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Lei N. ° 1.302/2022 - GF/PMSJM

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DE
MIPIBU/RN E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Sio José de Mipibu, Estado do Rio
Grande do Norte, no uso de suas atribui¢des legais e nos termos da Lei Organica do
Municipio, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS
Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a reestruturacdo Administrativa, a estrutura
organizacional, os niveis hierarquicos, orgénicos e funcionais da Camara Municipal de Séo José
de Mipibu/RN, cria cargos, define as atribuicGes comuns e especificas dos érgéos de direcdo e
assessoramento, a nivel de cargos de provimento em comissZo.
CAPITULOII
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACAO FUNCIONAL
SECAO1

Das Unidades Administrativas e suas competéncias

Art. 2°, Constituem unidades administrativas da Camara Municipal de Sao José de
Mipibu/RN:

I - Orgaos de Diregéo Superior
a) Diretoria de Gabinete da Presidéncia;

b) Mesa Diretora;
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¢) Chefe do Departamento Juridico;

d) Chefe do Departamento de Contadoria;

e) Coordenador Geral de Controle Interno.

II - Unidade de Assessoramento Parlamentar:

a) Assessor Parlamentar de Gabinete.

ITI - Orgaos de Diregao Intermediaria

a) Diretoria do Departamento Administrativo;

b) Diretoria do Departamento Financeiro;

c) Diretoria do Departamento Legislativo;

d) Diretoria do Departamento de Comunicagdo Social;

d) Diretoria do Departamento de Gestdo Patrimonial.

SECAOII
DOS ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR
SUBSECAO1
DA DIRETORIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 3°. A Diretoria de Gabinete da Presidéncia é o 6rgao de assessoramento parlamentar
que tem por objetivo conceder suporte funcional ao Presidente da Camara Municipal, no
exercicio das fungdes, prerrogativas e responsabilidades atribuidas a este por lei e pelo
Regimento Interno.

Art. 4°. A Diretoria de Gabinete da Presidéncia terd em seu quadro o cargo de
provimento em comissdo de Diretor de Gabinete da Presidéncia, de livre nomeacdo e
exoneragdo por ato da Presidéncia, com escolaridade minima exigida de ensino médio
completo, cuja nomenclatura, vencimento e quantidade estdo definidas no Anexo Unico desta
Lei.
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Art. 5°. Ao Diretor de Gabinete da Presidéncia compete:

I - supervisionar o funcionamento do Gabinete e fazer cumprir as determinacdes da
Presidéncia em assuntos que lhe forem designados;

II - dirigir os servicos do Gabinete da Presidéncia, de acordo com as leis, regulamentos,
Regimento Interno desta Casa Legislativa e demais atos normativos;

III - representar o Gabinete da Presidéncia perante outros 6rgédos ptblicos em matéria
pertinente a drea administrativa, representar a Camara Municipal em eventos, quando houver

impossibilidade de assim fazé-lo o Presidente ou quaisquer dos demais vereadores;

IV - assessorar o Presidente no desempenho de suas atividades internas e externas,
elaborando e encaminhando o expediente oficial deste;

V - assessorar a Mesa Diretora nos assuntos que for da sua competéncia;

VI - exercer, por ordem do Presidente, atribuicdes ndo compreendidas nos incisos
anteriores, desde que compativeis com as fungdes institucionais.

VII - desenvolver outras atribuicGes correlatas.
SUBSECAO II
DA MESA DIRETORA
Art. 6°. A Mesa Diretora é o 6rgéo diretivo maximo da Camara Municipal de Séo José
de Mipibu/RN, sendo composta de Presidente, Vice-Presidente, 1° Secretério e 2° Secretario,

conforme preconiza a Lei Organica do Municipio e o Regimento Interno desta Casa Legislativa.

Art. 7°. A competéncia privativa da Mesa Diretora estd elencada no artigo 25 do
Regimento Interno desta Casa Legislativa.

SUBSECAO III
DA CHEFIA DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 8°. A Chefia do Departamento Juridico é 6rgao de direcdo, vinculado diretamente &
Mesa Diretora e subordinado ao Presidente, que tem por finalidade a representacdo judicial e
extrajudicial da Camara Municipal e o assessoramento & Presidéncia e 4 Mesa Diretora em
assuntos de natureza juridica, sendo orientada pelos principios da legalidade e
indisponibilidade do interesse ptblico.

