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LEI COMPLEMENTAR N° 157, DE 17 DE SETEMBRO DE 2019

Dispde sobre a estrutura funcional da Cimara
Municipal de Mossoré e d4 outras providéncias.

A Presidente da Camara Municipal de Mossord.

Fago saber que a Camara aprovou e eu, nos termos do artigo 60 §2° da Lei Orgénica do Municipio,
promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica estabelecida a estrutura funcional da Céamara Municipal de Mossoré.

Art. 2° - A Camara Municipal de Mossoré ser4 composta pelo Nicleo Administrativo e pelo Nicleo
Politico-Parlamentar, definidos na forma desta Lej Complementar.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MOSSORO

Art. 3° - O Nucleo Administrativo da Camara Municipal de Mossor6 sera composto dos seguintes
orgaos:

1. Mesa Diretora

g

Procuradoria-Geral

w

Ouvidoria

4. Controladoria

S. Presidéncia

5.1.Assessoria Especial da Presidéncia

5.2.Gabinete da Presidéncia

5.2.1 Divisdo da Secretaria de Gabinete da Presidéncia

6. Diretoria Geral
6.1 Diretoria de Contabilidade
6.1.1 Setor de Arquivo Contabil

6.2 Diretoria de Gestio de Pessoas




6.2.1 Setor de Folha de Pagamento

6.2.2 Setor de Registros Funcionais

6.2.3 Setor de Capacitagsio

6.2.4 Setor de Satde e Assisténcia Social

6.3 Diretoria Financeira

6.3.1 Setor de Tesouraria

6.4 Diretoria Administrativa

6.4.1 Divisdo de Manutengio

6.4.2 Divisdo de Tecnologia da Informagso

6.4.2.1 Setor de Gestio de Sistemas Informatizados
6.4.2.2 Setor de Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo
6.4.2 Divisdo de Contratos, Compras, Orgamentos e Servigos
6.4.2.1 Setor de Licitagdo

6.4.2.2 Setor de Compras

6.4.2.3 Setor de Org¢amento Mercadolégico

6.4.2.4 Setor de Coordenagdo de Estagidrios

6.4.2.5 Setor de Gestio e Fiscalizagio de Contratos
6.4.3 Divisio de Copa e Cozinha

6.5 Diretoria de Comunicacio

6.5.1 Setor de Cerimonial

6.5.2 Setor de Articulagdo de Bairros

6.5.3 Setor de Publicidade
6.6 Diretoria Legislativa
6.6.1 Assessoria Legislativa

6.6.2 Setor de Arquivo Legislativo

—



6.7 Diretoria de Materiais e Patrimoénio
6.7.1 Setor de Recebimento e Conferéncia de Materiais

Art. 4° - O Nicleo Politico-Parlamentar da Cdmara Municipal de Mossor6 sera composto dos seguintes
orgdos:

1. Plenario

2. Setor de Comissdes Tematicas e Temporarias
2.1 Assessoria das Comiss6es

3. Gabinete dos Vereadores

3.1 Chefia de Gabinete

3.1.1 Assessoria Parlamentar

Pardgrafo Unico. Os servidores lotados nos itens 1 e 2 deste artigo subordinam-se

administrativamente a Diretoria Legislativa.

) CAPITULO 1T
DA COMPETENCIA DOS CARGOS QUE COMPOEM CADA ORGAO

SECAO 1
DO NUCLEO ADMINISTRATIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE MOSSORO

GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 5°- E de competéncia do Chefe do Gabinete da Presidéncia:

(]

- Ser responsavel pela agenda da Presidéncia;

I - Proporcionar assisténcia direta, apoio administrativo e assessoramento ao Presidente, na sua
funcdo de representante do Poder Legislativo do Municipio;

II[ - Elaborar e controlar a correspondéncia oficial da Presidéncia;

IV - Receber, abrir e dar destinago & correspondéncia oficial e publica¢des enderecadas aos
membros da Mesa e aos senhores Vereadores;

V|- Coordenar e executar as atividades de ordem interna do Gabinete da Presidéncia;

VI - Manter intercAmbio com entidades governamentais, bem como com entidades executoras de
prpgramas que tenham relacionamento com a Camara e a sociedade em geral;

VII - Assessorar o Presidente, nas reuniges da Mesa Diretora, sempre que solicitado;

VIII - Colaborar com os servigos da Mesa Diretora, na elaboragfo da pauta de reunides da Mesa;




IX- Atender aos Vereadores, autoridades e outras pessoas que solicitem audiéncia com o Presidente;
X - Gerenciar a Assessoria Especial do Gabinete da Presidéncia e a Secretaria do Gabinete;

XI - Executar outras atribui¢des correlatas com o cargo.

Art. 6° - E de competéncia do Assessor Especial da Presidéncia:

[ - Prestar assessoria técnica e especializada nas at1v1dades pertinentes ao Gabinete da Presidéncia nos
assuntos de alta relevancia;

II - Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;
HI - Manter intercAmbio com outros profissionais, dreas e orgéos;

IV - Propor a defini¢do de diretrizes de atuagdo do Gabinete da Presidéncia, bem como de coordenagio e
upervisdo de a¢des, monitorando resultados e fomentando politicas de interesse do 6rgdo publico;

<«

/ - Executar outras atribui¢des correlatas com o cargo.

Art. 7°—E de competéncia do Chefe da Diviséo da Secretaria de Gabinete:

[l

- Desenvolver atividades preparatirias e executdrias necessérias viabiliza¢do dos servicos afetos a
residéncia;

o]

I - Planejar e executar as atividades de expediente;

IIT - Emitir orientagdes com vistas a manter atualizado arquivos e documentos do Gabinete da Presidéncia;

IV- Executar outras atribui¢des correlatas com o cargo.

PROCURADORIA GERAL
Art. 8°-E de competéncia do Procurador Geral da CAmara Municipal de Mossoré:

I {Planejar e gerir as atividades de administragio de assuntos juridicos da Cémara Municipal, bem como
supervisionar, coordenar e controlar a acdo dos 6rgos que lhe sfo diretamente subordinados;

II + Assistir a Mesa Diretora em todas as atividades que envolvam matéria juridica;

ITI}- Orientar ou avocar a defesa da Cémara Municipal em juizo, bem como determinar que o procurador
Adjunto o faga;

IV} - Receber citages e intimagGes judiciais referentes a quaisquer agdes ajuizadas contra a Céamara
Muynicipal ou em que esta seja interessada;




V - Determinar a propositura das acdes necessarias a defesa e ao resguardo dos interesses da Camara
Municipal;

VI - Autorizar o requerimento de suspensdo de processos;

VII - Propor ao Presidente do Poder, ou 4 Mesa Diretora, de acordo com as respectivas competéncias, sob

o0 prisma da legalidade, a declaragdo de nulidade ou anulagio de atos administrativos, quando estes
conflitarem com a lei ou com a orienta¢do normativa estabelecida;

VIII - Decidir todos os processos relativos ao interesse da Procuradoria Geral;

IX - Indicar o Procurador Adjunto para, em carster especial, exercer direta ou indiretamente a
representagdo da Camara Municipal;

Ao

X - Requisitar dos orgdos da Administragio Publica, documentos, certiddes, exames, diligéncias e

gsclarecimentos necessarios ao exercicio de suas fungdes e dos integrantes da Procuradoria Geral da
Camara Municipal;

Ne

KI - Presidir as reunides da Procuradoria;

N

{II - Delegar, no interesse do servigo, atribui¢des de sua competéncia;

Ned

(III - Exercer as fungdes superiores de assessoramento e consultoria dos o0rgdos da Administragdo da
amara Municipal, ao Presidente do Poder, 2 Mesa Diretora e aos Vereadores em matéria juridica;

[

Yl

(IV - Examinar contratos, convénios, acordos e termos a serem celebrados entre a Camara Municipal e
terceiros, bem como aprovar as respectivas minutas;

XV - Opinar em quaisquer processos ou expedientes administrativos pertinentes a matéria de sua
competéncia;

VI - Representar a CAmara Municipal em juizo, em todos os efeitos, em qualquer grau de jurisdigio;
VII - Prestar assisténcia judiciaria aos servidores, no exercicio de suas fungdes, da Camara Municipal;

VIII - Prestar assessoramento juridico & Mesa Diretora.

