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LEI DO LEGISLATIVO N° 001, de 15 de fevereiro de 2021.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE BOM LUGAR E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BOM LUGAR, ESTADO DO MARANHAO,
no uso de suas atribui¢cfes que Ilhe sdo conferidas pela Lei Organica do Municipio, apresenta
Projeto de Lei que disp8e sobre a estrutura administrativa do poder legislativo do municipio
de bom lugar e da outras providéncias, no ambito do municipio de Bom Lugar-MA.

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte
Lei:

LEI:

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE BOM
LUGAR - MA
CAPITULO |
DISPOSIQOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal Bom Lugar passa a ser regida pelo disposto
nesta Lei, observada as normas da legislacéo pertinente sendo constituida por 6rgdos de apoio aos
servicos administrativos.

CAPITULO Il

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 2°. Para cumprir sua finalidade administrativa, organizacional e legislativa, a Camara Municipal
de Bom Lugar passa a ter a estrutura administrativa representada pelo organograma constante do

Anexo | desta Lei, delineada conforme os 6rgaos e unidades de servigcos abaixo especificados:

l. DO GABINETE DO PRESIDENTE E DOS ORGAOS INTEGRANTES
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Assessoria ao Presidente;
Assessoria Juridica;

Assessoria Contabil;

Geréncia de Contratos;

Tesouraria;

Secretaria Executiva;

Servigos de limpeza e conservacao;
Pregoeiro;

Secéo |

DA PRESIDENCIA

Art. 3°. As unidades que integram e prestam auxilio administrativo ao Presidente da Camara sao
constituidas de cargos de direcdo, chefia e assessoramento.

Art. 4°. Compete a Assessoria ao Presidente:

1.
V.
V.

VI.
VII.
VIII.

IX.

Auxiliar a presidéncia no cumprimento de suas fungdes regimentais conforme solicitagao e no
que couber;

Prestar o assessoramento e 0 apoio ao Presidente da Camara em suas atividades oficiais e
politicas;

Auxiliar na administracao do expediente do Presidente da Camara,

Auxiliar no exame e na instrucdo de processos submetidos ao Presidente da Camara;
Redigir e digitar informagfes, expedientes administrativos, memorandos, cartas, oficios e
relatorios;

Agendar atividades da Presidéncia;

Acompanhar o Presidente, quando necessario, em suas atividades diarias;

Receber comunicados, oficios, pedido de vista, notificacdes, cargas de proposituras e outros
internos, sendo responsavel pela comunicacao ao presidente e

Acompanhar as sessdes legislativas da Camara Municipal.

Paragrafo Unico - A Assessoria ao Presidente é gerenciada pelo Assessor do Presidente.

Art. 5°. Compete a Assessoria Juridica representar e orientar o Poder Legislativo nos assuntos
pertinentes a justica e a legislacdo, além da representagéo “ad judicia” nas questdes em que tiver
interesse como autor, réu, interveniente ou oponente, bem como, as seguintes atribui¢cdes:

.
[I.
V.
V.
VI.

Assessorar o Presidente da Camara Municipal nos assuntos de natureza juridica submetidos
a sua apreciacao;

Manifestar-se acerca de peticBes formuladas pelo Presidente;

Elaborar propostas de textos normativos em assuntos de interesse da Presidéncia;

Emitir pareceres juridicos concernentes ao interesse da Presidéncia;

Examinar projetos de leis e atos normativos;

Manter em ordem e em dia todos os procedimentos em que haja interesse da Presidéncia;
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XI.
XIl.
XIIl.

XIV.
XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.
XXII.

XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

Prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora, as Comissdes e aos Vereadores, emitindo
pareceres sobre assuntos em tramitacdo no Plenario, inclusive através de pesquisa de
legislacéo, jurisprudéncia, doutrinas e instru¢cdes regulamentares;

Estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos contratuais
de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

Elaborar minutas de informacbes a serem prestadas ao Judiciario em mandados de
seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as demais
autoridades integrantes de sua estrutura administrativa,

Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos
interessados bem como manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara e das
diversas comissfes que apresentem aspectos juridicos especificos, orientando a elaboracéo
de relatorios conclusivos;

Assistir a Camara na negocia¢do de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

Assistir a Camara em todas as fases de processos licitatorios (emitir parecer sobre editais,
impugnacdes, recursos e outras);

Estudar os processos de aquisicao, transferéncia ou alienacdo de bens, em que houver
interesse da Camara, examinando toda a documentacao concernente a transacao;

