ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA FLOR

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

LEI MUNICIPAL N2 472, DE 06 DE MARCO DE 2025.

Estabelece a estrutura organizacional e administrativa da Camara Municipal de Vila Flor, definindo
cargos, fungoes e atribuigoes.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE VILA FLOR, no uso de suas atribuicdes legais, e em
conformidade com a Lei Organica deste municipio, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ela
sanciona a seguinte Lei:

Art. 12 - As atividades da acgao legislativa obedecem aos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia consoante dic¢do do art. 37 da Constituigao
Federal, bem como os principios fundamentais do planejamento, coordenagao, descentralizacao,
delegacao de competéncia, controle interno e avaliagao.

Art. 22 - A estrutura administrativa da Camara Municipal, para a execugao das agoes de
assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora e ao Plendario e da administracdao do Legislativo
Municipal, é compostos por cargos efetivos e comissionados, compostos pelos seguintes érgaos:

Paragrafo primeiro - Gabinete da Presidéncia
I. Chefe de Gabinete

II. Procurador Legislativo

I1I. Controlador Geral

IV. Assessor Legislativo

V. Assessor de Plenario

Paragrafo segundo - Setor Financeiro

I. Tesoureiro

I1. Assessor contabil

Paragrafo terceiro - Secretaria administrativa

I. Secretario Geral



II. Assistente Administrativo
III. Auxiliar de Servicos Gerais
IV. Recepcionista

V. Motorista

Art. 32 - O Gabinete da presidéncia é o 6rgao de assessoramento parlamentar que tem por objetivo
conceder suporte funcional ao Presidente da Camara Municipal, no exercicio de suas funcgoes,
prerrogativas e responsabilidades atribuidas a este por lei e pelo Regimento Interno da casa.

Paragrafo Unico - O Gabinete da presidéncia terd em seu quadro, os cargos de provimento em
comissdo dispostos no Art. 22, paragrafo primeiro.

I. Chefe de Gabinete
a) Exercer a direcao, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do gabinete;

b) Coordenar as relagoes entre o legislativo e o executivo providenciando contatos com os
vereadores, recebendo suas solicitagoes e sugestoes e encaminhando-os;

c¢) Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do gabinete;
d) Recepcionar convidados e autoridades quando da realizacao de solenidades;

e) Organizar livro de presenca das autoridades e convidados;

f) Coordenar as atividades de representacao dos interesses do Poder Legislativo.

I1. Procurador Legislativo

a) Responder pela representagao e assessoramento juridico do Legislativo Municipal;

b) Prestar os servigos técnicos juridicos as comissoes permanentes da Camara; e ao Presidente e
membros da mesa;

¢) Promover o assessoramento técnico aos vereadores;

d) Avaliar e revisar pareceres sobre matéria juridica;

e) Prestar assessoramento juridico aos diversos setores da Camara, quando solicitado;
f) Elaborar minutas de convénios, contratos e outros atos juridicos;

g) Prestar assisténcia juridica a Comissdao Permanente de Licitacao;

h) Informar as autoridades superiores sobre decisoes judiciais e promover gestdes necessarias ao
seu comprimento;

i) Colecionar decisdes judiciais e administrativas, registrando-as, para subsidiar estudos, pareceres e
informacoes;



j) Manter-se atualizado com a jurisprudéncia e demais normas legais de interesse do Legislativo
Municipal;

k) Assessorar o Presidente e demais membros da Mesa e aos diversos setores da Camara, quando
solicitado, na elaboracdo, exame e pareceres de projetos de leis, de resolugdes, de decretos
legislativos e demais atos legislativos;

1) Manter-se atualizado o acervo de sua biblioteca juridica e de legislagao, utilizando-se sempre que
necessario dos recursos de informatica;

m) Desincumbir-se de outras atividades que lhe sejam conferidas pelo Presidente.
ITI. Controlador Geral

a) Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestao
or¢camentaria financeira e patrimonial da Camara Municipal;

b) Apoiar o controle externo no exercicio da sua fungao institucional;
c) Fiscalizar as medidas adotadas para as despesas de pessoal;
d) Fiscalizar o cumprimento do limite de gasto total do Poder Legislativo;

e) Participar das fiscalizagoes especificas aprovadas pelo plenario da Camara Municipal ou a pedido
da Presidéncia da Camara Municipal;

f) Participar da elaboragao do orgamento da Camara;
g) Instaurar procedimentos administrativos quando necessario;

h) Zelar pelo principio da legalidade, moralidade, impessoalidade, publicidade, eficiéncia do
supremo interesse publico.

IV. Assessor Legislativo

a) Assessorar os vereadores, presidente e Vice-presidente da Mesa Diretora na interligacao entre os
vereadores;

b) Preparar matérias relativas a pronunciamento e proposigoes;

c) Efetuar atendimento a municipes e autoridades;

d) Informar sobre os prazos e providéncia de proposicoes em tramitacdo na casa;
e) Executar trabalhos externos ligados a atividade parlamentar.

