ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
Prefeitura Municipal de Coronel Ezequiel

Lei 472/2017

Define a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Coronel
Ezequiel/RN.

O Prefeito de Coronel Ezequiel, Estado do Rio Grande do Nortte, no uso de suas atribui¢bes que
lhe confere a Lei Organica do municipio, faz saber que a Camara Municipal dos Vereadores
aprovou e ele sanciona e prolmulga a seguinte Let:

TITULO 1
DA ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL

, CAPITULO I
DOS ORGAOS E DAS UNIDADES DE SERVICOS

Art. 1° Para cumprir suas finalidades administrativas, a Camara Municipal de Coronel
Ezequiel/RN, passa a funcionat, a pattir da sancio da presente Lei Complementar, com a seguinte
Estrutura Administrativa e Organizacional delineada conforme os ()rgﬁos e as Unidades de
Servicos a seguir especificados, os quais ficam criados em carater permanente, da seguinte forma:

I - ORGAO DE DELIBERACAO:

a) Plenario.

IT - ORGAOS TECNICOS:

a) Comissoes.

I1I - ORGAO DE DIRECAO:

a) Mesa Diretora.

IV - ORGAOS DA ADMINSTRACAO GERAL:
a) DIRETORIA GERAL:

1. Departamento de Gestao Administrativa;
2. Departamento de Tesouraria.

V - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
a) Chefia de Gabinete;

b) Assessoria Parlamentar.
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VI - ORGAO DO CONTROLE INTERNO:
a) Controladoria-Geral.

CAPITULO II
DOS ORGAOS E SEUS TITULARES

Art. 2° Sdo titulares dos 6rgdos da estrutura administrativa da Camara Municipal os
ocupantes dos respectivos cargos, fun¢des, nomeados ou designados pelo Presidente para o
exercicio de cargo em comissio de livre nomeac¢do e exoneragio, com as atribuicoes, deveres e
responsabilidades correspondentes, e com o direito a remuneragdo ou retribuicio estabelecido
legalmente.

Art. 3° Compete privativamente ao Presidente da Cimara, prover a nomeacio dos cargos
comissionados no ambito do Poder Legislativo Municipal.

TITULO 11
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

, CAPITULO 1
DO ORGAO DE DELIBERACAO

SECAO UNICA
PLENARIO

Art. 4° O Plenario é o 6rgio deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituida pela
reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal para deliberar.

Parigrafo Unico. Ao Plenario competem atribuicées constantes do Regimento Interno desta
Camara Municipal.

CAPITULO II
DOS ORGAOS TECNICOS

SECAO UNICA
DAS COMISSOES

Art. 5° As Comissdes sdo Orgios Técnicos, constituidos pelos membros da Camara,
destinados em cardter permanente ou transitorio, a proceder estudos, emitir pareceres
especializados, realizar investigaces e representar o Legislativo.

Paragrafo Unico. Competem as ComissSes as atribui¢des constantes do Regimento Interno
desta Camara Municipal.

CAPITULO III
DO ORGAO DE DIRECAO

SECAO UNICA
DA MESA DIRETORA

Art. 6° A Mesa Diretora compoe-se do Presidente, do 1° Secretario e do 2° Secretdrio, a ela
competindo as fungdes diretivas, executivas e disciplinares de todos os trabalhos legislativos e
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administrativos da Camara e mais atribui¢oes constantes do Regimento Interno desta Cimara
Municipal.

, CAPITULO IV
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL

SECAO1
DA DIRETORIA GERAL

Art. 7° Fica criada, no ambito da Camara Municipal de Coronel Ezequiel/RN, a Diretotia
Geral como 6rgio de primeiro nivel hierdrquico da estrutura administrativa e financeira do Poder
Legislativo, a qual compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades
administrativas da camara, de acordo com os atos da Mesa e da Presidéncia, compete ainda a
supervisao, coordenagio e execucio das atividades de elaboracio legislativa, preparagio e redagio
tinal das proposicbes aprovadas pelo Plenario, bem como do expediente externo, publicacio e
arquivo dos Atos Oficiais da Camara.

