LEI N° 6882, DE 05 DE ABRIL DE 2019

Consolida a Estrutura Organizacional da Camara Municipal do Natal, suas competéncias,
dispde sobre a criacéo e extingdo de cargos, e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE NATAL,
Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Estrutura Organizacional da Camara Municipal do Natal, disp6e dos
seguintes 6rgaos:

| - Orgéos de Deciséo Superior;

Il - Org&o de Projetos e Assessoramento;

Il - Orgdos de Controle, e

IV - Org&ios de Administracdo, Planejamento e Execucéo.

CAPITULO Il
DA ORGANIZAGAO E DA ESTRUTURA

Art. 2° S&o Orgéos de Decis&o Superior:

| - Plenério;

Il - Mesa Diretora;

Il - Presidéncia.

Paragrafo Unico As competéncias dos Orgdos de Decisdo Superior sdo aquelas
previstas no Regimento Interno.

Art. 3° S&o Orgaos de Legislacdo e Assessoramento:
| - Gabinete da Presidéncia;

Il - Procuradoria Juridica;

Il - Assessoria Juridica;

IV - Assessoria de Relag6es Publicas;

V - Coordenacé&o de Cerimonial;

VI - Departamento Legislativo;

VIl - Departamento Integrado de Comunicacéo; e
VIl - Guarda Legislativa.

Art. 4° A Procuradoria Juridica tem como atribuicdo a representacao judicial e
extrajudicial da Camara, atuando como 6rgdo de consultoria e assessoria juridica da Mesa



Diretora e do Plenario da Camara, com sua estrutura organizativa definida na Lei Municipal
n° 5.698/2005.

Art. 5° A Guarda Legislativa, com fungfes definidas na Resolucdo n° 297/1999, e
alteracdes posteriores, por estrutura de hierarquica a seguir descrita:

| - Comando da Guarda Legislativa;

Il — Subcomando da Guarda Legislativa.

Art. 6° Departamento Legislativo é érgado responsavel pela tramitacédo dos Projetos
de Lei, Estruturas Legislativas e Normativas, sendo composto da seguinte estrutura basica,
tendo seu descritivo completo constante no Anexo I

| - Coordenacéo de Assuntos Legislativos e Normativos:
a. Setor de Assisténcia as Comissdes Parlamentares;
b. Setor de Ordem do Dia e Plenéario; e,
c. Setor de Redacgéo Legislativa e Instrucbes Normativas.

Art. 7° Departamento Integrado de Comunicacado é 6rgdo responsavel por gerir o
ndcleo de comunicacdo da Camara Municipal do Natal, sendo composto da seguinte
estrutura basica, tendo seu descritivo completo constante no Anexo lll:

| - Coordenacéo de Comunicacao Institucional:
Il - Coordenacéo de Telecomunicacéo:

a) Setor de Producéo de TV;

b) Setor de Programacéo de TV.
Il - Coordenacédo de Radio:

a) Setor de Producéo de Radio;

b) Setor de Programacéao de Radio.

Art. 8° O 6rgdo de Controle € composto da seguinte estrutura basica, tendo seu
descritivo completo constante no Anexo lll:
| - Controladoria Interna de Contas:
a) Assistente de Contas e Auditoria Interna.
Il - Ouvidoria Geral:

Art. 9° O nlcleo administrativo da Camara Municipal do Natal é exercido pela
Diretoria Geral.

8 1° A Diretoria Geral esta subordinada diretamente a Presidéncia.

§ 2° Os demais 6rgaos que compdem a Administracdo, Planejamento e Execucéo
estdo subordinados a Diretoria Geral, fazendo parte de sua estrutura organizacional,
devendo também subordinacéo a Presidéncia.

8 3° A Direcdo Geral possui estrutura de Apoio descrita no Anexo lll da presente
Lei.

8 4° Nas auséncias e impedimentos do Diretor Geral, respondera pela Diretoria
Geral o diretor do Departamento de Administracdo, Financas, Tecnologia e Logistica, € na
auséncia e impedimentos do mesmo, respondera quem por ele for designado.

Art. 10 As Comissdes de Licitacdo e de Avaliacdo de Pessoal estdo subordinadas
diretamente a Diretoria Geral.



Art. 11 O Departamento de Administracdo, Financas, Tecnologia e Logistica,
vinculado a Diretoria Geral, € 6rgao responsavel pela administracdo, planejamento e
execucdo, sendo composto da seguinte estrutura basica, tendo seu descritivo completo

constante no Anexo llI:

| - Coordenacéo de Orcamento e Finangas:
a) Sub Coordenadoria de Programacao e Execucdo Orcamentaria;
b) Sub Coordenadoria de Execucéo Financeira.

Il - Coordenacéo de Gestédo de Pessoas:
a) Sub Coordenadoria de Remuneracao e Pessoal;
b) Sub Coordenadoria de Desenvolvimento Humano, Cargos, Salarios e
Avaliagéo de Desempenho.

Il - Coordenacdo de Manutencéo e Servigos Gerais:
a) Setor de Obras e Manutencéo;
b) Setor de Servicos Gerais e Transportes.

IV - Coordenacao de Administracao, Logistica e Patrimdnio:
a) Arquivo Geral,
b) Setor de Ambulatoério;
c) Setor de Gestédo de Contratos, Almoxarifado e Patrimonio;
d) Setor de Recepcéo e Protocolo Geral,
e) Setor de Tecnologia da Informacéo - Tl e Suporte de Sistemas.

Art. 12 Departamento de Planejamento e Projetos € 6rgdo responsavel pelo
planejamento estratégico da Céamara Municipal de Natal, bem como por desenvolver
Projetos Especiais, sendo composto da seguinte estrutura basica, tendo seu descritivo
completo constante no Anexo Il

| - Coordenacéo de Planejamento e Projetos.

Art. 13 A Escola de Gestdo do Legislativo Municipal “Wilma de Faria”, possui a
finalidade de alinhamento de projetos para a melhoria e qualificacdo do profissional da
Camara Municipal de Natal, bem como de resgatar sua memodria para garantir o devido
respeito e reconhecimento a Instituicdo, sendo composto da seguinte estrutura basica, tendo
seu descritivo completo constante no Anexo Il

| - Setor de Memorial Legislativo e Biblioteca;
Il - Setor de Projetos Pedagdgicos e Cooperacao Institucional.

Art. 14 Os cargos de Assessor Técnico Legislativo, sdo escalonados nos niveis 1,2
e 3, com os respectivos simbolos, ATL-1, ATL-2 e ATL-3, fazendo parte da estrutura
administrativa, destinados ao assessoramento das Comissdes Parlamentares Permanentes
ou Transitérias, devendo o provimento do cargo de ATL-1 ser feito preferencialmente em
nivel Superior e os de ATL-2 e ATL-3, preferencialmente em nivel médio,sendo o
guantitativo de cargos distribuido nos respectivos niveis, na forma como segue:

| - 32 (trinta e dois) cargos de nivel 1, simbolo ATL-1;

Il - 20 (vinte) cargos de nivel 2, simbolo ATL-2; e

Il - 04 (quatro) cargos de nivel 3, simbolo ATL-3.

Art. 15 Os cargos de Assistentes Técnicos sdo escalonados nos niveis 1 e 2,
simbolos AT-1 e AT-2, ficam reservados para 0s servicos de Assisténcia Técnica em
atividade a ser desenvolvida no ambito da Administragcdo, com lotacdo nos diversos



departamentos, coordenadorias ou setores administrativos,sendo o quantitativo de cargos
distribuido nos respectivos niveis, na forma como segue:

| - 07 (sete) cargos de nivel 1, simbolo AT-1; e

Il - 30 (trinta) cargos de nivel 2, simbolo AT-2.

Art. 16 Os cargos de Assistentes Técnicos Administrativos, simbolo AT-A em
namero de 38 (trinta e oito) cargos, ficam reservados para atividades de assisténcia técnica
administrativa referente a servicos de secretaria administrativa, recep¢do, cerimonial,
relagcdes publicas, auxiliar de gestao escolar, auxiliar de Protocolo, arquivo, biblioteca e
outras areas pertinentes.

Art. 17 O gabinete dos Vereadores possui assessoria especifica, sendo realizadas
por Assessores Parlamentares.

Art. 18 Os cargos de Assessores parlamentares, simbolo AP, sdo destinados ao
assessoramento direto dos parlamentares da Camara Municipal de Natal, escalonados em
niveis de 1 a 6, devendo, preferencialmente, o provimento dos cargos de AP-1 e AP-2 ser
feito em nivel superior; o provimento dos cargos de AP-3 e AP-4, preferencialmente, em
nivel médio, e os de AP-5 e AP-6, em nivel basico.

