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PREFEITURA MUNICIPAL DE PENDENCIAS
GABINETE DO PREFEITO
Rua Francisco Rodrigues, 205, Bairro Centro,Pendéncias — RN
CNPJ 08.122.657/0001-33

LEI MUNICIPAL N2 815/2024, DE 27 DE AGOSTO DE 2024.

Dispoe sobre a reestruturag@o
" administrativa e organizacional e sobre o
quadro permanente de cargos, referéncias,
vencimento, funcdes gratificadas e
atribuicoes da Cdmara Municipal de
Pendéncias, e dd outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PENDENCIAS, Estado do Rio Grande do Norte, no uso de
suas atribuicdes legais, que lhe confere o artigo 72, inciso | da Lei Orgénica do Municipio,
FAZ SABER que o Poder Legislativo aprova e eu sanciono aseguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

SECAO |
DA ESTRUTURA GERAL

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a estrutura administrativa e organizacional e sobre o
quadro permanente de cargos, referéncias, vencimento, funcdes gratificadas e
atribuicdes da Camara Municipal de Pendéncias.

Art. 29 As unidades administrativas da Camara Municipal de Pend3ncias, com o
seu respectivo organograma e estrutura operacional, passam a ser instituidzs por esta Lei
nos termos do Anexo |.

Art. 32 O quadro permanente de cargos e funcBes gratificadas da Camara
Municipal de Pendéncias, passa a ser constituido por esta Lei conforme Anexo |l

Art. 42 O quadro de cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de
Pendéncias, passa a ser constituido por esta Lei conforme Anexo Ill.

Art. 52 O quadro de cargos de provimento em con issdo e funcdes giatificadas da
Camara Municipal de Pendéncias, passa a ser constituid » por esta Lei conforme Anexo
V.

Art. 62 A tabela de requisitos minimos para pro ‘imento dos carges e funcgdes
gratificadas da Camara Municipal de Pendéncias, passa a ser constituida por esta Lei
conforme Anexo V.
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Art. 72 A tabela de remuneragao da Camara Municipal de Pendéncias, passa a ser
constituida por esta Lei conforme Anexo VI.

Art. 82 A descricdo dos cargos e fungdes gratificadas da Camara Municipal de
pendéncias, passam a ser constituidas por esta Lei conforme Anexo VII.
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SECAO Il
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 92 Para efeito desta Lei e seus Anexos consideram-se os principais termos
técnicos utilizados:

| - Agentes Publicos Administrativos: Sao todos aqueles que se vinculam a Camara
Municipal de Pendéncias por relacdes profissionais, sujeitos a hierarquia funcional e ao
regime juridico determinado em lei, e que recebem uma parcela de autoridade publica
para o desempenho no plano administrativo.

Il - Cargos: E o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstos na estrutura
organizacional da Camara Municipal de Pendéncias, com denominacdo propria e
estipéndio correspondente, para ser provido e exercido por um titular, na forma
estabelecida nesta Lei.

[Il - Subsidio: € a denominagao atribuida a forma remuneratoéria de certos cargos, por
forca da qual a retribuicdo que Ihes concerne se efetua por meio dos pagamentos
mensais de parcelas unicas, indivisas e insuscetiveis de aditamentos ou acréscimos de
qualquer natureza;

IV - Vencimento (no singular): é a retribui¢do devida ao servidor pelo efetivo exercicio do
cargo, emprego ou funcdo, correspondente ao simbolo ou ao nivel e grau de progressao
funcional ou ao padrao, fixado em lei;

V - Vencimentos (no plural): consiste no vencimento (retribuicdo correspondente ao
simbolo ou ao nivel ou ao padréo fixado em lei) acrescido das vantagens pecuniarias fixas
na forma de adicionais e/ou gratificacdes;

VI - Adicionais: sdao vantagens pecunidrias, passiveis bu ndo de incorpora¢do ao
vencimento basico em face da lei que os institui, que 3 administracdo concede aos
servidores em razao do tempo de servigo, ou em face da natureza peculiar da fungdo,
que exige conhecimentos especializados, um regime especial de ingresso, com requisitos
acima dos convencionais, ou um regime proprio de trabzho;

VIl - Gratificacdes: sdo vantagens pecunidrias atribuidas grecariamente (transitérias) aos
servidores que estdo prestando servigos comuns funcio em condigcdes anormais de
seguranc¢a, salubridade ou onerosidade/acumulo (gratificagdes de servico), ou
concedidas como ajuda aos servidores que reunam a: condicdes pessoais que a lei
especifica (gratificagdes especiais), podendo ainds ser de natureza especifica
(gratificagdo por participar como membro efetivo ou swlente de equipe de apoio, por
exemplo), ou uma fung¢ao gratificada genérica, caracterizada por uma condi¢do especifica
e anormal que pode ocorrer em a\lﬁ area/cargo dzadmifistracdo (gratificacdo por
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acumulo de funcgado, por exemplo);

VIl - Remuneragao: corresponde a uma retribuicdo composta de uma parte fixa e outra
variavel em fungdo da produtividade (quotas-partes de multas, honorarios de
sucumbéncia, por exemplo), ou outra circunstancia andloga.

IX- Investidura: A investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagdo prévia
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as nomeacdes para
cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeacao e exoneragao.

X - Lotagdo: Distribuicdo ou colocacdo do servidor publico em determinada unidade
administrativa da estrutura organizacional.

Xl - Provimento: E o ato pelo qual se efetua o preenchimento do cargo publico, com
designagdo de seu titular. No ambito do Poder Legislativo o provimento e demais atos
atinentes aos cargos e seus servidores é de competéncia do Presidente da Camara
Municipal de Pendéncias.

XIl - Referéncia: E a identificacdo atribuida como referéncia ao conjunto de classes
equivalentes quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para seu exercicio,
visando a determinacao de sua remuneragdo definida em lei.

XIll - Requisitos: E o conjunto de caracteristicas de escolaridade minima, titulagdo,
habilitagdo profissional e/ou experiéncia imprescindiveis a investidura do cargo.

XIV - Quadro: E o conjunto de cargos da Cdmara Municipal de Pendéncias.

XV - Servidores Publicos: Os servidores publicos constituem subespécies dos agentes
publicos administrativos, categoria que abrange os prestadores de servicos a
Administracao e a ela vinculados por relagdes profissionais, em razao de investidura em
cargos e fun¢des, mediante retribuigcdo pecuniaria.

XVI - Simbologia: Simbolo é a identificacdo efetuada através de Sistema de Remuneragdo
(Referéncias) da atribuicdo de cada cargo, segundo as caracteristicas, requisitos,
amplitude de agdo e responsabilidades gerais.

XVII - Transferéncia: E a mudanca interna de servidor de departamento ou nticleo, dentro
do mesmo cargo, sem alteracdo de vencimentos, motivada por interesse da Camara
Municipal de Pendéncias.
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CAPITULO I
DA ACAO ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO

Art. 10 As atividades da administragdo da Camara Municipal de Pendéncias,
obedecerdo, em carater permanente, aos principios e preceitos da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil, a Constituicdo do Estado do Rio Grande do Norte, a Lei
Organica Municipal e o Regimento Interno da Cdmara, tendo como objetivos principais:

| - aprimoramento permanente dos servigos auxiliares que ddo suporte as atividades fins
do Poder Legislativo local, visando a melhor gestdo dos recursos publicos;

Il - empenho no aperfeicoamento da sua capacidade institucional através da
simplificacdo, racionalizagdo, revisdo e atualizagdo de normas da estrutura organizacional

e de métodos e processos de trabalho visando maior eficiéncia da maquina
administrativa;

Il - coordenacdo e integracao de esforgos das atividades e fungdes que lhe sdo proprias
para obtencdo constante de melhores resultados;

IV - desconcentragdo das atividades administrativas visando assegurar maior rapidez e
objetividade as decisdes;

V - permanente controle e avaliagdo de resultados, através de instrumentos proprios,
consubstanciados nos preceitos legais e regulamentares;

VI - dotar o Poder Legislativo de recursos humanos e materiais capazes de proporcionar
0s meios adequados e legais para a plena execucdo de suas atividades;

VIl - oferecer aos Vereadores os recursos humanos, materiais e legais de que necessitam
para o exercicio pleno de suas atividades parlamentares.

CAPITULO Il
DO SISTEMA ORGANIZACIONAL

Art. 11 O sistema organizacional da Camara Municipal de Pendéncias é formado
através do conjunto de elementos que interagem entre si, através de disposicdo das
partes coordenadas e que funcionam na estrutura organizada definidas em Lei.

Art. 12 As unidades da Cdmara Municipal de Pendéncias constituem uma
organizagao permanente, de gestdo integrada e estrutura organica subordinada ao pleno

cumprimento das atribui¢des e finalidades do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico. As unidades/S3o jorganizadas em depajtamentos que poderdo
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ser subdivididos em nucleos em que atividades especificas sdo concentradas.

SEGAO |
DA DEPARTAMENTALIZAGAO

Art. 13 O sistema organizacional da Camara Municipal de Pendéncias se dard
atraves da Departamentalizagdo Funcional.

§ 12 A departamentalizacao funcional de que trata o caput do presente artigo consiste na
divisdo do trabalho por especializagdao dentro da estrutura organizacional do Legislativo,
admitindo-se a atribuigdo de competéncias especificas a um determinado cargo e, na sua
auséncia, pressupondo-se a existéncia de competéncia comum a todos os servidores que
compde uma unidade, departamento ou 6rgdo, designado nos termosdessa Lei.

§ 2° A departamentalizagdo funcional deve agrupar fun¢des comuns e semelhantes para
formar uma unidade organizacional, onde figuem agrupados todos os individuos que
executem atividades analogas, de acordo com a identidade funcional das respectivas
atividades - prevalecendo os objetivos e orientacdes do departamento ou érgdo em
relagdo as pretensdes dos individuos gue o compde.

§ 32 As disposicdes que constam da presente Lei, no que diz respeito as competéncias e
atribuicdes dos servidores por ela alcancados, por terem natureza especial e finalidade

especifica, prevalecem sobre qualquer outra, ainda que posterior a sua edicdo.

SECAO I
DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Art. 14 O sistema organizacional da Camara Municipal de Pendéncias é composto
pelas unidades abaixo relacionadas, segundo o Organograma Funcional
Departamentalizado que constitui o Anexo | desta Lei:
| - Orgdos de direc3o superior:

1. Plenario.
Il - Orgdos de assessoramento:

1. Mesa Diretora;

1.1. Gabinete da Presidéncia;

1.1.1. Equipe de Apoio em Licitagdes; A
1.1.2 Agente de Contrataco:; ree
g ¢ dy \H___/ﬂ /}L



Q'?'bf’ﬁtms ¥

PREFEITURA MUNICIPAL DE PENDENCIAS
GABINETE DO PREFEITO
Rua Francisco Rodrigues, 205, Bairro Centro,Pendéncias — RN
CNPJ 08.122.657/0001-33

1.1.3. Sistema de Controle Interno;
1.1.4. Quvidoria.

1.2. Gabinete da Vice-Presidéncia;
1.3. Gabinete da 12 Secretaria;

1.4. Gabinete da 22 Secretaria.

2. Gabinetes Parlamentares;

Il — Orgao de negdcios juridicos:

1. Assessoria Juridica:

IV - Orgdos de atividades legislativas:

1. Secretaria Legislativa — SL;



Y
%us : !2_';1.«%"3

PREFEITURA MUNICIPAL DE PENDENCIAS
GABINETE DO PREFEITO
Rua Francisco Rodrigues, 205, Bairro Centro,Pendéncias - RN
CNPJ 08.122.657/0001-33

Departamento Legislativo:

1.1.1. Nucleo de Expediente;

1.1.2. Ndcleo de Protocolo e Arquivo

1.1.3. Nucleo de Imprensa, Cerimonial, Midia;

V - Orgdos de administragdo, planejamento e financas:
1. Secretaria de Administragao e Finangas — SAFI;

1.1. Departamento de Administracdo e Gestdo de Pessoas;
1.1.1. Nucleo de Compras;

1.1.2. Nucleo de Almoxarifado;

1.1.3. Nucleo de Recursos Humanos;

1.1.4. Nucleo de Folha de Pagamento e Encargos;

1.1.5 Nucleo de Expedigdo, Recepgao e Atendimento;
1.1.6 Nucleo de Copa e Cozinha.

1.2. Departamento de Finangas e Contabilidade;

1.2.1. Nucleo de Contabilidade, Tesouraria e Orcamento;
1.2.2 Nucleo de Patriménio.

SECAO IIl
DO PROCESSO HIERARQUICO E DAS ATRIBUICOES FUNCIONAIS

Art. 15 A administracdo da Camara Municipal de Pendéncias compreende um
sistema organizacional de linha, fundado na hierarquizagdo dos orgaos, mediante
relacbes de subordinacdo entre niveis verticais, sobrepondo-se os superiores aos
inferiores e integrando-se horizontalmente, conforme o Organograma constante no
Anexo | desta Lei.

