.

SECAO II
Do Gabinete dos Membros da Mesa, das Liderangas e da Secretaria

Art. 4° Ao Gabinete do Presidente, compete providenciar sobre o expediente, a
representacdo social e as audiéncias dessas autoridades, conforme Regimento Interno,
além de outras atribuicdes correlatas.
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SUBSECAO |
DAS COMISSOES

Art. 5° As Comissbes sdo 6rgdos técnicos, constituidos pelos préprios membros da
Camara, em caréater permanente ou transitério, destinados a proceder estudos e emitir
pareceres, especialmente investigacées, ou a representacao da Camara.

Paragrafo tnico. Compete as Comissées, as atribuicdes constantes do Regimento
Interno da Camara.

SECAO Il
DA PROCURADORIA JURIDICA GERAL

Art. 6° A Procuradoria Juridica Geral compete assessorar a mesa, a Diretoria
administrativa; as comissdes e os demais 6rgédos componentes da estrutura
administrativa da Cadmara de Vereadores, em assuntos de natureza juridica; examinar
as proposicoes apresentadas a Mesa, apresentando subsidios legais para a elaboracao
do respectivo parecer; elaborar minutas-padrdo de contratos e convénios em que for
parte a Camara de Vereadores, bem como representa-la em Juizo, quando
expressamente designada pelo Presidente da Camara de Vereadores; atender as
consultas sobre assuntos juridicos do Presidente da Camara e Vereadores; orientar o
desenvolvimento de sindicancias e inquéritos administrativos, sugerindo as solucdes
cabiveis.

SECAQ IV
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 7° Ao chefe de gabinete da presidéncia compete, privativamente estabelecer
diretrizes administrativas para a execucio dos servicos internos da Camara Municipal
de Porto Franco; designar orientacio, segundo o Regimento Interno da Camara, para
a execucdo de servicos legislativos e atendimento aos vereadores; zelar pelo estrito
cumprimento do Regimento Interno da Camara e da Legislacdo aplicavel a
administracdo publica; atender as necessidades internas do Presidente da Camara,
tanto nas relacdes com outros érgdos, quanto nas relagdes com vereadores e a
comunidade; planejar, organizar, supervisionar e coordenar as atividades da
Presidéncia; preparar e expedir circulares de interesse da Presidéncia; organizar a
agenda das atividades e programas oficiais do Presidente e tomar as providéncias
necessarias para sua observancia; reqular as audiéncias do Presidente, selecionando os
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pedidos e corrigindo dados, para compreensao do historico, analise e decisao final dos
assuntos; gerenciar o expediente do Presidente: programar a agenda do Presidente;
diligenciar e acompanhar as matérias de interesse do legislativo; redigir e revisar as
correspondéncias oficiais; executar outras tarefas correlatas ao seu cargo e
responsabilidades, determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

SECAQV
DA ASSESSORIA LEGISLATIVA

Art. 8° A Assessoria Legislativa, 6rgao de assessoramento técnico-legislativo & Mesa,
as ComissGes, aos Vereadores e a Diretoria administrativa compete elaborar minutas
de proposicées ou adequa-las a técnica legislativa; realizar estudos e atender a
consultas sobre assuntos estritamente vinculados ao exercicio do mandato legislativo,
no ambito da Cémara de Vereadores redigir minutas de pronunciamentos
parlamentares; executar trabalhos técnicos que lhe forem distribuidos pela Mesa:
elaborar normas e recomendagdes com vistas ao trabalho de assessoramento e ao
aperfeicoamento da técnica legislativa.

TECNICO LEGISLATIVO

Art. 9° Compete ao Técnico de Legislativo:
1 Dar o suporte técnico administrativo necessario nas Cémara Municipal, com as
funcdes de:
|- analisar documentos legislativos e administrativos (contratos, processos,
projetos de leis e correspondéncias oficiais, por exemplo), realizando
revisdes ortografica e semantica;
- arquivar as documentacées e outros processos da Camara Municipal;
-~ promover a guarda e o controle de toda a documentacdo produzida pelo
Legislativo;
V- reproduzir documentos;
V- coordenar o processamento eletrénico dos sistemas administrativos e
legislativos; e
VI-  auxiliar no gerenciamento dos arquivos da Camara.
VII' - Fornecer suporte as Comissdes Permanentes e Temporérias da Assembleia
Legislativa, com
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SECAO VI
CONTADOR GERAL