Art. 19 O quadro de Assessor Parlamentar é constituido do total 377 (trezentos e
setenta e sete) cargos, sendo este quantitativo de cargos distribuido nos respectivos niveis,
na forma como segue:

| - 29 (vinte e nove) cargos de nivel 1, simbolo AP-1;

Il - 58 (cinquenta e oito) cargos de nivel 2, simbolo AP-2;

Il - 58 (cinquenta e oito) cargos de nivel 3, simbolo AP-3;

IV - 58 (cinquenta e oito) cargos de nivel 4, simbolo AP-4;

V - 58 (cinquenta e oito) cargos de nivel 5, simbolo AP-5 e

VI - 116 (cento e dezesseis) cargos de nivel 6, simbolo AP-6.

Art. 20 Fica estabelecido que a lotacdo dos cargos de Assessor Parlamentar é feita
de forma igualitaria nos Gabinetes dos Vereadores, cabendo a cada Gabinete o total de 13
(treze) cargos, distribuidos na forma como se segue:

| - 01 (um) cargo de nivel 1, simbolo AP-1;

Il - 02 (dois) cargos de nivel 2, simbolo AP-2;

Il - 02 (dois) cargos de nivel 3, simbolo AP-3;

IV - 02 (dois) cargos de nivel 4, simbolo AP-4;

V - 02 (dois) cargos de nivel 5, simbolo AP-5 e

VI - 04 (quatro) cargos de nivel 6, simbolo AP-6.

8§ 1° Fica vedado o remanejamento dos cargos de Assessor Parlamentar
pertencentes ao quadro de lotacdo por Gabinete para outro gabinete ou setor administrativo
ainda que, por qualquer razdo, estejam vagos.

§ 2° A estrutura interna de Cargos de Assessor Parlamentar dos Gabinetes dos
Vereadores compde o Quadro Geral de Lotacdo dos Cargos Comissionados da Camara
Municipal de Natal.

Art. 21 Fica estabelecido que os ocupantes dos cargos de Assessor Parlamentar
além de prestarem os seus servigos diretamente no Gabinete Parlamentar em que estejam
lotados podem igualmente fazé-lo junto as ComissGes Permanentes ou Temporarias desta
Casa Legislativa, quando forem, para isso, eventualmente designados, ou ainda fora das
dependéncias da Camara Municipal de Natal, ficando sua frequéncia e atividades sob a
responsabilidade dos Vereadores em cujo Gabinete estejam lotados e sob o controle do
Assessor Parlamentar para isso designado.



Art. 22 Fica a critério do Vereador, a estruturacdo organizacional de seu gabinete,
mediante a distribuicdo dos Assessores Parlamentares ali lotados, na forma que melhor
convier aos servigos, nas funcdes que lhe sejam respectivamente atribuidas ou que lhes
possam ser delegadas, tudo de forma compativel com as atribuicdes dos cargos constantes
desta Lei.

Paragrafo Unico A remuneracdo dos referidos cargos ser4 composta de duas
parcelas, sendo a primeira Parcela referente ao Vencimento e a segunda Parcela referente
a Representacédo, conforme fixado no Anexo Il.

TiTULO II
DAS COMPETENCIAS

CAPITULOI
DOS CARGOS DE ADMINISTRACAO, CONTROLE,
ASSESSORAMENTO E LEGISLATIVO

Art. 23 A Chefia de Gabinete da Presidéncia compete:

| - Observar e fazer cumprir as disposi¢coes legais, regimentais e regulamentares,
bem como as determinacdes superiores;

Il - Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer cumprir, com qualidade e
cortesia, as atividades inerentes ao Gabinete;

Il - Assegurar e supervisionar o funcionamento das ac¢des do cerimonial e relacdes
publicas;

IV - Atender autoridades, representantes de entidades publicas e particulares,
facilitando os esclarecimentos e as solu¢cbes dos assuntos apresentados, fazendo
encaminhamento para a unidade competente, quando for o caso;

V - Cuidar de toda movimentagao relacionada com correspondéncia e despachos
da Presidéncia;

VI - Administrar a agenda de compromissos da Presidéncia; e

VIl - Realizar outras competéncias que Ihe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungoes.

Art. 24 A Secretaria Geral da Presidéncia compete:

| - Atender o publico interno e externo em suas demandas ao Gabinete da
Presidéncia, articulando-se, para isso, com o servi¢o de recepcao do Gabinete;

Il - Organizar o funcionamento da Secretaria Executiva, executar e distribuir as
tarefas pertinentes aos servicos de recepc¢éo e protocolo da Presidéncia;

lll - Elaborar oficios, comunicados, relatérios, portarias e demais documentos do
Gabinete da Presidéncia;

IV - Efetuar a triagem de documentos e cuidar do seu adequado arquivamento ou
devido encaminhamento;

V - Cuidar do controle das comunicag¢es do Gabinete da Presidéncia,

VI - Organizar e manter atualizado o arquivo do Gabinete;

VIl - Preparar, de comum acordo com o Chefe de Gabinete, a agenda de
compromissos da Presidéncia; e
VIII - Executar todos os encargos pertinentes a Secretaria Geral e outras

competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a natureza de sua
funcéo.

Art. 25 A Assessoria Juridica da Presidéncia compete:

| - Atribuicdo geral de prestar assessoria juridica imediata preventiva a Presidéncia
em suas decisfes e assinaturas de atos administrativos cotidianos, no que diz respeito a
inteligéncia da legislacéo e das normas que lhes sao afetas;



Il - Elaborar analise técnica e confeccionar documentos decorrentes de demandas
administrativas ou em matéria afeta a Presidéncia;

Il - Elaborar oficios e atos decisérios em assuntos de competéncia da Presidéncia
e outros que a si forem determinados;

IV - Instruir, bem como confeccionar atos da presidéncia que tenham conotacao
juridica;

V - Elaborar outros documentos a critério da Presidéncia e Chefia de Gabinete.

Art. 26 A Coordenadoria de Cerimonial compete:

| - Assessorar a Mesa, o Presidente, os Vereadores e a Diretoria Geral em eventos
e solenidades protocolares;

Il - Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer cumprir, com qualidade e
urbanidade, as atividades segundo as normas protocolares préprias do cerimonial;

Il - Organizar e manter o funcionamento do cerimonial apto a promover a
organizacao de todos os eventos e solenidades com observancia as normas protocolares;

IV - Cuidar das providéncias inerentes a recepcao de autoridades e personalidades
em visitas oficiais a Camara Municipal de Natal;

V - Manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderecos relativos a
orgédos federais, estaduais e municipais;

VI - Executar todos os encargos pertinentes a Coordenadoria de Cerimonial e
outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a natureza de
suas funcodes.

Art. 27 A Assessoria de Relagdes Publicas compete:

| - Desenvolver atividades de relagBes publicas interna e externamente e, em se
tratando de assunto relacionado exclusivamente ao Presidente, articular-se, para isso, com
a Chefia de Gabinete;

Il - Cuidar da elaboracdo da programacao de eventos e solenidades da Camara
Municipal de Natal, acompanhando todas as providéncias quanto a sua realizacao;

Il - Cuidar, em articulagdo com a Chefia de Gabinete, das respostas a convites
dirigidos ao Presidente, confirmando, justificando ou comunicando presenca de
representante, e

IV - Executar todos os encargos pertinentes a Assessoria de Relagdes Publicas, em
parceria com a Chefia de Gabinete e outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde
gue compativeis com a natureza de suas funcoes.

Art. 28 Ao Controlador Interno de Contas compete:

| - Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal de Natal, com vistas a racional utilizacdo dos bens
publicos da Casa, em acordo com as disposi¢des legais, regimentais e regulamentares e,
em especial, as diretrizes estabelecidas pelos 6rgaos de controle externo e, particularmente,
as Resolugbes do Tribunal de Contas do Estado;

Il - Cobrar e analisar os relatérios da gestéo fiscal, balancetes e quaisquer outros
documentos que contemplem temas relacionados as atribuicdes da Unidade de Controle
Financeiro Interno, objetivando sua avaliagdo e posterior publicacéo;

lll - Elaborar, apreciar e submeter ao Presidente da Camara Municipal de Natal
estudos e propostas de diretrizes, programas e acdes que objetivem a racionalizagdo da
execucdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial
no ambito do Poder Legislativo Municipal;

IV - Orientar o Presidente da Camara Municipal de Natal, sobre os limites de gastos
totais com o Poder Legislativo Municipal, informando sobre a necessidade de ajuste, nos
termos da Constituicdo Federal e da Lei Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de
2000 e suas alteracdes posteriores;



V - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a eficiéncia
da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial nos setores administrativos do Poder
Legislativo Municipal;

VI - Emitir relatério, com parecer final, por ocasido do encerramento do exercicio,
sobre as contas e balango geral do Poder Legislativo Municipal;

VIl - Auditar, quando necessario, a folha de pagamento mensal de pessoal ativo e
inativo e

VIl - Desenvolver outras atividades que l|he sejam delegadas, desde que
compativeis com sua funcao.