X o

rt. 9° - O Procurador-Geral ser4 substituido pelo Procurador-Geral Adjunto, ao qual compete:

o]
1

Apoiar a Procuradoria Geral, no exercicio de suas fungdes;

IT'— Auxiliar a distribuicdo aos orgdos de execugdio dos processos e expedientes encaminhados 3
Procuradoria-Geral da Camara Municipal;

IIT - Apreciar os pareceres emitidos pelos érgdos de execugio;

IV] - Executar outras atribui¢des correlatas com o cargo.




IDIRETORIA GERAL

Art. 10 - E de competéncia do Diretor Geral:

[ — Gerir a politica administrativa adotada pela Camara Municipal, em consonancia com as deliberagdes
da Mesa Diretora e da Presidéncia;

IT - Adotar mecanismos que possibilitem a implementagéo das decisdes politico-financeiras adotadas pela
Mesa Diretora;

IIT - Apresentar 3 Mesa Diretora, no inicio da Sessio Legislativa
Municipal, para o exercicio seguinte;

=

IV - Coordenar os programas de trabalho das unidades sob sua diregdo visando a melhoria do desempenho
Qrganizacional e da qualidade dos Servigos;

V — Deflagrar os processos administrativos relacionados as Diretorias sob sua dire¢#o;

<

T - Praticar as atividades administrativas, or¢amentdrias, financeiras e de apoio legislativo da Camara

funicipal, especialmente, quanto a administragdo de pessoal, quanto a administraggo de servigos, quanto
aladministracfo financeira e quanto a administragdo geral;

=z

VII - Apresentar estudo 2 Mesa Diretora acerca da proposta de reajustamento de vencimentos do pessoal
da Camara Municipal, com base em estudos realizados pelo Orgdo competente, em conjunto com as
demais diretorias envolvidas;

VIII - Executar outras atribui¢Ges correlatas com o cargo.

DIRETORIA DE COMUNICACAO

Art. 11 —E de competéncia do Diretor de Comunicagio:

e
'

Assessorar, coordenar e executar as atividades de imprensa escrita e falada ¢ de midia em geral;
IT ; Dirigir os servigos de relagdes plblicas da C4mara;

IIT - Orientar a atuagio de comunicagfo da Cimara Municipal de Mossoré, de modo a manter informada
¢ esclarecida a opinigio publica a respeito da atuagio da CAmara Municipal;

IV — Coordenar a elaborago de programas noticiosos para a televisio e cinema, quando solicitados;
V + Planejar a divulgaggo de filmes e documentarios das atividades da Camara Municipal;

VI |- Comunicar ao Presidente e Mesa Diretora, por escrito, com a devida urgéncia, as criticas ou

referéncias depreciativas 4 Camara Municipal, ou a qualquer dos seus membros, divulgadas pela
imprensa, radio e televisdo;




VII - Apresentar ao Presidente, até 30 (trinta) dias, apés o inicio da sessdo legislativa, os relatérios das
atividades da Diretoria no ano anterior;

VIII - Assegurar a eficiéncia e a qualidade dos servigos desenvolvidos por suas unidades;

IX - Viabilizar meios para que os trabalhos se realizem nos prazos pré-estabelecidos;

AN

X - Zelar pela imagem da Camara e dos Parlamentares junto aos o0rgéos de imprensa;

Ne

{I - Planejar e gerenciar as equipes de profissionais de Comunicagio Social e de Relacionamento
nstitucional da CAmara Municipal de Mossoré;

| rw)

XII - Planejar e propor 2 Mesa Diretora politica de valorizag¢do do Legislativo municipal;

>

(III - Executar outras atribui¢Ges correlatas com o cargo.

Art. 12 - E de competéncia do Chefe de Setor de Publicidade:

I - Avaliar a execugfio de tarefas relativas a cobertura jornalistica das atividades da Cémara Municipal,
com o objetivo de ampliar acesso a informagdo de interesse publico e dar transparéncia as atividades de

orgdo;

I - Coordenar a elaboragéio de matérias didrias sobre o andamento do processo legislativo, informando a
saciedade sobre assuntos em votacio;

IIT - Realizar o monitoramento das redes sociais e da imprensa escrita, acerca das matérias que veiculam
acerca da Cimara Municipal e seus membros, comunicando ao Diretor;

IV — Orientar jornalistas e fotégrafos, que prestam servi¢os & Cdmara Municipal, no desenvolvimento
cobertura das sessdes legislativas, audiéncias publicas e solenidades;

V- Prestar informagdes a veiculos de imprensa e sociedade em geral;

VI — Assistir o Diretor, na anélise e pesquisa dos programas e agdes desenvolvidas pela Camara
Municipal;

VII - Medir e interpretar os resultados alcangados com os programas, atos e agdes de comunicagéo social;
VIII - Planejar acdes de marketing que valorizem a Camara Municipal e a atuaggio dos vereadores;

VIII - Executar outras atribuigdes correlatas com o cargo.

Art. 13 -E de competéncia do Chefe do Setor de Cerimonial:

I - Estabelecer principios gerais da etiqueta, precedéncia e hierarquia da Camara Municipal de Mossord,
obedecendo as normas legais pertinentes;




[T - Coordenar a organizagfio das solenidades oficiais e sociais do Poder Legislativo, estabelecendo, sob a
orientagdio da Presidéncia, o niimero de oradores, quando for o caso, autoridades a serem convidados,
numeros de convites a expedir para pessoas gradas, ordem dos trabalhos e outras providéncias;

III - Recepcionar autoridades e demais visitantes nos eventos em que coordenar;

|

V - Manter permanentemente atualizado, catdlogo nominal de autoridades civis, militares e eclesisticas
e &mbito federal, estadual e municipal; com os respectivos enderegos e telefones, oficiais e particulares;

(@)

!

/ - Organizar catélogos biografico-fotograficos dos Vereadores;

<

I - Planejar e organizar a infraestrutura e executar o receptivo em audiéncias publicas, semingrios e
ventos oficiais congéneres organizados pela Secretaria da Cémara;

(¢]

<

II - Prestar apoio operacional durante a realizagdio dos eventos oficiais, acionando os Servigos
dministrativos necessérios 4 realizag8o desses;

o

VII - Participar de reunises preparatérias dos eventos oficiais;
IX. Executar outras atribui¢Ges correlatas com o cargo.
Art. 14 - E de competéncia do Chefe do Setor de Articulagdo de Bairros:

I - Promover a interlocugéo da Camara Municipal com a sociedade;

I

[

— Receber demandas sociais e encaminhi-las aos vereadores;
IIT - Realizar a inscri¢do na Tribuna Popular;

IV - Executar outras atribuigdes correlatas com o cargo.