Realizar procedimentos de sindicancia, investigatorios e/ou disciplinares, instaurados por
ordem da Mesa Diretora, convocando os envolvidos, realizando audiéncias de oitiva de
testemunhas para producéo de outras provas e emitindo relatérios conclusivos;

Prestar assessoramento juridico na elaboracdo de informacbes, em resposta a
questionamentos de 6rgdos publicos, tais como: Ministério Publico, Tribunais de Contas,
Corporacdes Policiais e outros;

Elaborar estudos juridicos sobre assuntos de interesse da Instituicdo;

Prestar assessoramento juridico, quando solicitado, as areas administrativas, Diretoria
Geral, Presidéncia e Mesa Diretora, sobre assuntos de interesse da instituicao;

Emitir pareceres sobre processos administrativos relativos a interpretacdo da legislacéo
trabalhista, estatutaria, previdenciaria, tributaria e de processo Legislativo e regimental,
guando solicitado pela Mesa Diretora, Presidéncia e Comissdes Parlamentares;

Prestar assessoramento e emitir pareceres, a Mesa Diretora, Presidéncia, Comissfes
Parlamentares e Vereadores, em matéria legislativa e correcionais, quando solicitado;
Acompanhar internamente 0s processos em que a Camara € parte ou interessada;
Elaborar defesas, escritas e orais, e demais pecas processuais de estilo;

Elaborar relatorios de atividades, visando o controle das acbes em juizo distribuidas a
Assessoria Juridica;

Representar o Poder Legislativo, em qualquer juizo, instancia ou tribunal inclusive fora deles,
na defesa de seus direitos, em acGes e medidas em que este for parte ou interessado,
prestando-lhe a devida assisténcia juridica, na forma prevista em normas legais e
acompanhando todo o processo até a sua decisao final,

Elaborar petices, recursos, pareceres ou outras pecas juridicas no ambito administrativo;
Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre questdes de
natureza administrativa e outras, aplicando a legislacdo em questao, para reutiliza-los na
defesa da Camara Municipal;

Participar e dar suporte juridico em sindicancias, processos administrativos disciplinares e
requerimentos em geral,
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XXVII. Acompanhar publicacdes, livros técnicos, bem como legislacdo Municipal, estadual e federal,
para cumprimento dos procedimentos legais em vigor;

XXVIII. Prestar esclarecimentos e orientar os servidores da Camara;

XXIX. Elaborar pareceres e manifestacbes, bem como prestar esclarecimentos e orientacéo
técnica a area de recursos humanos, nas questdes pertinentes aos servidores do quadro de
pessoal da Camara;

XXX. Atuar em equipe multiprofissional na orientagdo e supervisdo de estagiarios e outros
profissionais na execucao de seus servicos;

XXXI. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,

fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

Paragrafo Unico - A Assessoria Juridica é dirigida pelo Assessor Juridico.

Art. 6°. A Assessoria Contabil compete realizar as seguintes atribuicdes:

VI.
VII.

VIII.
IX.
XI.
XIl.
XIII.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

A execucao das atividades de planejamento, coordenacao e supervisdo das atividades de
execucao orgamentaria,;

Cumprir cronograma de atividades anuais proposta pelo Tribunal de Contas do Estado;

A execucao das atividades de orientagcdo e acompanhamento dos servigos de escrituracao
e registros contébeis;

Coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao processo or¢camentario, a
contabilidade e a gestao dos servicos de execucéo financeira da Camara Municipal,
Elaborar a proposta orcamentaria e acompanhar sua analise e execucao, financeira e
contabil destinadas a atender a programacado da Camara Municipal;

Elaborar relatérios gerenciais;

Analisar a documentacao dos processos para empenho e pagamento quanto a sua instrucao
e conformidade com a legislacédo vigente e termos de ajuste firmados pela Camara;

Propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos, globais ou por
estimativa, das dotacGes orcamentarias que comportem esse regime;

Registrar o empenho prévio das despesas da Camara,

Emitir as notas de empenho relativas as solicitacbes de despesas, dando baixa nas
respectivas dota¢des orcamentarias ou créditos adicionais;

Preparar os balancetes mensais da execu¢ao orcamentaria e financeira,

Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;

Manter relacionamento com a area de Patrimnio, no sentido de manter atualizado o sistema
patrimonial;

Assessorar a mesa diretora nos assuntos de natureza contébil, orcamentaria e patrimonial,
submetidos a sua apreciagao, emitindo parecer, se for o caso;

Assessorar, quando solicitado, os Vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de
Investimentos, do Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

Auxiliar na elaboracédo de projetos de Lei sobre matérias orcamentérias;

Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orcamentarios, econdémicos e
financeiros da administracao direta e indireta;
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XVI

[l. Assessorar o Presidente da Camara nos assuntos de natureza financeira e tributaria,
submetidos a sua apreciacdo, emitindo parecer, se for o caso;

XIX. Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira,

XX.