Art. 29 A Assistente de Contas e Auditoria Interna compete:

| - Auxiliar e subsidiar o Controlador Interno de Contas no que diz respeito ao
desenvolvimento, de forma prévia, concomitante ou subsequente, das atividades relativas a
auditoria, inspecédo, fiscalizacdo, controle e acompanhamento dos procedimentos e
processos de execucdo de despesa publica orcamentaria, com selecdo de amostra
baseadas em critérios de materialidade, relevancia, criticidade e risco;

Il - Conferir informagbes e dados contidos nos processos relativos as contas do
Orgao, a fim de embasar as decisdes da controladoria quanto & sua aprovacio;

lll - Levantar os dados e as informacgdes necessarias aos pareceres, instrugdes e
resolucdes da Controladoria Interna de Contas e

IV - Desenvolver outras atividades que lhe sejam delegadas, desde que pertinentes
as suas competéncias e funcao.

Art. 30 A Ouvidoria Geral compete:

| - Auxiliar a gestdo no seu papel de fiscalizar os servicos prestados ao cidadao
pelo Municipio de Natal e de defender, acima de tudo, o seu direito ao exercicio da
cidadania;

Il - Identificar as necessidades e demandas do cidaddo, ouvindo as questdes por
eles levantadas, buscando e oferecendo sugestdes de possiveis solugcbes ou
encaminhamentos;

lll - Receber, examinar e encaminhar aos 6rgaos competentes as reclamacdes de
pessoas fisicas ou juridicas sobre violagdo ou qualquer forma de discriminacao atentatéria
as liberdades fundamentais, ilegalidades ou abuso de poder ou ainda funcionamento
indevido dos servicos legislativos e administrativos da Casa;

IV - Responder aos cidaddos e as entidades, informando as providéncias e o0s
encaminhamentos dados as reclamacdes ou denlncias apresentadas e

V - Desempenhar todas as atividades especificas da ouvidoria ou outras que lhe
sejam atribuidas, desde que no ambito das competéncias do 6érgao.

Art. 31 A Diretoria Geral compete:

| - Fazer cumprir as disposicdes legais, regimentais e regulamentares, bem como
as determinacdes da Mesa Diretora e do Presidente;

Il - Assistir o Presidente, a Mesa Diretora e os Vereadores da Camara Municipal de
Natal no desempenho de suas atribuicbes parlamentares;

Il - Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer executar com qualidade e
presteza as atividades referentes ao orcamento, financas, materiais, contratacoes,
licitagBes, compras, patrimonio, gestdo de pessoas, informatica, servicos gerais e seguranca
institucional, enfim todos os servigos de natureza administrativa e financeira no ambito deste
Poder Legislativo, podendo disciplinar através de Portarias e Ordens de Servico o
funcionamento das atividades;

IV - Adotar politicas e a¢bes que possibilitem o aperfeicoamento e a melhoria da
gualidade dos servigos da Camara Municipal de Natal;

V - Praticar, em conjunto com a Presidéncia, os atos relacionados com empenhos,
pagamentos, prestacdo de contas e aqueles atinentes a movimentacao bancaria;

VI - Promover os procedimentos licitatorios, respeitando a legislacédo especifica; e



VIl - Realizar outras competéncias que Ihe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungoes.

Art. 32 Ao Departamento Legislativo compete:

| - Planejar, supervisionar, acompanhar e avaliar as atividades legislativas da
Camara Municipal de Natal, dando cumprimento ao Regimento Interno;

Il - Gerir as atividades técnico-legislativas necessarias ao adequado funcionamento
do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo;

lll - Proporcionar apoio de qualidade, com a requerida fundamentagéo técnica, as
atividades legislativas, em especial no que diz respeito ao trabalho das Comissdes
Parlamentares, a redacdo de leis e demais documentos normativos e a logistica de
funcionamento do Plenério;

IV - Assistir o Plenario e a Mesa Diretora, quando assim for solicitado, com os
servicos de assessoria técnico-legislativos e elaboracdo de atos normativos em areas
estratégicas, como suporte processual e tematico;

V - Determinar o processamento de todas as proposi¢cdes, enderecados ao setor,
encaminhando-as ao Plenario para a devida tramitacao;

VI - Distribuir as matérias as Comissées Técnicas ap06s o despacho do Presidente;

VIl - Promover a regularidade dos trabalhos legislativos, observando e fazendo
cumprir 0s prazos regimentais;

VIl - Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia na definicdo da Ordem do Dia,
fornecendo todas as informacbes referentes ao estadgio de tramitacdo dos projetos,
relacionando aqueles que se encontram aptos a serem submetidos ao Plenario para
votacao;

IX - Acompanhar o tramite das proposicoes, inclusive através do Sistema de Apoio
ao Processo Legislativo - SAPL, observando os prazos e votacdo das matérias;

X - Acompanhar a publicacdo dos atos oficiais resultantes do Processo Legislativo;

XI - Informar aos respectivos autores os resultados dos encaminhamentos dados
aos requerimentos e comunicar as autoridades competentes, as respostas aos pedidos de
informacdo encaminhados a Camara; e

XIlI - Desenvolver as demais atividades relacionadas a gestdo dos processos e
projetos legislativos e outras que lhe sejam delegadas, desde que no ambito de suas
competéncias.

Art. 33 A Coordenac&o de Assuntos Legislativos e Normativos compete:

| - Coordenar e acompanhar as atividades dos setores de Assisténcia Legislativa as
Comissbes e de Redagéo Legislativa e Instru¢cdes Normativas Administrativas e apoio ao
Plenario, atendendo as suas necessidades e prestando as orientacbes que se fizerem
necessarias para o seu perfeito funcionamento;

Il - Gerenciar o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo - SAPL no que diz
respeito ao atendimento as necessidades dos servicos de Painel Eletrdnico, Painel de
votacdo, processamento de informacgbes sobre proposi¢des, requerimentos, protocolo de
tramitacdo das matérias legislativas, acesso online as informacdes e sec¢des plenarias, bem
como manutencdo de base de leis e consultas as informacdes sobre Mesa Diretora,
Comissdes Parlamentares, ordem do dia e outros servigos;

Il - Providenciar o processamento das proposicdes de todas as proposicoes
recebidas para posterior encaminhamento ao Plenario para a devida tramitacao;

IV - Registrar e controlar os prazos regimentais dos trabalhos legislativos;

V - Preparar e encaminhar ao Diretor do Departamento a relacdo atualizada dos
projetos de lei, projetos de indicacdo, mensagens, requerimentos e audiéncias publicas e
tudo mais que se encontre em tramitacdo e o que tenha sido aprovado nas Comissdes,
antes de cada despacho do Diretor do Departamento com a Mesa Diretora;

VI - Cuidar do registro do tramite das proposi¢cdes e dos prazos de votacdo das
matérias,



VIl - Conferir e encaminhar ao Diretor do Departamento o relatério dos
encaminhamentos dados aos requerimentos e pedidos de informagBes para posterior
providéncia de informacao aos seus autores e solicitantes;

VIII - Providenciar o registro, no sistema informatizado da Cémara, das atas das
sessoes ordinarias e despachos dados aos requerimentos, pedidos de informacdes, votos
de pesar e justificativas de auséncia dos vereadores nas sessdes Plenarias e

IX - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungoes.

Art. 34 Ao Setor de Assisténcia as Comissdes Parlamentares compete:

| - Acompanhar os servicos de assessoramento técnico aos membros das
comissdes permanentes e temporarias, no desempenho de suas atividades, objetivando o
bom andamento das proposi¢cdes e cumprimento dos prazos regimentais;

Il - Proceder ao registro das sessbes realizadas pelas comissfes técnicas e
audiéncias publicas, confeccionando as atas referentes a cada reunido, primando pela
fidelidade dos debates quando da sua reproducéo;

Il - Acompanhar o andamento dos projetos enviados para apreciacdo nas
comissoOes, analisando os textos a serem publicados;

IV - Manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderecos relativos a
orgéos federais, estaduais e municipais; e

V - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungdes.

Art. 35 Ao Setor de Redacéo Legislativa e Instrugdes Normativas compete:

| - Elaborar a ata das sessfes ordinarias e extraordinarias, na forma regimental e
arquiva-las;

Il - Transcrever na ata pronunciamentos na integra, quando solicitado e, em livro
proprio (Anais da Camara), se requerido pelo Vereador e acatado pela Mesa Diretora;

Il - Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informacdes
e demais atos oficiais;

IV - Elaborar redacado final das matérias aprovadas, enviando-as a sangdo ou
promulgacéo, e

V - Executar todas as atividades pertinentes ou correlatas a sua esfera de
competéncias e outras que lhe sejam delegadas, desde que combativeis com a sua funcéo.

Art. 36 Ao Setor de Ordem do Dia e Plenario compete:

| - Organizar e estruturar as atividades relacionadas com o funcionamento do
plenario da Camara Municipal de Natal;

Il - Cuidar da manutencdo e conservacdo do espaco, adotando todas as
providéncias para a sua limpeza e organizacédo dos mobiliarios;

Il - Verificar, com a antecedéncia devida, se todos os equipamentos se encontram
em adequado funcionamento por ocasido da realizacdo das sec¢oes legislativas;

IV - Comunicar a Coordenadoria de Assuntos Legislativos e Normativos quaisquer
defeitos ou irregularidades observadas para que sejam adotadas as medidas necessarias
para conserto, reparo ou substitui¢ao;

V - Nao permitir a presenca de estranhos ao recinto do plenario nos momentos em
gue estejam sendo realizados servigos de conservacao e limpeza; e

VI - Adotar todas as medidas relacionadas a conservacao e manutencao do espaco
e outras que sejam delegadas visando ao bom funcionamento do Plenario.

