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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GALINHOS

GABINETE DO PREFEITO
LEI COMPLEMENTAR N° 503, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2021

CRIA A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE GALINHOS/RN, FIXA
VENCIMENTOS DOS CARGOS E SALARIOS DE
SERVIDORES EFETIVOS E COMISSIONADOS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O prefeito do Municipio de Galinhos/RN, no uso de suas atribuigdes
constitucionais, faz saber que a Camara Municipal propds, aprovou e
foi sancionada a seguinte Lei Complementar:

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°.- A presente Lei Complementar estabelece a estrutura
organizacional da Céamara Municipal de Galinhos/RN, consoante
anexo I, que passa a fazer parte integrante desta Lei Complementar e
institui o Quadro de Pessoal, Vencimentos e Desenvolvimento
Funcional da Camara.

Art. 2°.- A administragdo do Poder Legislativo Municipal sob, a
direcdo do Presidente da Camara, visa promover a dinamizacdo da
Camara como Orgdo do governo municipal e da representacdo da
comunidade e sera constituida da seguinte forma:

I- Mesa Diretora;
1I- Secretaria Executiva

Art. 3°.- A Mesa Diretora da Camara compete privativamente, dentre
outras atribuigdes que lhe sdo conferidas, supervisionar, através de
orientagdo, coordenagdo e controle das atividades do legislativo e
compreende:

I- Gabinete;
II- Assessoria.

Art. 4°.- A Secretaria Executiva compete zelar pelo patriménio da
Céamara Municipal, dar execugdo as atividades da administragdo do
pessoal e do material, contabilidade, expediente, comunicagao,
protocolo e arquivo, zeladoria, controle e formalizagdo dos atos do
Legislativo.

Art. 5°- O Quadro de Pessoal da Camara Municipal é integrado por
cargos de Provimento em Comissdo, classificados na forma desta Lei
Complementar.

Paragrafo Unico.- Os cargos classificados de Provimento em
Comissao sdo regidos pelo critério de confianca e de livre nomeagao e
exoneragdo da Mesa Diretora da Camara.

Art. 6°- Para o ingresso no servigo publico da Camara Municipal de
Galinhos/RN deve-se comprovar:

L.ser brasileiro;

II.estar no gozo dos seus direitos politicos;

II1.estar quites com as obriga¢des militares;

IV.estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

V.ter idade minima de 18 (dezoito) anos;

VI.comprovar ter boa satide fisica e mental; e

VIl.declarar sob as penas da lei, ndo estar no exercicio de outro cargo
publico cuja acumulagdo a lei ndo permita.

Art. 7°- Constituem requisitos de escolaridade e habilitacdo para o
ingresso nos casos de:
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I.Atividade de nivel superior: diploma de curso superior ¢ habilitagdo
legal, quando se tratar de atividade profissional regulamentada;
II.Atividade de nivel médio: diploma ou certificado de 2°. Grau; e
III.Atividade de servigos ndo técnicos e especializados: certificado de
conclusdo da 4° série do 1° grau.

DO REGIME JURIDICO:

Art. 8°- As relagdes juridico-administrativas dos servidores com a
Camara Municipal de Galinhos/RN, serdo regidas pelo disposto nesta
Lei e nos casos

omissos, observard o disposto no Regime Juridico Unico do
Municipio.

Art. 9°- O regime normal de trabalho dos servidores da Camara
Municipal de Galinhos/RN ¢ fixado em 06 (seis) horas didrias
initerruptas e 30 (trinta)

semanais, com exce¢do do servidores ocupantes dos cargos de
atividades regulamentada de Assessor contabil e Assessor Juridico.

Art. 10°- No interesse da Administragdo, o Presidente da Camara
Municipal podera convocar extraordinariamente, através de portaria, o
servidor para trabalhar em regime suplementar.

Paragrafo Unico - No regime suplementar de trabalho o servidor
trabalhara com compensacdo de horario, a critério da administragao,
atendendo as especificagdes das atividades da casa

DAS LICENCAS

Art. 11°- O Servidor publico da Camara Municipal de Galinhos/RN,
podera ser licenciado:

1 - Para tratamento de saude;

II - Por se tratar de gestante;

III - Para concorrer a cargo eletivo;

IV - Por motivo de casamento ou luto;

V - Por motivo de doenga em pessoa da familia;
VI - Por motivo de interesse particular

DA REMUNERACAO E DOS VENCIMENTOS:

Art. 12°- A remuneragdo do Servidor corresponde ao vencimento
relativo a classe em que se encontre, acrescido das vantagens
pecunidrias a que fizer jus.

Paragrafo Unico - A tabela de remuneracio da carreira do Servidor da
Camara Municipal de Galinhos/RN, ¢ a Constante no Anexo I desta
Lei, dela fazendo parte integrante.

Art. 13°- Considera-se vencimento basico da Carreira o fixado para a
classe inicial.

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA:

Art. 14°- A Camara Municipal de Galinhos/RN, para a execugio dos
servigos sob sua responsabilidade tera a seguinte organizagdo
administrativa:

I — Unidades de Assessoramento Superior

11 - Orgdio de Diregio Executiva

IIT — Unidades de Apoio Administrativo Financeiro

IV — Unidades de Apoio a Tecnologia de Informacéo

V - Da divisdo de estrutura e apoio operacional as atividades
legislativas

Art. 15°— A Diretoria Geral € o 6rgdo que tem por finalidade, planejar,
organizar ¢ supervisionar a execu¢do das atividades de apoio
parlamentar e dos servicos administrativos e financeiros da Camara
Municipal, de acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora.

