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PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSAGEM

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSAGEM

GABINETE DO PREFEITO
LEI N° 323/2022

REORGANIZA A ESTRUTURA DOS CARGOS
COMISSIONADOS E EFETIVOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE PASSAGEM/RN E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
VEREADORES DE PASSAGEM/RN, no uso de suas atribuigdes
constitucionais e legais, em especial no que lhe confere a Lei
Organica Municipal, e seu Regimento Interno,

Art. 1° - A estrutura do quadro de servidores Comissionados da
Camara Municipal de Passagem/RN serd a constante no Anexos I
desta Lei, contendo a quantidade maxima de cargos, a denominag@o, a
referéncia salarial, o valor dos vencimentos e escolaridade minima,
bem como a descrigdo de cada cargo constante no Anexo II.

Art. 2° - Os cargos ora estabelecidos por esta Lei sdo de provimento
em comissdo e/ou efetivos, de livre nomeagdo, exoneragdo ou sob
concurso publicos e seus ocupantes regidos pelas normas estatutarias e
disciplinares aplicaveis aos demais servidores da Camara e amparados
pelo Regime Geral da Previdéncia Social.

Paragrafo Primeiro — Nos Cargos Comissionados, a nomeagdo sera
feita por ato da Presidéncia da Mesa Diretora da Camara mediante
prévia qualificag@o do candidato.

Paragrafo Segundo — Os exercentes de cargo comissionado possuem
os direitos previstos no art. 7°, VII, VIII, X, XV, XVI, XVII, XVIII,
XIX, XX, XXI, XXIX e XXX da Constitui¢ao Federal.

Paragrafo Terceiro — Nos Cargos Efetivos, a investidura sera feita
conforme reza o art. 37. I e II da Constitui¢do Federal.

Art. 3° - O preenchimento e nomeagdo nos cargos relacionados no
Anexo I ficam condicionados a:

I — Limite de despesas da Camara Municipal estabelecido na
Constitui¢ao Federal e na Lei de Responsabilidade Fiscal;

IT — Nomeagdo até os limites estabelecidos no Anexo I.

Art. 4°- A indicagdo para os cargos em comissdo e a fixacdo dos
respectivos niveis de vencimentos serdo feitas pela Presidéncia da
Camara Municipal, para os cargos do Setor Administrativo da
Céamara, por meio de formulério proprio, com efeitos a partir da data
de posse e respectivo exercicio, condicionada a disponibilidade de
verba.

Art. 5° - os vencimentos dos cargos relacionados acompanhardo a
evolugdo do salario minimo vigente no Pais, ndo podendo ser inferior,
conforme reza art. 7. VII, da Constituicdo Federal.

Art. 6° - Os cargos de que tratam o Anexo I desta Lei serdo exercidos
em niveis diferentes de remuneragdo, complexidade e
responsabilidade, com as seguintes atribuicdes  basicas:
assessoramento técnico e politico ao edil; redagdo de oficios,
discursos, projetos e pareceres; execucdo de servigcos de secretaria e
digitacdo; pesquisas; acompanhamento interno e externo de assuntos
de interesse do parlamentar; recebimento, entrega e remessa de
correspondéncia; outras atividades afins.

Art. 7° - A jornada de trabalho dos servidores de cargos providos em
comissdo sera fixada pela Presidéncia da Camara Municipal,
cumpridas de acordo com as necessidades.
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Paragrafo unico - Fica vedada a prestagio de servigos
extraordinarios.

Art. 8°- O valor dos vencimentos dos cargos de que trata esta Lei,
bem como, o limite de vagas, serfio reajustados segundo a dotagdo
orcamentaria da Camara Municipal.

Art. 9° - As contribuigdes previdenciarias e demais encargos patronais
previstos na legislag@o, inclusive tergo de férias, adicionais por tempo
de servigo, relativos aos cargos aludidos nos Anexos I e II desta Lei
serdo de responsabilidade da Camara Municipal.

Art. 10° - Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagéo,
revogando-se todas as disposicdes em contrario, retroagindo seus
efeitos a partir de 01 de Janeiro de 2022.

Passagem/RN, em 15 de fevereiro de 2022.

DIKSON MESGRAEL BEZERRA JUNIOR
Prefeito Municipal

E parte integrante da presente Lei os seguintes anexos:

ANEXO I - Quadro de detalhamento de cargos, vagas e saldrios
vinculados a Administracio da CAmara Municipal.

ANEXO II — Descri¢io dos cargos constantes dos anexos I.