Art. 37 Ao Departamento de Planejamento e Projetos compete:

| - Coordenar e atualizar, com o0 apoio da Direcdo Geral, o Sistema de planejamento
da Camara Municipal de Natal, com a finalidade de assegurar a direcionalidade da gestao
institucional e a eficiéncia e a eficacia no alcance dos resultados programaticos;



Il - Assessorar a Diretoria Geral, junto a mesa da Camara Municipal de Natal, no
processo de construcdo da identidade estratégica institucional (missao, visdo e valores),
visando a definicdo das diretrizes gerais para a implantacao do planejamento estratégico;

Il - Assistir a Diretoria Geral na priorizagdo, sistematizacdo, desenvolvimento,
monitoramento e harmonizacgéo das a¢fes de planejamento e gestao estratégica;

IV - Exercer e promover o assessoramento aos diversos 6rgdos da Camara
Municipal de Natal no planejamento e na elaboracdo de programas e projetos estratégicos
institucionais; e

V - Desenvolver outras atividades da area especifica ou correlata que Ihe sejam
atribuidas ou delegadas pela Diretoria Geral.

Art. 38 A Coordenac&o de Planejamento e Projetos compete:

| - Propor politica e diretrizes para as principais areas e programas de gestao,
organizando as informacdes e dados necessarios ao planejamento e realizacéo de projetos;

Il - Auxiliar o Diretor no desenvolvimento das acfes voltadas para a implantacdo de
projetos;

Il - Orientar os propositores de Projetos e auxiliar com seu corpo técnico a
confeccdo de Projetos de interesse do Legislativo;

IV - Desenvolver outras atividades da area especifica ou correlata que lhe sejam
atribuidas ou delegadas pelo Diretor do Departamento.

Art. 39 Ao Departamento de Administracdo, Financas, Tecnologia e Logistica
compete:

| - Supervisionar e acompanhar a execugédo de todos 0s processos de gestdo de
pessoas, financeiro, logistica e tecnologia, cumprindo e fazendo cumprir todos os
dispositivos legais, em especial, no que se refere a Lei de Responsabilidade Fiscal;

Il - Nos casos de concursos publicos e avaliagdes de desempenho, discutir com a
Direcao Geral quanto a forma de realiza-los: se por gestédo direta ou de forma terceirizada
mediante contratacdo de empresa especializada na area;

IIl - Supervisionar e acompanhar e a execucao de todos o0s processos de gestdo na
area de logistica organizacional, como o controle de tramitacdo de documentos e processos
através do sistema de protocolo bem como os processos de gestédo de contratos, compras e
controle patrimonial. promovendo a implantacdo de sistemas informatizados;

IV - Supervisionar e acompanhar a gestdo e execugédo dos processos de trabalho
relacionados a Manutencéo e Servicos Gerais, em especial no que diz a obras fisicas de
adaptacao, manutencédo e conservacao do espaco fisico, transportes e servicos gerais;

V - Realizar outras atividades relacionadas a gestdo de pessoas, de material e
patriménio, primando pelo principio da eficiéncia e outras da area especifica ou correlata
gue lhe sejam atribuidas ou delegadas pela Presidéncia e/ou a Direcdo Geral.

Art. 40 A Coordenacédo Administraco, Logistica e Patrimdnio compete:

| - Acompanhar e orientar e apoiar 0s servicos executados no Protocolo Geral e
Recepcdo, primando pelo sistema de seguranca do protocolo quanto ao registro da
tramitacdo de toda a documentacéo e pelo bom atendimento e informagdes prestadas aos
visitantes externos e servidores da casa;

Il - Supervisionar os servicos da gestdo dos contratos quanto a correta
especificagdo do objeto, em conformidade com a proposta vencedora da referida licitacdo
edital e condic¢es, salvo casos especiais de dispensa de licitacéo;

Il - Acompanhar e orientar e apoiar 0s servicos de compra, cuidando para que o0s
produtos adquiridos e os servicos prestados estejam dentro as especificacdes e termos dos
contratos;

IV - Acompanhar e apoiar o controle patrimonial, cuidando do tombamento,
preferencialmente informatizado, dos equipamentos da Cémara Municipal de Natal,
atualizando a localizacédo e os responsaveis pelos mesmos;



V - Apoiar a gestdo do Almoxarifado, verificando o sistema de controle de estoque,
entrada e saida de material de consumo e de equipamentos permanentes, prazo de
validade de produtos, etc.;

VI - Acompanhar e apoiar os servicos de arquivo, cuidando para que sejam
implantadas as normas técnicas de arquivistica quanto a guarda, preservacéo e descarte de
documentos, observando-se a tabela de temporalidade a ser implantada ou atualizada; e

VIl - Realizar outras competéncias que Ihe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungoes.

Art. 41 Ao Setor do Arquivo Geral compete:

| - Receber adequadamente os documentos chegados, mediante a apresentacdo de
relacdo do que estad sendo entregue ao arquivo, a data e a autorizacao para que se efetue o
arquivamento, assinada pelo titular da unidade de origem;

Il - Providenciar a classificacdo dos documentos e definir o destino para o arquivo
corrente, intermediario ou permanente;

Il - Administrar os arquivos corrente, intermediario e permanente, em conformidade
com a tabela de temporalidade a ser implantada ou atualizada;

IV - As demais normas para funcionamento do Arquivo, manuseio de documentos e
implantacdo e utilizacdo da Tabela de Temporalidade, constardo do Manual do Arquivo em
implantacdo na Camara Municipal de Natal; e

V - Exercer as demais competéncias especificas e outras correlatas e compativeis
com as fungdes do Arquivo, quando atribuidas ou delegadas.

Art. 42 Ao Setor de Ambulatério compete:

| - Coordenar, orientar e dirigir os servicos de salde dos funcionarios da Camara
Municipal de Natal;

Il - Executar assisténcia de Enfermagem no ambulatério da Camara Municipal de
Natal, quando for exigido, atendendo a funcionarios e vereadores;

Il - Preencher relatdrios necessarios a comprovacgao de atendimento;

IV - Prestar assisténcia médica de urgéncia, em Plenario, a Vereadores,
funcionarios, convidados e publico presente em geral; e

V - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas funcgbes

Art. 43 Ao Setor de Gestéo de Contratos, Almoxarifado e Patrimdnio compete:

| - No que diz respeito a gestdo de contratos: acompanhar e controlar a tramitacao
dos processos relacionados com contratos, convénios e aditivos junto aos setores internos,
visando atender as exigéncias e agilizar a conclusao destes;

Il - Receber documentos, certidbes, notas fiscais e orcamentos encaminhados
pelos fornecedores a Camara Municipal de Natal;

Il - Informar as penalidades de multa e adverténcia, em casos de descumprimento
de clausulas contratuais e da legislacao aplicavel;

IV - Gerenciar os contratos administrativos e convénios vinculados a sua unidade,
cuidando da observéancia aos prazos e adotando, com antecedéncia, as medidas cabiveis,
como por exemplo, renovacdo, se for o caso, em tempo habil, evitando solucdo de
continuidade;

V - No que diz respeito a controle patrimonial: Efetivar o tombamento dos bens da
Camara Municipal de Natal, existentes em todas suas Unidades funcionais;

VI - Registrar todos os bens da Camara Municipal de Natal, precisando a sua
localizacdo na devida sala, com o respectivo nimero de tombo;

VIl - Proceder as devidas remocg0es, transferéncias, empréstimos, devolucdes e
recolhimentos dos bens da Camara Municipal de Natal;

VIl - Manter atualizado, por item, os estoques de material de consumo e
suprimentos, dando baixa, no seu sistema de controle, dos itens que forem entrando e
daqueles que forem sendo retirados, anotando o destino e o recebedor;



IX - Receber todo o material adquirido, observadas as caracteristicas préprias dos
produtos (perfeitas condi¢cdes de uso e consumo) e bem assim as condi¢c8es estipuladas na
ordem de compra recusando os produtos em desacordo com esse documento;

X - Zelar pela preservagdo da qualidade dos produtos, principalmente, pelas
condi¢cdes sanitarias dos alimentos, observando o prazo de validades;

XI - Atender, com pontualidade, as requisicdes de material das Unidades, dentro
das disponibilidades de estoque e de acordo com a quantidade média estipulada para cada
caso, pelos setores competentes, obedecida o programa de abastecimento;

XII - Estabelecer o ponto de ressuprimento para cada material, de acordo com as
estatisticas do consumo e outras circunstancias condicionantes;

XIII - Organizar cadastros com a discriminagéo, anotacdes e baixa do material; e

XIV - Exercer outras competéncias especificas compativeis que sejam atribuidas ou
delegadas por seus superiores.