Art. 16 A estrutura organizacional da Camara Municipal de Pendéncias, sera
identificada através de niveis hierarquicos F\stabelecidos no/QPrganograma constante no
Anexo | desta Lei.

: AN 775 N
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CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS
SECAO |
DA MESA DIRETORA

Art. 17 Compete ao Gabinete da Presidéncia:

| - prestar assisténcia imediata ao Presidente da Camara de Pendéncias em atividade de
absoluta confiancga;

Il - providenciar despachos do Presidente nos expedientes que lhes forem encaminhados;
lIl - manter a agenda dos compromissos oficiais e politicos do Presidente;

IV - receber autoridades e o publico, encaminhando-os ao Presidente ou solucionando
casos que lhes forem delegados;

V - preceder e acompanhar o Presidente em eventos;

VI - assumir responsabilidade exclusiva pelo recebimento de correspondéncias e outros
documentos enderegados a Presidéncia que exijam aposi¢cdo de assinatura, carimbo,
chancela ou comprovacdo de recebimento;

VIl - elaborar e expedir oficios, circulares, comunicados internos, telegramas e outras
correspondéncias emitidas pelo Gabinete da Presidéncia;

VIl - receber, classificar e despachar os convites feitos ao Presidente, bem como
providenciar oficios de representacdo em eventos que a presidéncia ndo pode
comparecer;

IX - responsabilizar-se pelo arquivo do Gabinete da Presidéncia, mantendo-o organizado;

X - manter arquivo de documentos que, por sua natureza, devam ser guardados de modo
reservado;

Art. 18 Compete ao Gabinete da Vice-Presidéncia:

| - assessorar e preparar os expedientes necessarios para realizacdo das atribuicdes
regimentais do Vice-Presidente da Camara Municipal de Pendéncias;

Il - representar o Vice-Presidente eventos em que ele ndo puder comparecer e
encaminhar oficios quando o repre ante do Gabinete/fpao puder estar presente;

N\ M-
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lIl - assumir responsabilidade exclusiva de recebimento de correspondéncias e outros
documentos enderegados a Vice-Presidéncia que exijam aposi¢ao de assinatura, carimbo,
chancela ou comprovagdo de recebimento;

IV - elaborar e expedir oficios, circulares, comunicados internos, telegramas e outras
correspondéncias emitidas pelo Vice-Presidente;

V - manter a agenda da Vice-Presidéncia organizada;
VI - responsabilizar-se pelo arquivo das atividades do gabinete da Vice-Presidéncia,
mantendo-o organizado;

VIl - prestar colaboracdo e assisténcia técnica a Vice-Presidéncia, bem como a executar
as tarefas que Ihe forem determinadas.

Art. 19 Compete ao Gabinete da 12 Secretaria:

| - assessorar e preparar 0s expedientes necessarios para realizagdo das atribuicdes
regimentais do 12 Secretario da Camara Municipal de Pendéncias;

Il - assessorar a supervisao de atas e na redacdo de documentos de competéncia do 1°
Secretario;

lll - apresentar o 12 Secretario em eventos em que ele ndo puder comparecer e
encaminhar oficios quando o representante do Gabinete ndo puder estar presente;

IV - assumir responsabilidade exclusiva de recebimento de correspondéncias e outros
documentos enderecados ao 12 Secretario que exijam aposi¢do de assinatura, carimbo,

chancela ou comprovacao de recebimento;

V - elaborar e expedir oficios, circulares, comunicados internos, telegramas e outras
correspondéncias emitidas pelo 12 Secretario;

VI - manter a agenda do 19 Secretaric organizada;

VIl - responsabilizar-se pelo arquivo das atividades do gabinete da 12 Secretaria,
mantendo-o organizado;

VIII - prestar colaboragao e assisténcia técnica a 12 Secretaria, bem como a executar as
tarefas que lhe forem determinadas.

Art. 20 - Compete ao Gabinete da 2¥Se¢retaria:
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| - assessorar e preparar 0s expedientes necessarios para realizagdo das atribuicdes
regimentais do 22 Secretario da Camara Municipal de Pendéncias;

Il - assessorar a supervisdo de atas, bem como na redacdo de documentos de
competéncia do 22 Secretario;

Ill - representar o 22 Secretdrio em eventos em que ele ndo puder comparecer e
encaminhar oficios quando o representante do Gabinete nao puder estar presente;

IV - assumir responsabilidade exclusiva de recebimento de correspondéncias e outros
documentos enderecados ao 22 Secretario que exijam aposi¢ao de assinatura, carimbo,
chancela ou comprovacao de recebimento;

V - elaborar e expedir oficios, circulares, comunicados internos, telegramas e outras
correspondéncias emitidas pelo 22 Secretario;

VI - manter a agenda do 22 Secretario organizada;

VIl - responsabilizar-se pelo arquivo do gabinete da 22 Secretaria, mantendo-o
organizado;

VIl - prestar colaboragdo e assisténcia técnica a 22 Secretaria, bem como a executar as
tarefas que lhe forem determinadas.

SUBSEGAO |
DA COMISSAO DE CONTRATACAO E DO AGENTE DE CONTRATAGAO

Art. 21 A Comissao de Contratacdo, 6rgao colegiado, autdbnomo e de deliberacao,
composto por no minimo 3 (trés) servidores publicos da Camara Municipal de
Pendéncias, esta diretamente ligada a Presidéncia e tem as seguintes competéncias, nos
termos da Lei Federal n? 14.133/21 e da Lei Organica Municipal:

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

Il - promover o certame licitatorio;
Il - realizar o julgamento das propostas;

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

V - encaminhar os processos, devidamedte instruidos, parajapreciacao da Mesa Diretora;

S
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VI - comunicar aos concorrentes o resultado do julgamento das licitagdes;
VIl - receber, mediante protocolo, os recursos e dar parecer;
VIl - praticar outros atos necessarios ao exercicio de suas fungdes.

Paragrafo Unico. Aos servidores efetivos ou comissionados designados para
desempenhar funcdes administrativas junto a Comissdo de Contratagao, na condigao de
Presidente e de Membros, sera atribuida uma gratificagdo pelo exercicio de tal fungdo,
correspondendo a referéncia FG 01 para o Presidente, e FG 02 para os demais membros,
conforme disposicdo fixada no Anexo IV, que trata do Quadro de Cargos de Provimento
em Comissdo e Fungdes Gratificadas.

Art. 22 O Agente de Contratagdo da Camara Municipal de Pendéncias, vinculado
de modo paralelo, porém autbnomo, com a comissdao de contratagao, ambos
diretamente subordinados ao Gabinete da Presidéncia, sendo a sua estrutura composta
por:
| — Agente de Contratacdo;

Il - Equipe de apoio.

§ 12 Aos servidores efetivos ou comissionados designados para desempenhar fungdes
administrativas, serd atribuida uma gratificacdo pelo exercicio de tal encargo, conforme
Anexo 1V, que trata do Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo e Funcgdes
Gratificadas.

Art. 23 A Comissdo de Contratagdo sera designada dentre os servidores efetivos
do Quadro Permanente da Cémara Municipal de Pendéncias, e na falta ou
impossibilidade do preenchimento no Quadro Efetivo, poderd nomear ocupantes de
Cargo Comissionado.

Art. 24 Constituem atribuigcoes do Agente de Contratagao:
| - credenciamento dos interessados;
Il - receber dos interessados as declaracdes, dando ciéncia a Camara Municipal de
Pendéncias, que cumprem plenamente os requisitos de habilitacdo; propostas e a

documentacdo de habilitacao;

IIl - proceder a abertura dos envelopes das propostas de preco e efetuar as respectivas
analises e a classificagdo dos licitantes;

IV - conduzir as ofertas de precos mediapte lances verbais, cedendo a classificagdo

— ‘E :
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dos proponentes em conformidade com a ordem crescente dos valores ofertados;
V - a adjudicacdo da proposta de menor preco ou do lance menor;
V| - elaborar a redagdo da ata da sessdo publica;

VIl - propor a autoridade competente a instauracdo do certame, sua revogacdo ou
anulacdo;

VIII - coordenar os trabalhos da equipe de apoio;
IX - o recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos;

X - encaminhar, apods a adjudicacdo, a autoridade competente o processo devidamente
instruido, para homologacao.

SUBSECAO II
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 25 Compete ao Sistema de Controle Interno:

| - coordenar, formular e executar o Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo,
consoante as normas constitucionais, especialmente nos termos do art. 31 da
Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n2 101/2000 e Resolucdo n2 018, de
14 de julho de 2022, do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte, tomando
por base a escrituragdo e demonstragdes contabeis, os relatérios de execucdo e
acompanhamento de projetos, atividades e outros procedimentos, bem como
instrumentos estabelecidos pela legislagdo em vigor ou 6rgaos de controle externo;

[l - verificar a regularidade da programacao orgamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no orgamento, no minimo uma vez por ano;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

V -~ examinar a escrituragdo contabil e a documentacio a ela correspondente;

VI - examinar as fases de execucdo de despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagBes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e

razoabilidade;

VIl - supervisionar as medidas agotadas por este Legislativo Municipal para o retorno de
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despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n.2
101/2000, caso haja necessidade;

VIl - acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos
de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeagdes para cargo de
provimento em comissdo e designagdes para fungdo gratificada;

IX - verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

X - realizar outras atividades de manutengdo e aperfeigopamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientagdes.

SUBSECAQ Il
DA OUVIDORIA

Art. 26 A Ouvidoria e o orgao que tem por finalidade receber, registrar e processar
as reclamagdes, denuncias e sugestdes dos municipes relacionadas aos agentes e a
prestacdo dos servigos publicos legislativos da Camara Municipal de Pendéncias.

§12 A ouvidoria sera constituida por um QOuvidor, sendo este um servidor efetivo ou
comissionado, nomeado pela Presidéncia para um mandato de 12 (doze) meses, admitida
1 (uma) reconducdo.

§22 O servidor designado para desempenhar fun¢des administrativas junto a Ouvidoria,
na condigao de Ouvidor, sera atribuida uma gratificacdo pelo exercicio de tal funcao,
correspondendo a referéncia FG 02, conforme disposicao fixada no Anexo IV, que trata
do Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo e Fungdes Gratificadas.

Art. 27 Compete a Ouvidoria:

| - receber, registrar e processar as reclamacgdes, dentncias e sugestdes dos municipes
relacionados aos agentes e servidores publicos da Camara Municipal de Pendéncias;

Il - acompanhar, junto as unidades competentes da Camara, as providéncias adotadas,
visando a apuragdo de responsabilidade e o tratamento adequado as demandas
existentes;

Il - realizar diligéncias e investigagcdes necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades;

IV - propor medidas para o aperfeicoamerto do desempenho da Camara Municipal e sua
aproximagdo com 0s municipes.