C——
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Art. 9°. A Chefia do Departamento Juridico possuird em seu quadro o cargo de
provimento em comissdo de Chefe do Departamento Juridico, de livre nomeacéo e exoneragao
por ato da Presidéncia, cuja nomenclatura, quantidade e vencimento estdo definidas no Anexo
Unico desta Lei.

Art. 10. Ao Chefe do Departamento Juridico compete:
I - coordenar, supervisionar e executar as atividades juridicas da Camara Municipal;

I1 - exercer a representagao judicial da Camara Municipal, nas demandas em que o Poder
Legislativo for interessado na condicio de Autor, Réu, Assistente, Opoente ou Interveniente;

I1I - exercer a consultoria e assessoria da Presidéncia, dos érgéos de diregOes superiores,
dos 6rgéos de diregdes intermediérios e dos 6rgaos de controle interno em relacdo aos assuntos

pertinentes as questdes juridicas do Poder Legislativo;

IV - exarar pareceres nos processos legislativos e administrativos, quando requeridos
pelas Comissdes Permanentes e Temporarias, bem como pela Mesa Diretora;

V - responder pela regularidade juridica de todas as situacBes negociais e
administrativas da Camara Municipal;

VI - elaborar as minutas dos projetos de leis, decretos legislativos, resolugGes, contratos
e outros atos administrativos de competéncia do Poder Legislativo Municipal;

VII - estabelecer a interpretagdo das normas legais e regulamentares a ser seguida pelos
demais 6rgaos da Camara Municipal;

VIII - autorizar a instauragdo dos processos licitatérios, inclusive dos respectivos
procedimentos preliminares, bem como supervisionar a legalidade de seus atos;

IX - realizar a interpretacao do Regimento Interno;

X - assessorar as comissdes parlamentares, permanentes e tempordrias, na avaliacdo
técnica-juridica das proposigdes encaminhadas &s mesmas;

XI - desenvolver outras atribui¢des correlatas.
Art. 11. O cargo de Chefe do Departamento Juridico devera ser exercido por advogado,

profissional regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), de notério saber
juridico e reputacdo ilibada.
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SUBSECAO IV
DA CHEFIA DO DEPARTAMENTO DE CONTADORIA

Art. 12. A Chefia do Departamento de Contadoria ¢ o 6rgao de assessoramento superior,
vinculada diretamente 2 Mesa Diretora e subordinado ao Presidente, com atribui¢des de realizar
toda a atividade contabil da Camara Municipal.

Art. 13. A Chefia do Departamento de Contadoria possuird em seu quadro o cargo de
provimento em comissdo de Chefe do Departamento de Contadoria, de livre nomeacdo e
exonerago por ato da Presidéncia, cuja nomenclatura, quantidade e vencimento estdo definidas
no Anexo Unico desta Lei.

Art. 14. Ao Chefe do Departamento de Contadoria compete:

I - exercer o controle e acompanhamento dos registros contédbeis, assessorando,
preparando e elaborando o orgamento pablico da Camara Municipal e as diretrizes
orcamentérias, dentro do prazo antecipado e estabelecido pela Presidéncia;

II - exercer a consultoria e assessoria da Presidéncia, dos 6rgaos de direcSes superiores,
dos 6rgaos de diregdes intermediarios e dos 6rgaos de controle interno em relagéo aos assuntos
pertinentes as questdes contébeis do Poder Legislativo;

Il - acompanhar a execugao or¢gamentiria, financeira, contdbil e patrimonial, inclusive
quanto a alienagéo de bens da Cémara Municipal, e a execucdio da despesa da Camara
Municipal, registrando, controlando e zelando para o atendimento dos limites constitucionais e
legais de gasto com pessoal;

IV - realizar, acompanhar, revisar e corrigir todos os atos relativos aos estagios da
receita: previsao, langamento, arrecadagdo e recolhimento, além de registrar, controlar e
acompanhar a receita arrecadada, as metas de arrecadagéo, o cronograma de execugdo mensal
de desembolso, a programagcdo financeira, o fluxo de caixa e a limitacdo de empenho;

V - classificar e registrar as despesas conforme plano de contas or¢amentério;

VI - elaborar prestagdes de contas mensais, bimestrais e anuais e as encaminhar ao TCE;

VII - elaborar demonstrativos contébeis de conforme com a Lei n° 4.320/64 e o MCASP;

