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Projeto de Lei Complementar N°001/2022, de Autoria do Poder Legislativo.

EMENTA: “Altera a Estrutura
Administrativa da Camara
Municipal de Pedra Grande/RN,
suas competéncias, criacdo de
cargos, fixacao de seus
respectivos vencimentos, e da
outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE PEDRA GRANDE/RN, no uso de suas
atribuicbeslegais, faz saber que o Plenéario aprovou e remete ao Chefedo Poder
Executivo Municipal para a sancéo, a seguinte Lei:

CAPITULOI

DA ORGANIZACAO BASICA DA CAMARA

Art. 1 - A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Pedra Grande/RN
dispbe dos seguintes 6rgaos:

| — Orgaos de Decis&do Superior;

Il — Orgdos de Administracéo, Planejamento, Controle e Avaliaco;
Il — Org&os de Administracio e Execucio e;

IV — Orgéos de Apoio e Assessoramento.

Paragrafo Unico: A representacdo grafica da Estrutura organizacional da
Camara Municipal consta do Anexo | da presente Resolucéo.
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Art. 2 - S8o 6rgdos de Decisdo Superior:
| — Plenario;

Il — Mesa Diretora,

[l - Presidéncia.

Paragrafo Unico: As competéncias dos Orgédos de Decisdo Superior séo aquelas
previstas no Regimento Interno da Camara Municipal.

Art. 3 - A Diretoria Geral é o Orgdo de Administracdo, Planejamento, Controle e
Avaliacéo.

81° - A Diretoria Geral esta subordinada diretamente ao Presidente.

§2° - Os Orgaos de Administragio e Execucéo e os de Apoio e Assessoramento
estdo subordinados a Diretoria Geral, com excecdo do Gabinete da Presidéncia
que se subordina ao Presidente.

Art. 4 - S0 Orgdos de Administracdo e Execucao:

| — Diretoria do Processo Legislativo;

Il — Diretoria de Administracao, recursos Humanos e Financas;

[l — Diretoria de Assisténciaas Comissdes Técnicas Permanentese Provisorias;
IV — Diretoria do departamento de Informatica,

V — Diretoria do servico Inclusao Digital.

Art. 5 - Sao Orgdos de Apoio e Assessoramento:

| — Chefia de Gabinete;

Il — Secretaria Administrativa;

[l — Assessoria Parlamentar.

Art. 6 - A Diretoria de Processo Legislativo tem a seguinte estrutura basica:

| — Chefiade Assuntos Técnico e Expediente
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Art. 7 - A Diretoria de Administragdo, Recursos Humanos e Financas tem a
seguinte estrutura basica:

| — Chefia de Gestdo Financeira;

Il — Chefia de Recursos Humanos;

[l — Chefia de Assuntos Administrativos e Patrimoniais;
IV — Chefiade Controle Interno.

Art. 8 - A Diretoria de Assisténcia as Comissfes Técnicas Permanentes e
Provisérias tem a seguinte estrutura basica:

| — Assessoria de Assisténcia Legislativa e Redacdao.

Art. 9 - A Diretoria do Departamento de Informatica tem a seguinte estrutura
béasica:

| — Assessoria de Diretrizes de Informatica.

Art. 10 - A Diretoria de Inclusédo Digital tem a seguinte estrutura basica:
| — Assessoria Técnica Administrativa;

Il — Assessoriade Inclusdo Digital.

Art. 11 - Fazem parte da estrutura basica do Gabinete da Presidéncia.
| — Chefiado cerimonial e Rela¢des Publicas;

Il — Assessoriade Imprensa.
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CAPITULOII

DAS COMPETENCIAS DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 12 — Compete a Diretoria Geral:

| — Fazer cumprir as disposicdes legais, regimentais e regulamentares, bem
como as determinagdes da Mesa Diretora e do Presidente;

Il — Assistiro Presidente, a Mesa Diretora e os Vereadores da Camara Municipal
no desempenho de suas atribuicdes parlamentares;

Il — Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as unidades que lhe séo
subordinadas, podendo disciplinar através de Portarias e Ordens de Servico o
funcionamento das atividades;

IV — Adotar politicas e acdes que possibilitem o aperfeicoamento e a melhoriada
qualidade dos servicos da Camara Municipal;

V - Praticar, em conjunto com a Presidéncia, os atos relacionados com
empenhos, pagamentos, prestacbes de contas e aqueles atinentes a
movimentacao bancéria;

VI - Promover os procedimentos licitatorios, respeitando a legislacao especifica;

VII — Determinar as chefias ou servidores que Ihe sdo subordinados, mediante
Portarias ou Ordens de Servico, atribuicdes, tarefas e responsabilidades,
conforme a necessidade dos servigos e conveniéncia da administracao;

VIIl — Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas pela Presidéncia
desde que compativeis com a natureza de suas funcgdes.

Art. 13 — Compete a Diretoria do processo Legislativo:

| — Observar e fazer cumprir as disposicbes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinacdes superiores;

Il — Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer cumprir, com qualidade e
fundamentacéo técnica, as atividades legislativas;
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lIl — Prestar assessoramento & Mesa Diretora, ao Presidente e aos Vereadores
no desempenho de suas func¢des quanto ao processo legislativo e durante o
expediente plenario;

IV — Coordenar, supervisionar e orientar as Chefias e todo o pessoal e servicos
no ambito desta Diretoria;

V — Realizar outras competéncias que se facam necessarias ao pleno
funcionamento das atividades legislativas ou que lhe sejam atribuidas, desde
que compativeis com a natureza de suas funcdes.