\h__- m’ ,— £
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SECAO IV
DOS GABINETES PARLAMENTARES
Art. 28 Compete aos Assessores Parlamentares:

| - prestar assessoria geral direta, imediata e exclusiva aos Vereadores, auxiliando-o no
desempenho das suas atribuicdes;

Il - alertar aos Vereadores sobre o cumprimento regimental;

Il - assumir responsabilidade exclusiva de recebimento de correspondéncias e outros
documentos enderecados aos Vereadores que exijam aposicdo de assinatura, carimbo,
chancela ou comprovacgao de recebimento;

IV - coligir legislagdo e documentos de interesse dos Gabinetes;

V - preparar matérias informativas referentes a pronunciamentos e proposi¢cdes dos
vereadores;

VI - organizar reunides, compromissos dos Vereadores e manter sua agenda organizada
VIl - responsabilizar-se pela coordenacgdo das atividades dos Gabinetes do Vereadores

VIII - assessorar na organizagao de eventos solicitados ou promovidos pelos vereadores,
no exercicio do seu mandato;

IX - assessorar e/ou representar os Vereadores em reunides ou encontros com
representantes ou membros do Poder Executivo, do Poder Judiciario, ou do Ministério
Publico;

X - assessorar e/ou representar os vereadores em reunides ou encontros com
representantes de organizagdes sindicais, populares, religiosas, empresariais, e demais
entes representativos da sociedade civil;

X| - assessorar e/ou representar os vereadores em reunides ou encontros com outros
Parlamentares, ou outros membros e/ou representantes do Poder Legislativo no plano
estadual (assembleias) ou Federal (Congresso Nacional);

Xl - Efetuar atendimento aos municipes que procuram os gabinetes.

CAPITULO V
DAS FINALIDADES E DA ESTRUTURA INFERNA DA ASSESSORIA JURIDICA
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Art. 29 A Assessoria Juridica € o orgdo que tem por finalidade, através de seus
assessores, representar a Camara Municipal judicialmente e extrajudicialmente, nas
acdes e reunides relacionadas a aspectos juridicos e/ou correlatos. E a responsavel, pelo
controle de moralidade e legalidade dos atos administrativos editados pela Casa, bem
como pelo controle prévio de constitucionalidade e legalidade dos projetos de lei
submetidos a sua analise.

Art. 30 Compete a Assessoria Juridica:

| - elaborar pareceres nos processos administrativos, inclusive minutas e contratos, bem
como, elaborar ou solicitar de instituicdes conveniadas, pareceres sobre a legalidade e a
constitucionalidade de projetos de lei ou outras espécies legislativas submetidas a
apreciacao da Comissdo de Constituicao Justica e Redacao;

Il - analisar e aprovar minutas de editais e de contratos;
[Il - prestar, assessoria e consultoria aos trabalhos da Comissdo de Contratagdo;

IV - interpretar, em face de sua notoria especializacdo técnico-cientifica, em carater
definitivo, toda a legislacao aplicavel aos atos de qualquer natureza editados pela Casa;

V - prestar, por intermédio de seus Assessores Juridicos, consultoria técnico-especializada
em assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais e
outros que digam respeito a Administragao do Poder Legislativo Municipal, elaborando
estudos, e/ou pareceres;

VI - acompanhar, a legislacdo de interesse da Camara Municipal, no ambito federal,
estadual e municipal, analisando seus termos e, quando necessario, emitir parecer com
orientagdes prévias as unidades envolvidas;

VIl - responder, por meio dos seus Assessores Juridicos em acées ordinarias, trabalhistas,
mandados de seguranca, acoes populares e outras questoes de natureza juridica;

VIl - patrocinar a defesa e os interesses da Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente
sempre gue necessario;

IX - acompanhar, por meio dos seus Assessores Juridicos, 0os processos no Tribunal de
Contas do Estado, referentes aos procedimentos administrativos, financeiros e contabeis,
bem como as licitagdes e contratos;

X - assegurar, o atendimento as solicitacdes recebidas do TCE ou Promotoria Geral do
Estado, bem como elaborar defesas e recurses nos processos para g cumprimento das
determinacdes do Egrégio Tribunal; tﬂ A
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Xl - manter informados os vereadores e Departamentos da Camara, inclusive os
servidores interessados, sobre as decisdes proferidas em feitos ou acbes de sua
responsabilidade, instruindo-os quanto ao exato cumprimento das decisdes judiciais;

XlIl - prestar informagdes que |he forem solicitadas pela Presidéncia, Mesa Diretora e
demais vereadores, relativas ao estudo, andamento e termo dos processos e negocios

que estao sob sua responsabilidade;

XIll - participar e acompanhar, através de seus Assessores Juridicos, as comissdes de
sindicancia interna.

XIV - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
DAS FINALIDADES E DA ESTRUTURA INTERNADA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 31 A Secretaria Legislativa — SL é orgdo que tem por finalidade supervisionar,
coordenar, executar e acompanhar as atividades do Departamentos Legislativo.

Paragrafo unico. A Secretaria Legislativa apresenta a seguinte estrutura interna:
| - Departamento Legislativo:
a) Nucleo de Expediente;
b) Nucleo de Protocolo e Arquivo;
c) Nucleo de Imprensa, Cerimonial e Midia;

SECAO |
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. 32 Compete ao Departamento Legislativo controlar, distribuir, fiscalizar,
coordenar e acompanhar as atividades dos Nucleos de Expediente; Protocolo, Arquivo,
Documentos e Biblioteca; e Imprensa, Cerimonial, Midia.

SUBSECAQ |
DO NUCLEO DE EXPEDIENTE

Art. 33 Compete ao Nucleo de Expediente:
| - receber, classificar, distribuir e encaminhar processos, expedientes e papeis das

comissoes e dos vereadores, controlando a:nit:ai _
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Il - elaborar redagao final e os autografos de lei, resolugdo, decreto legislativo e emenda
a Lei Orgénica;

Il - elaborar e digitar portarias, atos da Mesa e atos da Presidéncia de acordo com
determinagdes superiores;

IV - encaminhar para publicacdo portarias, atos, resolucdes, decretos legislativos, leis
promulgadas pela Presidéncia e outros atos oficiais decorrentes do Processo Legislativo;

V - elaborar e digitar oficios relativos as proposituras em geral, referentes ou nao as
sessdes camararias, e encaminha-los aos setores competentes;

VI - controlar os prazos regimentais e votagoes;

VIl - controlar os prazos de san¢do e promulgagdo de leis;

VIII - assessorar as sessdes camararias quando necessario;

IX - distribuir matérias para os vereadores;

X - fornecer relatorio dos requerimentos e dos pedidos de informacdes aos autores;
X| - organizar edital para pauta da ordem do dia das sessOes camararias.

XIl - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAQ Ii
DO NUCLEO DE PROTOCOLO

Art. 34 Compete ao Nucleo de Protocolo e Arquivo:

| - receber, protocolar, organizar, distribuir, encaminhar e entregar a documentacdo e
correspondéncia oficial aos setores competentes da Camara Municipal;

Il - acompanhar, controlar e registrar os dados e informagdes sobre a movimentagao e
situacao dos documentos protocolados;

Il - atualizar, catalogar e zelar pela guarda e conservacdao de processos, livros e
documentos em geral relacionados ao protocolo.

IV - solicitar aquisi¢do, tombar, catalogar de forma digital e zelar pela guarda, registro e
emprestimos de obras do acervo da Camara Municipal;

s de consuita dos dpcumentos, livros e

W~~~

V - executar a manuten¢ao da base d¢ d
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periddicos do Poder Legislativo local;
V| - formar, manter e controlar o acervo, de acordo com a necessidade da populagdo

usuaria, selecionando, adquirindo e descartando material ndo pertinente, organizando e
mantendo o cadastro das instituicoes, editoras e livrarias;

VIl - estabelecer politicas de selegdo do acervo com principios e normas;

VIIl - organizar e executar os servicos de microfilmagem e digitalizagdo de documentos;
IX - coordenar e executar o arquivamento gerai, operacionalizar e controlar as copias
reprograficas, por intermedio de requisicoes e acompanhar e supervisionar a
manutencdo das maquinas reprograficas;

X - elaborar e acompanhar o registro de entrada e saida de documentos;

XI - realizar o arquivamento e guarda de documentos e de legislacdo publicada;

XIl - manter, conservar e restaurar documentos;

Xl - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DO NUCLEO DE IMPRENSA, CERIMONIAL, MIDIA

Art. 35 Compete ao Nucleo de Imprensa, Cerimonial, Midia:
§12 Da imprensa:

| - divulgar as atividades, assessorar e promover a imagem institucional do Legislativo em
conjunto com as unidades administrativas da Camara Municipal;

Il - assessorar a Cdmara Municipal de Pendéncias no levantamento de informagdes, \
redacdo e divulgagdo das agdes do Legislativo; \¢

lll - acompanhar o cronograma de estudos e demais produgdes internas da Camara \@
Municipal;

IV - elaborar publicagdes periodicas a serem divulgadas internamente e para a imprensa
em geral; \

-

-
V - ler e coordenar as atividades de recortes de noticias dos jornais em circulagdo do >\
Municipio e regido com vistas a elaboragdo de matérias da Camara Municipal;

V| - elaborar programas institucionais préprios para a transmissdao em multimeios de



Botncras . 202

PREFEITURA MUNICIPAL DE PENDENCIAS
GABINETE DO PREFEITO
Rua Francisco Rodrigues, 205, Bairro Centro,Pendéncias — RN
CNPJ 08.122.657/0001-33

comunicacao;
VIl - elaborar jornal informativo sobre as atividades da Camara Municipal.

VIl - exercer outras atividades correlatas.
§22 Do Cerimonial:

| - organizar, coordenar e orientar a realizagao das sessdes solenes e demais eventos da
Camara Municipal;

Il - recepcionar autoridades e visitantes em visitas oficiais a Camara de acordo com as
normas protocolares;

[l - elaborar roteiro para as solenidades e audiéncias publicas;
IV - organizar encontros e audiéncias em geral, seminarios, coquetéis, almogos, jantares,
visitas a feiras e exposicdes, assinatura de atos, posses, entrega de titulos e

condecoracgoes;

\/ - prestar assisténcia a Presidéncia durante as sessoes, eventos, recepg¢ao as autoridades
convidadas;

VI - manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderecos relativos a 6rgaos
federais, estaduais e municipais;

VIl - supervisionar e atualizar todos os quadros informativos, bem como os pontos de
identificacdo existentes na Camara Municipal.

VIII - exercer outras atividades correlatas.
§32 Da Midia:

| - coordenar a execucdo de montagem e operacao de equipamentos de som
audiovisuais, projecdo de dispositivos, transferéncias e filmagens das sessdes da Camara;

Il - documentar, através de gravacdes em video, em meic magnético ou digital, todas as
secOes ordinarias, extraordinarias e solenes, armazenando-as e catalogando-as;

Il - registrar eventos internos e externos em geral;
IV - realizar a execucdo e manutencao de websites;

V - realizar a manutencgao e atualizacdo diaria do site da Camara Municipal;
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VI - assessorar 0s servigos técnicos de programagao visual;
VIl - divulgar os trabalhos legislativos por meio eletrénico;
VIII - elaborar cartilhas eletrénicas;
IX - elaborar programas institucionais proprios para transmissdo em multimeios de
comunicagao;
X - elaborar as de gravagoes de audios da Camara Municipal de Pendéncias.
X| - exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO VI
DAS FINALIDADES E DA ESTRUTURA INTERNA DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
FINANCAS

Art. 36 A Secretaria de Administracdo e Finangas - SAFI é 6rgdo que tem por
finalidade a administragdo geral, a supervisdo, a coordenacdo, execucdo, controle e
acompanhamento de atividades nos departamentos de Gestdo de Pessoas, de

Administracado, e de Finangas e Controladoria.