VIII - elaborar as contas anuais de governo, conforme definidas pelo TCE, organizando

e executando, antecipadamente aos prazos, todos os procedimentos de registros e langamentos
de dados nos sistemas de informagdes do TCE e de outros 6rgaos estaduais e federais;

™\

u\}“,
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IX - remeter ao Poder Executivo as informagdes necessarias & consolidagdo das contas
publicas do Poder Legislativo;

X - assinar, juntamente com o Presidente da Camara Municipal, o Relat6rio de Gestao
Fiscal (RGF);

XI - orientar, contébil e financeiramente, a politica de controle da aplicacéo das receitas,
projecdes, transferéncias e convénios quanto as prestacoes de contas junto aos Orgdos
fiscalizadores, como TCE e o préprio Poder Legislativo;

XII - assessorar as comissdes parlamentares, permanentes e temporérias, na avaliagdo
técnicajuridica das proposicGes encaminhadas as mesmas;

XIII - desenvolver outras atribuicBes correlatas.

Art. 15. O cargo de Chefe do Departamento de Contadoria deverd ser exercido por
profissional, contador, regularmente inscrito no Conselho Regional de Contabilidade (CRC),
com notério saber na area de contabilidade e reputacéo ilibada.

SUBSECAO V
DA COORDENADORIA GERAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 16. A Coordenadoria Geral de Controle Interno é o érgéo de assessoramento
superior, vinculada diretamente & Mesa Diretora e subordinado ao Presidente, cujas atribuicdes
e competéncias se encontram definidas na Lei Municipal n° 1.067, de 06/11/2014, que instituiu
o Controle Interno no &mbito da Camara Municipal.

Art. 17. A Coordenadoria Geral de Controle Interno possuira em seu quadro o cargo de
provimento em comissdo de Coordenador Geral de Controle Interno, de livre nomeacdo e
exoneragao por ato da Presidéncia, cuja nomenclatura, quantidade e vencimento estdo definidas
no Anexo Unico desta Lei.

Art. 18. O cargo de Coordenador Geral de Controle Interno devera ser exercido por
profissional com formagao em contabilidade, direito, administracdo ou outro curso superior de
4rea correlata, com notério saber em sua 4rea de formagao académica e reputacdo ilibada.
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SECAOIII
DA UNIDADE DE ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR
SUSECAO1I
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR DE GABINETE
Art. 19. A Assessoria Parlamentar de Gabinete é unidade de assessoramento
parlamentar da Edilidade, coordenado pelo vereador titular, tendo por finalidade prestar a este
suporte no desenvolvimento de suas atividades parlamentares.

Art. 20. Sao atribui¢tes da Assessoria de Gabinete de Vereador:

I - disponibilizar suporte ao desenvolvimento das atividades politico-parlamentares do
vereador;

II - assessorar politicamente o vereador na realizago de suas fungdes pablicas;

IIT - desempenhar atividades de apoio ao trabalho parlamentar, que forem determinadas
pelo vereador titular do gabinete;

IV - supervisionar as agdes de gabinete do Vereador, relacionadas com o desempenho
do mandato parlamentar.

Art. 21. A Assessoria Parlamentar de Gabinete possuird em seu quadro o cargo de
provimento em comissao de Assessor Parlamentar de Gabinete, de livre nomeacao e exoneragao
por ato da Presidéncia, com escolaridade minima exigida de ensino fundamental completo, cuja
nomenclatura, vencimento e quantidade estdo definidas no Anexo Unico desta Lei.

Art. 22. Compete ao Assessor Parlamentar de Gabinete:

I - assessorar e prestar assisténcia imediata ao vereador acompanhando-o e orientando-
0 na tomada de decisdes, na faixa de diretrizes, na formulaggo da gestao politica do mandato e
na decisdo quanto as iniciativas legislativas e quanto ao contetido e forma de fiscalizacio da
administracdo pablica;

II - pesquisar, analisar, planejar, propor e auxiliar na escolha de temas para iniciativas
legislativas e quanto ao contetido e forma de fiscalizacdo da administragdo ptablica de acordo
com as diretrizes politico-partidarias do titular do gabinete;

IIl - coordenar todas as atividades de apoio parlamentar do gabinete, exercendo a
representacdo politica, ndo eleitoral, do vereador ao qual estd vinculado, prestando-lhe
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assessoramento, inclusive em atividades externas & sede do Poder Legislativo, ou ao seu anexo,
atuando quer na zona urbana, quer na zona rural deste municipio, ou em outro municipio, em
atividade de interesse do gabinete de vereador e/ou do interesse do mandato parlamentar;