Art. 44 Ao Setor de Chefe do Setor de Recepcéo e Protocolo Geral compete:

| - Recepcionar as pessoas que demandem aos servigos prestados pelos gabinetes
e pelos departamentos e dar-lhes o devido encaminhamento;

Il - Recepcionar junto ao cerimonial, sempre que necessario, as autoridades e
convidados nas solenidades organizadas pela Camara Municipal de Natal;

Il - Manter-se informado sobre os servicos da Camara Municipal de Natal e
fornecer, com segurancga, atencao e clareza, todas as informacdes solicitadas pelo publico
externo e interno;

IV - Receber, conferir e protocolar expediente interno e externo que déem entrada
na Camara, dando-lhes o devido destino;

V - Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara; e

VI - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungoes.

Art. 45 Ao Setor de Tecnologia da Informacéo - Tl e Suporte de Sistemas compete:

| - Organizar e acompanhar as atividades relacionadas ao atendimento aos
usuarios de servicos de Tecnologia da informacéo, provendo 0s recursos necessarios para a
operacionalizacdo dos atendimentos;

Il - Prestar prontamente as informag@es solicitadas pelos usuarios sobre problemas
de funcionamento de equipamentos de Tl no ambito da Camara Municipal de Natal e
agendar, com a brevidade possivel, o horario para o atendimento, quando requerido;

Il - Instalar, configurar e atualizar os sistemas operacionais e outros softwares
basicos necessarios ao funcionamento de servicos e solucdes de TI;

IV - Detectar e diagnosticar presencialmente os sintomas apresentados pelo
equipamento do solicitante, verificando as condi¢fes de funcionamento das instalacdes
fisicas e do sistema e adotar as providéncias requeridas para a solucdo do problema
apresentado;

V - Realizar a distribuicdo dos equipamentos de tecnologia de informacdo nas
diversas unidades da Camara Municipal de Natal, de conformidade com a programacao
elaborada pela Coordenadoria de TI;

VI - Registrar todas as acdes referentes as solucdes dadas aos chamados
atendidos,

VIl - Controlar a destinagdo e movimentagdo de pecas e equipamentos depois de
retirados do estoque;

VIl - Providenciar a instalacdo de equipamentos novos e a sua configuracéo,
registrando os dados (protocolos de identificacdo, e-mail, perfil e a impressora) no
equipamento destinado ao usuario;

IX - Realizar a manutencdo constante dos equipamentos, substituindo
componentes/periféricos quando necessario, para a garantir do funcionamento adequado;



X - Recolher os equipamentos usados que ndo serdo mais utilizados pelos
servidores, e realizar a sua formataco, substituicdo de pecas e otimizacdo do hardware
(upgrade), objetivando disponibiliza-los para uso de outros servidores; e

XI - Desenvolver outras atividades da area especifica ou correlata que sejam
atribuidas ou delegadas pela Coordenadoria ou pelo Departamento.

Art. 46 A Coordenacédo de Manutencéo e Servigcos Gerais compete:

| - Planejar, coordenar, controlar e fiscalizar a execugcdo dos projetos de obras e
servicos de engenharia, de acordo com as normas reguladoras;

Il - Coordenar e executar o transporte de materiais diversos;

Il - Emitir relatério mensal das atividades realizadas pela coordenacéo;

IV - Atuar em conjunto com o setor de obras para realizar a manutencgéo preventiva
e/ou corretiva das edificacbes e das instalacdes elétricas, hidraulicas, e légicas da Camara
Municipal de Natal; e

V - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungoes.

Art. 47 Ao Setor de Chefe do Setor de Obras e Manutencéo compete:

| - Propor ao Coordenador de Manutencéo e Servigos Gerais as acfes requeridas,
para aperfeicoamento dos servicos do Setor de Obras e Manutencao;

Il - Cuidar dos servicos de alvenaria, pintura, eletricidade e hidraulicos das
dependéncias da Camara Municipal;

Il - Solicitar, quando necessario, a realizacdo de obras fisicas para seguranca do
prédio e melhoria das condicdes de trabalho;

IV - Informar, mediante relatério mensal, a Coordenadoria de Manutencéo e
Servigcos Gerais, 0 andamento dos servicos e, em casos especiais, comunicar a ocorréncia
de qualquer ato ou fato irregular, para as providéncias cabiveis e

V - Exercer as demais competéncias especificas ou correlatas e outras que sejam
atribuidas ou delegadas desde que compativeis com a funcao.

Art. 48 Ao Setor de Servigcos Gerais e Transportes compete:

| - Controlar e fiscalizar a execucdo dos servicos de limpeza, jardinagem e
conservacao de todas as dependéncias da sede do Poder Legislativo Municipal;

Il - Manter o servico de copa e cozinha em funcionamento e em condi¢bes de
higiene;

Il - Requisitar o material necessario a execucdo dos servicos e regular a sua
distribuicéo, de forma a evitar desperdicio;

IV - Elaborar sistema de controle e acompanhamento do uso de viaturas,

V - Manter atualizados os controles de consumo de combustiveis, lubrificantes e de
Registro da quilometragem percorrida;

VI - Fiscalizar a forma de conducdo dos veiculos, coibindo os excessos de
velocidade e a ma utilizacdo das viaturas;

VIl - Manter atualizados os termos de recebimento de viaturas;

VIl - Fiscalizar os procedimentos para manutencdo e conservacdo de viaturas, e
alertar, sistematicamente, os motoristas sobre os procedimentos a serem adotados em caso
de acidentes, informando a Coordenadoria de Infraestrutura e Manutencao as
irregularidades porventura encontradas nas viaturas ou nos procedimentos de servico;

IX - Informar, mediante relatério mensal, sobre o andamento dos servicos e, em
casos especiais, comunicar a ocorréncia de qualquer ato ou fato irregular, para as
providéncias cabiveis; e

X - Exercer todas as competéncias proprias do Setor de Servicos Gerais e
Transporte e outras correlatas ou compativeis com as suas funcbes que lhe sejam
atribuidas ou delegadas.

Art. 49 A Coordenacéo de Gestédo de Pessoas compete:



| - Supervisionar e avaliar os Servicos das Sub Coordenadorias de
Desenvolvimento Humano, Cargos, Salarios e Avaliacdo de Desempenho Setor de Pessoal
e do Desenvolvimento Humano e de Remuneracéo e Pessoal;

Il - Executar as atividades inerentes a administracao de pessoal,

Il - Adotar os procedimentos processuais préprios das atividades de administracao
de pessoal;

IV - Opinar nos casos relacionados com a aplicacdo da legislacdo referente a
gestédo de pessoas;

V - Propor e gerenciar politicas de beneficios diretos e indiretos aos servidores;

VI - Exercer a coordenacdo e controle dos servicos de comando da Folha de
Pagamento de Pessoal, responsabilizando-se, direta ou subsidiariamente, pelas alteragbes
comandadas;

VIl - Exercer controle sobre os processos relativos as concessfes e vantagens,
observando o limite para desconto em folha de pagamento;

VIIl - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que
compativeis com a natureza de suas fungdes.

Art. 50 A Sub Coordenacdo de Desenvolvimento Humano, Cargos, Salarios e
Avaliagdo de Desempenho compete:

| - Planejar, acompanhar e avaliar a politica de desenvolvimento de Gestao de
Pessoas, juntamente com o setor pertinente;

Il - Efetivar o controle de lotacao dos servidores da Camara Municipal do Natal;

Il - Interpretar a politica de pessoal do Poder Legislativo Municipal, e sempre que
necessario encaminhar a Procuradoria consultas no intuito de dirimir possiveis
guestionamentos;

IV - Manter o arquivo e o controle de todos os documentos que envolvam as
atividades de Gestdo de Pessoas de forma que, a qualquer tempo e sempre que exigidos
pela autoridade competente;

V - Providenciar as medidas necessarias para a fiel implantacdo das promocdes de
pessoal, deliberadas pela Comissdo Permanente de Gestdo de Pessoas;

VI - Planejar e desenvolver as atividades de qualificacdo e requalificacdo
profissional dos servidores da Camara Municipal, de acordo com o processo de avaliagdo de
desempenho;

VIl - Coordenar o Plano de Carreira, Cargos e Remuneracdo — PCCR dos
servidores da Camara Municipal;

VIl - Propor, executar e avaliar o Programa de Avaliacdo de Desempenho dos
servidores em Estagio Probatdrio, com vistas a confirmacgéo do servidor na carreira;

IX - Propor, executar e avaliar o Programa de Avaliagdo de Desempenho dos
servidores, com vistas a confeccdo de relatério para subsidiar o avangco do servidor na
carreira; e

X - Realizar outras competéncias que Ihe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungoes.