DIRETORIA DE CONTABILIDADE:
Art. 15-E de competéncia do Diretor de Contabilidade:

I - Responsabilizar-se pela escrituraggo dos atos e fatos contabeis, decorrentes da realizagfio da receita e
despesas, bem como, dos demonstrativos pertinentes as normas legais que os instruem;

IT - Coordenar, implementar, implantar e controlar procedimentos nas reas de or¢amento e contabilidade;

IIT - Orientar a elaboragio dos balangos e balancetes financeiros e or¢amentarios mensais e do exercicio,
assinando—os depois de comprovada a exatiddo da técnica legal;

IV - Propor ao Diretor Geral métodos e técnicas tendentes a agilizar e racionalizar as tarefas do orgdo;

V - Encaminhar ao Diretor Financeiro o demonstrativo financeiro, referente ao més anterior, evidenciando
as disponibilidades em espécie e em depésito bancério, bem como a posigdo dos elementos or¢amentarios;




o

]

o~

=

VI -

Contadores efetivos, a prestagdo de contas da Cimara Munici
umprimento dos prazos legalmente estabelecidos;

/111 - Apresentar & Mesa Diretora e a Diretoria Geral o balanc
alancete geral das contas da CAmara Municipal, relativo ao exercicio anterior

I — Orientar os arquivistas quanto a elaborago da catalogagfio de todos os

Coordenar a elaboragio, com a participagdio dos 6rgios integrantes da Diretoria Financeira e

pal, diligenciando para o estrito

VII — Assessorar a elaboragdo da abertura de créditos adicionais;

ete mensal e, no inicio de cada exercicio, o

X - Executar outras atribuigdes correlatas com 0 cargo.

Art. 16 - E de competéncia do Chefe do Setor de Arquivo Cont4bil:

processos administrativos de

compras € pagamentos;

I

DI

I-

II

111
&

[

v

II — Responsabilizar-se pelas entradas e saidas dos processos administrativos;

- Executar outras atribui¢Ses correlatas com o cargo.

RETORIA FINANCEIRA

Art. 17-E de competéncia do Diretor Financeiro:

Orientar e fiscalizar a execugdo das atividades dos setores que lhes sdo subordinados, cumprindo e

fazendo cumprir as ordens da Diretoria Geral;

- Coordenar e orientar a elaboragdio de estudos, visando 3 formulagdo € o aprimoramento da

administragfo financeira, de acordo com a legislagdo em vigor;

- Coordenar e supervisionar a elaboragéo da prestagdo de contas da Camara, que por forga de

spositivos legais, serd enviada ao Tribunal de Contas do Estado — TCE;

- Coordenar, orientar, supervisionar e executar o gerenciamento das receitas e fundos postos a

disposi¢do da Camara Municipal;

v

Ll

= Organizar os créditos e os repasses duodecimais;

- Executar outras atribui¢Ses correlatas com o cargo.

.18-Ede competéncia do Chefe do Setor de Tesouraria:

I - Promover o recebimento das importancias devidas 2 Camara de Vereadores;

II -

Planejar e efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario:

b

III - Promover a guarda e conservagdo dos dinheiros e valores da Cdmara de Vereadores;




IV — Controlar e orientar quanto a requisicdo de taldes de cheques junto aos bancos;
V - Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios, em assuntos de sua competéncia;

VI - Determinar a preparagdo dos cheques para os pagamentos autorizados;

]

VII - Promover a publicaggo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

<~

/IIl - Promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depésitos nos
stabelecimentos de crédito;

[¢)

[

X - Determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de cada dia,
mediante cheques ou ordens bancérias;

>

( - Providenciar o recolhimento das contribui¢bes previdencidrias dos servidores da Camara de
‘ereadores;

<

XI - Providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos pagos a
qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Cémara de Vereadores e a terceiros;

XII - Executar outras atribui¢des correlatas com o cargo.

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 19 - Compete ao Diretor de Gestio de Pessoas:

I
1

Nomear e empossar servidores;

I

P

- Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar o desempenho dos servidores e dos setores subordinados;

IIT - Promover condigdes para a execugdo da politica de gestdo de pessoas da Camara Municipal de
Mossoro;

IV - Apreciar os relatérios enviados pela Diretoria Administrativa na folha de pagamento, seja para
subtrair as faltas, seja para acrescentar horas extras ou demais beneficios dessa natureza;

V - Elaborar, controlar e manter atualizados os registros e documentos funcionais dos servidores ativos,
inativos e pensionistas do Quadro Permanente e provisério, alimentando o banco de dados funcional, tais
como nomeagéo/demissdo, designagéo/dispensa, férias, aposentadoria, etc.;

VI| - Preservar informagdes técnicas sobre contratagdo, meios de admissdo, remuneragio e tempo de
servigo de todos os servidores da Casa;

VII - Reunir, conferir e providenciar a guarda da documentacgfio referente a convocagdo, posse, filiagio
partidéria, afastamentos, licengas e outros eventos sobre o0 exercicio do mandato dos Vereadores;




< &

o

(]

e

NI - Efetuar os apontamentos e alimentar informagGes sobre nomeagdes, promogdes, progressoes,
antagens financeiras, puni¢des, tempo de servigo, exoneragdes e outros atos correlatos na ficha funcional,
em como promover a atualizagdo dos sistemas informatizados;

X - Executar outras atividades correlatas a controle e registro de pessoal;

X - Promover e gerir processos administrativos disciplinares por iniciativa propria ou provocagio;

I - Executar outras atribui¢Ses correlatas com o cargo.

X
Art. 20 - Compete ao Chefe de Setor de Satde e Assisténcia Social:

- Fiscalizar a execugfio dos trabalhos técnicos e administrativos do setor;

IT - Coordenar, fiscalizar, controlar e promover as atividades de assisténcia social aos integrantes da Casa

dependentes;

IIT - Orientar e estimular atividades que promovam bem-estar social, visando a melhoria da qualidade de

vida;

V- Coordenar as atividades, projetos e programas sociais e de saude do servidor;

VI - Fazer contatos com outros 6rgdos, visando ao intercimbio do servigo de assisténcia social e saude;

VII - Elaborar, implementar, executar e avaliar projetos relativos ao servigo de assisténcia social, bem
como pesquisas que contribuam para a analise da realidade social dos servidores da Casa de Leis;

VIII - Informar, esclarecer e divulgar o trabalho realizado pelo setor;

IX - Providenciar as abordagens necessérias sempre que tiver conhecimento de fatos de interesse do setor,

realizando visitas in loco, quando necessario, para melhor diagnéstico e intervengdo social;

X - Promover atividades voltadas a orientagdo sobre a qualidade de vida do servidor, buscando aperfeigoar
as relagdes familiares, sociais e profissionais;

XI - Providenciar o atendimento biopsicoldgico aos servidores necessitados;

XII - Promover a participagiio dos servidores, em processo de transferéncia para a aposentadoria, em

atividades de reconstruggo acerca da rede das estruturas biopsicoldgicas e ambientais do ser humano;

X

X

III - Promover campanhas na Casa Legislativa para prevenir problemas de ordem biopsicoldgica;

IV - Executar outras atribui¢des correlatas com o cargo.

Art. 21 - Compete ao Chefe do Setor de Folha de Pagamento:

I - Coordenar a elaboracdo da folha de pagamento;
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I
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|

Il - Planejar, organizar, controlar ¢ manter atualizados dados e calculos para execucdo de fichas
financeiras, previsdes or¢amentarias, débitos trabalhistas e sentengas judiciais dos servidores ativos,
aposentados, pensionistas e provisérios da Camara Municipal de Mossoro;

IT - Executar outras atribui¢es correlatas com o cargo.

