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Estado do Rio Granl‘lo do Norte
Prefeitura Municipal de Campo Grande
Rua Antonio Veras, 65, CNPJ n® 08.084.014/0001-42, Centro, Campo Grande/RN

GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 373, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2019

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO E
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO
GRANDE/RN E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CAMPO GRANDE/RN, faco saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19, A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Campo Grande passa a
ser regida pelo disposto nesta Lei, observadas as normas da legislagao pertinente.

CAPITULOII _
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 29, Para cumprir sua finalidade administrativa, organizacional e legislativa, a
Camara Municipal de Campo Grande passa a ter a estrutura administrativa
delineada conforme os 0rgaos e unidades de servigos abaixo especificados:

I. Presidéncia

a) Chefia de Gabinete

b) Assessoria Juridica

c) Assessoria Parlamentar

I1. Orgdos Administrativos
a) Controladoria

b) Tesouraria

c) Setor de Licitagoes

d) Setor de Manutengao

CAPITULO III
PRESIDENCIA

Art. 39, As unidades que integram e prestam auxilio administrativo a Presidéncia
Camara sdo constituidos de cargos de direcdo, chefia e de assessoramento.

Art. 4°. Ao Gabinete da Presidéncia para o desempenho de suas atribuigOes
assegu;ar—se-éo cargos de provimento em comissao de Chefe de Gabinete da
Presidéncia, Assessor Juridico e Assessor Parlamentar.
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GABINETE DO PREFEITO

Secao I
Da Chefia de Gabinete

Art. 50, A Chefia de Gabinete estd subordinada diretamente ao Presidente do
Legislativo Municipal e tem por objetivo, coordenar e supervisionar todos os drgdos
administrativos da Camara.

Art. 6°. A C~heﬁa de Gabinete € dirigida pelo Chefe de Gabinete, de livre nomeacgo
e exoneragao pelo Presidente da Camara Municipal, com remuneracdo prevista no
Anexo I desta Lei.

Art. 7°. Ao Chefe de Gabinete compete realizar as seguintes atribuicdes:

I - A direg3o, supervisdo e coordenacdo das atividades profissionais, administrativas
e operacionais, integrantes da estrutura organizacional da Cadmara Municipal,
garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento das atribui¢es institucionais;

I - Atender a Presidéncia da Camara nos assuntos pertinentes ao funcionamento
do gabinete;

III - Arquivar as correspondéncias do gabinete da Presidéncia referentes aos
assuntos legislativos;

IV - Expedir ordens de servigos e demais atos necessarios a execugdo dos trabalhos
da Camara Municipal;

V - Garantir os servigos de apoio e de agdo comum a Camara, ao plenario, a Mesa
Diretora, a Presidéncia, as comissdes permanentes e temporarias, aos grupos de
trabalho, as frentes parlamentares, as audiéncias publicas, aos Vereadores e
demais organismos;

VI - Conduzir, de acordo com as determinacbes superiores, o exercicio das
atividades institucionais da casa e o atendimento ao publico, zelando para que tais
procedimentos assegurem o eficiente funcionamento do Legislativo;

VII - Emitir despachos decisérios em processos de sua competéncia;

VIII - Despachar o expediente com o Presidente da Camara;

IX - Autorizar a prestacdo de servigos extraordinarios por parte dos servidores da
Camara;

X - Comunicar-se com outras reparticdes publicas, sempre que necessario para a
resolugdo de assuntos de interesse da Camara;

XI - Praticar todos os demais atos que julgar necessdrios ao bom e pleno
funcionamento da Camara Municipal;

XII - Exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da competéncia que Ihe for
conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal sob sua dire¢do.

Secao II
Da Assessoria Juridica

Art. 89. Compete a Assessoria Juridica assessorar o Presidente da Camara nos
assuntos de natureza juridica. &
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GABINETE DO PREFEITO

Art. 99, A Assessoria Juridica é constituida pelo Assessor Juridico, de livre
nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente da Camara Municipal, com remuneragdo
prevista no Anexo I desta Lei.