Art. 51 A Sub Coordenacéo de Remuneracdo e Pessoal compete:

| - Planejar, coordenar, controlar e dirigir os servicos da Sub Coordenadoria de
Remuneracgéo e Pessoal;

Il - Confeccionar a folha de pagamento, promovendo a implantacdo em folha de
pagamentos dos vencimentos, vantagens e demais beneficios, as deducdes e descontos,em
conjunto com o Coordenador de Gestao de pessoas;

lll - Fornecer informacdes e documentos referentes a pessoal a Coordenacao de
Gestao de Pessoas, e a quem por ele for indicado, quando solicitados, na forma da lei;

IV - Expedir instru¢cdes necessarias a efetivacdo de medidas relativas a pessoal,
observados os dispositivos legais especificos;

V - Fornecer informacdes necessarias a instrucao de acoes juridicas;

VI - Prestar informag0des e esclarecimentos a que o servidor tiver direito;



VIl - Distribuir adequadamente e promover a racionalizacdo dos servicos
pertinentes;

VIII - Exercer a coordenacéo e controle dos servigcos relativos ao cadastro, registro
e assentamento funcionais;

IX - Fornecer, a pedido do servidor, atestados, declaracdes e outros documentos
relativos a sua prépria situacéo funcional; e

X - Realizar outras competéncias que Ihe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungoes.

Art. 52 A Coordenacéo de Or¢amento e Financas compete:

| - Supervisionar e avaliar os Servigos de Execucéo e Controle Financeiro;

Il - Programar, supervisionar e controlar as atividades concernentes ao
recebimento, transferéncia, depdsitos e pagamento de valores pertencentes a Camara
Municipal de Natal;

Il - Supervisionar a documentacao relativa a depdésitos bancarios;

IV - Supervisionar a administracao financeira e contabil;

V - Colaborar com o gerenciamento do orgcamento e proceder ao processamento, a
avaliacédo e o aperfeicoamento da documentacdo fiscal;

VI - Adotar todos os procedimentos normativos e legais com vistas a execucdo de
pagamentos e a elaboracgéo de prestacéo de contas;

VIl - Proceder aos registros contabeis da Camara Municipal de Natal,

VIII - Registrar e atualizar o patrimdnio imobiliario, observando normas pertinentes
ao assunto;

IX - Expedir diariamente a situacao dos saldos bancarios da Camara Municipal;

X - Informar diariamente a Execucdo Financeira os saldos disponibilizados para a
Execucdo das despesas autorizadas; e

XI - Realizar outras competéncias que Ihe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungdes.

Art. 53 A Sub Coordenadoria de Execucéo Financeira compete:

| - Elaborar Relatério sobre a prestacéo de contas anual da Camara Municipal;

Il - Fazer empenhos das despesas e elaborar as guias de pagamento, apés a
liquidag&o de despesa;

Il - Verificar o controle orgamentario na Camara Municipal, certificando-se do seu
fiel, cumprimento e da realizacéo da despesa com empenho prévio;

IV - Desenvolver atividades de recebimento, movimentac&o e controle de valores;

V - Efetuar a conciliagdo bancaria;

VI - Realizar os pagamentos de responsabilidade da Camara Municipal de Natal;

VII - Efetuar analises financeiras;

VIl - Conferir, instruir e organizar documentos e processos financeiros; e

IX - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungoes.

Art. 54 A Sub Coordenadoria de Programac&o e Execucdo Orcamentaria compete:

| - Promover a elaboracéo dos balancos, balancetes, demonstrativos contabeis e
outros documentos oficiais relativos a analises e resultados contabeis;

Il - Contabilizar e registrar os fatos da gestédo orgcamentaria, financeira e patrimonial
da Camara Municipal de Natal;

lll - Coletar, trabalhar e analisar dados contabeis e de custos, para subsidiar a
elaboracdo da proposta orcamentaria da Camara Municipal;

IV - Prestar informacgBes em processos relativos a questdes orcamentarias;

V - Organizar e atualizar banco de dados pertinente a programacdo e gestao
orcamentaria;

VI - Manter arquivo de documentacédo referente ao orgamento aprovado e em
execucdo da Camara Municipal de Natal, em observancia as exigéncias legais; e



VIl - Realizar outras competéncias que Ihe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas funcgbes

Art. 55 Ao Departamento Integrado de Comunicacdo compete:

| - Supervisionar, acompanhar e avaliar o desempenho das atividades das
Coordenadorias de Comunicacao Institucional, Telecomunicag¢édo e Radio, provendo-lhe os
recursos necessarios ao seu adequado funcionamento e dos respectivos setores;

Il - Planejar e apoiar todos os projetos, programas e atividades desenvolvidas no
ambito das competéncias das Coordenadorias de Comunicacdo Institucional,
Telecomunicacgéo e Radio;

Il - Estabelecer parcerias estratégicas com os 6rgdos congéneres que possibilitem
as melhorias de funcionamento e ampliacdo dos servicos de Radio e TV, bem como
retransmisséo de programacao socio educativa;

IV - Propor a Diretoria Administrativa a adocéo das providéncias necessarias ao
provimento das necessidades de pessoal, material e equipamentos indispensaveis ao
funcionamento das atividades inerentes a Radioe a TV;

V - Supervisionar a execucdo de convénios e contratos firmados com outros
orgédos; e

VI - Desenvolver outras competéncias especificas, correlatas ou que lhe sejam
delegadas no &mbito de sua atuacéo.

Art. 56 A Coordenacdo Comunicac&o Institucional compete:

| - Propor, acompanhar e avaliar projetos e campanhas da area de comunicacao
cumprindo, de forma competente e eficaz, as atividades préprias de comunicacdo social,
inclusive as relacionadas com quaisquer meios de comunicacao préprio da Camara ou por
ela contratados;

Il - Promover a divulgacdo de informacdes, através da imprensa, de matérias
votadas pela Camara Municipal de Natal, relevantes as ac¢des politica, administrativa, social
e cultural;

Il - Promover articulagdo permanente com os mais diferentes veiculos de
comunicacéo, objetivando os melhores relacionamentos e a promocdo positiva da imagem
institucional;

IV - Cadastrar e manter as informag8es veiculadas que sejam de interesse da
Camara Municipal de Natal;

V - Zelar, em qualquer circunstancia, pela boa imagem da Camara Municipal;

VI - Proceder a divulgacdo de informacdes institucionais via internet e outras
midias; e

VIl - Desenvolver outras competéncias especificas, correlatas ou que lhe sejam
delegadas no &mbito de sua atuacéo.

Art. 57 A Coordenacéo de Radio compete:

| - Propor, acompanhar e avaliar projetos e campanhas da area de comunicacao,
através do radio, cumprindo, de forma competente e eficaz, atividades proprias de
comunicacéo social;

Il - Promover a divulgacédo, através da Radio Camara, de matérias de cunho
institucional de relevancia politica, administrativa, social e cultural, primando pela boa
imagem da Camara Municipal,

Il - Programar as acdes necessarias a divulgacdo, por meio da producédo e
veiculacdo na Radio, das informacdes relacionadas com a cobertura das atividades do
Poder Legislativo e matérias correlatas ao trabalho parlamentar;

IV - Propor parcerias com outros 6rgaos dos poderes publicos e instituicdes
privadas em torno de projetos, acdes e produtos de audiovisual que possam aperfeicoar a
programacéo dos veiculos de comunicacgéao eletrdnica da Camara Municipal do Natal;

V - Manter conservado e operante o parque de equipamentos de Radio; e



VI - Desenvolver outras competéncias especificas, correlatas ou que lhe sejam
delegadas no &mbito de sua atuacéo.

Art. 58 Ao Setor de Programacéao de Radio compete:

| - Elaborar grade de programacao da emissora e definindo horarios de exibicdo de
programas;

Il - Supervisionar a exibicdo da grade de programacéo da emissora de Radio;

Il - Elaborar relatérios de atividades da programacao e apresentar a Coordenadoria
de Radio e

IV - Desenvolver outras competéncias especificas, correlatas ou que lhe sejam
delegadas no &mbito de sua atuacéo.

Art. 59 Ao Setor de Producéo de Radio compete:

| - Produzir os programas que integram a grade da Radio;

Il - Coordenar a cobertura de sessfes e eventos legislativos por meio radiofonico;

Il - Elaborar relatérios de atividades e encaminhar para a Coordenadoria de Radio;
e

IV - Desenvolver outras competéncias especificas, correlatas ou que lhe sejam
delegadas no ambito de sua atuacéo.

Art. 60 A Coordenacéo de Telecomunicacéo compete:

| - Propor a Diretoria do Nucleo de Comunicacgéo plano de acdes e projetos para
area de telecomunicacdo visando a eficiente comunicacdo da Céamara Municipal com a
sociedade, através da TV Camara, garantindo melhor acessibilidade do cidaddo as
mensagens e informacdes do Legislativo Municipal;

Il - Propor, acompanhar e avaliar projetos e campanhas da area de comunicacao
institucional, através da TV, cumprindo, de forma competente e eficaz, atividades proprias
de comunicac¢éo social;

Il - Programar as acdes necessarias a divulgacdo, por meio da producédo e
veiculacdo na TV, das informacgdes relacionadas com a cobertura das atividades do Poder
Legislativo e matérias correlatas ao trabalho parlamentar;

IV - Opinar sobre a elaboracdo de editais para todas as modalidades de
contratacdo de servicos da TV;

V - Acompanhar a execucdo dos contratos, verificando a prestacédo de servi¢cos ou
entrega de bens, bem como o pagamento das obrigagbes legais e a apresentacdo dos
documentos necessarios pelas empresas contratadas;

VI - Manter conservado e operante o parque de equipamentos TV Camara Natal; e

VIl - Desenvolver outras competéncias especificas, correlatas ou que lhe sejam
delegadas no &mbito de sua atuacéo.