Art. 16°- A divisdo Administrativa e financeira tem por objetivo a
execucdo das atividades relativas ao recrutamento, selegdo,

treinamento, regime juridico, controle funcionais e demais atividades
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de administragdo de pessoal, a padronizagdo, aquisi¢ao, recebimento,
guarda e distribuigdo e controle de material, a0 tombamento, registro e
inventario, conservacdo e manutencdo do patrimonio do Poder
Legislativo, o controle e utilizacdo dos objetos da Camara, dos
servicos de reprodugdo de papéis e documentos, fac-simile,
informatica e telefonia, e dos servicos de vigilancia, portaria, copa e
zeladoria.

Paragrafo Unico - A divisio administrativa e contébil tem ainda por
objetivo, as atividades de planejamento, coordenagdo e execugdo dos
trabalhos de elaboracdo orgamentdria, bem como, de controle e
acompanhamento da execugdo e de supervisdo, andlise e certificagdo
da exatiddo, integridade e autenticidade dos atos e fatos
administrativos e seus registros; de controle e escrituracdo contabil da
Céamara; e de recebimento, pagamento, guarda ¢ movimentagdo dos
dinheiros e valores da Camara Municipal.

Art. 17°- Assessoria Juridica, tem por objetivo prestar suporte
técnico-juridico a Presidéncia da Camara, a Mesa Diretora ¢ demais
Vereadores, bem como as demais areas da organizagdo administrativa
do Poder Legislativo.

Art. 18°— A Controladoria Interna tem por objetivo prestar suporte
técnico-contabil a Presidéncia da Camara, bem como, as demais areas
da organizacdo administrativa do Poder Legislativo.

DA ORGANIZACAO DOS QUADROS DE PESSOAL

Art. 19°- Os quadros de pessoal do oOrgdo, serdo organizados de
acordo com as diretrizes desta Lei Complementar e deverdo
compreender:Os cargos em comissdo de livre nomeagdo e exoneragao.

Art. 20°- Os cargos em comissdo de livre nomeagao e exoneragdo, que
integrardo os quadros de pessoal da Camara Municipal de Galinhos
sdo os seguintes:

Assessor juridico;
Controlador;

Diretor Geral;

Assistente de direcdo geral;
Contador;

Ouvidor

Diretor de Informatica;
Tesoureiro;

Assessor de tesouraria
Auxiliar de Servigos Gerais;
Assessor Administrativo;
Assessor parlamentar;
Assessor de comunicagéo;
Chefe de gabinete;
Recepcionista;
Coordenador legislativo;
Diretor;

Pregoeiro;

Comissdo de Licitagdo;

DA COMPETENCIA E DAS OCUPCOES FUNCIONAIS DOS
CARGOS:

Art. 21°— Ao assessor Juridicoda Camara compete:

I — Assessorar os Vereadores da Camara Municipal quanto a analise
das proposigdes e requerimentos a ela apontados;

II — Assessorar os Vercadores e as Comissdes Permanentes, na
elaboracdo de Projetos e Proposi¢des e na elaboracdo de emendas e
pareceres sobre Projetos que estejam tramitando na Céamara
Municipal;

III — Realizar estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora,
mantendo o arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

IV — Assessorar, quando solicitado pelos Vereadores da Camara
Municipal, as comissdes de sindicancia e inquéritos administrativos;
V — Preparar as informagdes a serem prestadas em mandados
impetrados contra atos da Mesa Diretora da Camara Municipal;
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VI — Manter a Mesa Diretora da Camara Municipal informada sobre
os processos em andamento, providéncias adotadas e despachos
proferidos;

VII — Manter os Vereadores informados sobre a ordem do dia, sobre o
tipo de votagdo e sobre a possibilidade de apresentagdo de emendas e
pedidos de vistas;

VIII — Prestar todo assessoramento juridico aos Vereadores da Camara
Municipal;

IX — Analisar e emitir parecer, quando solicitado, sobre Projetos e
Proposigdes que tramitam na Camara Municipal no caso de haver
divergéncias entre a Presidéncia e os demais Vereadores;

X — Exercer outras atividades correlatas;

Parigrafo Unico - Para acesso ao cargo de Assessor Juridico da
Camara Municipal exigir-se-4 do Bacharel em Direito, inscri¢do na
Ordem dos Advogados do Brasil e comprovada experiéncia na area do
direito administrativo.

Art. 22°- Ao Controlador Internoda Camara compete:

I — Promover a obediéncia ao or¢amento anual, a Lei Organica
Municipal, ao Regimento Interno da Céamara Municipal e,
especialmente, as disposi¢des da Lei Complementar n® 101/2000 (Lei
de Responsabilidade Fiscal);

II — Incrementar a eficiéncia operacional no ambito do Poder
Legislativo Municipal;

IIT — Comprovar ¢ exercer a legalidade dos atos praticados pelo Poder
Legislativo;

IV — Verificar a exatiddo e fidedignidade dos documentos que
fundamentam a execuc@o dos dispéndios publicos;

V — Verificar os procedimentos e os processos administrativos, neles
procedendo as fiscalizagdes necessarias de modo a adequa-los as
normas pertinentes;

VI — Verificar e Fiscalizar a aplicagdo das verbas orcamentarias,
visando fomentar e compatibilizar os meios necessarios a prestacdo de
contas aos 0rgdos competentes;

VII — Verificar e Fiscalizar o teto despendido com pessoal e avaliagdo
dos controles orgamentarios, contabeis, financeiros e operacionais da
Camara Municipal,

