ARA

MUNICIPAL DE‘
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. ~ RIO GRANDE DO NORTE
\ CAMARA MUNICIPAL DE PEDRA GRANDE

Rua: Prefeito Artur Moraes 179 — Centro — Pedra Grande / RN
CNPJ: 08.492.712-0001/87 CEP: 59588000

E-mail: camaravereadores@yahoo.com.br Fone-Fax: 84-35550040
. GABINETE DA PRESIDENCIA

RESOLUCAO Ne 001, DE 24 DE JANEIRO DE 2025.
Dispde sobre a nova Estrutura Organizacional e
Administrativa da Camara Municipal de Pedra
Grande, através da criagdo de cargos, reorganiza
0 quadro de pessoal, fun¢des gratificadas e da

outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL PEDRA GRAN DE, Estado do Rio Grande do Norte,
por sua Mesa Diretora, no uso de suas atribui¢des conferidas pela Lei Orgénica

Municipal e no amparo do Regimento Interno, promulga a presente Lei nesta

Casa do Legislativo, na forma que se segue:
TITULOI
CAPITULOT
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° - Esta Lei altera a Estrutura organizacional da Cimara Municipal,

reorganiza o quadro de pessoal, fungdes gratificadas e da outras providéncias

necessarias a sua execucio.
"/ Art. 2° - Para efeito de aplicagido desta Lei Consideram-se:
I - Estrutura Administrativa da Camara, aquela dada no Capitulo II, e anexo I ao

IT desta lei, obtida pela disposi¢do das unidades maiores e menores na ordem

hierarquica ali estabelecida, revogando-se a organizagdo anterior;

I — Quadro de pessoal é o conjunto de classes de cargos, e cargos de provimento

em comissao existentes na CiAmara Municipal;

II - Cargo publico € o conjunto de atribui¢Ses, deveres e responsabilidades

Pagina - 1

e e

PYUSDD LT Dam——



cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominagao prépria, numero
certo ¢ vencimento a ser pago pelos cofres publicos;
IV - Servidor publico ¢ toda pessoa fisica legalmente investida em cargo
publico, de provimento efetivo ou em comissao;
V - Classe de cargos ¢ o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e
grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominagao e
substancialmente idénticos quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade
para o seu exercicio;
VI - Fungio gratificada ou fungdo de confiang¢a ¢ a vantagem pecuniaria de
carater transitério, criada para remunerar fungdes em nivel de coordenacao,
chefia, diregdo, assessoramento e que faga parte de alguma comissdo, exercidos
por servidores ocupantes de cargo da Camara Municipal;
VII - Cargo em comissao ¢ o cargo de confianga de livre nomeagao e exoneragao,
podendo recair em servidor de efetivo ou nao.
CAPITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 32 - Compdem a Estrutura Administrativa do Poder Legislativo, subordinados
diretamente ao(a) Presidente e demais membros da Mesa Diretora:
I — Gabinete da Presidéncia;
LI - Chefe de Gabinete,
LII - Assessor Parlamentar,
LIII - Assistente de Plenaria,
II - A Secretaria Administrativa do Legislativo;
II. I - Secretario Administrativo Legislativo;
ILII - Assessor de Imprensa e Comunicagao;
ILII - Chefe do Patrimonio;
IL.III — Chefe de Almoxarife;
III - A Procuradoria Legislativa;
TILI — Procurador Geral Legislativo,

IIL.II — Assistente de Procuradoria.
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V - Cumprir e observar as prestagoes legais, regimentais e regulamentares,
executar com zelo e presteza as tarefas que The forem competidas, cumprir ordens,
determinagdes e instrugdes superiores e formular sugestoes para o aprimoramento
e aperfeigoamento do trabalho por ele desenvolvido;

VI - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente, ou a
pedido de qualquer Vereador, apos autorizagdo do Gabinete da Presidéncia.”
Art. 9 - Fica criado o cargo em comissdo de Assessor Plendria de livre nomeacao
e exoneragdo pela Presidéncia do Poder Legislativo, cuja fungdo e atribui¢des € de:
I - Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades parlamentares
da Camara de Vereadores, por designacdo do Gabinete da Presidéncia;

II - Responsabilizar-se pela execugdo das atividades externas de competéncia da
Camara;

III - Assessorar Vereadores e o Presidente, nos assuntos pertinentes ao respectivo
orgao;

IV- Zelar pela disciplina do pessoal nos respectivos 6rgdos;

V - Submeter ao Presidente, Vereadores os processos sujeitos aos despachos do
mesmo;

VI - Apresentar anualmente, ou quando for solicitado, o relatorio dos trabalhos
desenvolvidos pela Assessoria;

VII - Cumprir e observar as prestagdes legais, regimentais e regulamentares,
executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem competidas, cumprir ordens,
determinagdes e instrugdes superiores e formular sugestdes para o aprimoramento
e aperfeigoamento do trabalho por ele desenvolvido;

VIII - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente, ou a
pedido de qualquer Vereador, apds autorizagédo do Gabinete da Presidéncia.