Paragrafo unico. A Secretaria de Administracdo e Financas apresenta a seguinte
estrutura interna:

| - Departamento de Administracao e Gestao de Pessoas:

a) Nucleo de Compras;

b) Ntcleo de Almoxarifado;

¢) Nucleo de Recursos Humanos, Folha de Pagamentos e Encargos;
d) Nucleo de Expedicdo, Recepgdo e Atendimento;

Il - Departamento de Financgas e Contabilidade:

a) Nucleo de Contabilidade, Tesouraria e Orcamento;

b) Nucleo de Patriménio.

SECAO |
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E GESTAO DE PESSOAS

Art. 37 Compete ao Departamento de Administracdo dirigir, controlar, distribuir,
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fiscalizar, coordenar e acompanhar as atividades dos Nucleos de Compras, Almoxarifado,
Recursos Humanos, Folha de Pagamento e Encargos, Expedicdo, Recepcdo e
Atendimento.

SUBSECAQ |
DO NUCLEO DE COMPRAS

Art. 38 Compete ao Nucleo de Compras:

[ - assegurar o abastecimento dos materiais;

Il - elaborar e manter atualizado o catdlogo de materiais;-
elaborar o calendario de compras para a Cdmara Municipal;lV -
efetuar cotacdo junto aos fornecedores;

V - prover o cadastro de fornecedores, pesquisar novos fornecedores, analisar as
propostas, elaborar mapas comparativos de pregos;

V| - realizar trabalho preparatorio para procedimentos licitatorios, pesquisar e levantar
precos de mercado, elaborar controles administrativos e acompanhamento de processo
de compras;

VIl -~ dar suporte e auxilio a Comissdo de Contratagao;

VIII - utilizar mecanismos que assegurem cumprimento de padroes estabelecidos, prazo
e qualidade dos produtos e servigos por parte dos fornecedores;

IX - estimar o montante de requisi¢des de compras, com base nos dados do cadastro de
pregos, para fins de licitagao;

X - fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servigos da
Camara.

Xl - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAQ Il
DO NUCLEO DE ALMOXARIFADO

. /

Art. 39 Compete ao Nicleo de Almoxarifado: e T

| - programar e coordenar a execuc¢do das atividades de recebimento, conferéncia,
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armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Camara
Municipal;

Il - elaborar e manter atualizado o catalogo de materiais;
[l - manter o estoque em condi¢des de atender aos 6rgdos da Camara Municipal;

IV - promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagao
e registro;

V - estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados na Camara
Municipal;

VI - promover a manutencdo atualizada da escrituragao referente ao movimento de
entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

VIl - promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir
especificagdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou
ordens de fornecimento expedidas pela Camara;

VIII - solicitar o pronunciamento de érgaos técnicos da Camara Municipal ou de outras
instituicdes no caso de aquisigao de materiais e equipamentos especializados;

IX - formalizar a declaracdo de recebimento e aceitagdo do material ou servi¢o, quando
estes forem verificados e considerados satisfatorios e encaminha-los ao Departamento
de Administragao;

X - proceder ao abastecimento dos orgaos da Camara Municipal e controlar o consumo
de material por espécie e por reparticdo, para previsdo e cantrole dos custos;

X| - preparar extratos do movimento de entrada e saida de material e encaminha-los ao
Departamento de Administragdo na periodicidade determinada.

X|l - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO III
DO NUCLEO DE RECURSQOS HUMANOS

Art. 40 Compete ao Nucleo de Recursos Humanos, Folha de Pagamento e
Encargos:

| - organizar e acompanhar, direta ou indiretamente, toda a elaboragdo e as etapas do
processo seletivo para provimento de cargos efetivos efetuado atravég, de concurso
Publico;
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Il - realizar o acompanhamento de nomeagdes e exoneracoes;

Il - informar e acompanhar documentacdo e publicagdes oficiais referente ao cargo até
a posse do profissional;

IV - elaborar catalogo de treinamento semestral ou anual de acordo com as areas e o
levantamento de necessidades;

V - elaborar, implantar, acompanhar a aplicacdo da sistematica de avaliagdo de
desempenho de acordo com a legislagdo vigente;

VI - realizar pesquisas salariais, de vantagens e beneficios, juntamente com outras
instituicdes quando solicitado;

VIl - accmpanhar e fornecer informacdes e suporte na elaboracdo de Plano de Carreira,
Cargos e Salarios.

VIl - administrar a parte funcional de cada servidor (cadastros, prontuarios,
progressdes);

IX - realizar a parte operacional da folha de pagamento de ativos e inativos, cumprindo
obrigacdes principais e acessorias;

X - controlar a parte documental dos funcionarios, férias, 132 salario, célculo, revisdo e
emissao de folha de pagamento;

XI - elaborar célculos e preparar a documentagdo referente ao pessoal, visando o
cumprimento das obrigagdes sociais.

XI| - exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGAO IV
DO NUCLEO DE EXPEDICAO, RECEPGAQ E ATENDIMENTO

Art. 41 Compete ao Nucleo de Expedicdo, Recepcao e Atendimento:
| - recepcionar e dar atendimento direto ao publico que procura a Camara;
Il - zelar pela presteza, organizacao e satisfagdo dos visitantes;

Il - recepcionar e distribuir correspondéncias, jornais, revistas em geral que ndo exijam
aposicdo de assinatura, carimbo, chancela ou comprovagao de recebimento;

IV - efetuar ligagdes telefonicas;

V - atender as ligacGes e encaminhar aos ramais; 4 . k( —t—
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VI - emitir fax de acordo com a solicitacdo das areas do legislativo;

VIl - efetuar controle de ligagdes do legislativo;

VIl - recepcionar, identificar e anunciar visitantes entregandc o cracha de identificacdo;
IX - manter controle de visitas recebidas;

X - organizar e atualizar o fichario e agenda de telefone;

X! - solicitar reparos ou manutencgdo nos aparelhos telefénicos;

XIl - encaminhar o publico aos gabinetes dos vereadores;

Xl - encaminhar o publico em dias de sessdes camararias;

XIV - proceder a fiscalizacdo de entrada e saida de pessoas;

XV - zelar pelo uso adequado dos simbolos nacional, estadual e municipal, observado as
normas pertinentes;

XVI - expedir e controlar documentos e correspondéncias a destinatarios externos.
XVII - exercer outras atividades correlatas.

SECAO I
DEPARTAMENTO DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 42 Compete ao Departamento de Finangas e Contabilidade dirigir, controlar,
distribuir, fiscalizar, coordenar e acompanhar as atividades dos Nucleos de Contabilidade
e Orcamento, Tesouraria e Patriménio.

SUBSECAO |
DO NUCLEO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO

Art. 43 Compete ao Nucleo de Contabilidade, Tesouraria e Orgamento:
| - atualizar o plano de contas;
Il - acompanhar a legislacdc aplicavel a contabilidade publica;
Il - apresentar o balango mensal dentro dos prazos estipulados;

IV - prestar informagdes adicicnais quando solicitado;
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V - propor adequagbes e/ou alteragbes no orgamento em curso, mediante
remanejamento ou abertura de créditos adicionais, na forma da lei;

VI - prestar informagdes ou preparar relatorios sobre a execugdo, a disponibilidade de
recursos orgamentarios e medidas de limitacdo de empenho;

VIl - efetuar as conciliagbes bancéarias mensais/periddicas e preparar e elaborar
relatorios;

VIIl - executar tarefas correlatas que forem distribuidas pela Secretaria de Administracdo
e Financgas.

IX - acompanhar processos e cronogramas de pagamentos da Cadmara;

X - estabelecer e analisar programacao financeira e o cronograma de execucdo mensal
de desembolso;

X| - gerenciar os recursos financeiros;

Xl - controlar e executar ordens de pagamento, cheques e efetuar pagamento dos
compromissos da Camara, dentro das normas estabelecidas;

XIll - controlar o registro de empenhos liquidados e exigir e conferir a documentacdo
correspondente, encaminhando-a para contabilizacdo:

XIV - controlar saldos de aplicacdes, gerando relatérios para analise;

XV - aplicacdo das disponibilidades financeiras em conformidade com a determinacdo do
Secretario da area.

XVI - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DO NUCLEO DE PATRIMONIO

Art. 44 Compete ao Nucieo de Patriménio:
| - orientar os servidores quanto ao uso e manutencdo dos equipamentos da Camara;

Il — elaborar relatorio para apuragao de responsabilidade, quando verificado eventuais
desvios de materiais e bens patrimoniais;

Il - realizar periodicamente o inventario de todo patri do legislativo congtantes do
cadastro;

e SRS



roencras . aa®

PREFEITURA MUNICIPAL DE PENDENCIAS
GABINETE DO PREFEITO
Rua Francisco Rodrigues, 205, Bairro Centro,Pendéncias — RN
CNPJ 08.122.657/0001-33

IV - cadastrar, classificar, numerar, controlar e manter sob registro os bens mobiliarios e
imobiliarios;

V - elaborar o Termo de Responsabilidade, com emissdo das fichas e cargas,
plagueamento dos bens, colher assinaturas dos responsaveis dos bens e controle de bens
dos devidos locais e transferéncias;

VI - orientar quanto as formalidades e processamento nos deslocamentos de bens de
uma unidade para outra, com a finalidade de manter controle sobre a localizacdo desses
bens;

VIl - verificar periodicamente o estado de conservacao de todos os bens e solicitar
consertos ao departamento de manutenc¢ao, quando for o caso.

VIl - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VIII
DOS CARGOS E FUNCOES DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 45 Extinto o orgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-a o cargo em comissdo ou a fungdo gratificada correspondente a sua direcdo
ou a sua chefia, bem como os demais encargos sob essas formas de provimento.

Art. 46 O servidor ocupante de cargo efetivo da Camara Municipal de Pendéncias,
que em face de nomeagdo promovida pela autoridade competente, dele se afastar para
exercer cargo de provimento em comissdo, optara pela percepgdo da remuneragdo de
somente um desses cargos.

Paragrafo unico. Regressando ao cargo efetivo, o servidor voltara a perceber o
vencimento base correspondente ao seu cargo de origem.

Art. 47 Os cargos em comissao da Camara Municipal de Pendéncias, sao de livre
nomeacao e exoneracao pelo Presidente da Camara, ouvidos os demais membros da
Mesa Diretora.

§1°2 E defeso aos servidores efetivos, ainda submetidos as avaliacdes, referentes ao seu
respectivo estagio probatdrio, afastarem-se do seu cargo, para serem nomeados para o
exercicio de cargo em comissdo, ressalvada, a possibilidade de nomeagao interina e/ou
transitoria.

§22 Nomeacao interina e/ou transitéria é aquela fundamentada em juizo de conveniéncia
e oportunidade da autoridade competente, em face da relevancia, urgéncia e
necessidade de continuidade das rotinas administrativas, ndo podéendo ultrapassar o /
lapso de 90 (noventa) dias ao longo de um exercicio corrente. }M '
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§32 Os servidores efetivos que ainda estiverem em estagio probatorio e forem nomeados
para cargo em comissao terdo o estagio probatdrio suspenso pelo periodo que durar a
nomeacgdo para o cargo em comissdo, exceto se houver correlagdo de atribuicdes e
atividades inerentes ao cargo efetivo.

Art. 48 O Presidente da Cadmara ao prover os cargos em comissdao devera fazé-lo
de modo a assegurar que pelo menos 5% (cinco por cento) de suas vagas sejam ocupadas
por servidores efetivos do quadro permanente do Poder Legislativo.

Art. 49 Os cargos em comissdo estabelecidos nesta Lei destinam-se
exclusivamente as atribuicdes de dire¢do, chefia, e assessoramento, aos quais se
atribuem competéncias de natureza politico-administrativa, de modo que, neles ndo se
inclui qualquer competéncia ou atribuicdo de natureza técnico-cientifica, que constituem
prerrogativa especifica dos servidores efetivos desse Poder.