Art. 14 — Competem a Diretoria de Administracdo, Recursos Humanos e
Financas:

| — Observar e fazer cumprir as disposicdes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinacdes superiores;

Il — Oferecer e propiciar suporte técnico as comissées permanentes, temporarias
e aos vereadores no desenvolvimento de proposicoes;

Il — Emitir parecer a respeito da legalidade das proposi¢cdes e da técnica
legislativa, desde que solicitada;

IV — Elaborar ata na integra, das reunides das comissbes permanentes e
temporarias e das audiéncias publicas;

V — Prestar assessoramento nos projetos a serem enviados para aprovagao em
plenéario,acompanhando e analisando os textos a serem publicados;

VI — Proceder ao registro das sessbes e cuidar do cadastramento da
documentacéo;
VIl — Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que

compativeis com a natureza de suas funcoes;
Art. 15 — Compete a Diretoria do Departamento de Informatica:

| — Observar e fazer cumprir as disposicbes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinagdes superiores;
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Il — Prestar assessoria ao poder legislativo municipal quanto as politicas e
diretrizes de informatica,

[l — Coordenar e acompanhar o desenvolvimento, a implantacdo, a operagao e
a manutencéao dos sistemas de informacao existente nainstituicao;

IV — Fiscalizar o cumprimento das normas de seguranca relativas a
operacionalidade dos recursos computacionais;

V — Receber, conferir, testar e instalar novos equipamentos de informatica;

VI — Providenciar a manutencao e execucdo de consertos de equipamentos e
instalacoes;

VIl — Realizar outras competéncias que |lhe sejam atribuidas, desde que
compativeis com a natureza de suas funcoes;

Art. 16 — Compete a Diretoria de Incluséo Digital

| — Observar e fazer cumprir as disposicfes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinacdes superiores;

Il — Implementar uma intranete um portal, propiciando meios para divulgacéao e
pesquisa de informacdes do interesse dos servidores, vereadores e da
comunidade;

[l — Coordenar o monitoramento e suporte permanente para a manutencao das
instalacdes fisicas, dos equipamentos, da qualidade dos servigcos ofertados e
dos meios de acesso a Internet;

IV — Promover capacitagfes para incluséo digital e oficinas teméticas com base
nos materiais didaticos produzidos pelo Senado Federal (Interlegis), FECAM-
RN, destinados aos Vereadores, Servidores e a Populacao; e

V — Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que
compativeis com a natureza de suas funcdes;

Art. 17 — Compete a Chefia de Gabinete:

| — Observar e fazer cumprir as disposicfes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinacdes superiores;



bty
K o
i,
o :

Pedra Grande/RN

RIO GRANDE DO NORTE
CAMARA MUNICIPAL DE PEDRA GRANDE
Rua: Prefeito Artur Morais 179 — Centro — Pedra Grande / RN
CNPJ: 08.492.712-0001/87 CEP:59588000

Il — Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer cumprir, com a qualidade e
cortesia, as atividades inerentes ao Gabinete;

[l — Agendarreunides, audiéncias e outros compromissos da Presidéncia;

IV — Cuidar de toda movimentacdo relacionado com correspondéncias e
despachos da Presidéncia e de outros documentos de interesse do gabinete,
mantendo seus respectivos arquivos;

V — Efetuar o controle das pautas das sessdes e das proposi¢cdes legislativas da
casa,;

VI — Assessorar a Presidéncia no desempenho de suas atribuicoes;

VIl — Organizar as reunifes promovidas pela Presidéncia, providenciando a
pauta e 0s convites aos participantes;

VIl — Colaborar na organizacdo e na realizagdo das audiéncias publicas
promovidas pela Camara;

IX — Atender autoridades, representantes de entidades publicas e particulares,
facilitando os esclarecimentos e as solucdes dos assuntos apresentados,
fazendo encaminhamento para unidade competente quando for o caso;

X — Executar outras tarefas que lhe sejam determinadas pela Presidéncia,desde
gue compativeis com a natureza de suas funcoes.

Art. 18 — Compete a Assessoria Parlamentar:

| — Observar e fazer cumprir as disposicbes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinacdes superiores;

Il — Oferecer subsidios ao Vereador em relacdo as proposices apresentadas e
acompanhar a sua tramitacao;

[l — Assessora-lo em forunstécnicos;
IV — Levantar informagdes acerca dos temas de interesse do Vereador;
V — Redigir documentos;

VI — Despachar correspondéncia, atender ao publico;
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VIl - Assessorar ao Vereador em Plenéario e nas Comissoes;

VIII — Compilar informacdes e elaborar relatérios, dentre outras que lhe forem
atribuidas pelo titular do Gabinete (Vereador);

IX — Executaroutras atividades afinsque Ihe sejam determinadas pelo Vereador.
Art. 19 — Compete a Chefia de assuntos Técnicos e Expediente:

| — Observar e fazer cumprir as disposicfes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinacdes superiores;

Il — Oferecer suporte técnico aos Vereadores para o desenvolvimento de
proposi¢des no tocante a técnica legislativa;

Il — Prestar assessoramento na redacao final das proposicdes em geral,
acompanhando e analisando os textos publicados;

IV — Assessorar na elaboracao e/ou revisao das atas primando pela fidelidade
do que foi discutido;

V — Proceder ao registro das sessdes e cuidar do cadastramento da
documentacéao técnica;

VI — Fazer o processamento das proposicoes;
VIl — Acompanhar o tramite das proposi¢oes;
VIIl — Acompanhar os prazos regimentais e votacoes;

IX — Acompanhar a publicacdo dos atos oficiais resultantes do processo
Legislativo;

X — Assessorar na elaboracéo da ordem do dia;

Xl — realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que
compativeis com a natureza de suas funcoes.