Art. 10 - A Procuradoria Legislativa é o drgdo responsavel pela assisténcia e
assessoramento direto ao Presidente, a Mesa Diretora e a Camara Municipal, no
desempenho de suas atribuigdes técnicas e, especialmente, em assuntos juridicos e
administrativos, e tera em seu quadro o cargo e a representagdo do Procurador

Geral Legislativo, competindo-lhe as seguintes funcdes e atribuigdes:
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| - Representar € dofender os interesses da Camara Municipal ')udicia\mente,

quanda esta detiver legitimidade, € extra}ud’\c'\a\mente;

{1 - Organizar 0s servigos admin'\sttativos da Procuradoria',

11 - Avalare revisar pareceres sobre matéria ']uridica;
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[V - Prestar assessoramento juridico a0S diversos brgaos da Camara, sempre que

AR EOTOC IR

solicitado;

V - Emitir parecer sobre a juridicidade e constitucionalidade de proposic;(")es

TR

quando solicitado, respeitada a sud competéncia;

V1 — Fornecer orientago sobre ProcessO Legislativo 405 Vereadores e a Mesa

Diretora;

VI - Emitir parecer em pedido de servidores, qu€ contemplam controveérsia |
juridica, ou designar membro para tal finalidade;
VIII — Emitir parecer sobre contratos € licitagdes, o1 designar membro para tal
finalidade;
X — Assistir na elaboragéo de pegas processuais, quando necessario, ou designar
membro para tal finalidade;
X - Acompanhar feitos judiciais, representando 3 Camara Municipal, mediante
procuragéo;
Xi- Acompanhar as publicag()es do Diario Oficial do Municipio, d0 Estado e da
Unido, alertando 208 diversos 4rgaos da Camara, sobre assuntos de seu interesse:
Art.11 - Fica criado o cargo em comissdo de Procurador Geral Legislativo delivre
nomeagao € exoneragao pela Presidéncia do Poder Legislativo, cuja fungao €
atribuigao resta fixada nos incisos do Caput do art. 10.
Art. 12 - Fica criado o cargo de Assistente de procuradoria de livre nomeagao €
exoneragao pela Presidéncia do Poder Legislativo, cuja fungao e atribuigo é de:
1- Organizar documentos, como processos judiciais e adrrﬁnistrativos;
11 - Elaborat relatorios;
111 - Garantit © cumprimento de prazos;
[V - Atender 20 publico;

y - Minutar despachos, documentos € expedientes;
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planejar, Coordenar, Organizar ¢ Supervisionar a execucdo dos servigos
administratjy

O8 © parlamentar, ¢ for4 M seus quadros os cargos de Secretério

Admmlstranvo, Chefe do Patrimdnio o Almox

arifado e Assessor de Imprensa o
Comunicaqé(\

nomeagio e eXoneragio pela Presidéncia do Poder Legislativo, cuja fungio cuja
fungao ¢ de:

I - Supervisionar 0s servicos de apoio  administrativo, determinando ag

providenciag necessarias ao sey melhor desempenho;

II- Acompanhar og processos de licitagio;

I - Supervisionar a prestagdo de servigo e as compras de materiais e equipamentos

necessarios ao desempenho dos servicos da Camara, mantendo controle sobre a
guarda e conservagao destes;

demais membros da Mesa;

VI - Supervisionar o andamento dos Servigos relacionados com O processo

legislativo e os de secretaria com eleg relacionados;

certiddes, leis promulgadas pelo legislativo,

convocagGes em geral, avisos e demais
documentos;

de suas prerrogativas legiferantes;

X - Promover o assessoramento técnico a0s vereadores;

XI-Dar sequéncia a tramitagdo de processos legislativos;
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- Rev - Ly . : .
X1l - Rever, periodicamente, 08 processos ¢ documentos legislativos arquivados,

propondo a destinagiio mais adequada a cada um,

X111 - Minutar e expedir certidoes respeito de decisoes legislativas que Ihe sejam

determinadas pelo Presidente e demais membros da Mesa;

XIV - Supervisionar a elaboragdo da pauta da Ordem do Dia das sessoes da

Camara;

XV - Expedir relatorios sobre o andamento de processos Jegislativos a0S

vereadores;

XV1- Supervisionar a redagdo das atas das sessdes da Camara;

XVII - Acompanhar 0 desenrolar de quaisquer reunides ou sessdes especials,

quando realizadas no recinto do Plenario;

XVII - Supervisionar O protocolo de papéis, documentos € processos

encaminhados a Camara;

’ XIX - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Presidente e dos demais

membros da Mesa.”