Pardgrafo Unico. E admitida a pratica de atos administrativos por servidores
nomeados para o exercicio de fungdes de diregdo, chefia, e assessoramento, quando tais
servidores, atuarem em acumulo de fungdo, e os atos de natureza técnico-cientifica, por
eles praticados, estiverem no ambito de competéncia determinado pelo seu respectivo
cargo efetivo.

Art. 50 Funcdes gratificadas especificas serdo instituidas para atender a encargos
de geréncia, chefia, assessoramento, para os quais ndo se tenha criado cargo em
comissao.

§ 12 A criagdo de funcao gratificada dependera de dotagdo or¢amentaria para atender as
despesas dela decorrentes.

§ 22 As fungdes gratificadas ndo constituem situagdo permanente e sim vantagem
transitoria pelo efetivo exercicio de chefia.

§ 32 E permitido aos servidores efetivos, no curso de seu respectivo estagio probatério,
atuarem com acumulo de func¢do, situacdo na qual, fardo jus ao recebimento da
respectiva fungdo gratificada.

§ 42 Em hipdtese alguma, sera admitida a percepcao de mais de uma funcdo gratificada,
por servidor efetivo da Camara Municipal de Pendéncias.

Art. 51 O servidor efetivo da Camara Municipal de Pendéncias, ocupante de uma
funcdo gratificada, ao deixar de exercé-la, voltara a receber somente a remuneragao
correspondente ao seu cargo efetivo, sem direito a incorporagdo de qualquer vantagem
financeira acessoria.
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Art. 52 A criacdo de novos cargos em comissdo dependera de dotagao
orcamentdria para atender as despesas dela decorrentes.

Art. 53 Os ocupantes dos cargos em fungdo gratificada serdo designados pelo
Presidente da Camara, por indicacdo do respectivo Secretario quando for o caso, ouvidos
os demais membros da Mesa Diretora.

Art. 54 Todos os titulares dos cargos de Secretario, bem como, aqueles que por
delegacdo de competéncia, em acumulo de funcdo, exercerem as atribuicdes previstas
para tais cargos, reportar-se-ao diretamente ao Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO IX
DAS DIRETRIZES GERAIS DE EXERCICIO DE AUTORIDADE, DELEGACAO E AVOCACAO

Art. 55 Os membros da Mesa Diretora, salvo hipotese expressamente
contemplada no Regimento Interno da Camara, permanecerao livres de funcdes
meramente executorias e da pratica de atos relativos ao procedimento administrativo.

Paragrafo unico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo, apenas se dara quando:

| - 0 assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades;

Il - 0 assunto incida no campo das relacdes do Poder Legislativo com o Executivo
Municipal ou com outras esferas de Governo;

[Il - o processo implique o reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao
interesse publicao.

Art. 56 Com o objetivo de reservar acs membros da Mesa Diretora as fungdes de
coordenagdo e controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar as
comunicagOes administrativas serdo observados, no estabelecimento das rotinas de
trabalho e das exigéncias processuais, os seguintes principios racionalizadores:

| - todo pedido de informacdo devera ser encaminhado ao érgao ou autoridade capaz de
fornecé-la ou esclarecer o assunto;

Il - os contatos entre as unidades que compdem & estrutura organizacional da Camara
Municipal de Pendéncias, para fins de instrucdc de processos, serdo feitos diretamente
de unidade para unidade, quando a elas couber informar ou decidir o assunto em analise;
Il - 0s assuntos rotineiros que envolvam decisBes ou informagdes de varias unidades ou
autoridades deverdo ter sua tramitacdo em formuldrios ou impressos padronizados.
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Art. 57 Salvo vedagdo legal, as autoridades superiores poderdo delegar a seus
subordinados a pratica de atos de sua competéncia ou avocar os de competéncia destes.

Art. 58 Sdo indelegaveis, dentre outras hipodteses decorrentes de normas
especificas:

| - a competéncia para a edigdo de atos normativos que regulem direitos e deveres dos
administrados;

Il - as atribuicBes inerentes ao carater politico da autoridade;

Il - as atribuigdes recebidas por delegagdo, salvo autorizagdo expressa e na forma por ela
determinada;

IV - a totalidade da competéncia do érgao;
V - as competéncias essenciais do 6rgdo, que justifiquem sua existéncia.

Paragrafo tnico. O orgdo colegiado ndo pode delegar suas funcdes, mas apenas a
execucao material de suas deliberagdes.

CAPITULO X
DA ACESSIBILIDADE E DA INVESTIDURA

SECAO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 59 Esta Lei institui o quadro permanente de cargos, bem como suas
atribuicdes, referéncias e salarios da Camara Municipal de Pendéncias, nos termos
dispostos pela Lei Orgéanica Municipal e demais leis correlatas.

Art. 60 As unidades administrativas da Camara Municipal, com o seu respectivo
organograma e estrutura operacional sdo estipuladas por Lei especifica, instituindo o seu
quadro permanente de cargos, referéncias, vencimentos, fun¢des gratificadas, conforme
Anexos | a VI e atribui¢des dos cargos, conforme Anexo VII.

SECAO i
DA ACESSIBILIDADE

Art. 61 Os cargos descritos nesta Lei sdo acessiveis a todos os brasileiros
(Constituicao Federal, art. 37, |) natos ou/ﬁ'él).lralizados que preencham os requisitos

estabelecidos em lei. i\ _
5 . -
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§ 12 Os requisitos minimos para provimento de cada cargo pertencente ao quadro
permanente de cargos e fung¢des gratificadas estdo contidos no Anexo V desta Lei.

§ 22 Fica reservado as pessoas com deficiéncia, obedecido o principio do concurso
publico de provas e provas e titulos, o percentual de 5% dos cargos de provimento
efetivo.

§ 32 Fica reservado aos afro-brasileiros, obedecido o principio do concurso publico de
provas e provas e titulos, o percentual de 20% dos cargos de provimento efetivo.

§ 42 Fica reservado aos servidores ocupantes de cargos efetivos, obedecido o disposto
no artigo 37, V, da Constituicdo Federal de 1988, o percentual de 5% dos cargos de
provimento comissionado.

SECAO Il
DA INVESTIDURA

Art. 62 Os cargos de provimento em comissao, de livre nomeagdo e exoneragao
do Presidente da Camara, dispensam a aprovagao prévia em concurso publico (Art. 37, 11,
CF), tem a finalidade de dar sustentagdo politica, técnica e burocratica a estrutura da
Camara Municipal de Pendéncias e se destinam as atribuicoes de direcdo, chefia e
assessoramento.

§ 12 A investidura em cargos efetivos esta condicionada a aprovagao prévia em concurso
publico de provas ou provas e titulos.

§ 22 As provas poderao conter exames de avaliacdo psicoldgica que é o processo técnico-
@atfogue recorre a métodos, técnicas e instrumentos de avaliagdo capazes deidentificar
aspectos psicolégicos do candidato, objetivando assim estabelecer progndstico da
qualidade do desempenho das atividades relativas a funcdo.

§ 32 A avaliacdo psicologica a que se refere o paragrafo anterior devera ser efetuada a luz
da das normatizacdes em vigor expedidas pelo Conselho Federal de Psicologia aplicaveis
a concursos publicos e processos seletivos da mesma natureza.

CAPITULO XI
DO QUADRO DE SERVIDORES PUBLICOS ATIVOS

SECAO |
DO QUADRO PERMANENTE
Art. 63 O quadro permanente formado pelo conjunto de servidores em geral,

ocupantes de cargos de provimento efetivg”® cargos de provimenio em comissao da
Camara Municipal de Pendéncias fica institfidoqp Anexo il desta Lei
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SUBSECAO |
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 64 O quadro de Cargos de Provimento Efetivo, constante no Anexo Ill desta
Lei & composto de cargos que se revestem de carater de permanéncia, em razdo da
estabilidade alcangada apds trés anos de efetivo exercicio e processo regular de Avaliacdo
Especial, conforme o Regime Juridico Municipal.

§1° A perda do cargo ocupado por servidor estavel ocorrera na incidéncia das hipoteses
elencadas pelo Regime Juridico Municipal, em virtude de sentenca judicial transitada em
julgado ou processo administrativo em que Ihe seja assegurada ampla defesa.

§292 A Avaliacdo Especial de Desempenho é o instrumento administrativo destinado a
mensurar o nivel de aptiddo e capacidade do servidor para desempenho das atribuigcoes
inerentes ao cargo ocupado, incluindo aspectos técnicos e comportamentais do
profissional.

SUBSECAO I
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 65 O quadro de cargos de provimento em comissdo e fungdes gratificadas,
constante do Anexo IV desta Lei, ¢ composto de cargos que somente admitem
provimento em carater provisoério.

Paragrafo Unico. A nomeagdo para os cargos de provimento em comissdo
pressupde relagdo de confianca entre a autoridade nomeante e o nomeado.

CAPITULO Xl
DA DISTRIBUICAO DOS CARGOS

Art. 66 Os cargos a que se refere o artigo 63 desta Lei sdo distribuidos e dispostos
de acordo com Organograma constante no Anexo | em consonancia com o Anexo Il.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 67 A composi¢do, forma e valores de vencimentos dos servidores do Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Pendéncias passam a ser as constantes na presente
Lei.

Art. 68 Ficam instituidas as Tabelas d
Efetivo e em Comissdo conforme Anex

emuneragao dos cargos de Provimento
desta Lei, integrantes da estrutura

i
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administrativa da Camara Municipal de Pendéncias, passando a vigorar a partir da
aprovagao da presente Lei.

Paragrafo Unico. A vacancia a que se refere o caput decorrerd de exoneragao,
demissdo, aposentadoria ou falecimento.

Art. 69 Os agentes publicos administrativos da Cdmara Municipal de Pendéncias
poderdo ser convocados, mediante requisicdo e justificativa de necessidade pelos
Secretarios, Vereadores ou Comissdes e autorizagdo prévia da Presidéncia, para
cumprimento de jornada de trabalho em horério diferenciado, para atendimento ao
interesse publico, mediante compensacdo de horas.

§12 O horario de trabalho devera ser devidamente registrado em controle diario
de ponto cujas normas serao definidas em Ato da Mesa da Camara.

§22 A duragao do trabalho normal ndo poderd ser superior a 8 (oito) horas diarias
e 40 (quarenta) horas semanaic.

Art. 70 Fica autorizada a Camara Municipal de Pendéncias a efetuar transferéncia
interna dos agentes publicos administrativos da area da Administragdo Geral, observadas
a necessidade do servico, desde que haja compatibilidade comprovada entre o perfil
profissional do servidor e as atribui¢cdes do departamento ou nucleo.

Art. 71 Fazem parte integrante desta Lei os Anexos de | a VII.

Art. 72 As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei serdo atendidas no
corrente exercicio por conta das dotagdes proprias consignadas no orgamento vigente,

afetas ao Poder Legislativo, suplementadas se necessario.

Art. 73 Esta Lei entra em vigor no ato da sua publicagao, revogada as disposi¢des
em contrario, especialmente a Resolugdo n? 001/013 e da Lei Municipal de n? 564/13.

Palacio Francisco Alves de Queiroz, em Pendéncias/RN, 27 de agosto de 2024.