Art. 20 — E de competéncia da Chefia da Gestio Financeira:

| — Observar e fazer cumprir as disposicbes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinacdes superiores;
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Il — Colaborarcom o gerenciamento do orgcamento e proceder ao processamento,
a avaliacdo e o aperfeicoamento da documentacao fiscal;

lIl — Adotar todos os procedimentos normativos e legais com vistas a execucao
de pagamentos e a elaboracao de prestacao de contas;

IV — Proceder aos registros contabeis da Camara Municipal;

V — Registrar e atualizar o patriménio, observando normas pertinentes ao
assunto;

VI — Elaborar minutas de editais de licitacbes e de fornecimento de bens e
Servicos;

VIl — fazer o processamento das licitagOes, das dispensas e dos casos de
inexigibilidade;

VIl — Elaborar e acompanhar a gestdo formal dos contatos administrativos; IX
— Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas funcgoes.

Art. 21 — Compete a Chefia de Recursos Humanos:

| — Observar e fazer cumprir as disposicbes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinagdes superiores;

I — Desenvolver politicas de treinamento e qualificacdo profissional para
servidores da Camara Municipal,

[l — Executar atividades inerentes a administracéo de pessoal,

IV — Adotar os procedimentos processuais proprios das atividades de
administracao de pessoal,;

V — Opinar nos casos relacionados com a aplicacéo da legislagéo de pessoal,
VI — Propor e gerenciar politicas de beneficios diretos e indiretos;
VII — Aplicar sistema de controle de frequéncia de servidores;

VIIl — realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que
compativeis com a natureza de suas funcoes.
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Art. 22 — Compete a Chefia de Assuntos administrativos e Patrimoniais:

| — Observar e fazer cumprir as disposicbes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinacdes superiores;

Il — Executar as atividades pertinentes aos servicos de limpeza e conservacao;
[l — Manter o servigo de copa em funcionamento e em condi¢des de higiene;

IV — Proceder ao controle de materiais quanto ao seu uso, guarda/ conservacao,
registro, especificacfes e estoques, observando as normas atinentes a espécie;

V — Controlar o funcionamento de almoxarifado e do arquivo da Camara
Municipal,

VI — Executar as atividades de reprografia, encadernacao e similares;
VIl — Promover as agdes pertinentes a prevencgéo de incéndio;

VIl — Zelar pela manutencgédo da ordem e da disciplina nas dependéncias da
Céamara Municipal;

IX — Fiscalizar, permanentemente, as instalacbes da Camara Municipal, zelando
pela seguranc¢a dos bens méveis e imoéveis;

X — Supervisionar e avaliar os servicos terceirizados emitindo relatérios
periddicos sobre a qualidade e eficacia dos mesmos;

Xl — Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que
compativeis com a natureza de suas funcoes.

Art. 23 — Compete a Chefia de Controle Interno:

| — Observar e fazer cumprir as disposicbes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinagdes superiores;

I — Examinar todos os atos de origem financeira, orientando as correcdes
pertinentes;

[l — Preparar instrumentos de natureza contabil, financeiras e orcamentarias,
objetivando o recebimento de fiscalizac&o de controle externo;
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IV — Orientar, preventivamente, as gestdes financeira, contabeis e
orcamentarias, com vista a legalidade dos procedimentos na elaboracdo de
Prestacdo de Contas;

V — Proceder a andlise e a fiscalizacdo prévia dos atos referentes a Prestacao
de contas;

VI — Atender as diligéncias oriundas de Instituicbes de Controle externo,
especialmente, do Tribunal de Contas do Estado, contando com a colaboracéo
do Diretor Geral;

VIl — opinar sobre a abertura de Crédito suplementar;

VIl — Fazer acompanhamento através das publicac¢des oficiais da Prefeitura e
da Camara no tocante a execucéo financeira e orcamentaria,

IX — Prestar assessoramento e orientacfes inerentes as suas competéncias no
ambito da Camara Municipal, inclusive, as comissdes, quando da elaboracéo de
projetos em tramitacdo, mediante determinacao superior;

X - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que
compativeis com a natureza de suas funcdes.

Art. 24 — Compete a Assessoria de Assisténcia Técnica legislativa e Redacgéao:

| — Observar e fazer cumprir as disposicfes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinagdes superiores;

Il — Assessorar a Diretoria de assisténcia as Comissfes Técnicas, sugerindo
acOes e medidas que possam propiciar suporte técnico as Comissdes
Permanentese Temporérias, bem como aos Vereadores nodesenvolvimento de
suas proposicoes;

Il — Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que
compativeis com a natureza de suas funcoes.

Art. 25 — Compete a Assessoria Técnica Administrativa:

| — Observar e fazer cumprir as disposicdes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinacdes superiores;



AR
I
Pedra Grande/RN
) RIO GRANDE DO NORTE
CAMARA MUNICIPAL DE PEDRA GRANDE

Rua: Prefeito Artur Morais 179 — Centro — Pedra Grande / RN
CNPJ: 08.492.712-0001/87 CEP:59588000

Il — Colaborar com a Diretoria de Assisténcia as Comissdes Técnicas, sugerindo
acOfes e medidas que possam propiciar suporte técnico as Comissdes
Permanentese Temporarias, bem como aos Vereadores nodesenvolvimentode
suas proposicgoes;

Il — realizar outras competéncias que |he sejam atribuidas, desde que
compativeis com a natureza de suas funcoes.

Art. 26 — Compete a Assessoria Técnica Administrativa:

| — Observar e fazer cumprir as disposicbes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinacdes superiores;

I — Colaborar com a Diretoria de Inclusdo Digital nos assuntos de sua
competéncia;

Il — Executar as atribuicdes de apoio técnico-administrativo no ambito da
Diretoria de Incluséao digital;

IV — Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que
compativeis com a natureza de suas funcoes.