Art. 18 - Fica criado o cargo em comissdo de Chefe do Patrimonio de livre

nomeagao € exoneragio pela Presidéncia do Poder Legislativo, cuja fungdo e

atribuigdo é de:
I - Realizar O cadastramento € tombam

ento dos bens patrimoniais, bem como

manter controle da distribuigao;

11 - Promover a avaliagdo e reavaliagdo dos bens moveis e imoveis para efeito de

alienacao, incorporagao, Seguro e locagao;

111 - Manter atualizado O registro dos bens moveis € imoveils, quando houver, do

Poder Legislativo Municipal;

IV - Realizar inspegao e propor a alienagdo dos moveis inserviveis ou de
recuperagdo antiecondmica;

V - Realizar 0O inventari

o anual dos bens patrimoniais do Poder Legislativo

Municipal;
VI - Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de

Empenho, podendo, quando for o caso,

solicitar 0 exame dos setores téenicos
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requisitantes oy especializados;

VII- Conferir og documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para
pagamento;

VIII - Controlar e Mmanter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua
guarda;

IX - Realizar o balango mensal fornecendo dados para a contabilidade;

X - Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;
XI - Executar outras atividades inerentes 4 sua 4rea de competéncia.

Art. 19 - Fica criado o cargo de Chefe de Almoxarife de livre nomeagio e

€xoneracao pela Presidéncia do Poder Legislativo, cuja fungio e atribuicio é de:

I- Receber, conferir € armazenar materiais;

I - Distribuir os materiais conforme a demanda da empresa;

I - Controlar o estoque;

IV - Garantir a qualidade e a quantidade dos materiais;

V - Elaborar relatdrios;

VI - Estabelecer normas de armazenamento;
VII - Solicitar a aquisi¢do de materiais;

VIII - Garantir a integridade dos materiais;
XI - Realizar inventarios;

X - Utilizar recursos de informética;

a seguranga dos materiais em estoque.

Art. 20 - Fica criado o cargo em comissio de Assessor de Imprensa e Comunicagio

de livre nomeagio e €xoneragao pela Presidéncia do Poder Legislativo, cuja fun¢ao
e atribuicio é de:
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do Poder Legislativo:

IV -Divulgar o imagom, missdo, agdes ¢ objetivos estratégicos da Instituigao;

V - Organizar, coordenar os eventos e campanhas publicitarias e responder a

demandas relacionadas a midia;

VI~ Zelar pelog cumprimentos das disposigdes legais e regulamentares em vigor

indispensaveis a comunicagdo e marketing;

VIl - Planejar, implantar e manter o site oficial da Cimara munindo-o de

informagdes, noticias, fotos, videos, projetos de leis, leis aprovadas, relatdrios de

prestacdo de contas, relatdrios de gestio fiscal, dentre outros;

VIII - Efetuar a transmissio ao vivo das sessdes ordinarias, extraordinarias, sessdes
itinerantes e solenes,

Art. 21 - Fica criado o cargo de Ouvidor de Camara Municipal de livre nomeacéo

€ exoneracao pela Presidéncia do Poder Legislativo, cuja fungio e atribuicdo é de:

I - Receber, registrar, examinar e encaminhar aos setores administrativos
competentes as sugestGes, reclamagdes, dentncias, elogios, criticas, informacées

dos servigos prestados pela CAmara Municipal

Il - Realziar esclarecimentos e avaliagdo dos servigos prestados pela Camara
Municipal.

Il - propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e os abusos
constatados;

IV - indicar agGes preventivas com a finalidade de melhorar procedimentos e
normas, buscando evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios, ineficiéncia e
eficacia;

V ~ propor, quando cabivel, a abertura de sindicincia ou inquérito destinado a

apurar irregularidades de que tenha conhecimento;

VI - responder os cidadios e as entidades quanto as providéncias tomadas pela

Camara sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu interesse;

VII - tomar conhecimento de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de

comunicagdo referentes ao funcionamento da Camara Municipal;
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VIl - verificar ou fazer levantar a autenticidade de documentos;

X = Cl\C(’“T\lﬂh{n’ as T(‘SPL‘(HV&S arcas 0s relatoros relativos a0s exames realizadﬂs,

contendo 08 resultados, as recomendagoes ¢ as conclusoes pertinentes;