Paragrafo unico. Integram a estrutura basica da Diretoria Geral os seguintes 6rgaos:
I — Departamento de Gestdo Administrativa
IT — Departamento de Tesouraria.
SUBSECAO 1
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 8° Sio atribui¢Ges do Departamento de Gestio Administrativa, como érgio responsavel
pelas atividades administrativas da Camara Municipal, dentre outras, as atividades de coordenacio e
controle dos processos administrativos, procedimentos licitatérios, contratacio de servico e
aquisi¢ao de material, e ainda:

I — expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos servicos administrativos da
Céamara, de acordo com instru¢oes da Mesa Diretora e da Presidéncia;

IT — supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de todos os setores e servicos
administrativos da Camara;

IIT — assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todas as informac¢des e meios
para execucio das fun¢des administrativas no ambito da Camara;

IV — supervisionar as tarefas de apoio administrativo na area de recursos humanos da
Camara;

V — Organizar os livros de atas da Camara Municipal;

VI — auxiliar o Primeiro Secretario da Camara Municipal na elaboracdo das atas das reunides
e sessOes ordinarias, extraordindrias e solenes;

VII — Realizar outras atribuicdes correlatas.

Paragrafo unico. O Departamento de Gestdo Administrativa serd coordenado por um
Secretario Executivo, cargo de provimento em comissio, de livre nomeagao e exoneracio.

SUBSECAO 11
DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA
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Art. 9° Ao Departamento de Tesouraria compete as atividades de elaboragdo de processos de
pagamento, recebimento, controle e movimentacao de recursos financeiros colocados a disposi¢ao
do Legislativo, além das seguintes atribuicoes:

I — fiscalizar as emissGes de empenho e ordens de pagamento e proceder a conciliagdo
bancaria;

II — controlar os saldos bancarios, assegurando a cotreta operacio financeira e orcamentatia;
III — efetuar pagamento, conforme as determina¢des da Presidéncia;

IV — executar a analise e classificagdo contabil dos documentos nas ordens de pagamento;
V — Acompanhar, controlar e analisar a execucao or¢amentaria;

VI — Auxiliar na preparagio das prestagdes de contas de recursos transferidos para a Camara
Municipal, bem como nos demais trabalhos de natureza contabil;

VII — realizar outras atribuicGes correlatas.

Paragrafo tnico. O Departamento de Tesouraria serd coordenado por um Tesoureiro, cargo
de provimento em comissao, de livre nomeagio e exoneragio.

CAPITULO V
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECAO I )
DA CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 10 A Chefia de Gabinete é o 6rgio encarregado de assistir direta e indiretamente o
Presidente da Cimara, cabendo-lhe realizar o assessoramento pessoal, organizar a agenda de
compromissos e as correspondéncias, coordenar e executar as atividades de cerimonial, rela¢Ges
politicas e promover a ligagdo com as institui¢des, autoridades e a comunidade em geral.

Paragrafo unico. A Chetia do Gabinete da Presidéncia sera exercida pelo Chefe de Gabinete,
cargo de provimento em comissio, de livte nomeacio e exoneracio.

SECAO 11
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 11 A Assessoria de Parlamentar, como integrantes da estrutura sistematizada da Camara
Municipal, constituem 6rgdos especiais de apoio logistico e de assessoramento aos vereadores,
destinados a prover os meios adequados ao exercicio do mandato parlamentar, tendo como
caracteristicas de funcionamento e atribui¢Ges principais:

I - Instalagdo em quantidade correspondente ao numero de Vereadores em cada legislatura;

II — Estruturagdio como unidades de apoio ao desempenho do mandato do Vereador,
detentor de autonomia administrativa e funcional, nos limites fixados em regulamento;

IIT — Assessorar a Mesa Diretora da Camara Municipal, as Comissoes e os Vereadores na
elaboracio de projetos de lei, de resolucdes, de decretos legislativos, requetimentos, e¢/ou quaisquer
proposi¢cdes de competéncia privativa ou concorrente do Poder Legislativo Municipal;

IV — Assessorar o Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal durante as respectivas
sessOes ordinarias e extraordinarias;

V — Assessorar os vereadores na realizagdao de pesquisas de interesse do Gabinete;
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VI — Organizar a agenda de reunides e eventos externos dos vereadores;

VII — Trazer ao Gabinete os assuntos de interesse publico, para posterior analise e
deliberacio dos vereadores.

Paragrafo unico. Os assessores patlamentatres, cargos de provimento em comissio, serdo
nomeados pelo Presidente da Camara de acordo com a necessidade da Casa Legislativa.