Art. 27 — Compete a Assessoria de Incluséo Digital:

| — Observar e fazer cumprir as disposicbes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinacdes superiores;

I — Colaborar com a Diretoria de Inclusdo digital nos assuntos de sua
competéncia;

Il — Manter cadastro atualizado de todos os beneficiarios pelo Programa de
Inclusédo Digital,

IV — Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que
compativeis com a natureza de suas funcoes.

Art. 28 — A Chefiado Cerimonial e Rela¢des Publicas compete:

| — Observar e fazer cumprir as disposicdes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinacdes superiores;

Il — Assessorar a Mesa, o Presidente, os Vereadores e a Diretoria Geral;
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[l — Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer cumprir, com a qualidade
e urbanidade, as atividades proprias de cerimonial e de relacdes publicas;

IV — Organizar e manter o funcionamento do cerimonial, com observancia das
normas protocolares;

V — Promover a organizacgao de todos os eventos e solenidades;

VI - Cuidarda elaboracéo da programacao de eventos e solenidadesdaCamara
Municipal, acompanhando todas as providéncias quanto a sua realizagao;

VIl — Cuidar das providéncias inerentes a recepc¢ao de visitas oficiais;
VIl — Desempenhar atividades de relagBes publicas interna e externamente;

IX — Realizar outras competéncias que |he sejam atribuidas, desde que
compativeis com a natureza de suas funcoes.

Art. 29 — A Assessoria de Imprensa compete:

| — Observar e fazer cumprir as disposicbes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinacdes superiores;

Il — Assessorar a Mesa, o Presidente, os Vereadores e a Diretoria Geral;

Il — Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer cumprir, com qualidade e
urbanidade, as atividades proprias de comunicacdo social, inclusive as
relacionadas com quaisquer meios de comunicacdo de propriedade ou
subordinados a Camara Municipal;

IV — Promover a divulgacédo de informacdes através da imprensa de matérias
votadas pela Camara Municipal e relevante para a comunidade;

V — Promover articulacdo permanente com os mais diferentes veiculos de
comunicagao;

VI — Cadastrar e manter as informacdes veiculadas que sejam de interesse da
Camara Municipal;

VII — Compilar as noticias relacionadas com a Camara Municipal, com a politica
e outras que sejam de interesse do municipio e de seus municipes,
apresentando-as diariamente a Presidéncia;
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VIIl — Zelar pela boa imagem da Camara Municipal;

IX — Realizar outras competéncias que |Ihe sejam atribuidas, desde que
compativeis com a natureza de suas funcoes.

CAPITULOIN

DO QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

Art. 30 — Os cargos de provimento em comissdo do Quadro de Pessoal do
Legislativo Municipal passama ter as denominacdes, quantitativos, carga horaria
e Vencimentos Basicos constantes no Anexo Il do presente Projeto de Lei.

7

81° - Os cargos em comissdo € aquele cujo provimento dar-se-a
independentemente de aprovacédo em concurso publico, destinado somente as
atribuicdes de Direcao, Chefia e Assessoramento, podendo ser ocupados, em
carater transitorio, por pessoa de confianca da autoridade competente para
preenché-lo, em consonancia com o inciso Il do Artigo 37 da Constituicdo
Federal.

§2° - O provimento dos cargos em comissdo acima referidos ocorrera por
indicacao exclusiva do presidente da Camara Municipal, mediante Portaria e de
acordo com as necessidades e conveniéncia da administracao.

83° - Quando o ocupante do cargo for servidor publico aposentado ou néo
pertencer aos quadros dos servicos publicos, receberda sua renumeracéo
integralmente ao cargo que for nomeado.

84 — Os ocupantes dos cargos relacionados no anexo Il ttm como atribuicdes e
responsabilidades o exercicio das competéncias previstas no Capitulo Il deste
Projeto de Lei, devendo observar os principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 31 — A Diretoria Geral sera dirigida por um Diretor Geral; as Diretorias por
Diretores; o Gabinete da Presidéncia por chefe de Gabinete; as Assessorias por
Assessores e as chefias por Gerentes.
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Art. 32 — Os ocupantes dos cargos relacionados no Anexo Il tém como
atribuicdes e responsabilidades o exercicio das competéncias previstas no
Capitulo Il desta Lei, devendo observar os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

CAPITULOIV
DO QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO COMPLEMENTAR

Art. 33 — Os cargos de provimento do Quadro de Pessoal do Legislativo
Municipal passam a ter as denominacgdes, quantitativos, niveis de escolaridade,
carga horéria e Vencimentos Basicos constantes no Anexo Ill da presente Lei.

Art. 34 — O enquadramento dos ocupantes dos cargos de provimento e da
Camara Municipal de Pedra Grande sera efetuado em obediéncia aos termos
elencados no artigo 37, da Constituicdo Federal que trata da Administracao
Publica direta e indireta de qualquer dos poderes.

Art. 35 — Renumeracao € o vencimento de provimento o acrescido de vantagens
pecuniarias permanentes ou transitorias, estabelecidas em Resolucédo
especifica, ndo podendo sofrer descontos além dos previstos em Lei ou por for¢a
de mandato judicial.

Art.36- Gratificacdes sado os valores de acréscimos pecuniarios aferidos aos
salarios dos servidores, efetivos e/ou nomeados, desde que estabelecidos por
ato regulamentar da Mesa Diretora e que nunca ultrapasse o limite de 100%
(cem por cento) de seus respectivos vencimentos.