X - solicitar aos Orgaos publicos municipais ‘nformacoes sobre as providéncias
adotadas em fungdo das orientagdes ¢ recomendacoes ofetuadas pela Ouvidoria;
x1 - propor a Mesa Diretora pmvidéncias que entender necessarias ao
aperfeigoamento institucional do Poder Legislativo; X]1 — fornecer informagoes de
interesse p\'xbl'\co quanto 4 tramitagao de procedimentos internos, mediante
requisigao oficial;
XTI — desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente da
Casa, no ambito de sua competéncia;
XIV — desenvolver outras atividades correlatas.
cariTuLo 1l

DAS AREAS DE COMPETENCIA DOS OGRGAOS DE GESTAO EXECUTIVA
Art. 22 - A Diretoria Financeira € uma unidade localizada em nivel de execu¢do
programética, com fungdes essencialmente executivas competindo—lhe coordenar,
dirigir € supervisionar 0% assuntos relativos 3 contabilidade, executando €
registrando 0s atos e fatos da gestao orcamentaria, financeira, e tera em seu quadro,
o cargo e a representagéo do Tesoureiro, competindo—lhe as seguuntes fungoes €
atribuigoes:

competindo—lhe:

1 - Efetuar, quando devido e mediante autorizagao da autoridade competente, ©
pagamento de diarias e/ou ressarcimentos de despesas de membros e servidores
da Camara;

Il - Providenciar atos referentes a concessdo de adiantamentos e promover o
controle de gastos da espécie;
I — Autorizar a abertura de procedimentos para contratagdo de despesas;

IV — Promover as compras, licitagoes, analises de documentos, e outras atividades
afins;

v - Controlar € claborar demonstrativos € graficos referentes a execugao
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O;gamemé\r'\a e financeird da Camar

V1 - Classificar a despesd quanto A sud naturezds '\dent‘\ﬁcando a categor@

condmica, © grupo de despesds aque pertencer a moda\idade de ap\\cagao, ate em

nivel de 5ub~e\ememo< de despes?:

vyl - Tmiar ordens de §omec'\memo,bem como acompanhar a enissal das futuras:

vy -9 desempenho de outras atividades correlatas
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VI - 2ss¢ rar nas sessoes, solenidades, atos, sessDes iineranies e demas venios

rrovigenass

do Poder Lezisiativo, assim como na expedicao de conviies e oufras
TECESEATIZS,
VI - coordenar as atividades de hastear e baixar as bandeiras;

TX - exercer outras afividades correlatas.
CAPITULO V1

DOS QUADROS DE PESSOAL

Art. 29 - O quadro dos cargos de provimento em comissao da Camara M

ate =il
—_——

nas quantidades, denominacdes, vencimentos, lotages, carga horaria e atribuigdes

para preenchimento ali especificados, passa a ser constante do anexo L

Art. 30 - O quadro dos carges de provimento efetivo da Cimara Munidpal, nas

guantidades, denominaghes, vendmentos, carga horarias, e requisitos para
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preenchimento ali especificados, passa a ser constante do anexo I.

Art. 31 - Os cargos de Chefe de Gabinete, Secretdrio Administrativo do
Legislativo, Procurador Geral Legislativo, Controlador Interno do Legislativo,
Tesoureiro, e Contador Chefe sdo cargos de natureza politica, equiparando-se aos

Secretarios Municipais para todos os fins, em especial nas prerrogativas e

impedimentos.

CAPITULO VII
DO PROVIMENTO
Art. 32 - O provimento dos cargos em comissio constante no Anexo I desta Lei se
dara por nomeagio, autorizada livre e discricionariamente pela Presidéncia da
Camara Municipal de Pedra Grande/RN, podendo a escolha recair sobre servidor

municipal ou ndo, obedecidos os requisitos de escolaridade constante daquele

anexo, quando existente.

CAPITULO VIII
DA LOTACAO

Art. 33 - A lotagdo representa a forca de trabalho em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da
Camara Municipal de Pedra Grande.
Art. 34 - O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para exercicio
em outro, sé se verificara mediante prévia autorizagdo da Presidéncia da Camara
Municipal de Pedra Grande/RN, para fim determinado, pelo periodo de 02 (dois)
anos, sem 6nus do Orgio cedente.
Art. 35 - Atendido sempre o interesse do servigo, a Presidéncia da Camara
Municipal de Pedra Grande/RN podera alterar a lotagao do servidor, ex-officio ou

a pedido, desde que ndo haja desvio de fungio ou alteracio de vencimento do
servidor.
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CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 36 - O enquadramento nominal de qualquer servidor em cargo criado por

esta I ei se dard, através de Portaria da Presidéncia da Camara Municipal de Pedra

Grande/RN.