Art. 22 - Compete ao Chefe do Setor de Capacitagio:

I' - Coordenar e executar as atividades de capacitagdo e qualificacdio dos servidores, mediante

evantamento de necessidades, junto as diretorias, e também mediante analise do resultado da avaliagfo

de desempenho dos servidores;

II - Divulgar, inscrever, selecionar e acompanhar os cursos de capacitagdo ofertados;

IT - Manter intercdmbio com institui¢des que desenvolvem agdes relativas a capacitagdo de pessoas;

/ - Prestar as informac@es relativas a capacitagdo dos servidores aos interessados;

V - Manter atualizados os dados referentes a titulagdo dos servidores;

VI - Coordenar o processo de avaliagdo do servidor em estagio probatério, avaliagdo de desempenho para
progressdo funcional, progressio por capacitagdo e incentivo a qualificagdo;

VII - Pronunciar, quando solicitado, em processos administrativos de concessio de progressdo por

apacitagdo e incentivo 4 qualificagdo;

VIII - Subsidiar o planejamento estratégico da Cémara Municipal de Mossor6, com vista ao

desenvolvimento de pessoal;

X - Elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas;

IX - Fornecer indicadores a Instituigdo e ao servidor que lhes permitam se desenvolver na carreira;

XI - Executar outras atribui¢des correlatas com o cargo.

Art. 23 - Compete ao Chefe de Setor de Registros Funcionais:

I — Coordenar os trabalhos de arquivo (documentos, processos e solicitagdes) da Diretoria de Gestiio de
Pessoas da Camara Municipal de Mossor;

II - Manter atualizado informagdes quanto a contagem de tempo de servigo dos servidores para fins de
aposentadoria, anuénio, licenga-prémio e demais atribui¢bes de carater funcional dos servidores da

Ca

II

amara Municipal de Mossord;

I - Executar outras atribuicdes correlatas com o cargo.




DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 24 —E de competéncia do Diretor Legislativo:

I - Planejar e gerir as atividades de apoio legislativo da Camara Municipal de Mossoré, bem como
supervisionar, coordenar e controlar as agdes dos setores que lhe sdo diretamente subordinados, distribuir
¢ coordenar tarefas entre os seus subordinados,

| ; C . . . . .
IT - Controlar as matérias legislativas visando a sua inclusdo em Ordem do Dia, atendidos os termos

regimentais, em especial os critérios e a sequéncia prevista no Regimento Interno;
i

| : : : _—
IP - Acompanhar as proposicdes submetidas a apreciagdio nas sessdes deliberativas da Cémara,
c‘ontrolando as etapas de discussdo e votagdo;

IV - Exercer controle sobre os turnos, intersticios, urgéncias e prazos de emendas, tramitagdo ou recurso
a que se submetem as proposig¢des e executar outras atividades correlatas;

V - Auxiliar na analise técnica dos projetos de lei elaborados;
VI - Executar os trabalhos de reprografia e de digitalizagfio relacionados 4 Mesa Diretora;

VII - Realizar estudos preliminares sobre as matérias recebidas pelo 6rgio a serem submetidas ao Plenario
e sobre outros assuntos legislativos;

ViII - Coordenar a elaboragdo de autografos e correspondéncia oficial da Mesa Diretora;

IX - Prestar assessoramento mediante o desenvolvimento de estudos, trabalhos e analises de assuntos
relacionados as competéncias do orgdo;

X - Elaborar pareceres, informagdes e notas técnicas sobre assuntos pertinentes encaminhados ao seu
exame pelo vereador titular;

XI - Coordenar as atividades de sistematizagdo de questdes de ordem e decisdes da Presidéncia;
XII - Preparar quadros comparativos para estudo e subsidio as votagdes;

XIII - Preparar quadros comparativos de matérias com leis, projetos, substitutivos e emendas; para estudo
e spbsidio as votagdes;

XIV - Pesquisar, coletar e organizar extratos do Didrio Oficial do Municipio, com as publica¢des de
interesse da CAmara Municipal de Mossord, incluindo as que contenham atos legislativos e do Poder
Executivo relacionado a materializagdo de atos normativos;

XV - Pesquisar, coletar e organizar extratos do Diario Oficial do Estado e Didrio Oficial da Unido
referentes a matérias relacionadas com a Camara Municipal de Mossord, com o Poder Executivo e com o
Municipio;



XVI - Manter atualizada a jurisprudéncia a respeito das questdes constitucionais decididas pelo Supremo
Tribunal Federal e que sejam de interesse da Casa;

XVII - Elaborar minutas de respostas a questdes de ordem e minutas de despachos e decisdes da
Presidéncia;

XVIII - Organizar e manter acervo de jurisprudéncia e decisdes do Poder Judiciério referentes ao processo
legislativo ou as atividades das Camaras Municipais.

Ne

XIX - Distribuir material impresso destinado a informar ou subsidiar as decisdes dos Vereadores durante
funcionamento do Plenario;

o

XX - Manter uma base de dados atualizada com as Leis e os demais atos normativos do ambito municipal;

e

XI - Executar outras atribui¢des correlatas com o cargo.

Art. 25-E de competéncia do Assessor Legislativo:

I - Coordenar os servigos de protocolo, como entrada e saida de documentos da Diretoria Legislativa e
realizar atividades correlatas sob orienta¢des da Diretoria;

II'- Apoiar o funcionamento das Sessdes Ordindrias e Extraordinarias da CAmara Municipal de Mossord,
dando apoio para a Mesa Diretora e para os Vereadores;

III - Conferir e liberar os trabalhos legislativos recebidos dos Gabinetes Parlamentares, dentro do sistema
de apoio as atividades legislativas;

IV - Autuar e tramitar, no sistema de apoio as atividades legislativas, a parte do processo legislativo que
lhe compete, referente a propostas de emenda 2 lei orgénica do municipio, projetos de leis ordinarias,
projetos de leis complementares, decretos legislativos, resolu¢des e demais proposigdes;

V - Encaminhar, apés leitura em Plendrio e conforme determina o Regimento Interno, as proposigdes para
o Presidente da CAmara Municipal de Mossoré, a fim de que seja dado o encaminhamento regimental;

VI - Encaminhar por meio de oficio, aos 6rgéios competentes, as proposi¢des aprovadas pelo Plenério;
VII - Receber as correspondéncias de resposta dos trabalhos dos vereadores e encaminha-las;

VIIT - Receber as proposi¢des sob anslise das Comissdes Técnicas para a continuidade do processo
legislativo;

IX|- Registrar no sistema de apoio as atividades legislativas a denominag8o dos bens piblicos aprovada
pelo Plenério e das entidades declaradas de utilidade publica pelo Plenrio;

X - Acompanhar os prazos regimentais das proposi¢des para san¢do ou veto, promulgacéo e publicagio;

XI - Coordenar os servigos de redago das atas das sessdes;




XII - Monitorar os equipamentos e sistemas utilizados pela 4rea e identificar problemas e solugdes;
XIII - Administrar o servigo de sonorizagio da Camara Municipal;
XIV - Exercer acompanhamento direto de servigos terceirizados referentes as atividades da area;

XV - Elaborar as minutas de redagdo final de matérias submetidas 3 votagdo, nos termos do Regimento
Interno, escoimando-as dos vicios de linguagem, das impropriedades de expressdo, dos defeitos de técnica
legislativa, das cl4usulas de justificago e das palavras desnecessdrias;

XVI - Coordenar e organizar a elaboragdo das pautas das sessdes da Camara Municipal;
XVII - Executar outras atribui¢Ses correlatas com o cargo.