Art. 10. Ao Contador Geral compete coordenar, orientar e dirigir os assuntos relativos
aos servicos de contabilidade; executar a contabilidade da Camara Municipal,
registrando sintética e analiticamente os atos e fatos da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial; analisar os balancetes mensais, os demonstrativos e o balanco
geral, evidenciando as operagdes ocorridas e seus resultados; examinar a liquidacdo da
despesa, preparando os processos de pagamento; examinar sob o aspecto contabil, os
processos de prestagdo de contas das entidades subvencionadas; remeter 3 Prefeitura;
na época prépria, para fins orcamentarios, a previsio de despesas da Camara para o
exercicio seguinte; organizar, mensalmente, os balancetes e demais documentos
relativos a contabilidade e, manter o controle dos depésitos e retiradas bancérias,
conferindo, no minimo, uma vez por més, os extratos de contas correntes; comunicar
ao Presidente e a Diretoria Administrativa com a devida antecedéncia, a insuficiéncia
de saldos nas dotagdes orcamentarias; impugnar, examinar, conferir e instruir 0s
processos de pagamentos, impugnando-os quando ndo revestidos das formalidades
legais; registrar o andamento dos processor financeiros da Camara: controlar o custo
operacional das despesas; entrega anual da RAIS e DIRF: executar outras tarefas
correlatas e pertinentes.

SECAO Vi
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 11. A Diretoria Administrativa compete planejar, coordenar, orientar e dirigir as
atividades relativas a administracdo de pessoal, material, patriménio, comunicacdes,
transporte, servicos gerais, financas e contabilidade, manter cadastros de pessoas
fisicas e juridicas credenciadas a prestar assessoramento especializado a Camara de
vereadores, sugerindo, quando for o caso, a contratacdo na area de sua competéncia.

Paragrafo Unico. A Diretoria Administrativa tem a seguinte estrutura bésica:
1. Gabinete
2. Departamento de Administracao;

3. Departamento de Contabilidade;
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4. Departamento de protocolo e Arquivo;
5. Tesouraria;
6. Secretaria Geral da mesa;

SUBSECAO |
Do Departamento de Administracio

Art. 12. Ao Departamento de Administracio compete supervisionar, coordenar, e
dirigir os servicos administrativos da Camara e zelar pelo seu funcionamento; cumprir
e fazer cumprir as determinagées da Presidéncia; expedir no que for de sua alcada,
instrugdes e ordens de servicos necessarios ao bom desempenho dos trabalhos;
cumprir e fazer cumprir este Regulamento, Atos, Regimento Interno e Resolucdes da
Camara; prestar ao Presidente as informacdes que lhe foram solicitados.

SUBSECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Art. 13. Ao Departamento de Protocolo e arquivo compete promover o recebimento,
numeracao e controle da movimentagio de papeis nos orgéos da Camara; protocolar
todos os Projetos de Leis, Decretos Legislativos, Resolucdes, Requerimentos, Mocées,
Indicagdes, Substitutivos, Emendas, subemendas e pareceres das comissdes; a
organizacdo de pastas que formam os processos e demais documentos; os registros
de tramitacdo de projetos de Leis e demais papeis; recolher, avaliar descrever, arranjar,
custodiar e conservar os documentos de carater legislativo e administrativo de valor
historico e legal ultimados; supervisionar as atividades de avaliagdo e destinacdo dos
documentos para efeito de preservacio permanente, temporaria ou eliminacao;
manter sob controle os documentos recolhidos: coordenar as atividades relativas aos
arquivos correntes da Camara Municipal; atender a consultas; proceder a pesquisas e
levantamentos; fornecer certiddes e copias de documentos; promover o arquivamento
de toda documentacdo em pastas e livros proprios.

SECAQ VIl
DA TESOURARIA

Art. 14. A Tesouraria compete assinar conjuntamente com o presidente os
documentos formais de pagamento; receber as importancias devidas & Camara e

e e e
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efetuar o pagamento das despesas conforme disponibilidades de numerério: guardar
e conservar os valores da Camara; manter contatos com estabelecimentos bancarios,
em assuntos de sua competéncia; preparar os pagamentos autorizados e demais
atividades inerentes especificadas no Regimento Interno

SECAO IX
DA SECRETARIA-GERAL DA MESA

Art.15. A Secretaria Geral da mesa compete assessorar a Mesa em todos os trabalhos
legislativos e a Presidéncia nos atos oficiais: registrar o comparecimento dos
Vereadores as sessdes da Camara; coordenar e dirigir as atividades de elaboracéo
legislativa; elaborar a ata das sessées plenarias; controlar, para as providencias cabiveis,
as questdes de ordem; registrar as votacdes; os prazos Regimentais para tramitacdo de
proposicdes e as respostas a requerimentos de informagdes; numerar resolucdes;
digitar e arquivar em midia em conjunto com o Departamento de Protocolo e Arquivo,
0s projetos aprovados.