XXI.

Analisar quando solicitado o cumprimento da lei de responsabilidade fiscal dos Poderes
Executivo e Legislativo do Municipio emitindo parecer se for o caso;
Exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for conferida;

Paragrafo Unico — A Assessoria Contabil sera gerenciada pelo Contador da Camara.

Art.

V.

7°. A Geréncia de Contratos tera como atribuicdes:

Realizar o acompanhamento e gestdo dos contratos de fornecimento de material e de
prestacdo de servicos e obras;

Sugerir medidas que objetivem aperfeicoamentos no ambito das contratagcdes, bem como
implementar avaliagcbes e acompanhamentos quanto a qualidade de materiais adquiridos e de
servigos contratados, ao realinhamento de precos e a compatibilidade com o pre¢co de mercado;

. Elaborar relatorios destinados ao Presidente e a Secretaria da Camara Municipal, sempre que

solicitados;

. Prestar aconselhamento técnico de providéncias acauteladoras, sempre que houver indicios

ou constatacéo de irregularidades nas contratacdes realizadas pela Camara Municipal de Bom
Lugar; e
Executar outras funcdes correlatas.

Paragrafo Unico — A Geréncia de Contratos sera gerenciada pelo Gestor de Contratos.

Art.
l.

VII.

8°. Compete a Tesouraria realizar as seguintes atribuicdes:

Efetivar o pagamento das despesas segundo a determinagéo da autoridade competente e de
acordo com a disponibilidade de numerarios;

Depositar ou transferir valores de estabelecimentos de crédito;

Manter rigorosamente em dia a escrituragdo do movimento de banco e comparar os
comprovantes relativos as operacdes realizadas;

Responsabilizar-se pelo boletim diario, com apresentagdo do movimento diario de banco e
demonstracdo mensal dos duodécimos recebidos e dos créditos com os saldos e encaminha-
los ao setor de Contabilidade;

Providenciar a retencédo de encargos sociais e impostos cabiveis;

Manter o controle de depositos e retiradas bancérias, efetuando diariamente as conciliagbes
bancarias, propondo as providéncias para acertos de pendéncias de débitos e créditos
quando necessario;

Organizar os documentos da tesouraria em arquivos e responsabilizar-se pela sua guarda,

Paragrafo Unico — A Tesouraria sera gerenciada pelo Tesoureiro.

Art.

9°. Compete a Secretaria Executiva realizar as seguintes atribui¢des:
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l. Coordenar o pessoal administrativo, e orientar as suas atividades;
II.  Coordenar e executar todos 0s servicos de registro de protocolo de documentos recebidos e

enviados;

lll.  Providenciar e fiscalizar a comunicacdo aos Vereadores dos eventos e convocacdes da
Presidéncia;

IV. Coordenar o recebimento, protocolo, fotocopias e distribuicdo das coOpias documentais aos
vereadores;

V. Auxiliar o Presidente da Camara, acompanhar as sessdes e lavrar suas atas;

VI. Organizar e executar todos os trabalhos administrativos, internos e externos, com enfoque na
eficiéncia administrativa, primando pelo atendimento de qualidade aos municipes e
Vereadores, zelando pela primazia dos procedimentos destinados as atividades de relacdes
publicas da Camara e dos legisladores.

Paragrafo Unico — A Secretaria Executiva sera gerenciada pelo Secretéario (a) Executivo (a).

Art. 10°. Compete ao Pregoeiro:

I. Coordenacéo dos trabalhos da equipe de apoio e a conducao do procedimento licitatorio;

[I. O credenciamento dos interessados;

[ll. O recebimento da declaracdo dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de
habilitagcdo, bem como dos envelopes contendo as propostas e os documentos de habilitagcéo;

IV. A abertura dos envelopes-proposta, a andlise e desclassificacdo das propostas que néo
atenderem as especificacbes do objeto ou as condicbes e prazos de execucdo ou
fornecimento fixadas no edital;

V. A ordenacdo das propostas nao desclassificadas e a selecdo dos licitantes que participaréo
da fase de lances;

VI. A classificacdo das ofertas, conjugadas as propostas e os lances;

VII. A negociacao do preco, visando a sua reducao;

VIIl. A verificacdo e adecisdo motivada a respeito da aceitabilidade do menor preco;
A analise dos documentos de habilitacdo do autor da oferta de melhor preco;

IX. A adjudicagéo do objeto ao licitante vencedor, se néo tiver havido manifestagéo de recorrer
por parte de algum licitante;

X. A elaboracao da ata da sessao publica;

XI. A andlise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado ou
promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua manifestacéo a decisédo da
autoridade competente;

XIl. Propor a autoridade competente a homologacao, anulagdo ou revogacdo do procedimento
licitatorio.
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Paragrafo Unico: Cabera a equipe de apoio, dentre outras atribuicdes, auxiliar o pregoeiro em
todas as fases do processo licitatorio.