Art. 26 - E de competéncia do Chefe do Setor de Arquivos Legislativos

I — Orientar os arquivistas quanto a elaboragdo da catalogacdo dos projetos, proposi¢des € demais
documentos legislativos previstos pelo Regimento Interno;

II: — Responsabilizar-se pelas entradas e saidas dos projetos, proposi¢es e demais documentos legislativos
previstos no Regimento Interno;

III - Executar outras atribui¢des correlatas com 0 cargo.

DIRETORIA DE MATERIAIS E PATRIMONIO
Art. 27 -E de competéncia do Diretor de Materiais e Patriménio:

I - Controlar a aquisi¢o, entrega e guarda dos materiais de consumo e permanentes;

P

IT - Orientar a elaboragdo da programagfo de compra direta de materiais e de servigos de interesse da
Camara Municipal de Mossoré;

III - Manter atualizados os registros de movimentagfo de materiais e exercer o controle de gastos;

IV - Efetuar o controle de estoque, mantendo atualizado o preenchimento das fichas respectivas, incluindo
os calculos para determinagfio dos seus niveis, cuidando para que seja mantido o nivel minimo de estoque
de material;

V —Elaborar, mensalmente, quadro demonstrativo do material entregue, indicando os respectivos saldos;

VI| - Orientar a catalogagio do material adquirido e informar a Comissio de Controle Interno de
Patriménio quanto ao tombamento dos materiais permanentes, bem como atualizar os seus registros;

VII - Efetuar e supervisionar a realiza¢o do inventario de materiais;

..



VIII - Informar a Diretoria Administrativa despesas com aquisi¢io de materiais de uso comum e
permanente;

IX - Executar outras atribui¢des correlatas com o cargo.

Art. 28 - Compete ao Chefe de Setor de Recebimento e Conferéncia de Material:

|

— Fiscalizar o recebimento de mercadorias que cheguem a Camara Municipal de Mossor6, bem como
onferir se as mercadorias estdo de acordo com o que foi solicitado em licitaggo;

(@)

II - Informar ao Diretor de Materiais e Patriménio, despesas com aquisigdo de materiais de uso comum e
permanente;

.

II - Executar outras atribuicdes correlatas com o cargo.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 29 — E de competéncia do Diretor Administrativo:

I+ Estabelecer horarios especiais de trabalho, podendo antecipar e prorrogar o periodo normal de trabalho;

I

[

- Viabilizar meios para a atuagdio da Comissdo Permanente de Licitago;

Il - Providenciar a execugdo de quaisquer obras de reparo e conservagdo nos edificios da Camara
Municipal, bem como de maquinas e equipamentos;

IV - Fornecer certides expedidas pela Camara Municipal de Mossoré, no 4mbito de sua competéncia;

V - Assessorar e apoiar a Mesa Diretora e a Diretoria Geral na formulagso, implementago e avaliagio de
politicas internas de governanga, gestdo, desenvolvimento institucional e imagem da Camara Municipal
de Mossord, além de promover a visdo integrada do corpo gerencial nas decisdes afetas a cada 4rea,
atuando ainda como instancia consultiva prévia nas decisdes de ordem orgamentéria e financeira e nas

licitagGes;
VI - Coordenar os trabalhos inerentes aos demais setores da Diretoria Administrativa;
VII - Assessorar a Diretoria Geral no planejamento administrativo;

VIII - Controlar a entrada e saida de pessoal, juntamente com a Diretoria de Gestio de Pessoas;

IX - Acompanhar o controle direto de presengas e auséncias dos servidores, informando a Diretoria Geral
sempre que necessario;

X - Controlar faltas e demais dados relativos a auséncia dos servidores;




I - Regular a escala de férias dos servidores da CAmara Municipal, respeitada a legislagfo e os interesses
0s servidores e da instituigdo, junto a Diretoria de Gestio de Pessoas;

XII - Operacionalizar, obedecida a legislagfo prépria, a promogao dos servidores da Camara Municipal;

IIT - Promover a instauragdo de sindicancia, para apurar fatos praticados por servidores;

IV - Atuar nos processos administrativos disciplinares;

XV - Cuidar e zelar pelo patriménio material e imaterial da Camara Municipal de Mossord, em parceria

C

m as demais diretorias;

XVI - Pugnar pela manutengfio das redes e sistemas eletrdnicos mantidos pela Camara Municipal de

Mossord;

VII - Controlar as operagdes de som e atividades de gravacdo;

X
XVIII - Manter a guarda das midias;
X

IX — Responsabilizar-se pela entrega de documentos da Cémara Municipal nos érgdos e instituigdes

destinatarias;

L]
]

X
X
XXII - Executar outras atribuigdes correlatas com o cargo.
At

X - Cuidar da logistica para viagens de vereadores e servidores, no exercicio de suas atribui¢des;

XI - Dar cumprimento as determinagSes da Mesa Diretora;

.

t. 30— E de competéncia do Chefe da Divisdo de Manuteng3o:
Coordenar equipes responsaveis pela manutenggo predial;

- Programar a manutengao preventiva e corretiva em instalagdes prediais, maquinas e equipamentos da

Cémara Municipal;

111

- Acompanhar, avaliar e controlar os servigos de manutengio realizados por terceiros;

IV| - Administrar contratacdes referentes & area de atuagfo, incluindo os servigos terceirizados;

- Executar outras atribui¢es correlatas com o cargo.

Art. 31 —E de competéncia do Chefe da Divisdo da Tecnologia da Informagdo:

I —Planejar a implementaggo do processo de informatizagdo do Poder Legislativo;

IT - Gerenciar o uso adequado de ferramentas de tecnologia da informaggo pelos seus setores:

I

b

- Preparar os avulsos do espelho da Ordem do Dia das sessdes da Cémara;




IV —Planejar a capacitagdo e a prestagdo de suporte ao usuario;

V - Executar outras atribui¢Ses correlatas com o cargo.

Art 32-Ede competéncia do Chefe do Setor de Infraestrutura de Tecnologia da Informaggo:

I — Coordenar o suporte operacional e técnico a todos os orgéos da Cdmara Municipal de Mossord;
II - Emitir pareceres sobre aquisigdo de hardware;

III — Coordenar a instalagio e manutenc¢do da infraestrutura de redes de computadores;

IV - Executar outras atribui¢des correlatas com o cargo.

Art 33-Ede competéncia do Chefe do Setor de Gestdio de Sistemas Informatizados:

I - Dirigir a execugdo dos servigos de processamento de dados, seu planejamento e operagio;
If - Coordenar a implementagfio do processo de informatizagsio do Poder Legislativo;

III - Implementar melhorias e funcionalidades ao site da Camara Municipal;

IV - Implementar rotinas de seguranga dos dados dos sistemas informatizados préprios;

V — Emitir pareceres sobre aquisi¢do de softwares;
i
VI - Executar outras atribui¢des correlatas com o cargo.
Art. 34 -E de competéncia do Chefe da Divisio de Contratos, Compras, Or¢amentos e Servigos:

I - Planejar, organizar e coordenar as atividades desenvolvidas pelos seus setores subordinados;

IT - Contribuir para a coordenago e planejamento da execugio das atividades orcamentarias;

III — Participar da formulagdo de planos orgamentdrios, juntamente com a Diretoria Administrativa e de

Céntabilidade;
IV — Proceder com o acompanhamento gerencial da execugdo orgamentaria;

V — Gerir os documentos relativos a execugdo orgamentaria;

VI — Acompanhar e orientar responsavel pelo Setor de Licitagdo, mantendo informado a Diretoria

Administrativa e Diretor Geral sobre cada passo dos Processos;

levantamento necessario de bens a serem adquiridos emitido pelo Chefe do Setor de Compras;

Fi

[y

scalizagfio de Contratos;

VII — Manter informada a Diretoria Administrativa e o Diretor de Materiais e Patriménio quanto o

VIII - Manter informado a instincia superior qualquer irregularidade apresentada pelo Setor de Gestsio e



=

X — Assessorar a preparagdo de minutas de contratos;

o

(- Executar outras atribui¢cdes correlatas com o cargo.