IV - articular-se com os demais 6rgéos da administragdo municipal e estadual para
cumprimento de tarefas designadas pelo vereador, bem como solicitagdes dos cidaddos que
procuram o gabinete do vereador;

V - planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer cumprir, com qualidade técnica as
atividades inerentes ao gabinete do vereador, acompanhando matérias legislativas, processos,
procedendo a leitura diaria das publicaces oficiais de interesse do parlamentar;

VI - assegurar e supervisionar o funcionamento das agdes de comunicagdo social e
relagbes ptblicas do parlamentar, recebendo, atendendo, orientando e encaminhando
liderangcas e o ptblico em geral;

VII - coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do parlamentar,
realizando as tarefas pertinentes;

VIII - supervisionar e coordenar a elaboracdo de projetos de leis, projetos de decretos
legislativos, projetos de resolugdes, projetos de emendas a lei orgénica, requerimentos,
indica¢bes, mogdes, emendas, pareceres, votos, recursos, justificativas e demais atos inerentes
ao processo legislativo;

IX - coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagdes da sociedade em geral,
prestando assessoria ao parlamentar na organizacéo e funcionamento do gabinete;

X - assessorar a elaboracido da agenda de compromissos e obrigagbes do Vereador,
assessorando-o em compromissos oficiais e representando-o em eventos e reunides, quando
solicitado;

XI - organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete,
redigindo oficios e correspondéncias, digitando textos e documentos, operando programas
informatizados, mantendo atualizado o banco de dados e operando a rede social do gabinete;

XII - controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagao dos recursos fornecidos pela
Camara Municipal, solicitando e controlando os materiais e demais suprimentos fornecidos ao
gabinete;

XIII - apoiar a promogao do exercicio do mandato do vereador a que estiver vinculado,
podendo, para tanto, divulgar, participar, organizar, acompanhar, realizar reuniGes, palestras,
oficinas, cursos, campanhas, encontros estaduais em seu municipio ou qualquer outro
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procedimento que venha a beneficiar a melhoria da qualidade do Parlamento Municipal e da
agao parlamentar;

XIV - realizar, a pedido do vereador, o relatério de atividades do gabinete;

XV - assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle
interno;

XVI-acompanhar as demandas junto as Secretarias Municipais e outros 6rgaos ptiblicos;

XVII - organizar a participacdo do vereador nas reunides das comissdes permanentes
e/ou temporarias da Camara Municipal;

XVIII - realizar outras competéncias que Ihe sejam atribuidas desde que compativeis com
a natureza de suas fungoes.

Art. 23. Em razéo do assessoramento politico-pessoal e da relagao de confianga, compete
ao vereador titular do gabinete a indicagdo para nomeac#o e a solicitagdo de exoneracio para o
cargo de que trata o art. 10 desta Lei.

SECAO IV
DOS ORGAOS DE DIRECOES INTERMEDIARIAS
SUSECAO1
DA DIRETORIA DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 24. A Diretoria do Departamento Administrativo é o 6rgao de diregdo, vinculado
diretamente & Mesa Diretora e subordinado ao Presidente, que tem por finalidade planejar,
coordenar, organizar e supervisionar a execugio dos servigos administrativos, de assessorias e
de apoio parlamentar da Camara Municipal, de acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora.

Art. 25. A Diretoria do Departamento Administrativo possuira em seu quadro o cargo
de provimento em comissdo de Diretor do Departamento Administrativo, de livre nomeacio e
exoneragao por ato da Presidéncia, com escolaridade minima exigida de ensino médio

completo, cuja nomenclatura, vencimento e quantidade estéo definidas no Anexo Unico desta
Lei.

Art. 26. Ao Diretor do Departamento Administrativo compete:
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I - dirigir todas as atividades administrativas da Cémara Municipal, gerenciando o
exercicio das fungdes de planejamento, coordenacéo, organizacéo e supervisdo das atividades
administrativas, financeiras e parlamentares;

I - promover as atividades de apoio administrativo da Camara Municipal, provendo a
execucgdo dos servigos de gestdo de pessoas, de licitagdes, de administracdo de material, de
gerenciamento de contratos, de supervisdo de autoriza¢des de empenho, de processamento de
dados e uso de tecnologia da informacéo, bem como de todos os servigos auxiliares necessérios
ao funcionamento da Camara Municipal;