Art. 37 - 530 partes integrantes da presente Lei os Anexos I a III que seguem anexos.

Art. 38 - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagio, revogando todos os

dispositivos em contrario.

Pedra Grande/RN, 24 de janeiro de 2024.

avia Lima de Oliveira Aratjo

Presidente
Ao Monrvs de Moraus
Viviane Martins

Vice-Presidente

) ) ;
M[/%L;—MQ e GC/V\
Carlos HenTigue
12 Secretéario
Jair Martins

22 Secretario
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ANEXO I1
CARGOS COMISSIONADOS / QUADRO DE VAGAS

| CARGO: CHEFE DE GABINETE — CARGO EM COMISSAO ‘7
" ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO - - h‘*"‘”i
1LCARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas *“*““4\1
fLATRIBUICOEs ’ ) S ' ]

- Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Gabinete da Presidéncia;

! M > . . A . ’
- Coordenar as atividades do pessoal do Gabinete da Presidéncia; \
‘ ‘\

' - Organizar o atendimento ao publico pelo Gabinete da Presidéncia;

solicitadas pelo Presidente;

- Organizar as audiéncias e entrevistas e agendar compromissos do Presidente;
- Preparar o expediente a ser despachado pelo Presidente;

- Incumbir-se da correspondéncia exclusiva do Presidente, e de outras atividades relativas

ao expediente do seu gabinete;

- Acompanhar, nos diversos érgios municipais da Cdmara, o andamento das providencias

- Incumbir-se da correspondéncia do Presidente, de sua redagado e remessa;

- Atender pessoalmente ao Presidente, organizando sua agenda, e oferecendo-lhe condigdes

de trabalho;

- Requerer solugbes, junto aos érgios competentes, sobre reclamagdes trazidas ao

conhecimento do Presidente;

- Exercer os servigos de controle das atividades sociais do Presidente;

- Executar trabalhos de natureza especial que lhe forem atribuidos pelo Presidente;

- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidos pelo Presidente. |

— |
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 22 grau completo;

-Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
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arga Horaria: 30 horas semanais

Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

' CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR — CARGO EM COMISSAO

- ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

' CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:
- Organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades externas da Camara de Vereadores,
: por designagio do Gabinete da Presidéncia;
| - Responsabilizar-se pela execugio das atividades externas de competéncia da Camara;
- Assessorar Vereadores e o Presidente, nos assuntos pertinentes ao respectivo 6rgao;
9\ - Zelar pela disciplina do pessoal nos respectivos orgaos;
- Cumprir e observar as prestacdes legais, regimentais e regulamentares, executar com zelo
e presteza as tarefas que lhe forem competidas, cumprir ordens, determinages e instrugGes
superiores e formular sugestdes para o aprimoramento e aperfeicoamento do trabalho por
ele desenvolvido;

- Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente, ou a pedido de

qualquer Vereador, ap6s autorizagdo do Gabinete da Presidéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

- Carteira Nacional de Habilitagao Categoria “B”

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas, semanais;

Outras: Sujeito a viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR PLENARIA - CARGO EM COMISSAO
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TIVIDADE DE NiVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas
. N
 ATRIBUICOES:

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades parlamentares da Camara
- de Vereadores, por designagio do Gabinete da Presidéncia;

- Responsabilizar-se pela execucio das atividades externas de competéncia da Camara;

|

- Assessorar Vereadores e o Presidente, nos assuntos pertinentes ao respectivo érgéo;

- Zelar pela disciplina do pessoal nos respectivos 6rgaos;

|

’ - Submeter ao Presidente, Vereadores os processos sujeitos aos despachos do mesmo;

- Apresentar anualmente, ou quando for solicitado, o relatdrio dos trabalhos desenvolvidos
pela Assessoria;

- Cumprir e observar as prestagdes legais, regimentais e regulamentares, executar com zelo

e presteza as tarefas que lhe forem competidas, cumprir ordens, determinagées e instrugdes

! superiores e formular sugestdes para o aprimoramento e aperfeicoamento do trabalho por
1

E ele desenvolvido;

- Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente, ou a pedido de

qualquer Vereador, ap6s autorizagio do Gabinete da Presidéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 22 grau completo;

- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas, semanais;

Outras: Sujeito a eventuais viagens a servico ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PROCURADOR DO LEGISLATIVO — CARGO EM COMISSAO

ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR

CARGA HORARIA SEMANAL: 20 horas

ATRIBUICOES:
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‘ eapc;n;i(‘r pela representagao e pelo assessoramento juridico do Poder Legislativo; 1
- Representar e defender os interesses da Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente, |
de acordo com as determinagoes superiores;