FLAUDIVAN MA ABRAI

Prefeito
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ANEXO lI

QUADRO PERMANENTE DE CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

A— Orgdos de Assessoramento
1. Mesa Diretora

1.1. Gabinete da Presidéncia

Cargo Lotagdo Quant. Forma Simbologia/ ]
Cargos | Provimento Referéncia ‘
Chefe de Gabinete Gabinete Parlamentar 01 Comissao C.L2 ‘
Parlamentar do Vereador do Vereador Presidente
Presidente ‘
1.1.1. Equipe de Apoio ein Licitagoes
Cargo Lotacgdo Quant. Forma Simbologia/
Cargos Provimento Referéncia
Presidente Presidéncia 01 Comissao F.G.01
Agente de Contratagdo Presidéncia 01 Efetivo REF.23
Membros — Equipe de Apoio Presidéncia 02 Efetivo F.G.02
em Licitagoes
1.1.2. Equipe de Apoio em Licitagdes
Cargo Lotacao Quant. Forma Simbologia/
Cargos | Provimento Referéncia
Agente de Contratacdo ; Presidéncia 01 Efetivo REF.23 |
1.1.3. Sistema de Controle Interno
Cargo Lotagdo — Quant. Forma Simbologia/
Cargos | Provimento Referéncia
Controlador do Sistema de Presidéncia 01 Efetivo REF. 31
L Controle Interno
1.1.4. Quvidoria
Cargo Lotacdo Quant. Forma Simbologia/
Cargos Provimento Referéncia
Ouvidor - Preddéncia q1 Comissao F.G.02

N YT
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1.2. Gabinete da Vice-Presidéncia
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Cargo Lotagdo Quant. Forma Simbologia/
Cargos | Provimento Referéncia
Assessor Parlamentar — Vice- Gabinete Vice-Presidéncia 01 Comissao C.C3
Presidéncia
1.3. Gabinete da 12 Secretaria
Cargo Lotacao Quant. Forma Simbologi
Cargos | Provimento | a/Referén
cia
Assessor Parlamentar - 12 Gabinete da 12 Secretaria 01 Comissao CIE3
Secretaria
1.4. Gabinete Parlamentar da 22 Secretaria
Cargo ' Lotacao Quant. Forma Simbologia/
Cargos | Provimento Referéncia
Assessor Parlamentar - 22 Gabinete da 22 Secretaria 01 Comissao C.C3
Secretaria
2. Gabinetes Parlamentares
‘ Cargo Lotacao Quant. Forma Simbologia/
. Cargos | Provimento | Referéncia
i Assessor Parlamentar Gabinetes Parlamentares 8 Comissao CC3
B — Orgdos de Negdcios Juridicos
1. Assessoria Juridica
Cargo Lotagdo Quant. Forma Simbologia/
Cargos | Provimento Referéncia
Assessoria Juridica QicC 01 Efetivo REF.31
C - Orgdos de Atividades Legislativas
1. Secretaria Legislativa - SL
Cargo Lotacao Quant. Forma Simbologia/
Cargos | Provimento | Referéncia
Secretario Legislativo cmissao CE.d

ﬁl

SL
) £\

S P |
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1.1. Departamento Legislativo
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Administracdo e Gestdo de
Pessoas

Cargo Lotagao Quant. Forma Simbologia/
Cargos | Provimento Referéncia
Diretor do Departamente SL 01 Comissao C.C2
Legislativo
1.1.1. Nucleo de Expediente
Cargo Lotagao Quant. Forma Simbologia/
Cargos | Provimento | Referéncia
Agente Legislativo SL 01 Efetivo REF.23
1.1.2. Nucleo de Protocolo e Arquivo
Cargo - Lotacdo Quant. Forma Simbologia/
- Cargos | Provimento | Referéncia
| Agente Legislativo SL 01 Efetivo REF.23
1.1.3. Nucleo de Imprensa, Cerimonial, Midia
Cargo Lotagdo Quant. Forma Simbologia/
Cargos | Provimento | Referéncia
Chefe do Nucleo de SL 01 Comissdo cc2
Imprensa, Cerimonial, Midia | N
D - Orgdos de Administracdo, Planejamento e Finangas
1. Secretaria de Administracdo e Finangas — SAFI
Cargo Lotacdc Quant. Forma Simbologia/
Cargos | Provimento Referéncia
Secretario de Administragdo e SAFI 01 Comissao CL.
| Financas
1.1. Departamento de Administragdo e Gest3o de Pessoas
Cargo Lotacdo Quant. Forma Simbologia/
Cargos | Provimento Referéncia
Diretor do Departamento de SAFI 01 Comissdo G2

/) 1
A7 B




PREFEITURA MUNICIPAL DE PENDENCIAS
GABINETE DO PREFEITO

B o s
PENCIAG . 2N

Rua Francisco Rodrigues, 205, Bairro Centro,Pendéncias — RN

1.1.1. Nucleo de Compras

CNPJ 08.122.657/0001-33

Cargo Lotagdo Quant. Forma Simbologia/
Cargos | Provimento | Referéncia
Assistente Administrativo SAFI 01 Efetivo F.G.02
1.1.2. Nucleo de Almoxarifado
Cargo Lotacdo Quant. Forma Simbologia/
Cargos | Provimento Referéncia
Assistente Administrativo © SAFI 01 Efetivo F.G.02
1.1.3. Nucleo de Recursos Humanos
l Cargo Lotagdo Quant. Forma Simbologia/
‘ Cargos | Provimento | Referéncia
| Analista Técnico Administrativo SAF| 01 Efetivo REF.31
1.1.4. Nucleo de Folha de Pagamento e Encargos
Cargo Lotagao Quant. Forma Simbologia/
Cargos | Provimento Referéncia
Assistente Administrativo SAFI 01 Efetivo F.G.02
1.1.5. Nucleo de Expedicdo, Recepcdo e Atendimento
Cargo Lotagao Quant. |  Forma Simbologia/
Cargos ] Provimento | Referéncia
Auxiliar de Apoio i SAFI 01 | FEfetivo REF.20
Administrativo ’ ]
1.1.6 Nucleo de Copa e Cezinhz.
Cargo T Lotacao Quant. Forma Simbologia/
Cargos | Provimento | Referéncia
| Agente de Copa e Cozinha SAFI | 01 | Efetivo REF.19 |
1.2. Departamento de Finangas e Contabilidade
f Cargo l Lotagdo | Quant. Forma Simbologia/
‘ Cargos | Provimento | Referéncia
Diretor do Departamento de { ~ SAFI 01 Comissdo CE2
Finangas e Contabilidade | 4 N
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1.2.1. Nucleo de Contabilidade, Tesouraria e Orgamento

Cargo Lotagdo Quant. Forma Simbologia/
Cargos | Provimento | Referéncia
Contador SAFI 01 Efetivo REF.31
1.2.2 Nucleo de Patrimbnio
Carge Lotacdo Quant. Forma Simbologia/
Cargos | Provimento Referéncia
Assistente Administrativo SAFI 01 Efetivo F.G.02




Lo L
WENCIAs - V2R

PREFEITURA MUNICIPAL DE PENDENCIAS
GABINETE DO PREFEITO
Rua Francisco Rodrigues, 205, Bairro Centro,Pendéncias — RN
CNPJ 08.122.657/0001-33

ANEXO I}

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Quant. Forma de Simbologia/
CARGOS Cargos Provimento Referéncia

' Agente de Copa e Cozinha 1 Efetivo REF. 19
Agente Legislativo 2 Efetivo REF. 23
Contador 1 Efetivo REF. 31
Auxiliar de Apoio Administrativo 1 Efetivo REF. 20
Assessor Juridico 1 Efetivo REF. 31
Controlador do Sistema de Controle Internc ~~~— * i} Efetivo REF. 31
Agente de Contratagio o B 1 Efetivo REF.23
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ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

Quan | Formade Simbologia/
Cargo i Provimento Referéncia
Cargo
s
| Assessor Parlamentar 8 Comissao C.C.2
I Assessor Parlamentar — 12 Secretaria ), 1 Comissao C.C3
Assessor Parlamentar — 22 Secretaria ] Comissao CE3
Assessor Parlamentar — Vice-Presidéncia i Comissdo EiC3
Chefe de Gabinete Parlamentar do Vereador Presidente 1 Comissao C.E2
Chefe do Nucleo de Imprensa, Cerimonial, Midias 1 Comissdo CIC2
Diretor do Departamento de Financas e Contabilidade - 1 Comissdo C.C.2
Diretor do Departamento deAdministracdo e Gestdc de Pessoas 1 Comissio cC2
Membros Efetivos — Comissdo de Contratacdo Efetivo ou
3 Comissionado F.G.02
| Ouvidor Efetivo ou
1 Comissionado F.G.02
Secretario de Administra¢do e Finangas 1 Comissao G
Secretario Legislativo i Comissdo o] o
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ANEXO V

Rua Francisco Rodrigues, 205, Bairro Centro,Pendéncias — RN

TABELA DE REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO DOS CARGOS E FUNCOES

GRUPO | = CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRATIFICADAS

Cargo

Lotagdo

Quant, Forma de
Provimento

Cargos

Carga
Horaria

Simbologia

/

Referéncia

Requisitos

Minimos

Agente deCopa
=
Cozinha

SAF!

1 Efetivo

40

REF. 19

Ensino fundamental
completa.

Agente
Legislativo

SL

2 Efetivo

40

REF. 23

Ensino médio
completo.

Contador

SAFI

[

Efetivo

40

REF. 31

Graduagdo em
Ciéncias Contabeis,
com registro no CRC
e experiéncia
comprovada de 3
(trés) anos em
atividades
relacionadas a
contabilidade.

Auxiliar de Apoio
Administrativo

SL/SAFI

a

efetivo

40

REF. 20

Ensino médio
completo.

Assessorjuridico

0IC

Efetivo

[y

40

REF. 31

Bacharel em Direito
inscrito na OAB, com
no minimo 3 (trés)
anos de experiéncia
comprovada em
atividades juridicas.

Controlador
do
Sistema
de
Controle Interno

Presidéncia

1 Efetivo

40

REF. 31

Graduacdo em
Gestao de Politicas
Publicas/Administrag
3o Publica/Gestao
Publica/Administraca
o de Empresas/
Contabilidade
/Economia/Direitc

“”le /i




i VI .
'h-r%l.&:\.. Yo

PREFEITURA MUNICIPAL DE PENDENCIAS
GABINETE DO PREFEITO
Rua Francisco Rodrigues, 205, Bairro Centro,Pendéncias - RN
CNPJ 08.122.657/0001-33

Agente de Presidéncia 1 Efetivo 40 REF. 23 Ensino Medio
Contratagdo Completo + Cursos
de Formacdo
) Especifica
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GRUPO il = CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ E FUNGOES GRATIFICADAS

Cargo Lotagdo | Quant Forma de Carga | Simbologia Requisitos
. Provimento | Horari / Minimos
Carg a Referéncia
0s
Assessor Gabinetes 8 40 GE3 Ensino médio
Parlamentar | Parlament completo.
ares
Comissao
Assessar Gabinete 1 40 C.C.5 Ensino médio
Parlamentar 12 completo.
=18 Secretaria
Secretaria Comissdo
Assessor Gabinete 1 40 Gl 3 Ensino méedio
Parlamentar Ze completo.
—22 Secretaria
Secretaria Cemissdo
Assessor Gabinete 1 40 CE.3 Ensino médio
Parlamentar Vice - completo.
- Vice- Presidénci
Presidéncia a Comissao
Assistente SL 4 40 F.G.02 Ensino médio
Administrativ completo.
o} Efetivo
Chefe de Gabinete 1 40 G Ensino médio
Gabinete da Completo.
Parlamentar | Presidénci
do Vereador a
Presidente Comissao
Chefe do SL 1 40 C.C.2 Ensino médio
Nucleo de Completo.
Imprensa,
Cerimonial,
Midia Comissdc
Diretor do SAFI 1 40 CiL.2 Ensino médio
Departament completo.
o de
Administracd
0 e Gestdode
Pessoas Comissao
Diretor do SAFI 1 40 EE2 Ensino medio
Departament completo.
o de Finangas
e {_\
Contabilidade ComisgRo r\ /\ .
. — e
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Gabinete 2 40 F.G.02 Servidor com
Membros da formacdo ou
Efetivos — Presidénci Efetivo ou cursos que
Comissdo de a Comissionad preparem para
Contratagdo o) fungdo.
Gabinete 1 Efetivo ou 40 F.G.02 Servidor com
Ouvidor da Comissionad formacdo/curso
Presidénci (o S gue preparem
a ) para fungao.
Secretdrio de SAFi 1 40 L1 Ensino médio
Administraca completo.
o e Finangas Coriizsac
Secretario SL 1 EC1 Ensino medio
Legislativo | Comissdo completo.