VIII — Acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis, dos
atos e fatos relativos as receitas e despesas, com vista a elaboracdo das
contas da Camara Municipal;

IX — Subsidiar as agdes governamentais do Poder Legislativo nos
aspectos de sua gestdo, quais sejam, o planejamento, o orgamento, as
finangas, a contabilidade e a administragdo, assessorando e alertando o
Presidente da Camara Municipal quanto aos seus limites legais;

X — Controlar; fiscalizar e emitir pareceres sobre as contas de receitas
e despesas dos exercicios financeiros, referentes as contas, aos bens
em almoxarifado e aos bens patrimoniais;

XI — Expedir o Certificado de Auditoria, ou equivalente, das contas
publicas do exercicio financeiro, nos aspectos or¢amentarios,
financeiro, contabil, patrimonial e outros que a legislacdo pertinente
determinar;

XII — Prestar orientagdo aos responsaveis por bens e recursos
legislativos, nos assuntos pertinentes a competéncia especifica do
Controle Interno, inclusive sob a forma de prestar contas, na forma da
legislagdo vigente, de modo a assegurar a legalidade dos atos de
gestao;

XIII- Prestar apoio ao orgdo de controle externo, mediante o
fornecimento de informagdes e dos resultados de suas acdes
sistematicas de Controle

Interno do Poder Legislativo Municipal;

XIV — Praticar atos necessarios, respeitados os principios gerais de
direito, e as normas pertinentes de administragdo, tendo em vista o
cumprimento de sua missdo institucional.

Paragrafo Unico - Para acesso ao cargo de Controlador Interno da
Cémara Municipal exigir-se-4 a conclusdo do segundo grau e
comprovada experiéncia na area.

Art. 23°— Compete ao Diretor Geral no uso de suas atribuigdes:

I — Dirigir e assessorar, bem como prover os servigos de secretaria em
apoio a Mesa Diretora, necessarios ao bom andamento e controle dos
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trabalhos legislativos;

II — Manter-se em permanente contato com o6rgdos semelhantes de
outras Camaras, objetivando estabelecer intercdmbio de técnicas e
informagdes sobre seu campo de atuagio;

III — Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise
das atividades, objetivando o aperfeigoamento da organizagdo
parlamentar e o estabelecimento e a racionalizagdo de procedimentos
legislativos sob sua responsabilidade;

IV - Planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos que visem a
colaboragdo e o assessoramento & Mesa Diretora, as Comissdes € aos
Vereadores;

V — Desenvolver programagdo que garanta oportunamente o apoio de
secretariado técnico as atividades das Comissdes;

VI — Encaminhar a Mesa Diretora a relag@o dos projetos em condi¢des
de figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por
dispositivos regimentais;

VII — Determinar a preparagdo de proposigdes, editais, convites e
demais atos legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos
prazos estabelecidos;

VII - Acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos
encaminhados para san¢@o do Executivo Municipal;

IX— Providenciar o registro ¢ o arquivamento das matérias ultimadas;
X— Preparar o Termo de Posse dos Vereadores, Prefeito e Vice-
Prefeito do Municipio;

XI - Promover e acompanhar a execugdo das atividades de referéncia
legislativa, sinopse, biblioteca, documentacdo e arquivo legislativo e
histérico da Camara Municipal;

XII — Exercer outras atividades correlatas delegadas dos superiores
hierarquicos.

§ 1° - Quanto as atividades de administragdo de pessoal, compete ao
Diretor da Divisdo Administrativa:

I — Aplicar e fazer aplicar a legislagdo referente aos servidores da
Céamara Municipal;

I — Estudar e discutir, com oOrgdos interessados, a proposta
orcamentaria da Camara Municipal na parte referente a pessoal;

IIT — Supervisionar as atividades de recrutamento e selecao de pessoal,
de acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora;

IV — Encaminhar para publicago o resultado dos concursos publicos;
V- Fazer preparar e revisar os atos de nomeacdo dos novos servidores,
bem como, promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda,
ostermos de posse dos servidores da Camara Municipal,

VI- Providenciar a identificagdo e a matricula dos servidores da
Camara Municipal, bem como, a expedi¢do dos respectivos cartdes
funcionais;

VII- Programar a revisdo periddica do Plano de Classificacdo de
Cargos, organizando a lotagdo nominal e numérica dos servidores da
Céamara Municipal;

VIII- Coordenar as atividades relativas a execugdo de programas de
capacitagdo de servidores, levantando anualmente as necessidades de
treinamento nas reparti¢cdes da Camara Municipal;

IX— Supervisionar a sele¢do de candidatos a cursos de treinamentos,
providenciando a expedicdo de certificados de conclusao e o registro,
na ficha funcional dos servidores, dos resultados dos cursos;

X — Promover a apuragdo do tempo de servigco do pessoal para todo e
qualquer efeito;

XI — Providenciar, junto aos 6rgdos competentes, a inspecdo médica
dos servidores, para admissdo, licenca, aposentadoria ¢ outros fins
legais;

XII — Promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de
pagamento e tempo de servico;

XIII- Promover a verificagdo dos dados relativos a controle do salario
— familia, do adicional por tempo de servi¢o e outras vantagens dos
servidores previstos na legislacdo em vigor;

XIV — Promover os assentamentos da vida pessoal e de outros dados
do pessoal da Camara Municipal, supervisionando a organizagdo e
atualizacdo dos registros, controles e ocorréncias de servidores e
Parlamentares, bem como, a preparagdo das respectivas folhas de
pagamento;