- Prestar assessoramento juridico aos diversos érgaos da Camara, sempre que solicitado;

|
|
\
|
1
1
!
- Elaborar minutas de atos juridicos; ]
- Informar as autoridades superiores sobre decisdes judiciais e promover gestdes necessarias |

i

ao seu cumprimento;
- Colecionar decisdes judiciais e administrativas, registrando-as para subsidiar estudos,
| pareceres e informagdes;

- Manter-se atualizado com alegislagio, a jurisprudencia e demais normas legais de interesse
- do Legislativo Municipal;
- - Assessorar o Presidente e demais membros da Mesa, e aos diversos 6rgdos da Camara,
quando solicitado, na elaboragio, exame e pareceres de projetos de leis, de resolugdes, de
- decretos legislativos e demais atos legislativos;

- Acompanhar as publicagdes do Diario Oficial do Municipio, do Estado e da Unido,

- alertando aos diversos 6rgdos da Camara, sobre assuntos de seu interesse;
- Disponibilizar os projetos de leis aprovados, requerimentos para a Diretoria de Imprensa e

Comunicagao para publicagdo no site.

i REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Possuir diploma de nivel superior com formagao em Direito;

- Registro profissional da Ordem dos Advogados do Brasil - OAB;

CONDICOES DE TRABALHO:
Q\ Carga Horaria: 20 horas, semanais, sujeito a compensagdo na jornada de trabalho.

Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

|
| s

CARGO: ASSISTENTE DE PROCURADORIA - CARGO EM COMISSAO
| ATIVIDADE DE NIVELMEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas
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TRIBUICOES:

] - Organizar documentos, como processos judiciais e administrativos;
11 - Elaborar relatorios;

1T - Garantir o cumprimento de prazos;

IV - Atender ao publico;

V - Minutar despachos, documentos e expedientes;

V1 - Acompanhar publicagbes juridica;

VII - Manter atualizado um repositdrio de jurisprudéncia;
VIII - Elaborar minutas de pegas processuais;

XI - Realizar pesquisas;

X - Triar o atendimento ao publico;

XI — Auxiliar o Procurador Geral do Legislativo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

| - Escolaridade minima: Ensino Médio Completo;

-Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito a compensagéo na jornada de trabalho.

Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CONTROLADOR INTERNO DO LEGISLATIVO — CARGO EM COMISSAO

ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 20 horas

ATRIBUICOES:

- Assinar ordens e outros documentos relativos ao pagamento de pessoal da Camara e das
despesas necessarias ao pleno funcionamento do Poder Legislativo e, na medida de sua
competéncia, tomar as providencias para apuragdo de possiveis irregularidades;

- Acompanhar os processos relativos a execugao orgamentaria da Camara;

- Responsabilizar-se, solidariamente, com o Diretor Financeiro, pelos valores da Camara ou
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ela caucionados; : —— W,,,,,,,,,_/_dﬁ
 Assinar balancetes, balangos gerais e demonstrativos de apuragao contabil; ]
F |

o o - ~
- Verificar o empenho prévio das despesas da Camara e o acompanhamento da execugao
[ 4 .

‘ orgamentaria em todas as suas fases;

|
- Supervisionar e orientar os servigos contabeis e financeiros da Camara, determinando |

| ~ 3 A . 7 .
' adogao de previdéncias necessarias ao seu melhor desempenho;

i

Ii - Examinar os processos referents as contas da Camara e, apos, encaminha-lo ao drgdo
1} competente para deliberagao;

|

K _ Assessorar o Presidente e demais membros da Mesa, quando solicitado, em diligencias
1 perante o Tribunal de Contas do Estado;

L - Verificar, acompanhar e prestar assessorial nos processos licitatorios em que a Camara tiver

interesse;

- Elaborar, mensalmente, relatdrios de gastos com pessoal e passa-los as mios do Presidente

e demais membros da Mesa até o ultimo dia ttil de cada més.

hﬁQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Escolaridade de nivel médio com comprovada experiéncia em controle interno em 6rgao

publico;

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria: 20 horas semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.

Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

@ CARGO: ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO - CARGO EM COMISSAO

- —

ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUIGOES:

I - Acompanhar a elaboragéo e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas

no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orcamentarias referente ao Legislativo Municipal; |
|

11 - Comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestdo do Presidente e avaliar os |
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_ esultados quanto a efic4cia, eficiéncia e efetividade da gestao orcamentaria, financeira e

patrimonial;
'[II - Avaliar os custos das compras e servigos realizados pela Camara e apurados eml
controles regulamentados na Lei de Diretrizes Orcamentaria;
| IV - Controlar as operagdes de crédito e inscrigdo de despesas em restos a pagar;
| V- Acompanhar o cumprimento da destinagdo vinculada de recursos da alienagdo de
ativos;
| VI - Acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal;
| VII - Conferir célculos e apontar os enganos que encontrar; Fazer conferéncia de
| documentos;

VIII - Examinar, para efeito de fiscalizagdo financeira e orcamentaria, as vias de empenhos

¥
'i
\‘ encaminhados ao Tribunal de Contas.
l

» IX — Auxiliar o Controlador Interno.

e

| REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: Ensino Médio Completo;

-Idade minima de 18 anos.

' CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.

Outras: Sujeito a eventuais viagens 2 servigo ou para treinamento.

r DESCRICAO DE CARGO

b CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO DO LEGISLATIVO - CARGO EM COMISSAO
E—

L) (ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

- Supervionar os servigos de apoio administrativo, determinando as providencias necessarias

!
ao seu melhor desempenho;

- Acompanhar 0s processos de licitacao;

- Supervisionar a prestacao de servico e as compras de materiais e equipamentos necessarios |
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o desempenho dos servicos da Camara, mantendo controle sobre guarda e conservagao

1 destes;

N . rs . :
|- Assinar os papéis ¢ documentos que lhe forem delegados pelo Presidente e demals'

i

| membros da Mesa;

' _Desenvolver outras atividades que The sejam deferidas pelo Presidente e demais membros
| .

' da Mesa;

- Supervisionar o andamento dos servigos relacionados com 0 processo legislativo e os de

| secretaria com eles relacionados;
' -Promover a elaboragao e determinar a expedigio de atos da Mesa da Presidéncia e das
i Comissdes, resolugdes, decretos legislativos, autdgrados de leis, certiddes, leis promulgadas
’ pelo legislativo, convocagdes em geral, avisos e demais documentos;
| - Promover os servios de registro e referencia legislative, de biblioteca e documentagéo da
‘l Camara;

@ | | o i

| -Organizar e manter O servico de efetivagio de estudos e elaboracdo de documentos
\ relacionados com matéria legislative e de interesse do parlamentar e de suas prerrogativas
legiferantes;

-Promover o assessoramento técnico aos vereadores;
- Dar sequencia A tramitacgdo de processos legislativos;

-Rever, periodicamente, 0S Processos € documentos legislativos arquivados, propondo a

destinagio mais adequada a cada um;

-Minutar e expedir certiddes a respeito de decisoes legislativas que lhe sejam determinadas

pelo Presidente e demais membros da Mesa;

- Supervisionar a elaboragéo da pauta da Ordem do Dia das sessdes da Camara;

- Expedir relatorios sobre o andamento de processos legislativos aos vereadores;
-Supervisionar a redagio das atas das sessdes da Camara;

- Acompanhar o desenrolar de quaisquer reuniGes ou sessdes especiais, quando realizadas
no recinto do Plenario;

-Supervisionar o protocolo de papéis, documentos e processos encaminhados a Camara;

- Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Presidente e dos demais membros da Mesa. |
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hS materiais em estoque;

pazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com O empenho;

_ Executar outras atividades inerentes 3 sua area de competéncia;////

e _

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
_Escolaridade minima: Ensino Fundamental Completo;

_1dade minima de 18 anos. //

e ——

“CONDICOE

S DE TRABALHO

ade trabalho.

Carga Horaria: 30 horas semanais, $ jeito compensagao nd jornad
\

a treinamento- |

w

|

| DESCRICAO DE CARGO |
ARGO EM COMISSAO

 CARGO: CHEFE DE ALMOXARIFE - G

“, ATRIBUIGOES:

\ ) . .
\. 1 - Receber, conferir € armazenar materiais;

{ e . .
| I - Distribuir 08 materiais conforme a demanda da empresa,

'1
\

\
11 - Controlar 0 estoques ‘\
5

IV - Garantir 2 qualidade e 2 quantidade dos materiais;
\

V - Elaborar relatorios; |
V1 - Estabelecer normas de armazenamento; |
VII - Solicitar a aquisigao de materiais;
VIII - Garantir 2 integridade dos materiais;
X1 - Realizar inventarios;
X - Utilizar recursos de informatica; ,
\

XI - Organizar O almoxarifado de forma a garantir O armazenamento adequado, € al

seguranga dos materiais em estoque.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Escolaridade minima: Ensino Fundamental Completo;
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ONDICOES DE TRABALHO: EE———

Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito a compensagdo na jornada de trabalho.