IIT - realizar as atividades de apoio parlamentar, provendo os servigos secretariais
necessarios & Mesa Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos, inclusive

com a organizacéo e controle das atividades dos Gabinetes dos Vereadores;

IV - fazer cumprir as deliberacdes da Mesa Diretora concernentes aos assuntos
administrativos e legislativos;

V - supervisionar as atividades relativas a administracdo e assessoria da Cémara
Municipal, os servicos de ouvidoria e os certames licitatérios;

VI - receber e despachar ao conhecimento da Mesa Diretora e aos 6rgéos competentes o
expediente recebido pela Camara Municipal;

VII - dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinagdo, principalmente em
questdes administrativas e de comunicagéo social em geral;

VIII - organizar a escala de horérios, compensagdes, férias e licencas de todos os
servidores, de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos publicos;

IX - mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solucdo de
problemas e a perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em geral;

X - assessorar a Diretoria de Gabinete da Presidéncia e a Mesa Diretora nos assuntos que
for da sua competéncia;

XI - desenvolver outras atribuigdes correlatas.
SUBSECAOII

DA DIRETORIA DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 27. A Diretoria do Departamento Financeiro é érgéo de diregdo, vinculado
diretamente & Mesa Diretora e subordinado ao Presidente, que tem por finalidade planejar,
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coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao processo orgamentario da Cdmara
Municipal, de contabilidade e gestédo dos servicos de tesouraria.

Art. 28. A Diretoria do Departamento Financeiro possuird em seu quadro o cargo de
provimento em comissdo de Diretor do Departamento Financeiro, de livre nomeacdo e
exoneracdo por ato da Presidéncia, com escolaridade minima exigida de ensino médio
completo, cuja nomenclatura, vencimento e quantidade estdo definidas no Anexo Unico desta
Lei.

Art. 29. Ao Diretor do Departamento Financeiro compete:

I - executar as atividades de elaboracdo orcamentéria da Camara Municipal, bem como
acompanhamento e controle da sua execugdo, visando a observancia das normas legais na
aplicacio dos recursos repassados ao Poder Legislativo;

IT - proceder aos registros contébeis atinentes ao Poder Legislativo, acompanhando e
publicando, bimestralmente, a avaliagdo de aplicagdo dos percentuais de gastos com pessoal,
conforme Lei de Responsabilidade Fiscal;

III - executar o pagamento, recebimento e demais atividades relativas & movimentagao
de recursos financeiros do Poder Legislativo;

IV - elaborar a prestagéo de contas do Poder Legislativo;

V - fazer processar as despesas do Poder Legislativo, devidamente autorizadas pelo
Presidente da Mesa Diretora, acompanhando a adimpléncia da Camara Municipal através de
certides negativas de débitos junto aos 6rgéos da administracdo federal, como a previdéncia
social e a receita federal;

VI - proceder & movimentagao dos recursos financeiros da Camara Municipal, através
de conta bancéria, em conjunto com o Presidente, ou, na auséncia de um destes, com o Vice-

Presidente, pelo Primeiro Secretdrio ou Segundo Secretério, nesta ordem;

VII - assessorar a Diretoria do Departamento Administrativo, a Diretoria de Gabinete da
Presidéncia e a Mesa Diretora nos assuntos que for da sua competéncia;

VIII - desenvolver outras atribui¢des correlatas.
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SUBSECAO III
DA DIRETORIA DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. 30. A Diretoria do Departamento Legislativo é o érgdo de diregdo, vinculado
diretamente a Mesa Diretora e subordinado ao Presidente, que tem por finalidade planejar,
coordenar, organizar e supervisionar a execug¢do dos servigcos administrativos, de assessorias e
de apoio parlamentar da Camara Municipal, de acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora.

Art, 31. A Diretoria do Departamento Legislativo possuird em seu quadro o cargo de
provimento em comissdo de Diretor do Departamento Legislativo, de livre nomeacdo e

exoneracdo por ato da Presidéncia, com escolaridade minima exigida de ensino médio

completo, cuja nomenclatura, vencimento e quantidade estdo definidas no Anexo Unico desta
Lei.