XV- Comunicar ao Secretario Geral irregularidades que se relacionem
com a administragdo de pessoal da Camara Municipal,

XVI — Acompanhar a execugdo das atividades de bem estar social
para os servidores da Camara Municipal,

XVII — Comunicar ao Secretario Geral, com a devida antecedéncia as
mudangas de diregdo e chefia para conferéncia da carga de material;
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XVIII- Comunicar, com a devida antecedéncia, ao Chefe da Divisao
Contabil a exoneracdo ou demissdo de qualquer servidor da Camara
Municipal responsavel por dinheiro e valores publicos;

IX — Promover a preparagdo e o recebimento das declaracdes de bens
dos servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

XX — Fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores,
informagdes necessarias a declaragdo de rendimentos de cada um
deles;

§ 2° - Quanto as atividades de administra¢ao de material, compete ao
Diretor da Divisdo Administrativa:

I — Coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisi¢@o, guarda e
distribuicdo de material permanente e de consumo da Camara
Municipal;

II — Orientar a padronizaggo ¢ a especificagdo de materiais, visando a
uniformizar a linguagem em todas as unidades de servico;

III- Elaborar programagao de compras para toda a Camara Municipal;
IV— Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e
orientar a organizago do catalogo de materiais da Camara Municipal;

V - Homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no
catdlogo de materiais ¢ a inscricdo dos fornecedores no cadastro
respectivo;

VI — Declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento
justifique a medida;

VII- Providenciar a organizacdo e a manutengdo atualizada do
cadastro de precos dos materiais de uso mais freqiiente da Camara
Municipal;

VIII- Promover a elaboragdo dos editais de concorréncia e de tomada
de precos, bem como, providenciar a expedi¢do das cartas-convites
relativas a aquisi¢do de material pela modalidade de convite;

IX — Solicitar, através do Secretario Geral e Procuradoria Juridica,
dispensa de licitagdo, quando for o caso;

X — Controlar o prazo de entrega de material fazendo observar o seu
cumprimento;

XI — Promover a manutencdo do estoque e guarda de material em
perfeita ordem de armazenamento e conservagao;

XII- Promover e acompanhar as atividades de registros dos materiais
de consumo da Camara Municipal;

XIII— Manter atualizada a escrituracdo referente ao movimento de
entrada e saida de materiais do estoque existente;

XIV— Receber as notas de entrega ¢ as faturas dos fornecedores com
as declaragdes de recebimento e aceitagdo do material;

XV- Promover o fornecimento dos materiais requisitados para os
diversos servicos da Camara Municipal, bem como, supervisionar o
seu consumo, para efeito de previsdo e controle de gastos;

XVI — Coordenar-se com o Chefe da Divisdo Contabil e Financeira
com vistas a manter atualizado o saldo das dotagdes destinadas a
aquisicdo de material;

XVII — Orientar os 6rgdos da Camara Municipal quanto a necessidade
de formular requisi¢des de material, de acordo com o estoque minimo

existente;

XVIII - Providenciar a revisao das requisi¢cdes solicitando aos 6rgaos
requisitantes os dados e esclarecimentos necessarios;

XIX — Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

Paragrafo Unico - Para acesso ao cargo de Diretor Geral da Camara
Municipal exigir-se- 4, no minimo, diploma de nivel médio.

Art 24°— Ao Assistente da direcdo Geral compete no uso de suas
atribui¢des funcionais:

I — Auxiliar ao diretor Geral nas atividade inerentes a fungéo;

II — fiscalizar os trabalhos e servigos dos auxiliares de servigos gerais;
e sempre que necessario solicitar os seus servigos para a limpeza e
manutengdo do prédio do poder legislativo;

IIT — Redigir memorandos solicitando matérias de limpeza, higiene e
matérias de expediente e demais produtos e matérias necessarios para
garantir o funcionamento das instalagdes fisicas e dos trabalhos
administrativos e legislativos..

IV — solicitar sempre que necessario, providencias ou servigos para
manutengdo da sede do prédio do poder legislativo;

V — Redigir oficios a 6rgdo externos inerentes as necessidades do
poder legislativo;
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VI — Fiscalizar os produtos armazenados no almoxarifado da Camara
Municipal

VII — Organizar o arquivo geral do poder legislativo

VIII- fiscalizar e organizar o uso do plenario nos eventos realizados na
sede do prédio da camara municpal

IX - Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

Paragrafo Unico - Para acesso ao cargo de Diretor Geral da Camara
Municipal exigir-se- 4, no minimo, diploma de nivel médio.

Art. 25°— Ao Contador, dentre as suas atribuicdes compete:

I - Organizar, para envio a Prefeitura em época regulamentar, a
proposta or¢amentaria da Camara Municipal, para o exercicio
seguinte, a fim de ser incluida no orgamento geral do Municipio.

IT - Acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas as
suas fases, as operagdes contabeis e financeiras da Camara.

III - Organizar, mensalmente os balancetes do exercicio financeiro.

IV - Dispor sobre o balango da Camara, contendo os respectivos
quadros demonstrativos.

V- Assinar os balancetes, os balangos e outros documentos de
apuragdo contabil e financeira.

VI - Empenhar, quando autorizado, as despesas da Camara.

VII- Fornecer elementos, quando solicitado, que orientem a abertura
de créditos adicionais.

VIII - Elaborar a demonstragdo de despesa mensal da Camara para
posterior envio a contabilidade central da Prefeitura, para destinagdo
de numerario.

IX - Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidade.

X - Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara.