W
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ANEXQO VI

TABELA DE REMUNERACAO

GRUPO | -CARGOS DE PROVIMENTOQ EFETIVO

Simbologia/Referéncia | Remuneragdo/Valor
REF.19 RS 1.600,00
REF.20 RS 1.700,00
REF.23 RS 1.850,00
REF.31 | R$3.500,00

GRUPO Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ E FUNGOES GRATIFICADAS

Simbologia/Referéncia | Remuneracdo/Valor |
CEa RS 3.500,00
CC2 [ R$2.800,00
E.E3 RS 1.800,00
F.G.1 RS 400,00
F.G.2 RS 300,00
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PENDENCIAS
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ANEXO VII

ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

AGENTE DE COPA E COZINHA - EFETIVO

Executa servicos de limpeza dos equipamentos e utensilios da copa e cozinha; Controla o uso
e providencia a reposi¢cdo de materiais; Planeja e solicita com antecedéncia a requisi¢do dos
materiais utilizados na copa e cozinha; Zela pela ordem e conservagdo da copa e cozinha;
Prepara e serve chas, lanches, agua e refeicdes rapidas para o Gabinete da Presidéncia; Atende
o balcdo da copa e cozinha, abastece as geladeiras com os produtos necessarios; Recolhe
utensilios utilizados pelos servidores; Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem
determinadas pelo superior imediato e os demais servigos concernentes a fungdo.

 AGENTE LEGISLATIVO - EFETIVO

Organizagdes das salas de Plenario e Auditorio; Entrega e postagens de correspondéncias e
organizacao das mesmas recebidas na Camara Municipal; Serviges bancarios, de escritdrio e
xerografia de documentos; Compras de materiais de consume necessarios para Camara
Municipal que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Cadmara; Atendimento a central
telefénica; Anotacdo de recados e encaminhamento dos mesmos ac Presidente da Cadmara,
demais Vereadores e funcionarios; Arquivo de documentos em geral; Executa outras tarefas
correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato e os demais servicos
concernentes a fungdo.

CONTADOR - EFETIVO

Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contdbeis, para possibilitai 0 controle contabil e orgamentdrio; Promove a
prestagdo, acertos e conciliacdo de cui.cas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para sssegui=r & correcdo das operagdes contabeis; Examina
empenhos de despese, varificande z cla Lificacdu e a existéncia de recursos nas dotacdes
orgamentarias, para 0 pagamento dos ccinproniissos assumidos; Elabora demonstrativos
contabeis mensais, trimestrais, semestrais & anuais, relativos 2 execug¢do orcamentaria e
financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar
resultados da situagdo patrimonial, econdmica e financeira; Executa outras tarefas correlatas
que lhe forem determinadas pelo superior imediato 2 0s demais servicos concernentes a
funcao.

ANALISTA TECNICO-ADMINISTRATIVO - EFETIVO
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amina toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informacdes solicitadas, para elaborar Tespostas e posterior encaminhamento; Redige,
datilografa ou digita atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios, memorandos,
circulares e outros, utilizando impressos ;iédronizadc’:s ou ndo, para dar cumprimento a rotina
administrativa; Atende ao 'expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribuicdo de processos, correspondéncia interna e externa,
visando atender as solicitages; Organiza e mantém atualizando o arquivo, classificando os
documentos por ordem cronologica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos
mesmos; Examina a exatiddo de documento, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢des financeiras e outros langamentos, para a elaboracdo de relatdrios para
informar a posicao financeira da organizagdo; Elabora estatisticas e calculos para levantar
dados necessarios a elaboragdo do orgamento anual, computando gastos com pessoal,
material de consumo e permanente, equipamentos e instala¢des, efetuando levantamentos,
compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posicio
financeira, contabil e outros; Presta atendimenito ao publico, fornecendo informacdes gerais
atinentes a sua unidade, visando esclarecer as solicitagdes dos mesmos; Controla a agenda dos
secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou informando horarios para
compromissos, reunides e outros; Executa outras tarefas correlatas que lhe forem

determinadas pelc superior imediato e us demais servicos concernentes a fungdo.
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ASSESSOR PARLAMENTAR - COMISSIONADO

Presta atividade de assessoramento ao gabinete. Recebe orientacdo e se submete ao controle
do chefe de gabinete parlamentar. Realiza com o Vereador, ou em seu nome, trabalhos
externos a Cémara Municipal, assessorando-o em sua intervengao e atuagdo junto as
comunidades, bairros, entes da sociedade civil, e Orgdos Publicos, estabelecendo o
intercdmbio de informagdes e reivindicagbes da populagdo que deverdo orientar e oferecer
subsidios para o desenvaolvimento das atividades parlamentares.

ASSESSOR PARLAVIENTAR — 12 SECRETARIA

Assessorar e preparar os expedientes necessarios para realizacdo das atribuigdes regimentais
do 19 Secretdrio da Camara Municipa! de Pendénciass. Assessorar a supervisdo de atas e na
redacdo de documentos de competéncia do 12 Secretario. Representar o 12 Secretdrio em
eventos em gue ele ndo puder comparecer e encaminhar oficios quando o representante do
Gabinete ndo puder estar presente. Assumir responsabilidade exclusiva de recebimento de
correspondéncias e outros documentos enderecados ao 12 Secretario que exijam aposi¢do de
assinatura, carimbo, chancela ou comprovagdo de recebimento. Elaborar e expedir oficios,
circulares, comunicados internos, telegramas e outras correspondéncias emitidas pelo 19
Secretario. Manter a agenda do 12 Secretdrio organizada. Responsabilizar-se pelo arquivo das
atividades do gabinete da 12 Secretariz, mantendo-o organizado. Prestar colaboragdo e
assisténcia técnica & 12 Secretaria, bem camo 3 executar as tarefas que lhe forem
determinadas.

ASSESSOR PARLAMENTAR — 22 SECRETARIA

Assessorar e preparar os expedientes necessarios para realizagdo das atribuigdes regimentais
do 29 Secretario da Caricra Municipal de Pendénciass. Assessorar a supervisao de atas,bem
como na redacdc de documentos de cornpeténcia do 2¢ Secretario. Representar o 29
Secretério em eventos em que ele néu puder comparecer ¢ encaminhar oficios quando o
representante do Gabinete ndo puder esiar presente. Assumir responsabilidade exclusiva de
recebimento de correspondéncizs e outros documentos enderecados ao 22 Secretario que
exijam aposicdo de assinatura, carimbo, chancela ou comprovagdo de recebimento. Elaborar e
expedir oficios, circulares, comunicados internos, telegramas e outras correspondéncias
emitidas pelo 29 Secretario. Manter a agenda do 22 Secretario organizada. Responsabilizar-se
pelo arquivo do gabinete da 22 Secretariz, mantendo-c organizado. Prestar colaboragdo e
assisténcia técnica 2 28 Secretaria, bern como a executar as tarefas que lhe forem
determinadas.

ASSESSOR PARLAMENTAR — VICE-PRESIDENCIA

Assessorar e preparar 0s expedientes necessarios para realizagio das atribuicdes regimentais
do Vice-Presidente da Camara Municipe! (= Pendénciass. Representar o Vice-Presidenteem
eventos em que ele ndc puder comparecer & encaminnar oficios quando o representante do
Gabinete n3o puder estar presente. Assumir responsabilidade exclusiva de recebimento de
correspondéncias e outros documentoes enderegados a Vice-Fresidéncia que exijam aposigdo
de assinatura, carimbo, chiancela ou comprovacac de recebimente. Elaborar e expedir oficios,
circulares, comunicados internos, telegramas e outras correspondéncias emitidas pelo Vice-
Presidente. Manter a agenda da Vice-Presidéncia organizada. Responsabilizar-se pelo arquivo
das atividades do gabinete da Vice-Presidénicia, mantendo-o organizado. Prestar colaboragao
e assisténcia técnica a Vice-Presidéncia. bem coivio a execuiar as tarefas que lhe forem
determinadas.

AT TN T n
_ASSISTENT.: ADIMINISTRATIVO - FUNCAO\GRATIFICADA /. S
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Elabora pareceres sobre assuntos de sua unidade, coletando e analisando dados, para
colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos; Coordena e promove a execucdo dos
servicos gerais, verificando os documentos, para garantir os resultados da

unidade; Coordena e acompanha processo licitatorio, verificando o cumprimento da legislagdo
pertinente, para assegurar a obtengdo dos resultados; Participa de projetos ou planos de

organizacdo dos servicos administrativos, compondo fluxograma, organogramas e demais
esquemas graficos, para garantir maior produtividade e eficiéncia dos servigos; Executa outras
tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo superior imediato e os demais servigos
concernentes a funcao.

AUXILIAR DE APOIO ADMINISTRATIVO - EFETIVO

Recebe documentos, correspondéncias, jornais & revistas em gera! que ndo exijam aposicdo de
assinatura, carimbo, chancela ou comprovacdc de recebimento; Efetua e atende ligagdes
telefénicas e encaminhar aos ramais; Emite fax de acordo com a solicitacdo das areas do
jegislativo; Efetua controle de ligagdes do legislativo; Recepciona, identifica e anuncia
visitantes, entregando o craché de ider. ificagao; Mantém controle de visitas recebidas;
Crganiza e atualiza o fiChéﬁlﬁvfage"ﬁq_ﬁ;ﬁéﬁl‘jﬂﬁfQ‘?Ei S_o_ii:-ita_ repares- ou manutencdo nos
aparelhos telefénicos; Encaminha o :pyulig>-aos gabinetes dos Vereadores; Encaminha o
publico em dias de sessdes cammrarias; Precedes fiscalizacso de entrada e saida de pessoas;
. Zela pelo uso adequado dos simbolos nacidal, estadual e municipal, observando as normas
pertinentes; Expede e contrcia documentos e correspondéncias a destinatarios externos;
Organiza e executa os servigos de microfilmagem e digitalizagdo de documentos e controle de
arquivo; Executa o arquivamento geral, bem como a operacionalizacdo e controle de cépias
reprograficas; Executa servigos de reprografia e controla-los por intermédio de requisigdes,
coordenando e supervisicnando a manutengdo das maquinas reprograficas; Acompanha e
elabora o registro de entrada e saida de documentos; Efetua arquivo e guarda dos documentos
e da legislagdo publicada; Mantém, conserva e restaura documentos; Executa outras tarefas
correlatas que |he forem determinadas pelo superior imediato e os demais servicos
concernentes a funcdo.

CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR DO VEREADOR PRESIDENTE - COMISSIONADO

Exerce a fungdo méxima de comando dentro do Gabinete ¢ compreende atividades de
programacioc, coordenacio, controle na exezugdo de agles planejadas de nivel operacional e
intelectual da Presidéncia. Participa, quando convocado, de reunides gue tratem de assuntos
politicos governamentais, bem comc zcompanha o Prasidente em reunides fora das
dependéncias da Cdmarz, junto aos Poderes e Orgdos Piblicos. Supervisiona, coordena e
acompanha as atividades da Escola Legislativa, do Sistema de Controle Interno e da Ouvidoria.

CHEFE DO NUCLEO DE IMPRENSA, CERIMCNIAL, MIDIA £ MULTIMEIOS - COMISSIONADO

Chefia e comando na execucdo de acdes planegjadas e oneracionais das atividades do Nucleo
de Imprensa, Cerimonial, Midia ¢ Multimig:, recebendo oriertagdo e controle do Diretor do
Departamento Legislativo. Orientz sous- zdbordinados no desempenho das atividades,
mantendo seu superior imedizto permancaizmente informado sobre o andamento das

{ atividades dos nucleos subordinados.