Art, 32, Ao Diretor do Departamento Legislativo compete:

I - dirigir todas as atividades legislativas da Camara Municipal, gerenciando o exercicio
das funcdes de planejamento, coordenagéo, organizagéo e supervisdo, execucéio das atividades
de apoio ao processo legislativo, as comissdes tematicas, as sessdes plenarias, aos parlamentares
€ a0s assessores;

II - produzir relatérios pertinentes as modificacdes legislativas;

III - coordenar as atividades legislativas dos Assessores Parlamentares de Gabinetes;

IV - supervisionar o processo legislativo em conjunto com a Diretoria do Departamento
Juridico;

V - fazer cumprir as deliberacdes da Mesa Diretora concernentes aos assuntos
legislativos;

VI - assessorar a Diretoria do Departamento Administrativo, a Diretoria de Gabinete da
Presidéncia e a Mesa Diretora nos assuntos que for da sua competéncia;

VII - desenvolver outras atribuicdes correlatas.
SUBSECAO IV
DA DIRETORIA DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAQO SOCIAL

Art. 33. A Diretoria do Departamento de Comunicacgdo Social é o 6rgao de diregéo,
vinculado diretamente a Mesa Diretora e subordinado ao Presidente, que tem por finalidade -

M
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planejar, coordenar, organizar e supervisionar a execugdo dos servigos de comunicag&o social,
de acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora.

Art. 34. A Diretoria do Departamento de Comunicagao Social possuird em seu quadro o
cargo de provimento em comissdo de Diretor do Departamento de Comunicagao Social, de livre
nomeacao e exoneragio por ato da Presidéncia, com escolaridade minima exigida de ensino
médio completo, cuja nomenclatura, vencimento e quantidade estdo definidas no Anexo Unico
desta Lei.

Art. 35. Ao Diretor do Departamento de Comunicagao Social compete:

I - proporcionar o correto desenvolvimento dos trabalhos de comunicagdo social e de
acdes institucionais;

II - coordenar, assessorar e determinar a realizacdo das atividades relacionadas, de
acesso & informagdo e transparéncia, de dudio, video e das demais atividades relacionadas com
comunicag¢ao social;

I1I - opinar sobre os servigos a serem prestados por agéncias ou veiculos de comunicagdo
e publicidade;

IV - determinar ou efetuar a conferéncia e aprovagdo dos servigos prestados pelas
agéncias de publicidade ou veiculos de comunicagéo, emitindo o aceite da documentacao
entregue, visando sua regular liquidacao;

V - coordenar a disponibilizacdo ao publico das informacdes e publicages legais e
institucionais da Camara Municipal, além de propor meios para a melhoria do processo de
disponibilizagdo e acesso a informagao, conforme legislagdo vigente;

VI - desenvolver programas institucionais com vistas a promover o nome do Poder
Legislativo através a integragdo da comunidade com os trabalhos parlamentares;

VII - determinar a realizagdo das atividades de divulgagéo, imprensa e relagdes ptblicas
da Camara Municipal, redigindo e/ou supervisionando as informagdes acerca dos servicos do
legislativo municipal, respondendo tecnicamente;

VIII - promover a politica de comunicagdo social do Poder Legislativo, impedindo a
caracterizagdo de promogao pessoal de servidores e vereadores ou a inobservéncia da legislagao
vigente;

IX - determinar a gravagao, edi¢éo e reprodug@o de videos e textos em geral, bem como
a operagdo dos equipamentos e sistemas informatizados ou de 4udio e video utilizados em
plenadrio, reunides e eventos em geral;
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X - determinar a cobertura jornalistica ou de comunicagéo social das atividades e atos
de carater ptblico da Camara Municipal;

XI - identificar informaces, acdes, situagdes ou fenémenos com potencial editorial ou
jornalistico, organizando-as e divulgando-as sempre que necessario;

XII - assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a
propaganda e publicidade inerentes &4 Camara Municipal.

XIII - assessorar a Diretoria do Departamento Administrativo, a Diretoria de Gabinete
da Presidéncia e a Mesa Diretora nos assuntos que for da sua competéncia;

XIV - desenvolver outras atribui¢des correlatas.
SUBSECAOV
DA DIRETORIA DO DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

Art. 36. A Diretoria do Departamento de Gestdo Patrimonial é o 6rgdo de
assessoramento superior, vinculada diretamente & Mesa Diretora e subordinado ao Presidente,
com atribuices de realizar toda a atividade de gestdo de bens da Camara Municipal, incluidas
as gestdes de arquivo, patriménio e almoxarifado.

Art. 37. A Diretoria do Departamento de Gestdo de Pessoal possuird em seu quadro o
cargo de provimento em comiss@o de Diretor do Departamento de Gestdo Patrimonial, de livre
nomeacdo e exoneragdo por ato da Presidéncia, com escolaridade minima exigida de ensino
médio completo, cuja nomenclatura, quantidade e vencimento estdo definidas no Anexo Unico
desta Lei.