Art. 61 Ao Setor de Programacéo de TV compete:

| - Elaborar grade da emissora, definindo horarios de exibicdo de programas de TV;

Il - Acompanhar e controlar a exibicdo da grade de programacédo da emissora de
TV;

Il - Programar a exibicdo de sessdes e eventos legislativos;

IV - Cuidar da elaboracdo de relatérios de atividades a ser encaminhado a
Coordenadoria; e

V - Desenvolver outras competéncias especificas, correlatas ou que lhe sejam
delegadas no &mbito de sua atuacéo.

Art. 62 Ao Setor de Producéo de TV compete:

| - Produzir os programas que integram grade da emissora;

Il - Organizar a cobertura de sessdes e eventos legislativos;

Il - Opinar com propriedade sobre os processos submetidos a apreciagao;



IV - Cuidar da elaboracdo de relatérios de atividades a serem encaminhados a
Coordenadoria de Telecomunicacao; e

V - Desenvolver outras competéncias especificas, correlatas ou que lhe sejam
delegadas no &mbito de sua atuacéo.

Art. 63 A Escola de Gest&o do Legislativo Municipal “Wilma de Faria” compete:

| - Planejar as atividades da escola, estabelecendo as suas diretrizes para cada
semestre letivo;

Il - Oferecer a comunidade interna e externa programas e curriculos que
contemplem desenvolvimento humano, ética e cidadania, firmando o papel de parceria do
Poder Legislativo Municipal com a comunidade;

Il - Promover a capacitacdo profissional e funcional em diversas areas para
funcionarios da Camara Municipal de Natal,

IV - Elaborar e apresentar a Diretoria Geral o planejamento das atividades para
cada exercicio letivo, prevendo, antecipadamente 0s recursos necessarios a sua execucao;

V - Analisar e propor a Direcdo Geral processos de contratacdo de professores,
instrutores e conferencistas para os diversos cursos planejados;

VI - Prover, mediante requisi¢éo, 0s recursos materiais e equipamentos necessarios
ao seu funcionamento;

VIl - Elaborar e apresentar anualmente a Diretoria Geral, relatérios das atividades
das atividades desenvolvidas; e

VIII - Desenvolver todas as atividades necessarias para o cumprimento dos seus
objetivos institucionais e outras que |he forem delegadas no dmbito de suas competéncias
especificas ou a elas correlatas.

Art. 64 Ao Setor de Memorial Legislativo e Biblioteca compete:

| - Desenvolver e manter sistemas de catalogacéo, classificacdo e indexagcédo de
acervo bibliogréafico e multimeios;

Il - Estruturar a busca de dados e a pesquisa documental através da andlise direta
as fontes de informacdes disponiveis independente de suporte fisico;

Il - Resgatar e difundir a histéria da Camara Municipal do Natal;

IV - Contribuir para a valorizacdo do Legislativo Municipal;

V - Esclarecer sobre a importancia da legislacéo para a construgcao de uma cidade
de todos;

VI - Contribuir para a constru¢do da cidadania; e

VIl - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungoes.

Art. 65 Ao Setor de Projetos Pedagoégicos e Cooperacéo Institucional compete:

| - Propor a Diretoria da Escola acdes e projetos para a area de Cooperacao
Institucional;

Il - Oferecer suporte técnico para o desenvolvimento de material de apoio didatico
para os diversos Cursos de capacitagdo ou de Desenvolvimento da Escola;

lll - Desenvolver as a¢cbes de padronizacdo e de impressédo de materiais didaticos
utilizados nos eventos de capacitacéo;

IV - Criar, adaptar e desenvolver a producdo e revisdo em artes graficas,
apresentacfes audiovisuais, material didatico e de apoio as atividades pedagdgicas e
administrativas;

V - Acompanhar as atividades relacionadas aos estagios supervisionados,
conforme dispde o Ato N° 09/2018-MD que regulamenta o Programa de Estagio da Camara
Municipal de Natal - PROESC, para estudantes do ensino superior, educacéo profissional e
ensino médio, com base na Lei Federal n° 11.788, de 25 de setembro de 2008;

VI - Analisar as propostas de estagio, avaliando as condi¢des de viabilizacdo das
atividades previstas, na dependéncia da area e disponibilidade de vagas na Camara
Municipal;



VIl - Receber e orientar os estagiarios para fornecer as informacdes que se fizerem
necessarias e apresentacdo do corpo técnico administrativo apto e disponivel para
orientacao de estagio;

VIII - Elaborar e manter atualizado o manual do estagiario;

IX - Coordenar o processo de atribuicdo das bolsas do POESC de conformidade
com a habilitagéo do estagiario ao treinamento de trabalho na Camara; e

X - Realizar outras competéncias que Ihe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungoes.

Art. 66 Ao Comando da Guarda Legislativa Municipal compete:

| - Comandar o corpo da guarda e apoia-lo em sua missdo de manter a integridade
fisica dos vereadores e funcionarios e de zelar pela seguranca patrimonial da Camara
Municipal de Natal;

Il - Manter a ordem e a disciplina, de acordo com a hierarquia da Instituicéo,
cumprindo e fazendo cumprir as disposic¢oes legais, regimentais e regulamentares;

Il - Orientar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo o
aperfeicoamento continuo das atividades desenvolvidas, resolvendo todos os assuntos
administrativos internos ao alcance do comando;

IV - Reunir-se, semestralmente, com o Subcomando para as avalia¢gfes internas,
contando, para isso, com o0 apoio do Departamento de Planejamento;

V - Aprovar a escala de servigos e supervisionar 0 seu cumprimento;

VI - Decidir sobre a localizagdo dos postos de vigilancia com base em parecer
emitido pelo Subcomandante da Guarda Legislativa Municipal e recomendacdes da Diretoria
Geral;

VIl - Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da
Guarda Legislativa Municipal; e

VIII - Desenvolver as demais atividades no ambito das competéncias da Guarda
Legislativa Municipal.

Art. 67 Ao Sub Comando da Guarda Legislativa Municipal compete:

| - Propor ao Comando da Guarda plano de ag¢des para a area da instrucéo,
fardamento e equipamentos para a Guarda Legislativa, a fim de manter a corporagéo
sempre apta para as missdes programadas;

Il - Solicitar cursos de aperfeicoamento nas areas de seguranca pessoal e
adestramento fisico, gestdo de conflitos, negociacao, ética, relacdes humanas, legislacéao e
nas demais areas que sejam requeridas ou solicitadas;

Il - Auxiliar o comandante na manutencéo da ordem e da disciplina, de acordo com
a hierarquia da Instituicéo;

IV - Acompanhar o comandante em seus despachos com a Administragdo sempre
gue solicitado;

V - Elaborar e apresentar ao Comandante proposta de localizacéo, relocacédo ou
criacdo de novos de Postos de Guarda sempre que necessario ao melhor desempenho das
atividades da Guarda Legislativa Municipal;

VI - Auxiliar o comandante na supervisdo do Corpo da Guarda no cumprimento da
escala de servigo para a qual foi designado;

VIl - Fiscalizar a boa apresentacdo da Guarda Legislativa no que diz respeito ao
asseio pessoal, postura e cuidados com o uniforme; e

VIII - Desenvolver as demais atividades no ambito das competéncias da Guarda
Legislativa Municipal.

Art. 68 Compete ao Assessor Técnico Legislativo -1 (ATL-1):

| - Executar atividades de pesquisa, organizacdo e armazenamento de proposic¢oes,
legislacao, jurisprudéncia e doutrina nos 6rgdos da estrutura organizacional da Camara
Municipal do Natal;



Il - Instruir procedimentos administrativos com base em fundamentos técnico-
legislativos pertinentes;

Il - Elaborar proposicdes, relatorios e informacdes de carater técnico legislativo;

IV - Exercer outras fungdes compativeis com o cargo que lhe sejam atribuidas ou
atividades correlatas que lhe sejam delegadas.

Art. 69 Compete ao Assessor Técnico Legislativo - 2 (ATL-2):

| - Executar atividades relacionadas ao planejamento operacional e a execucgéo de
projetos, programas e planos de acéo;

Il - Instruir procedimentos administrativos com base em fundamentos técnico-
legislativos pertinentes;

Il - Elaborar proposicdes, relatorios e informacdes de carater técnico legislativo;

IV - Redigir informacfes, atos e documentos internos e externos e outros
instrumentos de suporte gerencial e legislativo, de acordo com a unidade organizacional de
sua atuacéo; e

V - Exercer outras funcdes compativeis com o cargo que Ihe sejam atribuidas ou
atividades correlatas que lhe sejam delegadas.