Art. 10. Ao Assessor Juridico compete realizar as seguintes atribuigdes:

I - Assessorar o Presidente da Camara Municipal nos assuntos de natureza juridica
submetidos a sua apreciagao;

II - Manifestar-se acerca de petigoes formuladas pelo Presidente;

III - Elaborar propostas de textos normativos em assuntos de interesse da
Presidéncia;

IV - Emitir pareceres juridicos concernentes ao interesse da Presidéncia;

V - Examinar projetos de leis e atos normativos;

VI - Prestar assessoramento juridico & Mesa Diretora, as ComissGes e aos
Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitagdo no Plendrio, inclusive
através de pesquisa de legislacdo, jurisprudéncia, doutrinas e instrugoes
regulamentares;

VII - Estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;
VIII - Elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judiciario em
mandados de seguranca requeridos contra a Cmara, na pessoa de seu Presidente,
ou contra as demais autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;

IX - Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas dos interessados bem como manifestar-se sobre questdes de interesse da
Camara e das diversas comissdes que apresentem aspectos juridicos especificos,
orientando a elaboragdo de relatdrios conclusivos;

X - Elaborar estudos juridicos sobre assuntos de interesse da Instituigao;

XI - Acompanhar internamente os processos em que a Camara € parte ou

interessada;
XII - Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre

questdes de natureza administrativa e outras, aplicando a legislagdo em questdo,
para reutiliza-los na defesa da Camara Municipal.

Secao III
Da Assessoria Parlamentar

Art. 11. A Assessoria Parlamentar é constituida pelo Assessor Parlamentar e esta
subordinada diretamente a Presidéncia, sendo cargo de livre nomeacdo e
exoneracdo pelo Presidente da Camara Municipal, com remuneracdo fixada no
Anexo I desta Lei.

Art. 12. Ao Assessor Parlamentar compete realizar as seguintes atribuigdes:

I - Assessorar o Presidente da Camara e a Mesa Diretora;

IT - Realizar a leitura das Atas, Ordem do Dia e demais documentos inerentes a
Sessdo, quando solicitado;

ITI - Realizar a gravagdo, em imagem e som, das Sessoes;

IV - Auxiliar nos eventos organizados pela Camara Municipal;
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V - Protocolar proposituras;

VI - Auxiliar os vereadores na elaboracdo de proposituras;

VII - Assessorar o Presidente durante as sessoes;

VIII - Prestar outros servigos correlatos, quando solicitados pelo Presidente, pela
Mesa Diretora ou pelos Vereadores;

IX - Manter comunicagao e cooperacdo com os demais setores da Camara Municipal
para a realizagdo de suas atividades.

. _ CAPiTULOIV
ORGAOS ADMINISTRATIVOS

Segao I
Controladoria

Art. 13. O Controle Interno é exercido pelo Controlador Geral da Camara de
Vereadores, cargo de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Presidente da Camara
Municipal, com remuneragao fixada no Anexo I desta Lei.

Art. 14. Ao Controlador Geral compete realizar as seguintes atribuigdes:

I - Organizar e operar os sistemas de controle interno;

I1 - Dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo orgao
sob sua titularidade;

III - Exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da competéncia que Ihe for
conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal sob sua diregao;

IV - Responder pela disciplina administrativa no drgdo, propondo medidas
disciplinares, se for o caso, para os servidores que atuarem na sua unidade
organica;

V - Orientar, disciplinar, fiscalizar e coordenar todas as atividades financeiras e
econdmicas da CAmara, acompanhando a execugao do PPA, LDO e LOA, bem como
demais controles da Lei de Responsabilidade Fiscal;

VI - Propor normas de procedimentos administrativos, visando melhorar o
desempenho do 6rgdo;

VII - Supervisionar os setores de patrimonio, almoxarifado, compras e recursos
humanos, visando a elaboragdo de normas para controle gerencial;

VIII - Promover meios ou medidas administrativas necessarias ao pleno
funcionamento e a completa realizagdo das atividades do érgdo.