Art. 35 - Compete ao Chefe do Setor de Compras:

Lo

— Planejar a demanda de materiais dos setores da Camara Municipal, para seu regular funcionamento;

II - Efetuar as compras necessarias ao funcionamento da Camara Municipal juntamente com o Diretor
administrativo;

IIT - Manter o cadastro de fornecedores;

IV — Realizar levantamento de bens e produtos a serem adquiridos e, por conseguinte, informar ao Chefe
da Divisgo de Contratos, Compras, Orgamentos e Servigos;

V - Executar outras atribui¢Ses correlatas com o cargo.
Art. 36 —E de competéncia do Chefe de Setor de Licitagfo:

I - Orientar, no ambito da administragdo da Camara Municipal de Mossord, concorréncia, tomada de
pregos, convite, dispensas e inexigibilidade para aquisi¢dio de materiais e execugdo de obras e Servigos,

nos termos da legislagéo aplicavel;

II - Coordenar o recebimento, processamento e julgamento de licitagGes;

III - Acompanhar os trabalhos da Comissdo de Licitagdo da CAmara Municipal de Mossord;

IV — Orientar a realizagio das sessdes da Comissio de Licitag&o;

V - Emitir relat6rios informando acerca do andamento dos processos de licitaggo as instAncias superiores;

VI - Executar outras atribui¢des correlatas com o cargo.

Art. 37— E de competéncia do Chefe da Coordenagio de Estagio:

o]
I

Realizar o cadastramento dos estagiérios e 0 encaminhamento aos setores ou Orgdos conveniados;
IT - Controlar a frequéncia e o relatério de atividades dos estagiarios;

IIT - Realizar interlocugdo com agentes intermediadores e institui¢Ges de ensino;

IV — Apurar ocorréncias relacionadas a estagidrios;

V - Acompanhar, mensalmente, os contratos vigentes e a vencer dos estagiarios contratados pela Camara
Municipal de Mossord;

—

VI - Executar outras atribui¢des correlatas com o cargo.




Art. 38 - Compete ao Chefe do Setor de Org¢amento Mercadolégico:

I — Coordenar a realizagio de pesquisas mercadolégicas necessarias para a realizagdo de compras e
prestagéo de obras e servigos, nos termos da legislagfo aplicavel;

111 - Executar outras atribui¢Ses correlatas com o cargo.

Art. 39-E de competéncia do Chefe do Setor de Gestdio e F iscalizagdo de Contratos:

e

— Realizar analise dos relatérios e de toda a documentago apresentada pela fiscalizagdo técnica e
dministrativa e, caso haja irregularidades que impecam a liquidagfio e o pagamento da despesa,
omunicar setores competéncias e instincias superiores para tomar medidas cabiveis;

o &

I — Orientar quanto 4 nomeago de gestores e fiscais de contrato, ao término dos processos de despesa;

IIl - Orientar o trabalho dos fiscais e gestores de contrato, garantindo-lhes o preparo técnico para o
exercicio de suas fungdes;

IV — Assegurar as condi¢es necessérias para o exercicio das fungdes de gestfio e fiscalizagfo de contratos;
|

V — Assessorar a confecgdio de modelos de relatérios a serem utilizados pelos fiscais e gestores quanto da
execugio de suas atribuigdes;

VI — Manter-se atualizado Quanto as atualizagSes da legislagio acerca de gestdo e fiscalizagdo de
cqntratos;

Vil — Avaliar a atuagéio dos fiscais e gestores de contratos;

i
VIiII - Coordenar, supervisionar, organizar, controlar e acompanhar a gestdio e vigéncia dos contratos,
convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres firmados pela Camara Municipal de

Mossor6, enviando relatérios circunstanciados ao Diretor-Geral;

IX — Supervisionar a atuagio dos gestores e fiscais, no fiel cumprimento de suas atribui¢Ses, nos contratos,
convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres firmados pela Camara Municipal de
Mossoré, enviando relatérios circunstanciados ao Diretor-Geral;

X — Notificar as contratadas caso configurado o descumprimento do contrato apOs constatagio e
encaminhamento de relatério do gestor;

XI~ Emitir pronunciamento nos processos de apuragdo de responsabilidade e de aplicagéo de penalidades
aos licitantes e/ou contratados (as), cujo exame compete a Procurador-Geral da Camara Municipal, através
de parecer, a ser encaminhado a Presidéncia;

XII - Emitir manifestagdo juridica conclusiva, cujo exame compete a Procuradoria-Geral da Cémara
Municipal, quanto a regularidade procedimental, para fins de homologagéo, apos a fase de julgamento e
adjudicagdo do procedimento licitatério e decorridos todos os prazos de recurso

XII - Executar outras atribui¢des correlatas com o cargo.




Art. 40 — E de competéncia do Chefe da Divisio de Copa e Cozinha:

I - Coordenar os servigos de copa e cozinha;

II - Proceder ao acompanhamento, 4 avaliagdo e ao controle dos servigos gerais e conservagdo da copa;
III - Administrar os servigos terceirizados na sua area de atuagdo, coordenando as atividades;

IV - Executar outras atribui¢des correlatas com o cargo.

ASSESSORIA TECNICA

Art. 41 — Cada uma das Diretorias, exceto a Diretoria Geral, ser4 composta por um cargo de Assessor
Técnico, que tera as seguintes atribuigdes:

I - coordenar, organizar, orientar e planejar todas as atividades relacionadas com os setores e divisdes
ligados a respectiva Diretoria;

IT - prestar assessoramento técnico na elaboragéo do orgamento, contratos e convénios;

III - prestar o suporte necessario as agdes de auditoria financeira, administrativa e cont4bil que se fizeram
necessdrias, provenientes de 6rgéos de controle interno ou de controle externo;

IV — Acompanhar e fiscalizar as a¢des da Diretoria no ambito das divisdes e setores, reportando ao Diretor
eventuais intercorréncias;

V — Realizar estudos sobre criagdo, classificagdio, alteragdo e extingdo de cargos para os adequar as
necessidades que surgirem, bem como reportar eventuais necessidades de contratagdes.

CONTROLADORIA
Art. 42 —E de competéncia do Controlador:

I - Orientar e fiscalizar a aplicagdo dos recursos orgcamentarios e financeiros da Camara, comunicando a
Presidéncia qualquer irregularidade constatada;

IT - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficécia e 4 eficiéncia da gestéo or¢amentaria,
financeira e patrimonial nos diversos orglos da estrutura da Cdmara Municipal de Mossoré;

III - Acompanhar a execucfo de acordos, contratos e convénios celebrados com a Camara Municipal de
Mossoro;

IV - Elaborar normas que visem disciplinar a atuagdio do Controle Interno da Cimara Municipal de
Mossoro;



V - Propor ao Presidente a realizagdo de Tomada de Contas Especiais, quando da ocorréncia dos casos
previstos na Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte — TCE/RN ;

VI - Verificar, organizar e velar pelo cumprimento dos processos de indenizagdo, no que concerne a
documentagio fiscal de prestagdo de contas e com poderes para a solicitagdo de ressarcimento;

VII - Executar outras atribui¢des correlatas com o cargo.