Art. 37 — A funcédo de confianc¢a, também de livre nomeacao e exoneracédo pela
autoridade competente, podendo representar um acréscimo salarial —
geralmente na forma de “gratificagcdo” — pago ao servidor efetivo que exercer
atribuicdode direcdo, chefiaou assessoramento. A func¢édo de confiancatambém
€ chamada de “fungéo gratificada”.
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CAPITULOV

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 38 — Compete ao oficial Administrativo, com expressa autorizacdo da
Presidéncia:

| — Assistir, sempre que solicitado, ao Presidente, a Mesa Diretora e 0s
Vereadores da Camara Municipal no desempenho de suas atribuicOes
Parlamentares;

Il — Coordenar, acompanhar, avaliar e fazer executar com qualidade e presteza
as atividades referentes ao orcamento, financas, matérias, contratacoes,
licitacbes, compras, patriménio, recurso humano, informéatica, servicos gerais e
seguranca institucional, enfim, todos os servigcos de natureza administrativa e
financeira no ambito deste Poder Legislativo, podendo disciplinar através de
portarias e ordens de servigo o funcionamento das atividades da Camara;

Il — Controlar os materiais quanto ao seu uso de guarda, conservacao, registro,
especificacdes e estoques, observando as normas atinentes a espécie;

IV — Controlar o funcionamento do almoxarifado da Camara Municipal:
V — Executar as atividades de reprografia, encadernacgao e similares;

VI — Fiscalizar, permanentemente, as instalacdes da Camara Municipal, zelando
pela seguranc¢a dos bens méveis e imoéveis;

VIl — Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de
seu superior.

Art. 39 — Compete ao Auxiliar de Oficial Administrativo:

| — Auxiliar no controle as matérias quanto ao seu uso de guarda, conservacgao,
registro, especificacdes e estoques, observando as normas atinentes a espécie;

Il — Auxiliar no controle o funcionamento do almoxarifado da Camara Municipal;
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Il — Auxiliarnaexecucao as atividades de reprografia, encadernacéo e similares;

IV — Auxiliar de fiscalizagdo, permanentemente, as instalacbes da Camara
Municipal, zelando pela seguranca dos bens moveis e iméveis;

V — Auxiliar na execucao outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a
critério do seu superior.

Art. 40 — Compete ao Digitador:

| — Digitar dados diversos, alimentando maquinas/equipamentos de
processamento de dados, para que funcionem adequadamente e produzam os
resultados esperados.

Il — Operar equipamentos (maquinas digitadoras ou similares), para transcrigdo
de dados, através de digitacdo, de acordo com documentos de entrada,
instrucdes de “layouts” dos relatérios de saida e utilizando programas
desenvolvidos.

Il — Selecionar programas de digitacdo para execucado dos trabalhos de
transcricdo de dados, buscando maior agilidade e eficiéncia.

IV — controlar a gravacdao de arquivos de dados transcritos, por medida de
seguranca.

V — Preparar relatorios sobre atividades de digitacdo desenvolvidas.

VI —Zelar pela conservacédo dos equipamentos operados, efetuandolimpezados
mesmos, conforme especificacdes técnicas, bem como solicitando manutencéo
quando de problemas detectados.

VIl — Prestar orientacdo e efetuar treinamento de novos digitadores, sempre que
necessario.

VIl — Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de
seu superior.

Art. 41 — Compete ao Auxiliar de Arquivo:

| — Organizar os documentos e informacfes da Camara ou de seu interesse;
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Il — Orientar os Vereadores ou interessados, auxiliando-os na recuperacéo de
dados e informacoes;

[l — Disponibilizar fonte de dados para Vereadores ou interessados, desde que
encaminhados por meio da Presidéncia;

IV — Arquivar documentos, classificando-os segundos critérios apropriados para
armazena-los e conserva-los;

V — Operar equipamentos reprograficos;

VI — Recuperar e preservar as informacdes por meio digital, magnético ou papel;
e

VIl — Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou critério de seu
superior.

Art. 42 — Compete ao Operador de Servico de Audio:
| — Configurar, operar, e monitorar sistemas de sonorizacéo e gravacao;

Il — editar, misturar, remasterizar e restaurar registros sonoros de discos, fitas,
videos, filmes, etc.;

[ll — Criar projetos de sistemas de sonorizagao e gravagao;
IV — Preparar, instalar e desinstalar equipamentos de 4udio e acessorios;

V — Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

Art. 43 — Compete ao Motorista:

| — Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagéo, zelando pela seguranca;

[l — Cumprir escala de trabalho;

Il — verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizacdo sonora e
luminosa;

IV — Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais,
encaminhando-os ao local destinado;
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V — Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos &
quilometragem, horario de saida e demais ocorréncias durante a realizacao do
trabalho;

VI — Informa-se sobre o itinerario e conduzir veiculos em viagens dentro e fora
do municipio;

VIl — Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes, efetuando
reabastecimento e lubrificacdo de veiculos, bem como prazos ou quilometragem
para revisoes;

VIII — Zelar pela conservacéo e segurancados veiculos, providenciando limpeza,
ajustes e pequenosreparos, bem como solicitar manutencéo quando necessario;

XI — Manter-se atualizado com as normas e legislacao de transito; e.

X — Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

Art. 44 — Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais:

| — Realizar os servi¢os gerais de manutencéo, conservacdo e limpeza das
instalacdes e equipamentos dos prédios onde funcionam as unidades da
Administracéo do Poder Legislativo Municipal.

Il — Execucdao de servico de copa;

lll — Prestar assisténcia ao Gabinete do Presidente, comissfes e dos demais
orgaos do Legislativo Municipal,em relacdo a sua area de competéncia; e.