XI - Promover a elaboragdo de folhas de pagamento dos funcionarios
da Céamara, as folhas de pagamento de subsidio dos vereadores, com
vista do Diretor Contabil e consentimento do Presidente da Camara,
bem como todos os procedimentos atinentes ao setor pessoal.

XII - Promover o recolhimento das contribuigdes para a previdéncia e
o recolhimento do imposto de renda, na fonte, dos seus servidores e
vereadores, a Tesouraria do Municipio.

XIII - Manter o controle de depositos e retiradas bancarias, conferindo
0S seus extratos.

XIV - Proceder a explicacdo aos vereadores, quando solicitado, sobre
matéria de carater financeiro que tramita na Camara.

Paragrafo Unico - Para acesso ao cargo de assessor contabil da
Camara Municipal, exigir-se-4, no minimo, diploma de nivel superior
em ciéncias contdbeis e inscricdo regular no Conselho Regional de
Contabilidade.

Art 26°— Compete ao ouvidor da Camara municipal:

I — receber e analisar as manifestagdes de cidaddo que lhe for dirigida,
em especial aquelas sobre:

a) sugestdes, criticas, reclamagdes, elogios, solicitacdo de informagao
ou dentncia atinentes as atividades legislativa e administrativa da
Camara Municipal,

b) violagdo ou qualquer forma de discriminagdo atentatéria dos
direitos e liberdades fundamentais;

c) ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder;
II - disponibilizar as informagdes de interesse publico;

III - divulgar seus servigos no cumprimento de seu papel institucional
junto a sociedade;

IV - identificar problemas no atendimento ao usuario;

V - processar os pedidos de acesso a informagdo de que trata a Lei
Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

VI - registrar, classificar e controlar a tramita¢do interna das demandas
recebidas por tema, assunto, datas de recebimento e resposta, bem
como outras catalogagdes consideradas necessarias;

VII - atuar na prevengdo e solucdo de conflitos envolvendo usuarios
dos servigos;

VIII - promover o intercambio de informagdes e manifestagdes com
outras Ouvidorias;

IX - exercer suas atividades em estrita observancia as competéncias
regimentais em vigor;
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X - dar prosseguimento as manifestagdes recebidas;

XI - informar o cidaddo ou entidade sobre a qual 6rgdo devera se
dirigir, quando a manifestagdo ndo for de competéncia da Ouvidoria
Legislativa;

XII - facilitar o amplo acesso do usuario aos servigos da Ouvidoria,
simplificando seus procedimentos e orientando os cidaddos sobre os
meios de formaliza¢do das manifestacdes a serem encaminhadas a
Ouvidoria;

XIII - auxiliar a Presidéncia na tomada de medidas para sanar as
violagdes, as ilegalidades e os abusos constatados;

XIV - auxiliar a Presidéncia na tomada de medidas necessarias a
regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos;

XV - acompanhar as manifesta¢cdes encaminhadas por organismos da
sociedade civil a Camara Municipal;

XVI - conhecer as opinides ¢ necessidades da sociedade para sugerir a
Céamara Municipal as mudangas por ela aspiradas.

§ 1° A ouvidoria encaminhara a decisdo administrativa final ao
usuario, observado o prazo de trinta dias, prorrogavel de forma
justificada, uma tinica vez, por igual periodo.

§ 2° Anualmente sera realizada pesquisa de satisfagdo do servico.

§ 3° Toda iniciativa proposta pela Ouvidoria tera ampla divulgacdo
pelos orgdos de comunicagdo da Camara Municipal.

§ 4° E responsabilidade da Ouvidoria Parlamentar:

I - elaborar o conteudo da Carta de Servigos ao Usuario, nos termos
previstos no art. 7° da Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017,
com as respectivas atualizacdes;

II — realizar a avaliacdo continuada dos servigos publicos da Camara
Municipal, com divulgagdo dos respectivos relatorios, e
encaminhamento para a Presidéncia da Camara Municipal, observado
o que dispdem os arts. 23 e 24 da Lei Federal n® 13.460, de 2017.

Paragrafo Unico - Para acesso ao cargo de Diretor de Informatica
exigir-se-4, no minimo, diploma de conclusao do segundo grau.

Art. 27°- Ao Diretor de informatica, no uso de suas atribuigdes
compete-lhe:

I - Organizar e executar atividades na area da tecnologia da
informagdo;

II - Efetuar levantamento, estudo e analise de servigos de tecnologia
da informagao;

III - Orientar, controlar e executar atividades referentes a analise e
projeto de sistemas;

IV — Prestar o devido assessoramento técnico; coordenar e
acompanhar as tarefas de programagdo, implantagdo e¢ execugdo de
sistemas;

V - Elaborar manuais de sistemas;

VI - Propor programas de treinamento objetivando o aprimoramento
do quadro de pessoal,;

VII - Executar outras tarefas de mesma natureza previstas em
regulamento ou em determinag@o formal, participar em atividades de
consultoria e

suporte técnico, zelando pela qualidade do atendimento em sua area
de atuagdo;

VIII - Disponibilizar informagdes de apoio a decisdes estratégicas;
realizar a gestdo e a implementacdo da governanga de TI;

IX - Elaborar e gerenciar agdes de contingéncia dos servicos de
tecnologia da informagdo e comunicagio;

X - Elaborar e implantar o Plano Diretor de Informatica da Camara
Municipal, responsabilizando-se pelo treinamento de pessoal na area
de informatica e dar apoio a todos os sistemas existentes e outras
atribuigdes correlatas, quando indicadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo Unico - Para acesso ao cargo de Diretor de Informatica
exigir-se-a, no minimo, diploma de conclusio do segundo grau.