Art. 11°. Compete a Comissao Permanente de Licitacdo:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Receber o projeto bésico/termo de referéncia, devidamente autorizado pela autoridade
superior, escolhendo a modalidade a ser adotada, em conformidade com os critérios previstos
na Lei n°® 8.666/93, formando o processo administrativo licitatério;

Elaborar os editais, cartas—convite e manifestacdes nos casos de dispensa e inexigibilidade
de licitacdo, em conformidade com o pedido formulado pela unidade fazendaria interessada
na aquisicdo do bem ou servigo ou obra, utilizando quando necessario, 0 assessoramento
técnico exigivel,

Encaminhar o processo a Procuradoria para emissao de parecer juridico sobre a minuta do
Edital e do contrato;

Receber o processo originario da Assessoria Juridica, efetuando os ajustes, quando
pertinentes;

Fazer a divulgacéo da licitagdo por meio do instrumento préprio;

Formar e acompanhar o processo administrativo licitatério, observando todos os requisitos
legais necessarios;

Instruir esclarecimentos/impugnacdes apresentados por interessados quanto aos termos do
edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais, guando necessario;

Abrir os envelopes de documentacédo para a habilitacdo na data, local e horéario estabelecidos
no edital e julgar os documentos contidos nos envelopes;

Tornar publico o resultado da habilitagcdo, devolvendo aos inabilitados os envelopes contendo
as propostas de precos, devidamente lacrados;

Instruir recursos, relativos a fase de habilitacdo, e submeté-los a autoridade superior para
deciséo;

Resolver sobre qualquer incidente na fase de habilitacdo, recorrendo as equipes técnicas
setoriais, quando necessario;

Abrir os envelopes de propostas dos habilitados, apos resolvidos os recursos da fase de
habilitagc&o;

Examinar se as propostas estdo em conformidade com as especificacbes estabelecidas no
edital;

Proceder a escolha do vencedor de acordo com os critérios de julgamento previstos no edital,
recorrendo as equipes técnicas setoriais, quando necessario;

Elaborar e publicar a lista dos que forem classificados, seguindo a ordem crescente de
classificacao;

Instruir recursos relativos a fase de classificacdo e submeté-los a autoridade superior para
deciséao;

Adjudicacéao o objeto ao licitante vencedor da licitacao;
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XVIIIL. Encaminhar a autoridade superior a Adjudicacdo do objeto para homologacdo do processo
pela autoridade competente;
XIX. Publicar o resultado e encaminhar o processo licitatério para a area responsavel elaborar o
contrato definitivo;
XX. Disponibilizar meios tecnoldgicos, estruturais e materiais para realizacdo da sessao;
XXI. Exercer outras atividades compativeis com a finalidade da CPL.

Paragrafo Unico. A Comissdo Permanente de Licitacio tem a seguinte estrutura basica:
I. Presidente da CPL;

a. Membros da CPL;

Art. 12°. Compete ao Auxiliar Operacional de Servicos Gerais:

I. Zelar pelo ambiente fisico da Camara Municipal e de suas instalagdes, cumprindo as normas
estabelecidas na legislacdo sanitaria vigente;

Il. Utilizar o material de limpeza sem desperdicios e comunicar com antecedéncia, a
necessidade de reposi¢céo dos produtos;

lll. Zelar pela conservacao do patriménio da Camara Municipal;

I\V. Cumprir integralmente seu horario de trabalho e as escalas previstas;

V. Coletar o lixo de todos os ambientes da Camara Municipal, dando-lhe o devido destino,
conforme exigéncias sanitérias;

VI. Zelar pelo ambiente da cozinha e por suas instalacdes e utensilios, cumprindo as normas
estabelecidas na legislacdo sanitaria em vigor;

VII. Auxiliar nos demais servicos correlatos a sua funcéo, sempre que se fizer necessario.

Paragrafo Unico: Cabera & Secretaria Executiva a geréncia dos Servicos de limpeza e
conservagao.