OUVIDORIA
Art. 43 —E de competéncia do Ouvidor:

I - Receber, analisar e encaminhar aos orgos competentes as manifestagdes da sociedade que lhe forem
dirigidas, em especial aquelas sobre:

a) Violag8o ou qualquer forma de discriminagdo atentatéria dos direitos e liberdades fundamentais;
b) Ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder;

¢) Mal funcionamento dos servigos legislativos e administrativos da Camara Municipal;

IT - Dar prosseguimento as manifestagdes recebidas;

III - Informar o cidadfio ou entidade qual o 6rgdo a que devera dirigir-se, quando manifesta¢des ndo forem
de competéncia da Quvidoria Legislativa Municipal;

IV — Organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria;

V — Facilitar o amplo acesso do usudrio aos servigos da Ouvidoria, simplificando seus procedimentos e
orientando os cidaddos sobre os meios de formalizagio das mensagens a serem encaminhadas 3 Ouvidoria
Legislativa Municipal;

VI - Auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas para sanar as violagGes, as ilegalidades e os abusos
constatados;

VII - Auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas necessérias a regularidade dos trabalhos legislativos
¢ administrativos;

VIII - Acompanhar as manifestagdes encaminhadas pela sociedade civil 8 CAmara Municipal;

IX — Conhecer as opinides e necessidades da sociedade para sugerir & Cdmara Municipal as mudangas por
ela aspiradas;

X — Auxiliar na divulga¢io dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento aos cidadfios dos
canais de comunicacfo e dos mecanismos de participagdo disponiveis;



XI - Executar outras atribuicdes correlatas com o cargo.

SECAO II
DO NUCLEO POLITICO-PARLAMENTAR DA CAMARA MUNICIPAL DE MOSSORO

SETOR DE COMISSOES TEMATICAS E TEMPORARIAS
Art. 44 — E de competéncia do Chefe do Setor de Comissdes Teméticas e Temporarias:

I - Coordenar, orientar e supervisionar a execugdo dos trabalhos de sua competéncia junto as Comissdes
Permanentes e Temporiarias;

IT - Proporcionar apoio administrativo e operacional, para a realizagio das reunides ordindrias e
extraordindrias, como servigos de taquigrafia, redagio de atas e elaboragdo de documentos oficiais
oriundos da presidéncia de cada Comissio;

IIT - Acompanhar a tramitagfio das proposigdes (Projetos de Lei, de Resolugdes, de Decretos Legislativos,
Emenda a Lei Organica do Municipio e Vetos) que dependam de parecer das Comissdes, desde a
deliberagdio em Plendrio, até a sua conclusdo;

IV - Elaborar relatério semestral informando, minuciosamente, a tramitagdo atualizada das matérias e
entrega-las, & Presidéncia da CAmara e aos Vereadores, no inicio de cada legislatura e ao término do
recesso do meio do ano;

V - informar aos Vereadores, quando solicitado, a situagdo de matérias que tramitam no seio das
Comissdes;

VI - Encaminhar, conforme determinagdo da Mesa Diretora, proposi¢do para ser analisada por Comissdo |
Permanente especifica;

VII - Manter atualizado o arquivo de copias de proposi¢des para ser utilizado pelas Secretarias;

VIII - Exercer outras atividades pertinentes ao setor ou que lhe forem conferidas pelas autoridades
superiores.

Art. 45 — E de competéncia do Assessor de Comissio Temética e Temporaria:

I — Assessorar as Comissdes Tematicas Permanentes 2 assuntos relativos a area de atuagéo, elaborando e
propondo programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento, organizagdo, avaliagdo,
controle e orientagéo;

IT - Prover insumos e pessoal durante a realizagio das reunides das Comissdes Tematicas Permanentes
que compde a Camara Municipal de Mossor6;

III — Assessorar os presidentes das Comissdes, sempre que necessario;



IV — Agir de elo de ligaggo entre os membros que perfazem as Comissdes Tematicas Permanentes;

V — Assessorar a confecgdo de votos, relatérios, pareceres, substitutivos ¢ emendas aos projetos em
tramitagéio na respectiva comisso;

VI - Executar outras atribui¢des correlatas com o cargo.

GABINETE DOS VEREADORES

Art. 46 - E de competéncia do Chefe de Gabinete do Vereador:

I - Chefiar e coordenar as atividades do Gabinete, respeitadas as diretrizes fixadas pelo Vereador;
II - Orientar e coordenar os trabalhos de levantamento de dados e pesquisa;

IIT - Orientar as atividades de atendimento ao publico e de prestacdo de informagdes;

IV - Coordenar as atividades politicas do Vereador, inclusive na coleta de informagées para nortear o
exercicio do mandato politico;

V - Receber e encaminhar documentos;
VI - Realizar trabalhos externos necessérios para a atividade parlamentar;

VII - Executar atividades de assessoria politica ou qualquer tipo de assessoria vinculada ao Vereador, na
Céamara Municipal de Mossoré ou de forma externa, vedado o assessoramento de carater partidario;

VIII - Cuidar da agenda do parlamentar.
Art. 47 - E de competéncia do Assessor Técnico-Legislativo:

I - Elaborar estudos, pesquisas e emitir pareceres em assuntos especificos, requeridos pelo Vereador ou
Chefe de Gabinete, necessario para a atividade parlamentar; '

IT - Assessorar tecnicamente o Vereador nas questdes relacionadas a atividade parlamentar;
IIT - Realizar trabalhos externos necessarios para a atividade parlamentar;

IV- Executar atividades de assessoria politica ou qualquer tipo de assessoria vinculado ao Vereador, na
Camara Municipal de Mossor6 ou de forma externa;

V — Acompanhar matérias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse do parlamentar;
Art. 48 —E de competéncia do Assistente de Gabinete Parlamentar-

I - Executar o apoio a atividade de representacdo popular exercida pelos parlamentares, nfo s6 no recinto
da Camara Municipal, como também junto & comunidade;



II - Executar atividades de assessoria politica ou qualquer tipo de assessoria vinculado ao Vereador, nas
dependéncias da Cmara Municipal de Mossoré ou de forma externa;

III - Coordenar o atendimento ao publico no Gabinete do Vereador ou em ambiente externo;
IV — Prestar assisténcia a autoridade em compromissos oficiais;

V — Controlar o material de expediente;

VI — Administrar a caixa postal eletronica;

VII - Operar programas informatizados;

VIII — Manter banco de dados;

IX — Redigir oficios e correspondéncias;

X —Receber, orientar e encaminhar o publico;

XI - Coordenar a divulgagdo das agdes do mandato do Vereador.

Art. 49 - Por se tratarem de cargos que ndo estdo a disposi¢do da Presidéncia da Camara Municipal de
Mossoré para a realizagio dos trabalhos administrativos, o quantitativo total de cargos previstos nesta
Segdo ndo serdo computados para efeito de totalizagdo dos cargos comissionados desta Camara Municipal
de Mossord.

Art. 50 - Na composigdo dos Gabinetes dever ser observado o limite maximo de 8§ (oito) assessores, para cada
Parlamentar, assim distribuidos para cada Gabinete:

I- 1 (um) Chefe de Gabinete;
II- 6 (seis) Assessor Técnico-Legislativo;
III- 1 (um) Assistente de Gabinete.

§ 1°. Cada Vereador indicar4, por escrito, a Presidéncia da Camara, a composigdo de seus auxiliares para
fins de admiss&o.

§ 2°. Os servidores referidos neste artigo cumpriro jornada semanal de vinte horas semanais, devendo a
frequéncia laborar ser atestada pelo respectivo gabinete.