Art. 28°— Compete ao tesoureiro no uso de suas atribui¢des:

I- Controlar e efetivar os pagamentos;

II - Controlar os depoésitos bancarios, conferindo os respectivos
extratos;

III - Assinar os cheques em conjunto com o Presidente da Camara;

IV - Confeccionar a conciliagdo bancaria mensal;

V - Emitir as ordens de pagamento;
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VI - Controlar a movimentagdo mensal de gastos da Camara;
VII - Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico - Para acesso ao cargo de tesoureiro exigir-se-a, no
minimo, diploma de conclusao do segundo grau.

Art 29°- Compete ao assessor da tesouraria no uso de suas
atribuigoes:

1 — Assessorar ao tesoureiro nos servigos relacionados as fungdes:
II- Acompanhar as movimentagdes bancarias

III- Controlar e organizar os pagamentos

IV — Organizar a ordem prioritaria dos pagamentos

Paragrafo Unico - Para acesso ao cargo de tesoureiro exigir-se-a
ensino fundamental.

Art. 30°- Ao Auxiliar de Servigos Gerais cabe executar, sob
supervisdo direta, as atividades de limpeza, conservagdo e organizagao
de mobilias.

Executar, enfim, outras tarefas do cargo sob a ordem do Superior
Imediato.

§ 1° - Ao Auxiliar de servigos gerais quanto as atividades de infra-
estrutura e apoio operacional as atividades legislativas compete:

I — Abrir e fechar as instalagdes da Camara Municipal nos horarios
regulamentares de expediente e sessoes;

I — Ligar luzes ¢ demais aparelhos elétricos ¢ desliga-los no final do
expediente;

III — Manter limpos os méveis e arrumados os locais de trabalho;

IV — Manter arrumado o material sob sua guarda;

V — Solicitar requisi¢do de material de limpeza, de aglcar e café, e
outros materiais, quando necessarios;

VI - Fazer e servir café, servir agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras,
coadores e demais utensilios pertinentes;

VII - Buscar e entregar documentos;

VIII — Executar outras tarefas afins.

Paragrafo Unico - Para acesso ao cargo de auxiliar de Servigos Gerais
da Camara Municipal de Galinhos/RN, exigir-se-a4 apenas o ensino
fundamental.

Art 31°— Compete ao ocupante do cargo de Assessor Administrativo
no uso de suas atribuigdes:

I - Promover a organizagdo das pastas que formam os processos ¢ dos
documentos recebidos no protocolo;

II - Promover, mantendo atualizado o arquivo das publicagdes as
proposi¢des da Camara e da municipalidade;

III - Auxiliar no planejamento, organizagdo, analise e controle dos
servigos administrativos;

IV - Prestar atividades em assuntos relativos a area de atuagio;

V - Manter a ordem e atualizagdo de ficharios, documentos,
legislagdes, entre outros, com vistas a agilizagdo dos trabalhos e
eficiente prestagdo de informagdes;

VI - Agendas contatos profissionais;

VII - Redigir circulares e outros atos oficiais, bem como desenvolver
estudos e levantamentos;

VIII - Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento
dos trabalhos e seus respectivos resultados;

IX - Executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo Unico - Para acesso ao cargo de auxiliar de assessor
administrativo da Camara Municipal de Galinhos/RN, exigir-se-a4 o
segundo grau completo.

Art 32°— Compete ao assessor parlamentarno uso de suas atribui¢des:

I - Prestar assessoramento administrativo e legislativo aos Vereadores
juntamente aos 6rgdos da Camara Municipal;

I - Proceder a elaboragdo e ao exame prévio de projetos de lei,
regulamentos e atos normativos de interesse do vereador, com parecer
prévio da procuradoria;

IIT - Proceder a elaboracdio e ao exame prévio de editais, contratos,
acordos, ajustes e convénios de interesse do vereador, com parecer
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prévio da Procuradoria;

IV - Orientar quanto a tramitagdo legislativa;

V - As atividades relativas as comunicagdes e protocolo das
correspondéncias dos vereadores;

VI - As atividades relativas a recep¢do e encaminhamento de
correspondéncia dos vereadores aos setores correspondentes;

VII - As atividades relativas a zeladoria, ao transporte e arrendamento
de equipamento que estejam a disposi¢do dos vereadores;

VIII - As atividades relativas, recep¢do, guarda, distribui¢do, controle
dos materiais destinados aos vereadores;

IX - Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico - Para acesso ao cargo de auxiliar de assessor
parlamentar da Camara Municipal de Galinhos/RN, exigir-se-a o
segundo grau completo.

Art 33°- Compete ao Assessor de comunicagdes as atribui¢des de:

I - Realizagdo de pesquisa legislativa para elaborag¢do e controle de
projetos de lei;

II - Execugdo dos procedimentos necessarios para o andamento dos
processos legislativos;

IIT - Assessoramento na elabora¢do de requerimentos, pedidos de
informagdes, mogdes, pedidos de providéncias e outros necessarios
para o exercicio das fungdes dos vereadores mediante solicitagdes
encaminhadas a Mesa Diretora;

IV - Executar outras tarefas correlatas.

Parégrafo Unico - Para acesso ao cargo de Assessor de Comunicagdes
da Camara Municipal de Galinhos/RN, exigir-se-a o segundo grau
completo.