CAPITULO 111
DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

Art. 12 O Controle Interno do Poder Legislativo, destinado as atividades de controle e
fiscalizagdo previstos em lei e nos regulamentos especificos, sera exercido pelo Depattamento de
Controle Interno da Cidmara Municipal dotado de competéncia ampla para o exercicio de suas
atribuicdes.

§ 1° Sujeitam-se ao controle e fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria e patrimonial, as
atividades administrativas da Cimara Municipal quanto a legalidade, legitimidade, economicidade na
aplicacdo de recursos, respeitadas as competéncias proprias do controle externo.

§ 2° No exercicio das fungdes de fiscalizacio os integrantes do 6rgio de controle interno,
quando no exercicio de suas func¢des institucionais, tém preferéncia sobre as demais atividades e
servidores, nao podendo ser-lhe expostas situacOes de hierarquia ou subordinac¢io funcional.

§ 3° Os ocupantes de cargos de Direcao e Assessoria deverdo assegurar aos integrantes do
controle interno todas as condi¢des e facilidades para o desempenho de suas atribui¢oes.

§ 4° Constitui infracdo disciplinar de natureza grave, punida na forma da lei, deixar o servidor
de qualquer nivel, de atender solicitacio, requisi¢do ou intimagdo, ou retardar, sem motivo justo, a
realizacdo de providéncias ou diligéncia recomendada pelo 6rgao de controle interno.

§ 5° O Controle Interno sera chefiado pelo Controlador-Geral, cargo de provimento em
comissio, de livre nomeacao e exoneracio.

Art. 13 Sio atribui¢gdes do Departamento de Controle Interno da Camara:
I - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano de contas do Poder Legislativo;

IT - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e economicidade da
gestao orcamentaria financeira e patrimonial da Camara Municipal;

III - realizar auditorias nas contas do responsavel sob seu controle, emitindo relatério, termo
de auditoria e parecer apontando a regularidade ou irregularidade constatada, indicando as medidas
adotadas para corrigir as faltas encontradas;

IV - alertar, formalmente, o Presidente da Camara, para que instaure tomada de contas
especiais, sempre que tiver conhecimento de omissao no dever de prestacdo de contas por parte
dos responsaveis por dinheiro, bens e haveres do Poder Legislativo;

V — alertar o Presidente da Camara, para o cumprimento da legislagiao e das determinagdes e
sugestoes do Tribunal de Contas do Estado, bem como dos prazos das informag¢des requisitadas;

VI — apoiar o controle externo no exercicio das suas fungoes;

VII — assegurar a observancia aos dispositivos da Lei de Responsabilidade Fiscal e demais
normas pertinentes.

CAPITULO 1V
DO DEPARTAMENTO DE ATA ELETRONICA
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Art. 14 - O Agente Sistema de Ata Eletronica é o 6rgdo que tem por finalidade:
I — Configurar, Operar e Monitorar sistema de sonorizagio e gravagao, editado,
misturando, Pré-masterizando e restaurando registros sonoros de discos, fitas, video, etc.;
II — Ter Conhecimento e desenvolvimento técnico na atividade relacionada;
IIT — Realizar trabalhos e captagdao de imagem e som operando equipamentos de audio e
video, a partir de uma programacio de trabalho previamente estabelecida;
IV — Zelar pela guarda, conservacdo, manutencio e limpeza dos equipamentos
utilizados, bem como do local de trabalho;
V — Manter-se atualizado em relag@o as tendéncias e inovagOes tecnolégicas de sua area
de atuagio e das necessidades da Camara Municipal.
VI — Executar atividades relativas ao recrutamento, selecio, treinamento, controle
funcionais e aos demais assuntos pessoais;
VII — Auxiliar na realizacio de licitagdes necessarias as atividades da Camara;
VIII — Executar as atividades relativas a padronizacio, aquisicdo, guarda, distribuicao e
controle do material utilizado na Camara Municipal;
TITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 Fica assegurada a revisao geral anual a todos os servidores do Poder Legislativo,
mediante lei especifica, sempre na data base, conforme dispde o inciso X, do Artigo 37, da
Constituicao Federal.

Art. 16 Ficam criados dentro do Quadro de Pessoal da Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Coronel Ezequiel/RN os catgos, de provimento em comissdo, constante do Anexo 1,
parte integrante desta Lei Complementar.