V. Assessor de plenario

a) Auxiliar na organizacao e conducao das sessoes plenarias, garantindo o cumprimento do
regimento interno;

b) Prestar suporte técnico e administrativo aos vereadores durante as sessoes, fornecendo materiais,
documentos e esclarecimentos sobre pautas em discussao;



¢) Redigir atas sob a supervisao do 12 secretario, registrar votagdes e acompanhar a tramitacdo de
proposicoes legislativas;

d) Coordenar o uso da tribuna, controlando a ordem das falas e o tempo dos discursos conforme o
regimento interno;

e) Manter a comunicacao entre a Mesa Diretora, os vereadores e demais setores administrativos
durante as sessoes;

f) Organizar e disponibilizar documentos e relatorios relativos as atividades do plenério;
g) Prestar suporte a realizacao de audiéncias publicas, sessoes solenes e reunioes extraordinarias;

h) Auxiliar na comunicacao com a populacao e a imprensa sobre os trabalhos legislativos quando
necessario;

i) Zelar pela ordem e bom funcionamento do plenario durante as atividades legislativas.

Art. 42 - O Setor Financeiro é o 6rgao responsavel pela gestao e controle das atividades financeiras
da Camara Municipal, garantindo a correta execugao or¢gamentaria, contabil e patrimonial, em
conformidade com as normas legais e regulamentares aplicaveis.

Paragrafo Unico - O Setor Financeiro terd em seu quadro, os cargos de provimento em comiss&o
dispostos no Art. 22, Paragrafo segundo.

I. Tesoureiro

a) Emitir cheques, assinar cheques, fazer pagamentos e/ou recebimentos através de sistema
eletronico dos Bancos conveniados a Camara Municipal;

b) Zelar pelo cumprimento dos prazos de pagamentos;
c) Zelar pela guarda de documentos e processos em poder da tesouraria;

d) Fazer conciliagao bancaria, fluxo de caixa, emitir diariamente boletim de caixa, fazer as
escrituracoes necessarias;

e) Analisar, sob orientacdao, em sua area de competéncia, atividades, recursos disponiveis e rotinas
de servicos e propor medidas que visem a sua melhoria;

f) Executar outras tarefas afins.
I1. Assessor Contabil
a) Prestar assessoramento contabil em geral a Camara Municipal;

b) Promover, orientar e supervisionar os servigos contabeis e financeiros da Camara, determinando
a adocao de providencias necessaria ao eu melhor desempenho;

c) Montar e assinar os balancetes, balangos gerais e demonstrativos de apuragao contabil;

d) Promover o empenho prévio das despesas da Camara e o acompanhamento da execucao



orcamentaria em todas as suas fases;

e) Acompanhar junto ao 6rgao de contas do Municipio, o exame dos processos, montar e assinar
balancetes, balangos gerais e demonstrativos de apurac¢do contabil, o exame dos processos relativos
a execugao orcamentaria da Camara;

f) Elaborar a proposta orgamentaria da Camara Municipal;

g) Prestar assessoramento a Camara no cumprimento de suas atribuicoes de fiscalizacao financeira
e orgamentdaria do Municipio, nos termos da legislagao pertinente;

h) Examinar os processos referentes as contas municipais, apds seu encaminhamento pelo érgao
competente, assessorando as comissdes permanentes, especialmente a Comissao de Financas
Orgamento e Fiscalizagao, na emissao de seu parecer, e acompanhando os processos submetidos a
diligéncia;

i) Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da gestdo financeira, orgamentaria e
patrimonial da Prefeitura, bem como efetuar a conferéncia dos saldos e valores declarados como
existentes ou disponiveis em balancetes e balancos;

j) Sugerir providéncias as comissoes permanentes, especialmente a Comissao de Finangas.
Orgamentos e Fiscalizacdo, com relagao as inspegoes verificadas, na forma da Lei;

k) Prestacao de contas mensal e anual, e elaboracao dos balancetes;
1) Atendimento as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes mensais da Camara;

m) Desincumbir-se de outras atividades que lhe sejam conferidas pelo Presidente.

Art. 52 - Secretaria Administrativa é o 6rgao responsavel pelo planejamento, coordenacao e
execucao das atividades administrativas da Camara Municipal, garantindo a organizagao dos
servicos internos, o suporte ao funcionamento legislativo e a observancia das normas e
procedimentos institucionais.

Paragrafo Unico - O Setor Financeiro terd em seu quadro, os cargos de provimento em comiss&o
dispostos no Art. 29, Paragrafo terceiro.