Art. 38. Ao Diretor do Departamento de Gestdo Patrimonial compete:

I - coordenar, orientar e efetivar as atividades de cadastramento e tombamento de bens
patrimoniais, bem como manter o controle da distribuicao;

11 - orientar e promover a avaliacdo, depreciagdo e reavaliagdo dos bens moéveis e imé6veis
no a4mbito do Poder Legislativo Municipal, para fins de uso, controle, registros e outras
finalidades de interesse publico;

I1I - comunicar ao Diretor Administrativo sobre o extravio ou sumico de qualquer bem
pertencente & CAmara Municipal;

IV - orientar, supervisionar e/ou executar o recebimento e estocagem de materiais de
expediente, de materiais de limpeza, de produtos alimenticios, itens de consumo, papelaria e
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outros materiais, realizando a conferéncia, movimentagdo e armazenagem e os devidos
controles de entrada e posicdo dos novos niveis de estoque, confrontando com os niveis
minimos e ativar as requisi¢des de compra, mantendo o estoque atualizado;

V - orientar, supervisionar e/ ou executar o atendimento de requisicdes ao Almoxarifado,
incluindo a retirada e distribuigao do material solicitado e respectivos controles;

VI - coordenar o inventario fisico do estoque, efetuando a contagem dos itens
fisicos para conciliagéo dos registros de entrada e saida;

VIII - assessorar, coordenar e gerir todas as atividades de recebimento, classificagao,
guarda, e conservacdo de todos os documentos pertencentes a Camara Municipal, dando-lhes

destinagao adequada;

IX - planejar e executar a gestdo arquivistica de documentos da Camara Municipal,
sendo responsavel pela transferéncia e recolhimento de documentos;

X - promover os procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgéo, tramitagao,
uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermedi4ria, visando sua
eliminacdo ou recolhimento;

XI - promover a conservagdo, preservagdo e disponibilizacdo dos documentos da
Camara Municipal, realizando pesquisas, disponibilizando o acesso & documentacéo e as
informac6es custodiadas;

XII- auxiliar na elaboracdo de estudos técnicos e propor normas e procedimentos de
gestiio, seguranca e preservagdo de documentos em qualquer suporte, participando do controle

de qualidade dos sistemas de informac&o;

XIII - assessorar a Diretoria Administrativa, a Chefia de Gabinete da Presidéncia e a Mesa
Diretora nos assuntos que for da sua competéncia;

XIV - desenvolver outras atribuigdes correlatas.
CAPITULOIII
DO QUADRO DE PESSOAL
SECAO1

DISPOSICOES GERAIS \
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Art. 39. Os cargos integrantes do quadro de pessoal previstos nesta Lei sdo todos de
provimento em comissdo, posto que os cargos integrantes do quadro de pessoal de provimento
efetivo estdo previstos na Lei Complementar n® 063/2019.

Art. 40. As atribuicdes dos cargos de provimento em comissédo constam nos dispositivos
desta Lei e se destinam exclusivamente as atribuicdes de direcéo, chefia e assessoramento.

Art. 41. Sdo atribuicdes comuns a todos os niveis de diregdo, chefia e assessoramento:

I - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugéo de todas
as tarefas de responsabilidade da diregdo, chefia ou assessoramento;

II - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar
o desempenho da unidade que dirige;

III - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizacéo das atividades e
dos servigos que lhe forem solicitados;

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto ao 6rgao hierarquicamente superior dos
resultados esperados e alcangados;

V - cumprir e fazer cumprir, na 4rea de sua atuagao, as normas e regulamentos vigentes;
VI - zelar, em sua é4rea de atuacfo, pela implantagdo, implementagéo e funcionamento
das normas de controle interno estabelecidas para todos os érgéos e unidades da Camara

Municipal;

VII - distribuir os servicos ao pessoal sob sua diregdo, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;

VIII - promover a sistematizacdo das formas de execucdo dos servicos de sua
competéncia;

IX - informar e instruir processos de sua érea de atuagdo, encaminhando aqueles que
dependem de solucdo de autoridade imediatamente superior;

X - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisérios em processos de sua competéncia;

XI - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgao ou unidade de trabalho;

XII - despachar com o superior hierdrquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Y