§ 3° Compete aos Gabinetes dos Vereadores determinar as atividades externas de seus assessores
limitados ao horério fixado no § 2° deste artigo, cabendo a Chefia de Gabinete organizar e controlar a
realizag8o de tais atividades.

Art. 51 — Resolugfo da Camara Municipal de Mossoré podera prever condi¢des para adogdo de regime
de teletrabalho para seus servidores.



CAPITULO I
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 52 — O §4° do art. 2° da Lei Complementar n° 046/2010 passara a vigorar com a seguinte redago:
Art. 2°-(..)

§4° - Fungdes gratificadas sdo fungdes de confianga, definidas em
regulamento & presente Lei, devendo ser exercida exclusivamente por
servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, destinando-se
apenas as atribuigdes de diregdo, chefia e assessoramento, podendo ser
concedidas a servidores efetivos que estejam cedidos & Cimara
Municipal de Mossors, sem que, neste caso, seja computado no
percentual minimo a que alude a alinea “c”, §1° do art. 2° desta Lei.

Art. 53 - Gratificagdo de fungfio é a restituicdo pecuniaria mensal pelo desempenho de encargos adicionais,
representados pela execugdio de tarefas especificas determinadas pela presidéncia, calculada sobre o
salrio base do servidor, sendo de 2,5% (dois virgula cinco por cento) do subsidio do Prefeito para
ocupante de cargo efetivo de nivel médio e 5% (cinco por cento) do subsidio do Prefeito para ocupante
de cargo efetivo de nivel superior, ressalvada a hipétese em que o servidor efetivo ocupar cargo
comissionado, na forma desta Lei Complementar, ¢ sem prejuizo ao disposto no art. 32 da Lei
Complementar n°® 046/2010.

-Art. 54 -0 §2°do art. 18 da Lei Complementar n° 046/2010 passar4 a vigorar com a seguinte redago:
Art. 18 —(...)

§ 2° - O servidor ocupante de cargo efetivo da Camara Municipal de
Mossoré que venha a ser designado para ocupar cargo de provimento em
comissdo faré jus a remuneragdo de seu cargo efetivo acrescido de 65%
do valor da remuneragdo do cargo em comissdo, sem prejuizo ao disposto |
no art. 32 da Lei Complementar n° 046/2010.

CAPITULO II1
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55 — As nomeagdes para cargos efetivos, cargos comissionados e exoneracdes de servidores serdo
efetivadas através de Portaria, bem como os procedimentos relativos a pessoal.

Art. 56 - Os titulares de cargos comissionados e de provimento efetivo serfio empossados pelo Presidente
da Camara Municipal de Mossoro.

Art. 57 - Os funciondrios da Camara Municipal de Mossoré terdo exercicio nos respectivos Orgdos de
lotago e s6 poderdo ser relotados por ato expresso da Presidéncia.



Art. 58 — Os servigos administrativos da Camara Municipal de Mossoré funcionarsio de segunda a sexta-
feira das 7h as 13h.

Art. 59 — Esta Lei entra em vigor na data da publicag@o e retroagira seus efeitos a 01 de agosto de 2019,
revogando-se as disposi¢des em contrério, em especial as Leis Complementares n° 110/2015, 125/2016,
o art. 2°, art. 3° ¢ art. 7° da Lei Complementar n° 138/2017, Lei Complementar n° 134/2017, o art. 2° da
Lei Complementar n° 148/2018, Lei Complementar n® 151/2019, Resolugdo n° 023/2015, Resolugdo n°
004/2017 e Resolugdo n® 004/2018. ‘

Sala das Sess&es “Jodo Niceras de Morais”

p Fernandes

Mossoro, 17 gtembro de 2019

Palacio Rodé



ANEXO I - CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

NUCLEO ADMINISTRATIVO

Assisténcia Social

Assessor Técnico R$ 2.000,00 Nivel Médio
Assessor Especial da Presidéncia R$ 3.800,00 Nivel Superior
Chefe da Divisa tratos,

cte da Uivisio de Contratos R$ 2.500,00 Nivel Médio
Compras, Orgamentos e Servigos
Chefe da Divisdio de Copa e Cozinha R$ 2.500,00 Nivel Médio
Chefe da Divisdo de Manutengéio R$ 2.500,00 Nivel Médio

fe da Diviea .
Che.e da Divisdo de Secretaria de RS 2.500,00 Nivel Médio
Gabinete
Cl'le'fe de Cerimonial da CAmara RS 1.200,00 Nivel Médio
Mirim
P .
Chefe do Setor de Arquivo da RS 1.200,00 Nivel Médio
Contabilidade
Chefe do Setor de Arquivos R$ 1.200,00 Nivel Médio
| Legislativos

Chefe do Setor de Capacitaggo R$ 1.200,00 Nivel Médio
Chefe do Setor de Compras R$ 1.200,00 Nivel Médio
C.hefe.do Setor de Gestdo e RS 1.200,00 Nivel Médio
Fiscalizagdo de Contratos
Chefe do .Setor de Infrae:strutura de RS 1.200,00 Nivel Médio
Tecnologia de Informagio
Chefe do Setor de Publicidade R$ 1.200,00 Nivel Médio
Chefe do Setor de Rec.eb1mento e RS 1.200,00 Nivel Médio
Conferéncia de Material
Chefe do Setor de Satde e RS 1.200,00 Nivel Médio




Chefe do Setor de Tesouraria R$ 1.200,00 Nivel Médio
Chefia do Gabinete da Presidéncia R$ 3.500,00 Nivel Superior
Controlador* R$ 3.500,00 Nivel Superior
Diretor Administrativo R$ 3.500,00 Nivel Superior
Diretor de Contabilidade R$ 3.500,00 Nivel Superior
Diretor de Comunicagfio R$ 3.500,00 Nivel Superior
Diretor Financeiro R$ 3.500,00 Nivel Superior
Diretor Geral R$ 6.000,00 Nivel Superior
Diretor de Gestdo de Pessoas R$ 3.500,00 Nivel Superior
Diretor Legislativo R$ 3.500,00 Nivel Superior
Diretor de Material e Patriménio R$ 3.500,00 Nivel Superior
Ouvidor R$ 3.500,00 Nivel Superior
Procurador Geral R$ 7.000,00 Nivel Superior em Direito

com OAB

* O cargo de Controlador deve ser preenchido por servidor efetivo, conforme determinagio do TCERN

NUCLEO POLITICO-PARLAMENTAR

Assessor Técnico-Legislativo | 126 R$ 1.999,20 Nivel Médio
Assistente de Gabing 21 R$ 1.500,00 Nivel Médio
Parlamentar

Chefe de Gabinete 21 R$ 3.500,00 Nivel Superior
Assessor de Comissdo 13 R$ 1.200,00 Nivel Médio




ANEXO II - FUNCOES GRATIFICADAS

Assessor de Plendrio 1
Assessor Legislativo 4
Chefe da Diviséo de Tecnologia da 1
Informacgio
Chefe do Setor de Articulagfo de Bairros 1
Chefe do Setor de Cerimonial 1
Chefe do Setor de Comissées Tematicas e 1
Temporarias
Chefe do Setor de Coordenagdo de 1
Estagiarios
Chefe do Setor de Folha de Pagamento 1
Chefe do Setor de Gestfio de Sistemas 1
Informatizados
Chefe do Setor de Licitagdes 1
Chefe do Setor de Or¢amento Mercadolégico 1
Chefe do Setor de Registros Funcionais 1
Procurador Adjunto* 1

*A fungdo de Procurador Adjunto deve ser preenchido por ocupante do cargo efetivo de
Advogado da Camara Municipal de Mossoro.