Secao II
Tesouraria

Art. 15. O Setor de Tesouraria é constituido pelo Tesoureiro, de livre nomeagao e
exoneracdo pelo Presidente da Cadmara Municipal, com remuneragdo prevista no
Anexo I desta Lei.

Art. 16. Ao Tesoureiro compete realizar as seguintes atribuigdes:
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I - Efetivar o pagamento das despesas segundo a determinagdao da autoridade
competente e de acordo com a disponibilidade de numerdrios;

11 - Depositar ou transferir valores de estabelecimentos de crédito;

III - Preparar o preenchimento de cheques nominais para pagamentos autorizados;

IV - Manter rigorosamente em dia a escrituragdo do movimento de caixa e
comparar 0s comprovantes relativos as operagoes realizadas;

V - Responsabilizar-se pelo boletim didrio de caixa, com apresentagdo do
movimento didrio de caixa e demonstragdo mensal dos duodécimos recebidos e dos
créditos com os saldos e encaminha-los ao Setor de Contabilidade;

VI - Providenciar a retengéo de encargos sociais e impostos cabiveis;

VII - Manter o controle de depésitos e retiradas bancarias, efetuando diariamente
as conciliagbes bancérias, propondo as providéncias para acertos de pendéncias
de débitos e créditos quando necessario;

VIII - Organizar os documentos da tesouraria em arquivos e responsabilizar-se pela
sua guarda.

Secao III
Setor de Licitagoes

Art. 17. O Setor de LicitacSes é constituido pela Comissdo de Licitagdo.

Art. 18. Compete a Comissdo de Licitagdo:

I - Receber a requisicio e/ou termo de referéncia efou projeto basico, autorizado
pela autoridade superior, definindo a modalidade a ser adotada, em conformidade
com os critérios previstos na lei em vigor, formando o processo administrativo
licitatorio;

1I - Elaborar os editais em conformidade com o pedido formulado pela unidade
interessada na aquisicio do bem ou servigo ou obra, utilizando quando necessario,
0 assessoramento técnico exigivel;

III - Encaminhar o processo a Assessoria Juridica para elaboragao da minuta do
contrato e parecer juridico;

IV - Proceder a divulgagdo da licitagdo por meio de instrumento proprio;

V - Formar e acompanhar o processo administrativo licitatdrio, observando todos os
requisitos legais necessarios;

VI - Instruir os pedidos de esclarecimentos e impugnacgdes apresentados por
interessados quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais,
quando necessario;

VII - Proceder ao recebimento dos envelopes, em sessdo piblica, contendo os
documentos de habilitacio e propostas comerciais e técnicas, se previsto no edital,
e a sess3o de abertura dos envelopes, com a respectiva analise, nos termos do ato
convocatorio;

VIII - Realizar o julgamento, segundo o prescrito no edital, da proposta comercial
ou técnica, quanto aos aspectos formais e de mérito;

IX - Proceder a classificacdo ou desclassificagdo da proposta conforme atenda ou
ndo as prescrigoes do edital ou da carta-convite;
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X - Receber 0s recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior
informando dessa interposicio os participantes da licitagdo, indicando, nessa
informacdo, o local e a hora para o exame do respectivo processo e o membro da
comiss3o de licitagiio para prestar esclarecimentos necessarios ou solicitados;

XI - Realizar a apreciaciio de recurso hierdrquico, a vista das impugnagdes dos
proponentes, revendo, se for o caso, a decisdo combatida, remetendo-o,
devidamente informado, 3 autoridade superior para decidir, quando mantiver sua
decisdo;

XII - Realizar as diligéncias determinadas pela autoridade superior;

XIII - Encaminhar & autoridade superior, a homologagdo do processo € a
adjudicacdo do objeto ao vencedor da licitagdo.