ANEXO I - CARGOS
(Limites de Vagas, Vencimentos e Escolaridade Minima)

Denominagido do Cargo [N° Maiximo|natureza Vencimento Escolaridade Minima
de Vagas Exigida
Diretor Administrativo |01 Cargo em|R$ 1.500,00 Nivel Médio
comissao
Diretor Financeiro 01 Cargo em|R$ 1.500,00 Nivel Médio
comissao
Controlador 01 Cargo em|R$ 2.000,00 Nivel Superior
comissdo
Assessor Contabil 01 Cargo em|R$ 3.000,00 Nivel Superior Em
comissdo Contabilidade com
Registro no  Conselho
Regional de
Contabilidade.
Assessor Juridico 01 Cargo em|R$ 3.000,00 Nivel Superior em Direito
comissdo com Registro na Ordem
dos Advogados do Brasil.
Assessor Parlamentar 09 Cargo em|R$ 1.212,00 Nivel Médio
comissao
Chefe de Gabinete 01 Cargo em|R$ 1.212,00 Nivel Médio
comissao
Supervisor 01 Cargo efetivo [R$ 1.212,00 Nivel Médio
Administrativo
Auxiliar de  Servigos|01 Cargo efetivo [R$ 1.212,00 Nivel Médio
Gerais (ASG)
Assistente 01 Cargo efetivo |R$ 1.212,00 Nivel Médio
Administrativo
Auxiliar Legislativo 01 Cargo efetivo [R$ 1.212,00 Nivel Médio
Motorista 01 Cargo efetivo |R$ 1.212,00 Nivel Médio

ANEXO IT - DESCRICAO DOS CARGOS

01 — Diretor Administrativo: Coordenar as atribuicdes de recursos
humanos; Orientar os servidores na prestagdo de servigos a que estdo
obrigados; Coordenar os servigos internos de patrimonio, compras e
almoxarifado; Coordenar outros servigos que estejam sendo realizados
nos diversos 6rgdos da Camara Municipal.

02 — Diretor Financeiro: Efetuar o recebimento e recolhimento das
dotagdes da Camara; Executar os pagamentos, bem como toda a
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movimentagdo financeira do Poder Legislativo; Responsabilizar-se
pelo setor de compras da Camara, com autorizagdo da Presidéncia ou
pelas Comissdes; Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

03 - Controlador: Normatizar, sistematizar e padronizar os
procedimentos operacionais do servigo de controle interno da Camara
Municipal de Passagem/RN; Exercer a supervisdo técnica das
atividades  desempenhadas pela Controladoria; Realizar a
controladoria interna e avaliar o seu desempenho; Instituir a manter
sistema de informagao para o exercicio das atividades financeiras do
servico de controle interno; Avaliar, no seu ambito, o desempenho dos
ordenadores de despesas; Exercer outras atribui¢des inerentes a
Controladoria.

04 — Assessor Contabil - Supervisionar, programar, coordenar e
executar estudos e pesquisas especializadas, analises e projetos sobre
Contabilidade, Material ¢ Org¢amento, inerentes a area contabil.
Exercer fungdes contdbeis complexas, responsabilizando-se pelos
servicos contabeis; Executar e acompanhar as atividades relacionadas
ao planejamento e gestdo das divisdes de recursos humanos, material,
patrimonio, servigos gerais, finangas, métodos e processos ¢ outras de
suporte administrativo da Camara Municipal; Desenvolver estudos e
pesquisas sobre técnicas e métodos de gestdo, a fim de otimizar e
melhorar a qualidade do trabalho; Desenvolver e implantar normas,
leis e regulamentos adequados as necessidades da Camara Municipal;
Planejar, coordenar e acompanhar os processos de provimento,
capacitagdo, avaliacdo e administracdo de pessoal; Assessorar os
diferentes setores na execugdo de agdes, assegurando uma abordagem
integrada e estratégica da Camara Municipal; Desenvolver e aprimorar
os sistemas de informa¢do e documentagdo, bem como definir e
implementar normas e padroes de informatica adequados as
necessidades da Camara Municipal; Coordenar o comportamento do
orgamento em relagdo a sua execug@o. Analisar o comportamento da
Receita e da Despesa. Planejar estudos com vistas a padronizagio,
especificacdo, compra, recebimento, guarda, estocagem, suprimento e
alienacdo de material. Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua
competéncia; fornecer dados estatisticos de suas atividades;
Apresentar relatorios periodicos; Desenvolver outras atribui¢des
correlatas.