IV — Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que
compativeis com a natureza de suas funcoes.

Art. 45 - Compete ao Vigilante.

7

| — Zelar pela guarda do patrimbnio e exercer vigilancia dos locais preé-
estabelecidos;

Il — Orientar pessoas que eventualmente circulem em locais inadequados;
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[l — Trabalhar em regime de turnos de rodizios e revezamento, atendendo as
escalas previamente definidas, para manter a seguranca das dependéncias e
patriménio da instituicao;

IV — Percorrer sistematicamente e inspecionar seus locais de trabalho, evitando
incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

V — Fiscalizar as entradas e saidas dos prédios da camara, tornando as
providéncias necessarias para quaisquer fatos anormais verificados;

VI — Informar ao superior ou outra autoridade sobre a ocorréncia de fatos
anormais.

VII — Monitorar espaco, através de circuito fechado de TV;

VIII — Operar equipamentos de comunicacao;

IX — Atender ao publico orientando e encaminhando aos locais solicitados;
X — Manter-se em seu posto de servico até suarendicao;

XI — Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execuc¢ao dos servigos;

XIl - Zelar pela guarda, conservagao, manutencao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; e.

Xl — Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de
seu superior.

Art. 46 — Compete ao Assessor Juridico, sempre que solicitado e dentro de suas
prerrogativas:

| — Prestar assessoria e consultoria através de pareceres sobre os assuntos
juridicos colocados ao seu exame pela Mesa Diretora;

Il — Representar a Camara Municipal nas causas em que seja autora, ré,
opoente, interveniente ou assistente em processos administrativos ou
contenciosos;

[l — Emitir pareceres em anteprojetos, projetos de lei, decretos legislativos e
resolucdes elaboradas e encaminhadas para deliberacéo;
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IV — Organizar e manter a biblioteca juridica da Camara Municipal;

V — Elaborar e emitir pareceres sobre todos os atos normativos do Poder
Legislativo, tais como, contratos, convénios, portarias, regulamentos, editais,
etc.;

VI — Exarar pareceres juridicos em requerimentos dos Vereadores;

VIl - Organizar e manter atualizado o arquivo de certiddes de decisdes proferidas
nos processos em que a Camara for parte ou interessada,;

VIII — Emitir pareceres sobre procedimentos relativos as licitacdes; e.

IX — Executar outras tarefas ou atividades afins que lhe forem solicitadas pela
Mesa Diretora e pelos demais 6rgdos administrativos, desde que encaminhados
por meio da Presidéncia.

Art. 47 — Compete ao Contador, dentro de sua competéncia e atividade:

| — Efetuar a contabilizac&o financeira, patrimonial e orcamentaria da Camara
Municipal, nos termos da Legislagdo em vigor;

Il — Fiscalizar a execuc¢édo orcamentaria
lIl — Elaborar o Balango Geral da Camara Municipal,

IV — Elaborar os balancetes e extratos de contas exigidos pela Administracéo
Municipal,

V — Conferir as contas analiticas e sintéticas para a conclusdo do exercicio
financeiro e fazer os ajustes necessarios;

VI — Acompanhar aliquidacéo das despesas do Municipio;
VII — Emitir Parecer sobre as prestacdes de contas recebidas; e.

VIl — Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de
seu superior.

Art. 48 — Compete ao Auxiliar de Contador:

| — Auxiliar na contabilizacdo financeira, patrimonial e orgamentaria da Camara
Municipal, nos termos da Legislacdo em vigor;
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Il — Auxiliar fiscalizacdo a execucéo orgcamentaria;
Il — Auxiliar na Elaboracéo do Balanc¢o geral da Camara Municipal,

IV — Conferiras contas analiticas para a concluséo do exercicio financeiro e fazer
0S ajustes necessarios;

V — Auxiliarna emisséo Parecer sobre as prestacdes de contas recebidas.
Art. 49 — Compete ao Controlador Interno, dentro de suas prerrogativas:

| — Assegurar a eficacia, eficiéncia e economicidade na administracdo e
aplicagdo dos recursos da Camara, evitando os desvios, perdas e desperdicios;

Il — Garantir o cumprimento das normas técnicas, administrativas e legais;
[l — Identificar erros, fraudes e seus agentes;
IV — Propiciar informacdes para a tomada de decisdes;

V — Apreciar e submeter ao Presidente do Legislativo, estudos, propostas de
diretrizes, programas e acfes que objetivem a racionalizacao da execucédo das
despesas e o0 aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial,
no ambito da Administracéo do Legislativo;

VI — Elaborar o relatério do controle orcamentario, financeiro e patrimonial;

VIl — Zelar pela a organizagéo e manutenc¢éo atualizada dos dados pertinentes
aos valores e bens publicos afetos ao Legislativo, compreendendo o controle do
almoxarifado, patriménio, abastecimento, manutencéo de veiculos, obras e
convénios;

VIII — Apreciar relatérios por ocasidao do encerramento do exercicio sobre as
contas e balanco geral do Legislativo;

IX — Manter sistema de controle de forma integrada com o de Poder Executivo;

X- Apoiar o controle externo (Tribunal de Contas) no exercicio de sua missao
institucional;

X| — Executar outras atividades correlatas.