SECAO X
DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 16. Ao Departamento de Controle Interno e Patriménio compete, como 6rgio
central dos sistemas de administracdo de material e administracdo patrimonial,
planejar, orientar, dirigir, controlar e exercer as atividades normativas especifica e a
pratica de atos relativos & aquisicio, ao recebimento, a guarda, a distribuicdo e
alienacdo de material, contratacio de obras e servicos; submeter ao exame do
Presidente os resultados da licitacGes; promover o tombamento dos bens patrimoniais
da Camara, mantendo-os devidamente cadastrados e determinar as providencias para
a apuracao dos desvios e falta de material eventualmente verificados.

SECAO X!
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 17. S&o atribuicdes genéricas do(a) Assessor(a) de Comunicacio:
a) Coletar, organizar e dar conhecimento de noticias de interesse da Camara Municipal;
b) Receber, distribuir e dar conhecimento das correspondéncias recebidas e expedidas;

¢) Organizar arquivo de correspondéncias recebidas e expedidas;
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d) Redigir notas, artigos e textos para a divulgacédo de atos e fatos do Poder Legislativo;

e) Coordenar, planejar e executar a promocdo de campanhas de esclarecimento e
informagdo a comunidade.

f) Promover a divulgagio de matérias e outros assuntos julgados de interesse publico
e das atividades desenvolvidas pelo Gabinete da Presidéncia e da Cdmara Municipal,
junto aos 6rgdos de comunicacéo local e regional;

h) Efetuar entrevistas junto & Comunidade local, com o objetivo de compilar
informagdes sobre os trabalhos legislativos;

i) Produzir material jornalistico com informacées sobre atividades originarias e proprias
da Camara;

SECAO XII
DO PREGOEIRO

Art. 18. Sao atribuicbes genéricas pregoeiro:

a) Coordenar todo processo licitatério;

b) Com o apoio do setor responsavel pela elaboracdo do edital, receber, examinar
e decidi as impugnacées e consultas ao documento;

¢) No caso de pregdo eletrénico, conduzir a sessio publica na internet;

d) Verificar a conformidade da proposta com os critérios do edital;

e) Conduzir os lances;

f) Verificar e julgar a habilitacdo dos participantes;

9) Receber, examinar, decidir e encaminhar os recursos & autoridade competente;

h) Indicar o vencedor da licitaco;

i) Adjudicar o objeto;

J)  Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

k) Encaminhar o processo a autoridade superior e propor a homologac3o.

SECAO Xiii
DO FISCAL DE CONTRATOS

Art. 19. Sdo atribuicdes genéricas do fiscal de contratos:

e

S SR S




PREFEITURA

mRTo / Prefeitura Municipal de Porto Franco
Praga Demétrio Milhomem - N° 10 - Centro
FMBICO ‘| Maranhao - CEP: 65.970-000 - CNPJ: 06.208.946/0001-24
i Fone: 99 3571-2251
F il \

TRABALHANDO
POR DIAS MELHORES 9

a) Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob a sua
responsabilidade, e encaminhar a solicitacdo de prorrogacao;

b) Verificar se a entrega de materiais, execucdo de obras ou a sua prestacdo de
servicos sera cumprida integral ou parceladamente:

€) Anotar em formulario proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucao
do contrato, determinando o que for necesséario a regularizagdo das faltas ou
defeitos observados;

d) Atestar as notas fiscais encaminhadas a unidade competente para o pagamento
(carimbo do fiscal);

e) Comunicar a unidade competente, formalmente, irregularidades cometidas
passiveis de penalidade, apds os contratos prévios com a contratada;

f) Solicitar a unidade competente esclarecimentos de duavidas técnicas,
administrativas ou juridicas relativas ao contrato sob sua responsabilidade;

g) Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;

h) Estabelecer prazo para correcdo de eventuais pendéncias na execucdo o do
contrato e informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar
dificuldades a conclusdo da obra ou em relagdo a terceiros;

i) Encaminhar a autoridade competente eventuais pedidos de modificacdes no
cronograma fisico-financeiro, substituicies de materiais e equipamentos,
formulados pela contratada.