EQUIPE DE APOIO EM LICITAGOES - MEMBROS.EFETIVOS - FUNGAO GRATIFICADA

AW
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Recebe, examina e julga todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes e ao
cadastramento de licitantes. Conduz todas as etapas e decide as questdes que lhes sdo
pertinentes, tais como a habilitagdo/inabilitagdo de licitantes e a classificagdo/desclassificagdo
das propostas dos licitantes habilitados; Reconsidera, se for o caso, tais decisdes, caso haja
interposicdo de recursos a autoridade competente para julgé-los. Realiza diligéncias para o
eficaz desenvolvimento da fase externia, pedendo valer-se do-auxilio de assessoria juridica ou
de setores técnicos para a emissdo de pareceres; Solicita reforco para retirar das sessées quem
quer que perturbe ou impeca a fluéncia dos trabalhos. Executa outras tarefas correlatas que
Ihe forem determinadas pelo superior imediato e os demais servigos concernentes a fungao.

CONTROLADOR DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - EFETIVO

Coordena, formula e executa o Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo, consoante as
normas constitucionais, especialmente nes termos do artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal
e artigo 59 da Lei Complementar n® 101/2_000; Verifica a regularidade da programacao
orgamentaria financeira, avaliande o cumprimento das metas previstas no orcamento, no
minimo uma vez por ano; Apcia o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;
Examina a escrituracdo contabil e a documentacdo a ela cerrespondente; Examina as fases de
execucdo de despesa, inclusive verifica;jg_o_a .regularidade das licitagdes e contratos, sob
aspectos da legalidade, legitimidade, econemicidade e razoabilidade; Supervisiona as medidas
adotadas pela administragdo para o retorno de despesa total com pessoal ao respectivo limite,
nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n? 101/2000, caso haja necessidade; Acompanha, para
fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Rio Grande do Norte , os atos de admissio
de pessoal, a qualquer titulo; Verifica os atos de aposentadoria para posterior registro no
Tribunal de Contas; Realiza outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento do sistema
de controle interno, inclusive quando da edig3o de leis, regulamentos e orientacdes; Executa
atividades de controle interno, correigdo, ouvidoria e promog3o da integridade publica, bem
comao promove a Gestdo Publica, ética, responsavel e transparente, na Cdmara Municipal de
Pendénciass; Executa auditorias, TiscalizagBes, diligéncias e demais acdes de controle e de
apoio a gestao, nas suas diversas modalidadss, relacionadas a aplicagdo de recursos publicos,
bem como a administragdc desses recursos examinando & legalidade, legitimidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos
governamentais, em seus aspectos financeiro, orgamentario, contdbil, patrimonial e
operacional, podendo inclusive apurar atos ou fatos praticados por agentes publicos ou
privados na utilizagdo de recurscs da Camara Municipal de Pendénciass; Realiza estudose
trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia publica, a participacdo da
sociedade civil na prevengdo da corrupgdo e o fortalecimento do controle social; Realiza
atividades inerentes a garantia da regularidade das sindicancias e dos processos
administrativos disciplinares instaurados no ambito do poder legislativo; Realiza estudos e
trabalhos técnicos que contribuam para a promocdo da ética e para o fortalecimento da
integridade das instituices publicas; Executa outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior iniediato e 0s demiais servigos concernentes a fungio.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E GESTAO DE PESSOAS - COMISSIONADO
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Assessora o Secretario na execugdo das agdes taticas para concretizacdo de objetivos. Exerce
a funcdo de elaboracdo e planejamento de agdes correspondente ao Departamento de
Administragdo e Gestdo de Pessoas, incluindo os respectivos nucleos. Recebe orientagdo do
Secretario de Administracdo e Finangas e dirige, coordena, distribui e fiscaliza as atividades dos
nucleos do Departamento de Administragdo e Gestdo de Pessoas, cumprindo politicas de
desempenho das respectivas areas de atuagao.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANGAS E CONTABILIDADE - COMISSIONADO

Assessora o Secretario na execugdo das acOes taticas para concretizacdo de objetivos. Exerce
a fun¢do de elaboracdo e planejamento de agbes correspondente ao Departamento de
Finangas e Contabilidade, inciuindo os respectivos ndcleos. Recebe orientacdo do Secretario
de Administragdo e Financas e dirige, coordeng, distribui e fiscaliza as atividades dos nucleos
do Departamento de Financas e Contabi.'c,ade cumprindo poeliticas de desempenho das
respectivas dreas de atuacio.

OUVIDOR — FUN(;AQ GRATIFICADA

Recomendar a correcdo de procedimentos administrativos. Sugerir quando cabwel a adocdo
de providéncias ou apuragao de atos considerados irregulares ou iiegais. Determinar, de forma
fundamentada, o encerramerto de manifestagdes. Manter sigilo sobre os dados do usuério
dos servigos da Ouvidoria. Solicitar informacgdes quantc ac andamento de procedimentos
iniciados por acdo da Ouvidoria. Elaborar relatdorio mensal e anual das atividades da Ouvidoria
para encaminhamento & Presidéncia, disponibilizando-os para conhecimento dos cidad3os.

AGENTE DE CONTRATACAO - EFETIVO

Responsavel por tomar decisdes, elaborar minutas, fazer publicagcdes no portal de compras,
diario municipal e outros veiculos de informacdo necessarios, responda individualmente pelos
atos praticados no procedimento licitatdrio, incbstante a possibilidade de contarem com
equipe de apoio para auxilio em suas atividades; receber e responder a recursos de
procedimentos licitatorios, acompanhar o tramite da licitagao, dar impulso ao procedimento
licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame
até a homologagao. Conduzir a sessdo publica; Receber, examinar e decidir as impugnagdes e
os pedidos de esclarecimentos ac editai ¢ 20s anexos, além de poder requisitar subsidios
formais aos responsaveis pela elaboracac desses documentos; Verificar a conformidade da
proposta em relagdo acs requisitos esae’. wiccidos no edital; Coordenar 2 sessdo publica e o
envic de lances, quando for © caso; Verifiz. ¢ julgar as condigdes de habilitagdo; Sanar erros
ou falhas que ndo alterem a substanciz do: prepostas, dos documentos de habilitacdo e sua
validade juridica; Receber, axaminar ¢ Zzcidir 0s recursos e encaminhd-los & autoridade
competente quando mantiver sua decisio; indicar o vencedor do certame; Adjudicar o objeto,
quando ndo houver recurso; Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e Encaminhar o
processo devidamente instruicd. a autoiidade competente e propor a sua homologag;ao

ASSESSOR JURIDICO - EFETIVO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PENDENCIAS
GABINETE DO PREFEITO
Rua Francisco Rodrigues, 205, Bairro Centro,Pendéncias — RN
CNPJ 08.122.657/0001-33

Presta assisténcia as unidades administrativas e a drea legislativa em assuntos de natureza
juridica elaborando pegas efou emitindo pareceres nos processos administrativos;
Responsabiliza-se pela correcdo dos registros, cadastros e inscrigdes concernentes aos imoveis
utilizados pela Camara Municipal, zelando pela sua regularidade juridica e administrativa;
Redige documentos juridicos, tais como pareceres, minutas e informagdes sobre questdes de
natureza constitucional, administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras;
Examina o texto de proposicdes legislativasiprimadrias, bem como de proposigdes secundarias,
elaborando pareceres juridicas; Acompanha a legislacdo de interesse da Cdmara Municipal no
ambito federal, estadual e municipal analisando seus termas e, quando necessario, emitindo
estudo ou parecer para orientacac prévia das unidades envoividas; Presta informagdes quando
Ihe forem solicitadas pela Presidéncia, Mesa Diretora e demais Vereadores, relativas ao estudo,
andamento e termo dos processos e negocics que est3o sobre sua responsabilidade; Mantém
contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos especificos da area, para
se atualizar nas questdes juridicas pertinentes a Cadmara Municipal; Executa outras tarefas
correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato e os demais servigos
concernentes a funcao.

SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS - COMISSIONADO

Agente politico, direta e imediatamente subordinado 3 Presidéncia, que compde juntamente
com o Secretério de Negdcios Juridicos @ o Secretario Legislativo, a Direcio Superior dos
servicos da Camara Municipal de Pendéncias. £ o responsavel pela implantag3o do programa
administrativo definido pela Mesa Diretora e pela Presidéncia para 3 organizacio
administrativa e de pessoal, contabilidade, bem como a execucdo orcamentaria da Casa
Legislativa. Pela definicdo das prioridades de curto, médio e longo prazo do respectivo
programa administrativo. Pela defini¢do dos meios, através dos quais, se buscara atingir os fins
definidos pelo programa administrativo. Define os pardmetros de organizacio e execucgio dos
servicos de atribuicdo da Secretaria de Administracdo e Financas. E o responsavel pela
distribuicdo e fiscalizacdo das matérias referentes a administragdo e gestdo de pessoas,
contabilidade e execugdc orgamentaria; bem como dos servigos vinculados a Secretaria de
Administragdo e Finangas, no ambito do Departamento de Administracdo e Gest3o de Pessoas
e seus respectivos nucleos (a - nucleo de compras; b - nucieo de almoxarifado; ¢ - nicleo de
recursos humanos; d — nucleo de folha de pagamento e encargos); e do Departamento de
Finangas e Contabilidade e seus respectivos nucleos (a - nucleo de contabilidade, patriménio
| e orgamento; b - nucleo de tesouraria). £ o responsével pela avaliagdo anual de desempenho
dos servidores estdveis vinculados & Secretaria de Administragdo e Finangas. Informa a
Presidéncia e a Mesa Diretora sobre a existéncia e andamento de todas as questdes de
natureza administrativa, contabil, e de execu¢do orcamentaria que digam respeito ao Poder
Legislativo municipal. O Secretdrio de Administracdo e Finangas € responsavel, mediante
delegacdo, pela assinatura, em conjunto ou separadamente, pelos atos administrativos
inerentes a sua Secretaria.

SECRETARIO LEGISLATIVO - COMISSIONADO




PREFEITL A MUNICIPAL DE PENDENCIAS
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CNPJ 08.122.657/0001-33

Agente politico, direta e imediatamente subordinado a Presidéncia, que compde juntamente
com o Procurador Juridico e o Secretario de Administracao e Finangas, a Diregdo Superior dos
servicos da Camara Municipal de Pendéncisss. E o responsavel pela implantacdo do programa
administrativo definido pela Mesa Diretora e pela Presidéncia para a organizac3o dos servicos
de apoio ac processo legislativo e demais servicos e atividades anexas, que a legislagdo vigente
subordina a Secretaria Legislativa. Pela definicdo das prioridades de curto, médio e longo prazo
do respectivo programa administrativo. Pela definicdo dos meios, atravésdos quais, se buscara
atingir os fins definidos pelo programa administrativo. Define os parametros de organizagdo e
execucdo dos servigos de atribuicdo da Secretaria Legislativa. E oresponsavel pela distribuic3o
e fiscalizagdo das mateérias referentes a0 apoio para o processo legislativo e atividades anexas,
vinculadas a Secretaria Legislativa, no ambito dc Departamento Legislativo e seus respectivos
nucleos (a - nucleo de expediente; b — nlcleo de protocolo; ¢ — niicleo de imprensa, cerimonial,
midia); E o responséavel pela avaliagdo anual de desempenho dos servidores estaveis vinculados
a Secretaria Legislativa. Informa a Presidéncia e 2 Mesa Diretora sobre a existéncia e
andamento de todas as questdes afetas ao processo legislativo e matérias anexas que digam
respeito ao Poder Legislativo municipal. O Secretario Legislativo éresponsdvel, mediante
delegacao, pela assinatura, em f‘omunto ou separadamente pelos atos

administrativos inerentes a sua qecretana e outrOS atos promulgados pela Mesa e Presidéncia.