§1°. O funcionamento da Comissdo Permanente de Licitagao sera disciplinado em
regulamento proprio definido em Portaria, caso necessario.

§29. S3o atribuigdes do Presidente da Comisséo Permanente de Licitagao:

I - Promover as medidas necessarias ao processamento e julgamento das licitagdes,
zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes a Administragao
Plblica, das normas gerais da legislagdo especifica, da ordem dos trabalhos e
daqueles que forem estipulados no ato convocatorio;

II - Convocar as reunides da Comissdo indicando a matéria a ser apreciada;

III - Presidir as reunioes da Comissao;
IV - Propor & Comissdo a padronizagdo de atos convocatdrios, atas, termos e

declaragoes relativas ao procedimento licitatdrio;
V - Assinar as atas referentes aos trabalhos da Comissdo, juntamente com os

demais membros e participantes;
VI - Encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento, 0S recursos

interpostos, devidamente instruidos;
VII - Encaminhar o resultado final do julgamento para homologagdo e/ou
adjudicacio pela autoridade competente, apés o decurso de todos os prazos

recursais.

§3°. O Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo devera ser servidor efetivo
da Camara Municipal.

Secao IV
Setor de Manutencao

Art. 19. O Setor de Manutencao tem por objetivo a execugao de atividades
operacionais.

Art. 20. O Setor de Manutengdo é dirigido pelo Chefe do Setor de Manutengao,

cargo de liyre non_'\eagéo e exoneragao pelo Presidente da Camara Municipal, com
remuneracao prevista no Anexo I desta Lei.
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Art. 21. O Setor de Manutencgo tera as seguintes atribuigoes:

I - Executar tarefas que Ihe forem atribuidas pelo Chefe de Gabinete;

II - Comunicar, por escrito, desvios e faltas de material, eventualmente verificados;
III - Implementar programa de conservagio e manutengao preventiva dos bens
mdveis de Camara de Vereadores;

IV - Manter controle das chaves das dependéncias da Camara de Vereadores;

V - Supervisionar a servente nos cuidados necessérios com a copa da Camara;

VI - Controlar a manuteng¢ado e o consumo da copa;

VII - Dirigir e coordenar a limpeza das dependéncias da Camara;

VIII - Dirigir e coordenar a manutencgo e o consumo dos produtos de limpeza;

IX - Mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais
e épocas determinadas;
X - Providenciar servicos de conservagdio e manutengdo do predio da Camara de
Vereadores, assegurando o asseio, 0 cumprimento do regulamento € a seguranca;
XI - Providenciar servigos de reparos de pintura, elétrica e hidraulica;

XII - Manter os servicos de limpeza, e de copa e cozinha em funcionamento €
condigBes de higiene;

XIII - Preparar e servir agua e café aos Vereadores, convidados e servidores;

XIV - Zelar pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas,
para obter melhor aproveitamento;

XV - Requisitar material necessério a execucdo dos servigos;

XVI - Realizar vistorias nos veiculos, verificando o estado dos pneus, nivel de
combustivel, 4gua, éleo do motor, testando freios e parte elétrica;

XVII - Zelar pela manutengdo e conservacdo do veiculo, comunicando falhas e
solicitando reparos;

XVIII - Outras atividades correlatas.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. E parte integrante desta Lei o QUADRO constante no Anexo I que contém a
relagio dos cargos, quantidade e remuneragoes.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo revogadas as disposicoes
em contrario.

Campo Grande/RN, 28 de fevereiro de 2019.
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Prefeito Municipal
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) ANEXO I :
CARGOS EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO DO
PRESIDENTE
CARGO QUANTIDADE | REMUNERAGAO
Assessor Juridico 01 R$ 3.400,00
Controlador Geral 01 R$ 2.200,00
Assessor Parlamentar 01 R$ 2.000,00
Chefe de Gabinete 01 R$ 2.000,00
Tesoureiro 01 R$ 2.000,00
Chefe do Setor de Manutencdo 01 R¢$ 1.000,00
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