05 — Assessor Juridico: Superintender os servigos juridicos e
administrativos da PGC; Representar a Camara em qualquer Juizo ou
Instancia; Receber citagdes relativas a quaisquer agdes ajuizadas
contra a Camara; Atuar junto a Procuradoria Comunitaria de
Atendimento a Populagfo; Desistir, firmar compromisso ¢ confessar
nas ac¢des de interesse da Camara, desde que previamente autorizado
pelo Presidente; Representar os interesses da Camara junto ao
Tribunal de Contas do Estado; Proceder com a andlise e emissdo de
pareceres em processos ou requerimentos administrativos, de forma
ndo vinculada; Baixar normas, instrugdes e ordens de servigo para a
devida organizag@o dos servigos a cargo da Procuradoria; Realizar a
prestagdo periddica de contas de suas atividades perante a Presidéncia
da Camara; Realizar a analise, corregdes, alteracdes e demais
procedimentos relativos aos projetos de Lei, Resolugdo, Mogdes e
demais instrumentos legislativos; Exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungdes. Competéncia: Assessorar
o Presidente, os Vereadores e os Servidores da Camara Municipal, em
assuntos legais e na tramitacdo do expediente da Casa, no que tange
aos aspectos legais e processuais. Registrar os processos judiciais e
administrativos existentes na Assessoria Juridica. Representar a
Céamara Municipal nos Processos Administrativos e Judiciais em curso
em todas as esferas de jurisdicdo; Processar as sindicancias e
Processos Administrativos instaurados na Camara Municipal;
Acompanhar a tramitagdo dos processos das Contas da Camara
Municipal junto ao Tribunal de Contas do Estado.

06 — Assessor Parlamentar: Promover a integragdo direta entre a
populacdo e o Edil; Suporte junto aos demais assessores; Facilitando o
acesso da populagdo ao Parlamentar; organizar a agenda de
compromissos do Vereador, facilitando o comparecimento do mesmo
onde sua presenca for solicitada e/ou necessaria; fazer chegar as
comunidades as providéncias tomadas pelo Vereador no exercicio de
seu mandato; trazer ao Parlamentar os dados que sejam de interesse
para a discussdo nas Sessdes da Camara; representar, quando
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delegado, o Vereador em eventos nos quais 0 mesmo ndo podera se
fazer presente.

07 — Chefe de Gabinete: Examinar as proposi¢oes a serem discutidas
¢ votadas em Plendrio; promover a redagdo de atos legislativos
solicitados pelos Vereadores, como requerimentos, solicitagdes de
providéncias, mogdes etc.

08 - Supervisor Administrativo: Atividades Administrativas gerais,
além de processamento de dados da Camara Municipal, subordinado
ao Diretor financeiro e ao Diretor Administrativo. Ex: processar dados
e informagdes da Camara Municipal; acompanhar a manutengdo de
equipamentos de informatica; auxiliar a Diretoria Geral ¢ a
Presidéncia na veicula¢do de informagdes sobres as atividades da
Céamara Municipal; cuidar dos procedimentos formats de compras e
arquivos da contabilidade; auxiliar nas reunides da Camara Municipal;
executar outras tarefas administrativas gerais, como a de auxiliar da
atividade contabil, sob determinagdo da Diretoria Geral ou da
Presidéncia.

09 - Auxiliar de Servigos Gerais (ASG): Execugao de servigos gerais
da Camara Municipal, subordinado a Diretoria Geral. Tarefas
tipicas:realizar limpeza e conservagdo da sede, moveis e utensilios da
Céamara Municipal; cuidar do preparo de lanches; cuidar da abertura e
fechamento do prédio da Camara; realizar outras tarefas afins, sob
determinagdo da Diretoria Geral ou da Presidéncia.

10 - Assistente Administrativo: Servigos administrativos gerais,
internos e externos, subordinado as Diretorias. Tarefas tipicas: realizar
servicos administrativos internos; prestar servigos auxiliares as
atividades desenvolvidas Supervisor Administrativo; realizar tarefas
externas em bancos e estabelecimentos comerciaislocais, sob
determinagdo da Diretoria Geral ou da Presidéncia; realizar outras
tarefas administrativas auxiliares.

11 - Auxiliar Legislativo: Servigos administrativos gerais, internos e
externos, subordinado as Diretorias. Das atribuicdes ¢
responsabilidades: coordenar e auxiliar os trabalhos da Mesa Diretora
nas Reunides ordindrias, extraordinarias e audiéncias publicas da
Cémara Municipal; atualizar o site da cdmara com as matérias
tramitadas nas reunides; auxiliar os membros do Legislativo na
consecucdo de instrumentos e atos previstos no Regimento da Camara,
com o devido acompanhamento da Diretoria Geral e/ou da Assessoria
da Camara.

12 — Motorista: Condugdo e manuten¢do de veiculos da Céamara
Municipal, subordinado & Presidéncia, as diretorias, assessor contabil
e Juridico. conduzir veiculos de passageiros dentro e fora do
Municipio; cuidar da limpeza, conservagdo e manutengao dos veiculos
da Camara; manter fichas de controle de quilometragem percorrida,
gastos de combustivel e lubrificantes; realizar outras tarefas que
digam respeito a natureza do cargo.

Passagem/RN, em 15 de fevereiro de 2022.

DIKSON MESGRAEL BEZERRA JUNIOR
Prefeito Municipal
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