Art 34°— Ao Chefe de gabinete no uso de suas atribuigdes compete:

I - Organizar o protocolo do cerimonial dos atos publicos ou
administrativos;

II - Orientar as relagdes com as entidades publicas ou privadas,
associagdes de classes e orgdos de imprensa;

III - Atender as partes que demandam ao Gabinete e encaminha-las
aos respectivos Orgios da Administragio;

IV - Redigir, registrar e expedir a correspondéncia do Gabinete;

V - Coordenar as providéncias relativas as audiéncias a serem
concedidas pelo Presidente, reunides e visitas que 0 mesmo participou
ou que tenha interesse;

VI - Processar a correspondéncia particular do Presidente, mantendo
sob sua guarda documentos de natureza sigilosa;

VII - Manter cadastro atualizado de autoridades, instituigdes e
organizagdes;

VIII - Organizar e manter atualizados os registros relativos ao controle
de atividades cumpridas pelo Gabinete;

IX - Receber e registrar o expediente recebido da Prefeitura Municipal
¢ acompanhar a tramitagdo dos pedidos de informagdes, proposigdes e
providéncias;

X - Acompanhar o andamento dos projetos de leis, verificar os prazos
dos processos do Legislativo e diligenciar para o adimplemento das
datas de sangdo, promulgagdo, publicagdo e veto;

XI - Promover a organizacdo de coletaneas de Leis, Decretos,
Portarias e demais Atos do Governo Municipal, bem como da
Legislagdo Federal e Estadual de interesse da Camara;

XII - Enviar & Prefeitura Municipal os Projetos de Leis aprovados,
acompanhando sua sangdo e veto;

XII - Receber processos administrativos dirigidos ao Presidente e
encaminhar para despacho;

XIV - Encaminhar para publicagdo todos os Atos Oficiais do
Legislativo;

XV - Prestar assessoramento ao Presidente da Camara Municipal nos
assuntos de competéncia do Gabinete do Presidente, bem como nos
assuntos de natureza politico-administrativa do Legislativo;

XVI - Promover a integragdo com os diversos orgdos da Camara,
transmitindo as informagdes e¢ determinacdes do Chefe do Poder
Legislativo aos demais Orgdos da Administragio da Camara
Municipal;

XVII - Execugéo de outras atividades correlatas.

Pardgrafo Unico - Para acesso ao cargo de Chefe de gabinete da
Céamara Municipal de Galinhos/RN, exigir-se-4 o segundo grau
completo.
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Art. 35° A recepcionista no uso de suas atribuigdes compete-lhe:

I — Fiscalizar o movimento de pessoas estranhas ao servigo nas
instalagdes e dependéncias da Camara Municipal;

II — Transportar documentos e matérias internamente, entre as proprias
unidades da Cémara ou externamente para outros orgdos ou entidades;
IIT — Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e/ou
instituicdes;

IV — Manter arrumado o material sob sua guarda;

V - Afixar em quadros proprios e, de acordo com ordens superiores,
avisos, ordens de servi¢o, comunicados e outros;

VI — Operar maquinas duplicadoras, alceando e grampeando os
documentos reproduzidos;

VII — Prestar informagdes simples pessoalmente ou por telefone, e
encaminhar visitantes;

VIII — Receber e transmitir recados;

IX — Executar tarefas simples de escritorio;

X - Atender a Diretores, Chefes, Vereadores e demais dirigentes e
autoridades municipais;

XI — Executar outras tarefas afins.

§ 1° - Ao recepcionista no uso de suas atribuicdes de telefonista
compete-lhe:

I — Executar operagdes de mesas telefonicas, manuseando chaves,
cabos e outros dispositivos para receber e estabelecer comunicagdes
internas,

locais e interurbanas;

II — Atender chamadas telefonicas, conectando as ligagdes com os
ramais solicitados;

IIl — Anotar segundo as informacdes recebidas, dados sobre as
ligacdes interurbanas completadas registrando nome do solicitante e
do destinatario,

duragdo da chamada e tarifa correspondente, se for o caso;

IV — Comunicar imediatamente a Companhia Telefonica quaisquer
defeitos verificados na linha telefonica;

V — Manter fichario atualizado com os ntimeros de telefones mais
solicitados pelos usuarios;

VI — Atender com cortesia a todas as ligacdes telefonicas para a
Céamara Municipal;

VII — Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transmitir a
ligacdo para o ramal solicitado;

VIII — Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

IX — Conservar os equipamentos que utiliza;

X — Executar outras tarefas afins.

Paragrafo Unico - Para acesso ao cargo de auxiliar de Servigos Gerais
da Camara Municipal de Galinhos/RN, exigir-se-a apenas o ensino
fundamental.

Art. 36°— Ao coordenador legislativo, no uso de suas atribui¢des cabe
coordenar e assessorar os trabalhos nas sessdes plenarias, bem como
dirigir os atos praticados pelos seus subordinados.

I - Auxilia os diversos 6rgdos do Poder Legislativo na execugdo de
suas fungdes tipicas;

II - Coordena os trabalhos legislativos, a realizagdo de sessdes
extraordinarias, ordinarias e outros eventos atinentes a atividade
legislativa, bem

como a elaboragdo da pauta de trabalhos e registro audiovisual das
sessoes;

IIT - Assessora a elaboragdo das proposi¢des legislativas;

IV - D4 encaminhamento, por determinagdo dos vereadores, aos
projetos de lei e outros atos normativos, pedidos de informacdo e
outros;

V- Supervisiona o registro das atividades legislativas, dentre elas, o
arquivamento, organizagdo, inclusive de forma eletronica, e
consolidagdo da

legislagdo do municipio;

VI - Acompanha as comissdes permanentes ou especiais em suas
atividades;

VII - Controla o expediente interno (requerimentos, ordem das pautas
e indicagdes);

VIII - Presta assessoria as bancadas nas sessdes plenarias;

Parégrafo Unico - Para acesso ao cargo de Diretor Geral da Cimara
Municipal exigir-se- 4, no minimo, diploma de nivel médio.