CAPITULO Il

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 13°. Comp0de a estrutura do Poder Legislativo Municipal:
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| - O grupo de cargos de provimento em comisséo (CC), de livre nomeacgao e exoneracéo pelo
Presidente da Camara Municipal, conforme consta no Anexo | integrante desta Lei.

Art. 14°, Poder4d o Poder Legislativo conceder gratificacdo pela prestacdo de servicos
extraordinarios, que ndo excedera a 100% (cem por cento) dos vencimentos para 0s ocupantes de
cargos em comissao.

Art. 15°. Os cargos em comissao de direcdo, chefia e assessoramento superior submetem-se a
regime de trabalho de dedicacéo integral, correspondente a quarenta horas semanais.

Paragrafo Unico - O acimulo remunerado de cargos publicos da Camara Municipal de Bom Lugar-
MA somente é possivel se obedecidas as condi¢cfes estabelecidas no art. 37, XVI, da Constituicao
Federal.

Art. 16°. O Presidente da Camara Municipal, Vereador e servidor do Poder Legislativo Municipal e
fundacional que se deslocar a servico, do Orgao para outro ponto dentro do territério estadual, ou
para outro estrado, fard jus a percepcéao de diarias segundo as disposi¢des desta Lei.

81°. Os valores das diérias dentro do Estado ou para outro Estado sdo os constantes do Anexo IlI
desta Lei.

Art. 17°. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servico, destinando-se a
indenizar o beneficiario por despesas extraordinarias com pousada, alimentacdo e locomoc¢ao
urbana.

Art. 18°. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma so vez, exceto nas seguintes situacoes,
a critério da autoridade concedente:

l. Situagdes de urgéncia, devidamente caracterizadas;
. Quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que poderao
ser pagas parceladamente.

§ 1° As diarias, inclusive as que se referem ao afastamento do Presidente da Camara Municipal,
serdo concedidas pelo Secretéario do 6rgéo, ou a quem for delegada tal competéncia.

§ 2° As propostas de concesséao de diarias, quando o afastamento se iniciar em sextas-feiras, bem
como 0s que incluam sabados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas,
configurando, a autorizacdo do pagamento pelo ordenador de despesas, a aceitacdo da
justificativa.

8 3° Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto o servidor fara jus, ainda,
as diarias correspondentes ao periodo prorrogado desde que autorizada sua prorrogacao.

8 4° Seréo de inteira responsabilidade do servidor eventuais alteracdes de percurso ou de datas e
horarios de deslocamento, quando n&o autorizados ou determinados pela administracéo.
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Art. 19°. Os atos de concesséo de diarias serdo publicados no Diario Oficial do Poder Legislativo.

Art. 20°. As despesas com deslocamentos, dentro do estado e fora do estado, correrdo a conta dos
recursos orcamentarios consignados na Camara Municipal.

Art. 21°. Responder&o solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto nesta
Lei a autoridade proponente, a autoridade concedente, o ordenador de despesas e 0 servidor que
houver recebido as diarias.

Paragrafo Unico - As diarias serdo concedidas mediante portaria, emitida por servidor designado
para este fim.

Art. 22°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, ficando revogadas as disposi¢des em
contrario.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Bom Lugar - MA, em 15 de fevereiro de 2021.

Raimundo Pedro de Jesus da Silva
Presidente
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ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO ORDENADOS POR SIMBOLOS
" N° DE
CLASSE SIMBOLOS CARGOS VENCIMENTOS
Assessor do Presidente CccC-1 01 R$ 1.200,00
Assessor Juridico CC-2 01 R$ 2.000,00
Auxiliar Opergcmnal de Servicos cC-3 02 R$ 1.100,00
Diversos
Contador CC-4 01 R$ 2.000,00
Gestor de Contratos CC-5 01 R$ 1.200.00
Tesoureiro CC-6 01 R$ 1.500,00
Secretario (a) Executivo (a) CC-7 01 R$ 1.100,00
Pregoeiro/Presidente da CPL CC-8 01 R$ 1.200,00
ANEXO Il

TABELA DE VALORES DE DIARIAS

Deslocamento Deslocamento Deslocamento
Cargo/Funcao Para o Interior Para a Capital Para Fora do
do Estado do Estado Estado
Presidente da Camara R$ 200,00 R$ 300,00 R$ 800,00
Vereadores R$ 200,00 R$ 300,00 R$ 800,00
Assessor do
Presidente/Contador/
Assessor Juridico/Secretaria R$ 200,00 R$ 200,00 R$ 300,00
Executiva/Tesoureiro/
Controlador e Pregoeiro
Demais servidores
comissionados R$ 200,00 R$ 300,00 R$ 400,00