Art. 50 — Compete ao Auxiliar Controlador Interno:
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| — Auxiliarna Garantia o cumprimento das normas técnicas, administrativas e
legais;

Il — Auxiliar naidentificacao erros, fraudes e seus agentes;
Il — Auxiliar nas informacfes para a tomada de decisoes;

IV — Auxiliar na elaboragéo o relatério do controle orgamentério, financeiro e
patrimonial;

VI — Auxiliar no zelo pela organizagdo e manutenc¢éo atualizada dos dados
pertinentes aos valores e bens publicos afetos ao Legislativo, compreendendo o
controle do almoxarifado, patrimoénio, abastecimento, manutencéo de veiculos,
obras e convénios;

VII — Auxiliar na Apreciacdo dos relatorios por ocasido do encerramento do
exercicio sobre as contas e balanco geral do Legislativo;

Art. 51 — Compete ao Oficial de Recursos Humanos:

| — Manter atualizados os dados cadastrais dos servidores demais documentos
pertinentes a Recursos Humanos, complicando informacfes quando solicitadas;

I — Controlar a frequéncia dos servidores comissionados e efetivos e
especialmente as fichas funcionais;

[l — Atender ou providenciar o atendimento de solicitacdes referente a sua area;

IV — Acompanhar e controlar a tramitacdo administrativa, referente a pessoal,
zelando sempre pelo acatamento as normas da Camara Municipal e pelosa
direitos do servidor,;

V — Atuar sempre em integracdo com os diversos setores da Camara Municipal,
especialmente com a Chefiade Recursos Humanos, a qual estd subordinada,
identificando as deficiéncias no trabalho, com vista a programas de
aperfeicoamento e/ou remanejamento de pessoal, visando resultados positivos
para a melhoriado Sistema; e

VI — Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de
seu superior.
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Art. 52 — Compete a (0) Tesoureiro (a):

| - Emitir cheques;

Il - Assinarcheques;

[l - Fazer pagamentos e/ou recebimentos;

IV - Zelar pelo cumprimento dos prazos de pagamento;

V - Zelar pela guarda de documentos e processos em poder da tesouraria;
VI - Fazer conciliagcdo bancaria;

VII - Fluxo de caixa;

VIIl - Emitir diariamente boletim de caixa;

IX - Fazer as escrituracfes necessarias;

X - Analisar, sob orientacdo, em sua area de competéncia, atividades, recursos
disponiveis e rotinas de servigos e propor medidas que visem a sua melhoria;

XI - Executar outras tarefas afins.
Art. 53 — Compete a (0) Secretario Administrativo (a):

| - Responder pelarespectiva Secretaria, organizando os servi¢os de Divisao de
Assessoria Técnico-Legislativa, que por sua vez compreende 0s servicos de
Assessoria Técnico-Legislativa;

Il - Divisdode documentos e informacgdeslegislativas que compreendem: servico
de documentacéo e informacéo legislativa e Arquivo;

Il - Divisdo de expediente legislativo que compreende: servico de controle
Legislativo, servicos de Expediente e Documentacdo Plenéria e servicos de
Comissoes;

IV - Distribuindo tarefas conforme a competéncia de cada cargo e setor;

V - Realizar a fiscaliza¢do dentro dos servicos de sua area de competéncia;



AR
I
Pedra Grande/RN
) RIO GRANDE DO NORTE
CAMARA MUNICIPAL DE PEDRA GRANDE

Rua: Prefeito Artur Morais 179 — Centro — Pedra Grande / RN
CNPJ: 08.492.712-0001/87 CEP:59588000

VI - Assinar e responder pelos atos de sua unidade junto a Presidéncia da
Camara, Tribunal de Contas e outros Orgdos de fiscalizacdo decorrente de
Poderes devidamente constituido e Fiscalizar a realizacdo da execucao de
outras tarefas afins pertencentes a Diretoria da Secretaria.

Art. 54 — Compete a (0) Telefonista:

| — Operar equipamentos de telefonia, estabelecendo ligacGes internas e
externas, recebendo e transferindo chamadas para o ramal solicitado;

[l — Transferir informagdes corretamente;

Il — Prestar informacgdes, consultar listas telefonicas, pesquisar banco de dados
telefébnico, bem como, manter atualizado cadastro dos numeros de ramais e
telefones apropriados;

IV — realizar controle das ligagOes telefonicas efetuadas, anotando em
formuléarios apropriados;

V — Conhecer o organograma da Instituicdo, agilizar o atendimento, bem como,
estar em condic¢Oes de interpretar o assunto solicitado, direcionando a ligacéo
para o setor competente;

VI — Executar tarefas de apoio administrativo referentes a sua area de trabalho;
VII — Zelar pelo equipamento comunicando defeitos e solicitando seu concerto;

VIl — Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
egquipamentos e programas de informéatica;

IX — Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que
compativeis com a natureza de suas funcoes.

CAPITULOVI

DAS DISPOSICOES GERAIS, FINAIS E TRANSITORIAS.
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Art. 55 — Considerando os termos e normas elencados nesta Lei, aplicar-se-a
aos servidores da Camara Municipal odisposto no Regime Juridico do Municipio
de Pedra Grande.

Art. 56 — As unidades de chefia, direcdo e assessoramento superior da Camara
séo as constantes do Anexo |.

§ 1° - As unidades relacionadas considerar-se-ao instaladas com a nomeagéo e
posse dos respectivos titulares.

§ 2° - Quando qualquer uma das unidades constantes da estrutura
organizacional do nivel referido no caput deste artigo néo for instalada, suas
competéncias serdo respondidas, cumulativamente, pela Diretoria Geral.

Art. 57 — A apresentacdo da documentacao e as demais formalidades exigidas
para investidura nos cargos ou func¢des mencionados nos Anexos Il e Il
cumprirdo as determinacdes legais e as orientacfes fixadas pela Chefia de
Recursos Humanos.

Art. 58 — A jornada de trabalho dos ocupantes dos cargos comissionados criados
nesta Lei ndo podera ser inferiora 30 (trinta) horas semanais.