Art 37°— Compete ao diretorno uso de suas atribuicdes:
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I-Assessorar diretamente o presidente do poder legislativo

II - Fiscalizar e coordenar os trabalhos legislativos em todos os 6rgaos
da edilidade

III-Assessorar o funcionamento das sessdes ordinarias, extraordinarias
e solenes no ambito do poder legislativo.

IV-Encaminhar oficios em nome da Cdmara municipal enderegados ao
poder executivo e demais poderes e drgdos da administragdo publica a
nivel estadual, federal e 6rgdos de controle externo.

V-Encaminhar memorandos direcionado a servidores e orgdos do
controle interno da Camara Municipal de Galinhos/RN, solicitando
documentagdes e /ou informagdes referentes a assuntos do poder
legislativo municipal,

VI-Responder a oficios a o6rgédos do controle externo em nome do
poder legislativo ,referente a informagdes do controle interno do poder
legislativo.

VII-Solicitar em nome do poder legislativo informagdes junto ao
Tribunal de Contas do Estado.

VIII-Representar perante o poder executivo a presidéncia do poder
legislativo sempre quando devidamente autorizado pelo presidente.

IX -Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

Paragrafo Unico - Para acesso ao cargo de Diretor Geral da Camara
Municipal exigir-se- 4, no minimo, diploma de nivel médio.

Art. 38° A Comissdo de Licitagdes, orgdo colegiado, auténomo e de
deliberagdo, composto por no minimo 3 (tr€s) servidores publicos da
Céamara Municipal e estd diretamente ligada a Presidéncia e tem as
seguintes competéncias, nos termos da Lei Federal 8.666/93 e da Lei
Organica Municipal:

I -preparar, com auxilio do Nucleo de Compras; o processo licitatorio
observando a legislacdo vigente;

I -promover o certame licitatorio;

III -realizar o julgamento das propostas;

IV -emitir relatdrio circunstanciado do julgamento, fundamentando a
escolha do licitante vencedor;

V -encaminhar os processos, devidamente instruidos, para apreciacdo
da Mesa Diretora;

VI -comunicar aos concorrentes o resultado do julgamento das
licitagdes;

VII -receber, mediante protocolo, os recursos e dar parecer;

VIII -praticar outros atos necessarios ao exercicio de suas fungdes.

Art. 39°- Compete ao pregoeiroas seguintes atribuigdes:

[ - coordenar o processo licitatorio;

II - receber, examinar e decidir as impugnagdes e consultas ao edital,
apoiado pelo setor responséavel pela sua elaboragéo;

III - conduzir a sessdo publica presenciais ou on line;

IV - verificar a conformidade da proposta com os requisitos
estabelecidos no edital da licitagdo.

V -praticar outros atos necessarios ao exercicio de suas fungdes.

Paragrafo Unico- Para a ocupagdo deste cargos, se faz ¢ exigido o
segundo grau completo e comprovacdo das qualificagdes técnicas
exigidas.

Art 40°- Compete ao motoristada camara municipal de Galinhos
dentre as suas atribuigdes:

I -Conduzir o automovel que esteja a disposi¢do da cdmara municipal
de Galinhos.

II -Se deslocar sempre que necessario conduzindo o veiculo e
atendendo as determinagdes da presidéncia do poder legislativo para
atender aos interesses da cdmara municipal.

Paragrafo unico — Para o exercicio do cargo de motorista ¢ exigido a
ensino fundamental e ter habilitagdo de motorista categoria “B”.

Art. 41°- As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das
dotacdes orgamentarias proprias.
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Art. 42°— Revogam-se todas as Leis e disposi¢des em contrario.
Art. 43°— Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo
Galinhos/RN, em 15 de Dezembro de 2021.

FRANCINALDO SILVA DA CRUZ
Prefeito Municpal

ANEXO -1
DOS VENCIMENTOS:

Os vencimentos referentes aos cargos da Camara Municipal de
Galinhos, estfo estabelecidos nesse anexo com os seguintes valores:

Assessor juridico -----------------—-—- R$ 3.100,00
Controlador ----------=--=-nm-- R$ 2.000,00

Diretor Geral------------- R$ 2.900,00

Assistente de diregdo geral --------------- R$ 2.000,00
Assessor especial --------------- RS$ 3.600,00
Assessor Contabil ------------mmemene- R$ 2.500,00
Ouvidor ---------=----—---- R$ 2.000,00

Diretor de Informatica -------------------- R$ 1.500,00
Tesoureirg --------------- R$ 3.000,00

Assessor de tesouraria--------------------- R$ 1.800,00
Auxiliar de Servigos Gerais ( 03 vagas )---------------- R$ 1.100,00
Assessor Administrativo ------------ R$ 1.100,00
Assessor parlamentar ---------------- R$ 1.200,00
Assessor de comunicagao ------------ R$ 2.000,00
Chefe de gabinete -------------------- R$ 2.500,00
Recepcionista --------------------- R$ 1.200,00
Coordenador legislativo-------------------- R$ 1.500,00
Diretor —-------mmmmemmemee R$ 2.200,00

Pregoeiro -------------------- R$ 2.000,00

LY/ (0110 Y e —————— R$ 1.500,00
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