I. Secretario Geral

a) Planejar, coordenar e executar atividades inerentes a gestao pessoal, conhecimento, organizagao,
sistema e métodos, administracao da informagao e documentagao do material e patrimonio do Poder
Legislativo;

b) Coordenar e orientar os servigos gerais no ambito do Poder Legislativo, planejar organizar e
coordenar servigos de secretaria;

c¢) Verificar o funcionamento do Poder Legislativo segundo o regimento e regulamentos vigentes;
d) Fiscalizar os diversos setores e coordenar toda equipe;

e) Organizar as reunioes das comissoes da Camara Municipal.



II. Assistente Administrativo

a) Auxiliar nas atividades administrativas da Camara Municipal, garantindo o bom funcionamento
dos servicos internos;

b) Atender e prestar suporte aos vereadores, servidores e ao publico em demandas administrativas;
c) Controlar e atualizar cadastros, planilhas e relatoérios administrativos;

d) Prestar apoio na organizagao de reunioes, audiéncias publicas e eventos institucionais;

e) Auxiliar no protocolo e distribuicdao de documentos entre os setores da Camara Municipal;

f) Controlar o estoque de materiais de expediente e solicitar reposicao quando necessario;

g) Dar suporte ao setor financeiro e contdbil na organizacao de documentos e registros
administrativos;

h) Executar outras tarefas correlatas conforme determinacao da chefia imediata.

ITI. Auxiliar de Servicos Gerais

a) Limpeza em geral;

b) Promover a abertura e fechamento do prédio da Camara nos horarios regulamentados;

c¢) Promover a limpeza e conservacgao interna e externa do prédio, moveis eletrodomésticos e
maquinarios em geral;

d) Fiscalizar a utilizacao de ventiladores, ar-condicionado, pontos de luz e demais equipamentos
elétricos, providenciando o seu desligamento ao fim do expediente;

e) Exercer o servico geral de copa e cozinha;

f) Atender a Presidéncia, a Mesa Diretora, vereadores e diretores de forma permanente, garantindo
0 suporte necessario para a recepc¢ao e comodidade durante reunioes e atividades institucionais.

IV. Recepcionista

a) Atendimento ao publico, prestando informacgdes correta, seguras e gentil;

b) Organizar o atendimento ao publico pelo Gabinete da Presidéncia e demais vereadores;
¢) Manter-se atualizado das atividades da Camara para melhor informacoes ao publico;

d) Responsabilizar-se pelo controle da portaria e atendimento ao publico, no que diz respeito ao
transito de pessoas e materiais no ambito da Camara;

e) Responsabilizar-se pelo recebimento, distribuicao e controle das correspondéncias da Camara,
encaminhando-as ao setor responsavel;

f) Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente, demais membros da mesa
diretora e secretaria.

V. Motorista



a) Conduzir o Presidente, vereadores e demais servidores da Camara Municipal conforme solicitagao
e autorizagao da presidéncia;

b) Zelar pela guarda, conservagao, abastecimento, lubrificagao, limpeza e manutengdo do veiculo
oficial da Camara;

c) Realizar inspegoes periddicas no veiculo da Camara e comunicar a necessidade de reparos e
manutencoes preventivas ou corretivas;

d) Acompanhar e providenciar, quando necessério, o licenciamento, seguro e demais documentagoes
do veiculo oficial;

e) Executar outras atividades relacionadas a sua fungao, conforme determinacgdo da presidéncia.

Art. 62 - Fica estabelecido os cargos de provimento efetivo:

N¢ de vagas Descricao do cargo Remuneracao
01 Assistente administrativo R$ 1.518,00
02 Auxiliar de servicos gerais R$ 1.518,00
02 Recepcionista R$ 1.518,00
01 Motorista R$ 1.518,00

Paragrafo primeiro - Fica estabelecida a carga de horaria de 20 (vinte) horas semanais, para os
cargos da tabela acima.

Art. 72 - Fica estabelecido os cargos de provimento em comissao:

N¢ de vagas Descricao do cargo Remuneracao
01 Secretario Geral R$ 2.500,00
01 Tesoureiro R$ 3.000,00
01 Controlador Geral R$ 2.500,00
01 Chefe de Gabinete R$ 2.000,00
01 Assessor Legislativo R$ 1.518,00
01 Assessor Contabil R$ 3.500,00
01 Procurador Legislativo R$ 3.500,00
01 Assessor de plenario R$ 1.518,00

Paragrafo primeiro- Fica estabelecida a carga horaria de 20 (vinte) horas semanais, para os cargos
da tabela acima:

Art. 82 - O servidor que perceber salario minimo sera automaticamente corrigido com o salério



minimo vigente no pais a cada exercicio financeiro.

Art. 92 - As despesas decorrentes desta lei correrao por dotagdes orgamentarias proprias da
Camara Municipal.

Art. 102 - Esta lei retroage seus efeitos 01 de marco de 2025.

Art. 112 - Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Vila Flor/RN, 06 de marco de 2025.

THUANNE KARLIA CARVALHO DE SOUZA

Prefeita Municipal
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