Art. 70 Compete ao Assessor Técnico Legislativo -3 (ATL-3):

| - Prestar informacdes relativas a aspectos técnico-legislativos atinentes ao seu
setor de trabalho;

Il - Realizar trabalhos técnicos em sua area de lotacdo, desenvolvendo as
atividades que lhe forem designadas;

Il - Redigir ou digitar, observando a técnica redacional e segundo as normas
técnicas, qualquer modalidade de ato administrativo, contratos administrativos, quadros,
tabelas, mapas estatisticos e outros;

IV - Acompanhar a publicacdo da legislacdo relacionada com sua unidade
organizacional de atuacéo e organiza-la sistematicamente; e

V - Exercer outras fun¢des compativeis com o cargo que lhe sejam atribuidas ou
atividades correlatas que Ihe sejam delegadas.

Art. 71 Compete ao Assistente Técnico — 1 (AT-1):

| - Prestar assisténcia de natureza técnica nas areas requeridas pelos 6rgaos dos
diversos niveis da estrutura organizacional do Legislativo Municipal;

Il - Auxiliar nos procedimentos técnicos e operacionais das Coordenadorias e
Setores cujas atividades desenvolvidas onde estiver lotado;

[l - Orientar e realizar servicos de manutencéo de computadores;

IV - Orientar a aquisicdo de equipamentos e servicos prestando as informacdes de
carater técnico que fundamentem a sua necessidade e relevancia para a melhoria dos
servicos no que diz respeito a eficiéncia dos processos e eficacia dos resultados esperados;
e

V - Realizar outras atividades especificas ou correlatas que sejam atribuidas ou
delegadas pela Diretoria do Departamento ou Coordenadoria em que esteja lotado.

Art. 72 Compete ao Assistente Técnico — 2 (AT-2):

| - Prestar assisténcia técnica, a depender de suas habilidades e necessidades do
orgdo, na area de edificacbes, mecanica, eletricidade, informatica, radio, TV, seguranca do
trabalho e em outras areas da administracdo em que seja requerida assisténcia técnica
especializada;

Il - Prestar assisténcia de natureza técnica nas areas requeridas pelos 6rgaos dos
diversos niveis da estrutura organizacional do Legislativo Municipal;

Il - Auxiliar nos procedimentos técnicos e operacionais das Coordenadorias e
Setores cujas atividades desenvolvidas onde estiver lotado;



IV - Colaborar com todas as atividades que exijam o concurso das suas
habilidades, contribuindo para o aprimoramento dos servicos, especialmente no que diz
respeito a eficiéncia e eficacia; e

V - Realizar outras atividades especificas ou correlatas que sejam atribuidas ou
delegadas pela Diretoria do Departamento ou Coordenadoria em que esteja lotado.

Art. 73 Compete ao Assistente Técnico Administrativo (AT-A):

| - Prestar assisténcia técnica e administrativa nas areas requeridas pelos
Departamentos, Coordenadorias e setores especificos da estrutura organizacional do
Legislativo Municipal;

Il - Instruir procedimentos administrativos e técnicos com base em fundamentos
tedricos e metodolégicos pertinentes a sua area,;

IIl - Realizar servicos de digitacédo, elaboracdo de quadros tabelas em Excel, Word
e outros sistemas operacionais;

IV - Colaborar em estudos e pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento
dos Projetos, ou outros que lhe sejam solicitados; e

V - Realizar outras atividades especificas ou correlatas que sejam atribuidas ou
delegadas pela Diretoria do Departamento ou Coordenadoria em que estejam lotados.

CAPITULO Il
DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR

Art. 74 Ao Assessor Parlamentar-1 (AP-1), competem as seguintes atribui¢c@es:

| - Exercer a funcéo de Chefe de Gabinete, caso seja designado para essa funcdo
pelo Vereador em cujo gabinete esteja lotado;

Il - Acompanhar permanentemente o andamento das proposi¢cdes parlamentares
junto ao Departamento de Processos e Projetos Legislativos da Camara ou através do
Sistema de Apoio a Atividade Parlamentar - SAPL, informando a comunidade e aos
Vereadores 0 andamento de suas proposicoes;

Il - Propor e elaborar, quando devidamente autorizado, estudos e projetos de
proposicoes parlamentares;

IV - Prestar assessoramento politico-administrativo ao Gabinete em que esteja
lotado ou em instancia para onde tenha sido designado pelo edil ao qual esteja vinculado; e

V - Exercer outras fun¢des compativeis com o cargo que lhe sejam atribuidas ou
atividades correlatas que lhe sejam delegadas.

Art. 75 Ao Assessor Parlamentar-2 (AP-2), competem as seguintes atribuicfes:

| - Cuidar da organizacao, convites e equipe de apoio para as audiéncias publicas
promovidas pelos parlamentares;

Il - Planejar acbes e organizar eventos promovidos pelo Parlamentar, no exercicio
do seu mandato;

Il - Prestar assessoramento técnico-administrativo ao gabinete parlamentar, redigir
documentos e atuar junto as ComissGes Permanentes de que faca parte o vereador em cujo
gabinete esteja lotado; e

IV - Exercer outras fungcdes compativeis com o cargo que lhe sejam atribuidas ou
atividades correlatas que lhe sejam delegadas.

Art. 76 Ao Assessor Parlamentar-3 (AP-3), competem as seguintes atribui¢cfes:

| - Prestar assessoramento e apoio ao parlamentar em plenario;

Il - Secretariar o parlamentar, cuidando da atualizacdo da sua agenda e dos
compromissos e despachar com o Chefe de Gabinete ou com quem esteja nesta funcéo,
todo o expediente e assuntos pendentes;

Il - Promover a integragédo do mandato parlamentar com a comunidade Natalense e
executar atividades previstas para a realizacdo de eventos; e



IV - Exercer outras fungdes compativeis com o cargo que lhe sejam atribuidas ou
atividades correlatas que lhe sejam delegadas.

Art. 77 Ao Assessor Parlamentar-4 (AP-4), competem as seguintes atribuicfes:

| - Atender ao publico e registrar pleitos e possiveis providéncias a serem
executadas pelo Gabinete do Parlamentar;

Il - Prestar servicos de apoio politico-administrativo junto ao Gabinete Parlamentar
ou onde seja requerida a sua participacdo por determinacéo do edil a que esteja vinculado;

Il - Prestar servigcos de apoio ao gabinete no que diz respeito a encaminhamento
de solicitac6es e recepcao de materiais e suprimentos necessarios ao seu funcionamento; e

IV - Exercer outras fungcdes compativeis com o cargo que lhe sejam atribuidas ou
atividades correlatas que lhe sejam delegadas.

Art. 78 Ao Assessor Parlamentar-5 (AP-5), competem as seguintes atribui¢cfes:

| - Cuidar das demandas especificas das comunidades de atuagéo do parlamentar,
mantendo-as informadas sobre as providéncias adotadas no Gabinete e fora dele;

Il - Prestar apoio ao parlamentar no encaminhamento e recep¢édo de documentos e
informac6es necessarias a sua atuacao no Gabinete ou fora dele; e

Il - Exercer outras funcbes que Ihe sejam atribuidas, compativeis com o cargo, ou
atividades correlatas que lhe sejam delegadas.

Art. 79 Ao Assessor Parlamentar-6 (AP-6), competem as seguintes atribui¢cfes:

| - Executar tarefas rotineiras de apoio administrativo e politico no Gabinete
Parlamentar ou fora dele;

Il - Acompanhar o parlamentar em visitas as comunidades, preparando-lhe o apoio
logistico para a sua recepcao e acolhida; e

Il - Exercer outras funcbes que Ihe sejam atribuidas, compativeis com o cargo, ou
atividades correlatas que lhe sejam delegadas.

_ TiTuLo il )
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 80 A jornada de trabalho dos ocupantes dos cargos dispostos nesta Lei ndo
podera ser inferior a 30 (trinta) horas semanais.

Art. 81 As Gratificacbes de Fungdo Comissionada - FC, de que trata a Lei n°
0521/2018, de 11 de janeiro de 2018, constituem parte complementar da estrutura
organizativa da Camara Municipal de Natal.

Art. 82 As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo por conta das
dotacdes orcamentarias proprias da Camara Municipal de Natal.

Art. 83 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos
financeiros a 1° de abril de 2019, revogadas as disposicGes em contrario, especialmente as
Leis n° 5.711/2006, 6.254/2011, 6.256/2011, 6.257/2011, 6.868/2019 e as Leis
Promulgadas n°s 459/2017, 520/2018, 522/2018.

Sala das Sessdes, em Natal, 04 de abril de 2019.
Paulinho Freire - Presidente
Felipe Alves - Primeiro Secretério

Dickson Nasser Junior — Segundo Secretario
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