<



ESTADO DO RIO GR_I_\NDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DE MIPIBU
GABINETE DO PREFEITO
Rua 26 de julho, n® 08, centro, S&o José de Mipibu/RN
Fone (0XX84) 3273-3341 - CEP 59.162-000
CNP] 08.365.850/0001-03

Art. 42. O ocupante do cargo de diregdo, chefia e assessoramento nao poderd, em
hipétese alguma, escusar-se de decidir os assuntos de sua competéncia, sob pena de
responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

Art. 43. As nomenclaturas, quantidades e vencimentos dos cargos de provimento em
comissdo da Camara Municipal sdo aqueles constantes do Anexo Unico da presente Lei.

Art. 44, A carga horéria béasica dos servidores previstos nesta Lei sera de 30 (trinta) horas
semanais, em turno ininterrupto.

Art. 45. A critério do vereador titular do gabinete, o Assessor Parlamentar de Gabinete
designado para atividade externa a sede do Poder Legislativo podera ser dispensado do registro
de frequéncia.

Art. 46. Os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Séo José de
Mipibu/RN serdo preenchidos por livre escolha da Presidéncia, devendo ser observada a

ressalva prevista no art. 12 da presente Lei.

Art. 47. Todos os cargos de provimento em comisséo da Camara Municipal de S&o Jose
de Mipibu/RN se vinculam, obrigatoriamente, ao Regime Geral de Previdéncia Social (INSS).

Art. 48. A relagdo juridico-administrativa dos servidores ocupantes de cargos de
provimento em comissdo com a Camara Municipal de Nisia Floresta/RN serd regida pelo
Estatuto dos Servidores Pablicos do municipio de Sao José de Mipibu/RN.

SECAOII
DA FUNCAO GRATIFICADA

Art. 49. A Administracio de Camara Municipal poderé valer-se da funcdo gratificada de
ASSESSOR LEGISLATIVO, a quem compete:

I - acompanhar o andamento de processos e interesses da Camara Municipal em
tramitacdo em outras esferas de poder e 6rgaos ptblicos e privados;

1I - assessorar a Mesa Diretora na execugao de suas deliberacdes na area administrativa;
III - manusear proposicdes em tramitacao;

IV - exercer outras atividades designadas pelo Presidente.
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Art. 50. A funcio de ASSESSOR LEGISLATIVO s6 podera ser designada para 01 (um)
tnico servidor ocupante de cargo publico efetivo, devendo o mesmo possuir experiéncia

administrativa concernente a area das atribui¢ées da fungao.

Art. 51. O ocupante da fungdo gratificada podera ser convocado sempre que houver
interesse da Administracdo.

Art. 52, Caso o servidor publico efetivo venha a ser designado para o exercicio da fungé@o
gratificada de ASSESSOR LEGISLATIVO receberd, além do saldrio base do seu cargo,
gratificagdo de fungdo equivalente a 50% (cinquenta por cento) do seu saldrio base, enquanto
permanecer na fungéo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 53. A Presidéncia da Camara Municipal expedira as portarias, de nomeagdo e
exoneragdo, necessdrias ao provimento dos cargos comissionados criados ou extintos pela
presente Lei, com publicagdo na imprensa oficial.

Art. 54. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotagbes or¢amentarias
em vigor, suplementadas, se necessario.

Art. 55. Ficam revogadas a Lei n° 1.152, de 22 de dezembro de 2017 e a Lei n® 1.236, de
28 de dezembro de 2020.

Art. 56. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicag@o.

S&o José de Mipibu/RN, 29 de dezembro de 2022.

JOSE DE FIGUEIREDO VARlLA
Prefeitd Municipal |

/
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ANEXO UNICO

Cargo Quantidade Salario

Diretor de Gabinete da Presidéncia 1 R$ 3.000,00
Assessor Parlamentar de Gabinete 13 R$ 3.000,00
Diretor do Departamento Administrativo 1 R$ 3.000,00
Diretor do Departamento Financeiro 1 R$ 3.000,00
Diretor do Departamento Legislativo 1 R$ 3.000,00
Diretor do Departamento de Comunicagio Social 1 R$ 3.000,00
Diretor do Departamento de Gestéio Patrimonial 1 R$ 3.000,00
Chefe do Departamento Juridico 1 R$ 5.000,00
Chefe do Departamento de Contadoria 1 R$ 5.000,00
Coordenador Geral de Controle Interno 1 R$ 4.000,00