Art. 17 Ficam criados dentro do Quadro de Pessoal da Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Coronel Ezequiel/RN os cargos, de provimento efetivo, de motorista, agente
administrativo, auxiliar de servigos gerais e operador de audiovisual, com quantitativos de vagas,
atribui¢oes e vencimentos, conforme especificagbes constantes do Anexo 11, parte integrante desta
Lei Complementar.

Art. 18 As despesas decorrentes da presente Lei correrdo por conta das dotagdes
or¢amentarias da Camara Municipal em vigor, suplementadas se necessario.

Art. 19 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publica¢io, retroagindo seus
efeitos a 1° de janeiro de 2017.

Art. 20 Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial a Resolugdo n® 01 de 1° de
marco de 2015 e a Resolugio n° 01 de 19 de abril de 2016.

Coronel Ezequiel/RN, 12 de janeiro de 2017.

CLAUDIO MARQUES DE MACEDO

PREFEITO
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ANEXO |

Cargos de Provimento em Comissao

Cargo Quantitativos Vencimento

Secretario Executivo 01 (um) RS 1.576,00
Tesoureiro 01 (um) RS 1.576,00

Agente Sistema de Ata Eletrbnica 01 (um) RS 1.576,00
Chefe de Gabinete 01 (um) RS 1.576,00
Assessor Parlamentar 09 (nove) RS 937,00
Controlador-Geral 01 (um) RS 1.874,00
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ANEXO Il

Cargos de Provimento Efetivo

Cargo Quantitativos Vencimento
Motorista 01 (um) RS 937,00
Atribuigoes

- Transportar pessoas, dentro do limite do municipio ou para outras localidades,
adotando medidas adequadas a prevencdo de incidentes para garantir a seguranca
dos passageiros;

- Proceder rotineiramente a verificacdo das condi¢des do veiculo que lhe for
destinado, com relacdo ao estado dos pneus, abastecimento de combustivel, dgua
e Oleo,

- Realizar testes dos freios e da parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢des
de funcionamento;

- Responsabilizar-se pela higienizagao do veiculo que lhe for destinado, visando
manté-lo em bom estado de conservacao;

- Executar pequenos reparos de urgéncia ou comunicar da necessidade de
intervengGes mecanicas mais complexas;

- Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo
apropriados, quando da execugdo dos servicos;

- Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
chefe imediato.

Cargo Quantitativos Vencimento
Agente Administrativo 02 (dois) RS 1.784,00
Atribuicoes

- Digitar dados diversos, alimentando sistemas de processamento de dados;

- Operar equipamentos de informatica;

- Controlar a gravacdo de arquivos de dados (backup);

- Executar servicos de apoio nas dareas de recursos humanos, administragao,
financas e logistica;

- Atender os usudrios do sistema publico, fornecendo e recebendo informacgdes
referentes a administragao;
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- Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

- Preparar relatdrios e planilhas;

- Executar servicos gerais de escritério;

- Zelar pela conservacdo dos equipamentos, bem como solicitar manutencao
guando necessario;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
chefe imediato.

Cargo Quantitativos Vencimento
Auxiliar de Servicos Gerais 01 (um) RS$ 937,00
Atribuicoes

- Executar trabalhos de limpeza e conservacao em geral nas dependéncias internas
e externas da Camara Municipal;

- Efetuar a limpeza e conservacgdo de utensilios, méveis e equipamentos em geral,
para manté-los em condi¢Ges de uso;

- Executar atividades de copa;

- Auxiliar na remocdo de méveis e equipamentos;

- Controlar o estoque e sugerir a compra de materiais pertinentes de sua area de
atuacao;

- Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de seguranga e
equipamentos de protecgao individual, se for o caso;

- Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu
local de trabalho;

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais de utilizados, bem como do local de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
chefe imediato.

Cargo Quantitativos Vencimento
Operador de Audiovisual 01 (um) RS 1.576,00
Atribuicoes

- Realizar trabalhos de transmissdo e captacdo de imagem e som, operando
equipamentos de audio e video, a partir de uma programacao de trabalho
previamente estabelecida;

- Trabalhar com elementos e equipamentos de projecdo de slides e retroprojecdo e
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similares;

- Captar angulos de luz e adequacao de som;

- Fazer montagens de imagens captadas, eliminando partes desnecessarias, caso
necessario;

- Auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e recebimento de documentos,
pertinentes a sua area de atuacdo para assegurar a pronta localiza¢do de dados;

- Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

- Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovacdes tecnoldgicas de sua
area de atuacdo e das necessidades da Camara Municipal;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
chefe imediato.
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