SECAO XIV
AGENTE DE CONTRATAGCAO
Art. 20. S3o atribuicGes genéricas do agente de contratacao:
I - tomar decisdes em prol da boa conducdo da licitagdo, impulsionando o

procedimento, inclusive demandando as &reas internas das unidades de compras
descentralizadas ou ndo, o saneamento da fase preparatdria, caso necessario;

Il - conduzir a sessédo pblica da licitacao, promovendo as seguintes acdes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis
pela elaboracdo desses documentos;

b) verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital,
em relagdo a proposta mais bem classificada;

qp % o
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¢) coordenar a sessdo publica;

d) verificar e julgar as condicées de habilitacio;

e) sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas;
f) indicar o vencedor do certame;

g) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

h) encaminhar o processo devidamente instruido, apos encerradas as fases de
julgamento e habilitacdo, e exauridos os recursos administrativos, a autoridade
superior para adjudicacdo e homologaco.

CAPITULO 1lI
DA ADMISSAO E DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 21. Disp&e sobre a admissdo de servidores e do quadro de pessoal:

I-A investidura em cargo publico da Cdmara Municipal de Porto Franco depende das
nomeacdes para cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeagao e exoneracao,
de acordo com os anexos | e Il.

Il - Aos ocupantes dos cargos do quadro da Camara Municipal de Porto Franco,
poderdo, a critério do Chefe do Poder Legislativo e em atendimento as necessidades
dos servicos e o superior interesse pblico, ser concedida gratificacdo de até 100%
(cem por cento) sobre o vencimento basico do cargo.

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO GERAL

Art. 22. As atividades auxiliares de administracdo relativas 3 material, patriménio,
pessoal, transporte, comunicacdes, arquivo, servicos gerais e contabilidade serdo
organizados em sistemas, cabendo aos 6rgdos centrais respectivos a atividade
normativa e aos servi¢os administrativos, como érgéos setoriais, no &mbito da unidade
que integram, a atividade executiva correspondente,

Art. 23. Qualquer que seja a subordinacdo, os 6rgéos setoriais do sistema de
administracdo ficam subordinados a Mesa Diretora, a orientacdo normativa, ao
controle técnico e a fiscalizacdo especifica do orgdo central do sistema, para verificacio

v oy e e P L R W J— SRS T ING R
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do cumprimento das normas respectivas sempre respeitando o Regimento Interno da
Camara Municipal.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. O horério de trabalho da Camara Municipal seré de segunda a sexta-feira, das
8:00 as 12:00 horas.

Art. 25. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia da Camara nos termos da
legislagdo em vigor,

Art. 26. O Regime Juridico do pessoal do servico publico da Camara Municipal é o
Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS, até que seja realizado o concurso publico
para admissao de servidores.

Art. 27. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos retroativos a 01
de agosto de 2023, revogando-se as disposicdes em contrério.

Gabinete do Prefeito Municipal de Porto Franco (MA), aos 11 de outubro
de 2023, 201° da Independéncia e 134° da Republica.

DE IDES ANTONIO SANTOS NETO MACEDO

Prefeito Municipal
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ANEXO |

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO QUANT.
Assessor de Comunicacdo 04
Assessor de Controle Interno 01
Técnico Legislativo 11
Assessor Parlamentar 11
Assessor Legislativo 04
Assistente Administrativo 05
Auxiliar de Servigos em Gerais 04
Chefe de gabinete 01
Contador Geral 01
Diretor Geral 01
Motorista 02
Procurador Geral Juridico 01 T
Técnico de Informética 03
Técnico de Som 01
Tesoureiro 01
Vigilante 03
Pregoeiro 01
Fiscal de contrato 01
Agente de contratacdo 01
L
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ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS E SALARIOS
CARGO SALARIOS
Assessor de Comunicacao R$ 2.200,00
Assessor de Controle Interno R$ 2.400,00
Técnico Legislativo R$ 2.200,00
Assessor Parlamentar R$ 2.138,00
Assessor Legislativo R$ 2.000,00
Assistente Administrativo R$ 2.400,00
Auxiliar de Servigos em Gerais R$ 1.320,00
Chefe de gabinete R$ 2.500,00
Contador Geral R$ 3.000,00
Diretor Geral R$ 4.000,00
Motorista R$ 2.00000
Procurador Juridico Geral R$ 5.000,00
Técnico de Informatica R$ 1.320,00
Técnico de Som R$ 1.500,00
Tesoureiro R$ 4.000,00
Vigilante R$ 1.320,00
Pregoeiro R$ 3.000,00
Fiscal de contrato R$ 2.500,00
lL Agente de contratacao R$ 2.500,00