Art. 59 — Adicional por tempo de Servico é devido ao servidor a razdo de 5%
(cinco por cento) a cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio prestado & Camara
Municipal, incidindo sobre o seu Vencimento Basico.

Art. 60 — Os cargos em comissao e as funcgdes gratificadas correspondem aos
niveis hierarquicos previstos nesta estrutura administrativa em vigor.

Art. 61 — As férias dos ocupantes desses cargos serao gozadas, prioritariamente,
nos meses de janeiro ou julho mediante escala fixada pelo Diretor Geral, com a
homologacéo da Presidéncia.

Art. 62 - Os ocupantes de Cargos Comissionados da Camara Municipal,
previstos nos anexos Il e lll, desta de Lei, guando no desempenho de justificada
atividade administrativade comprovado merecimento, terdo direito a gratificacéo
de até 100% (cem por cento) dos seus Vencimentos Basicos, mediante ato oficial
do Titular da Mesa Diretora, observando as limitagdes de natureza financeirae
constitucional.
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Art. 63 — Fica instituido como atividade permanente da Camara Municipal, o
treinamento dos seus servidores, a medida das disponibilidades financeiras e
das conveniéncias dos servidores, tendo como principais objetivos:

| — Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicfes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pelo Legislativo;

I — Estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢cdes propicia ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

Il — Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes as finalidades do Legislativo como um todo.

Paragrafo Unico— O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico, e sera
ministrado, direta ou indiretamente pelo Legislativo.

Art. 64 — Os ocupantes dos cargos de carater efetivos ou comissionados desta
Camara Municipal de Pedra Grande/RN prestardo 0s seus servicos na Sede
deste Poder Legislativo, podendo sempre que se fizer necessario e com
autorizacado previa de seu superior imediato, desenvolver atividades e/ou
representar esta edilidade externamente.

Art. 65— As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrdo por conta das
dotacdes e receitas proprias, consignados e respeitados os principios fiscais e
orcamentéarios, ficando a Mesa Diretora encarregada das providéncias
necessarias para sua plena execucao.

Art. 66 — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo,com todos os seus
efeitos retroagidos a data de 01 de Marco de 2022, revogando-se todas as
disposi¢cdes em contrario.

Pedra Grande/RN, 14 de margo de 2022.

Fabio Fidele Ferreira
Presidente da Mesa Diretora da Camara
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Pedra Grande/RN

RIO GRANDE DO NORTE
CAMARA MUNICIPAL DE PEDRA GRANDE

Rua: Prefeito Artur Morais 179 — Centro — Pedra Grande / RN
CNPJ: 08.492.712-0001/87 CEP:59588000

RELACAO DOS CARGOS — ANEXO |

. Carga Vencimento
Nomenclaturas / Cargos Vagas Escolaridade Horaria Basico R$
. . - 30 Horas /
Diretor Geral 01 (um) Nivel Médio semana R$  3.500,00
Diretor 05 (cinco) Nivel \Médio 30 Horas / R$  1.600,00
semana
. . .- 30 Horas /
R 2.500,00
Chefe de Gabinete 01 (um) Nivel Médio semana $
. - 30 Horas /
Assessor de Imprensa 01 (um) Nivel Médio semana R$  2.000,00
Chefia 02 (dois) Nivel Médio | 30Horas/ | pe 5 500,00
semana
] - 30 Horas /
Assessor Parlamentar 09 (nove) Nivel Médio semana R$ 1.212,00
ASSIStGJ‘ItG Tec. Legis. E 01 (um) Nivel Médio 30 Horas / RS 1.500,00
redacdo semana
- . . 30 Horas /
i 4 R 1.500,00
Assessor Tec. Administrativo 01 (um) Nivel Médio semana $
N , . - 30 Horas /
Assessor de Incluséo Digital 02 (dois) Nivel Médio semana R$ 1.500,00
Nivel
- . 30 Horas /
Assessor Juridico 01 (um) SuperloréAdvogad semana R$  5.500,00
Nivel 30 Horas /
Assessor Contébil 01 (um) Superlor/rContado semana R$  5.500,00
. - 30 Horas /
Controlador Interno 01 (um) Nivel Médio semana R$  3.500,00
Chefe de Tesouraria 01 (um) Nivel Médio 30 Horas / R$ 3.000,00
semana
Secretario Administrativo 01 (um) Nivel Médio 30Horas /| RS 2.000,00

semana
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRA GRANDE

Rua: Prefeito Artur Morais 179 — Centro — Pedra Grande / RN

CNPJ: 08.492.712-0001/87 CEP:59588000

RELACAO DOS CARGOS — ANEXO I

Nomenclaturas/ : Carga Vencimento
Cargos Vagas Escolaridade Horaria Basico R$

Oficial 01 (um) Nivel Médio 0horas /1 pg 5 000,00
Administrativo semana

Auxiliar Oficial . . 30 horas /

Administrativo 01 (um) Nivel Medio semana R$ 1.500,00
Auxiliar de . . 30 horas /

Contador 01 (um) Nivel Médio semana R$ 1.500,00
Auxiliar 30 horas /

f Adi R 1.

Controlador 01 (um) Nivel Médio cemana $ 500,00
Interno

Oficial de 30 horas /

Recursos 01 (um) Nivel Médio cemana R$ 2.000,00
Humanos
Auxiliar de . 30 horas /
Arquivo 01 (um) Nivel Fundamental semana RS 1.500,00
Operador de . 30 horas /

Servico de Audio 01 (um) Nivel Fundamental semana RS 2.000,00

Pedra Grande/RN, em 14 de margo de 2022.

Fabio Fidele Ferreira

Presidente da Mesa Diretora da Camara