Qutras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO
'CARGO: TESOUREIRO -~ CARGO EM COMISSAO

ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

ﬁARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas
ATRIBUICOES:

- Controlar os saldos disponiveis em bancos e/ou caixa;

- Programar e executar os desembolsos financeiros;

- Controlar o recebimento de duodécimos;

- Autorizar abertura de procedimentos para contratagdo de despesas;
L 3

\ - Promover as compras, licitagdes, analises de documentos, e outras atividades a fins;

. Emitir ordens de fornecimento, bem como acompanhar a emissao das faturas

correspondentes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;

-Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito & compensagdo na jornada de trabalho.

Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

B

CARGO: ASSISTENTE DE TESOURARIA - CARGO EM COMISSAO

ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

I - Realizar controles diarios dos extratos bancarios conferindo pagamentos e recebimentos
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[jo Legislativo;

- Langar, conferir e gerar relatérios diarios sobre a guarda de dinheiro, e recebiveis de

" duodecimo pelo Legislativo;
III - Executar rotinas administrativas e financeiras de tesouraria;

IV - Auxiliar o Tesoureiro.
-

o I ———

' REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Escolaridade minima: Ensino Médio Completo;

- ldade minima de 18 anos.
-

CONDICOES DE TRABALHO:

 Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.

 Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.
|

® 1 DESCRICAO DE CARGO
"CARGO: CONTADOR GERAL ~ CARGO EM COMISSAO

“ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR
' CARGA HORARIA SEMANAL: 20 horas

//////
i; ATRIBUIGOES:

- Escrituragao dos atos contéabeis de todos os bens, direitos obrigagdes do Poder Legislativo;
- Prestacdo de Contas junto ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte;

- Encaminhar os dados magnéticos dos registros de receitas e despesas para consolidagao
pelo Poder Executivo;

Q - Elaborar e disponibilizar para a Diretoria de Imprensa e Comunicagao o0s relatérios de

gestao fiscal nos termos da Lei complementar 101/2001, para publicagao;

_ Emitir relatérios formais da execugao or¢amentaria e financeira, bem como propor medidas

preventivas ao fiel cumprimento da legislagdo vigente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Possuir diploma de nivel superior com formagao em Ciéncias Contabeis;

- Idade minima de 18 anos.
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Qutras: Sujeito a eventuais viagens a servico ou para trei
. p

"CARGO: ASSISTENTE DE CONTADORIA - CARGO EM COMISSAO

ch\EGA HORARIA SEMANAL: 30 horas
" ATRIBUICOES:

{
|
|
|
|
|

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Escolaridade minima: Ensino Médio Completo;

ONDICOES DE TRABALHO:

/ Carga Horaria: 20 horas semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.

namento.
_ o B B B e e s

e _— /—_’.—iﬁl
DESCRICAO DE CARGO !

|
|
|
l

— po

NIVEL MEDIO

I - Auxiliar na administragdo de contas a pagar € receber.
1 - Organizar e preparar documentos.

III - Registrar fatos e movimentos contabeis.

IV - Calcular impostos.

V - Elaborar relatérios, balancetes € demonstracdes financeiras com supervisdo de
contabilistas.

VI - Preencher contratos sociais e guias de recolhimento.
VII - Inserir dados em planilhas, programas de computador e fichas de lancamentos
contabeis.

VIII - Apurar valores tributarios.

XI - Atualizar livros fiscais.

X - Escriturar livros auxiliares financeiros.

XI - Solicitar certiddes junto a érgaos publicos.

XII - Verificar razdes sociais € situagbes dos servidores do Legislativo.

XIII - Distribuir contra-cheques de pagamento para 0$ servidores do Legislativo.
XIV - Elaborar declaragdes de imposto de renda.

XV — Auxiliar Contador Geral.

-1dade minima de 18 anos. |

— B
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| carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito 4 compensagdo na jornada de trabalho.

| Qutras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.
|
|

DESCRICAO DE CARGO

|
|
|
 E—

(bmrs\dﬁfﬁt\hﬁLHdz B = R B

| CARGO: ASSESSOR DE CERIMONIA — CARGO EM COMISSAO
|

"ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:
| -

Coordenar, executar e organizar os servigos de assessoria do cerimonial da Camara,

atender as expectativas da mesa diretora e dos demais vereadores no que consiste ao

cerimonial do legislativo municipal.

- prestar assessoramento para elaboragdo do Manual de Cerimonial da Cimara Municipal;

- coordenar e implementar as normas praticas contidas no manual de cerimonial,
orientando todos os 6rgios e unidades da Camara Municipal sobre sua utilizagio;

- recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessario durante sua permanéncia na
Casa;

- manter atualizado cadastro de nomes, telefones e enderegos de autoridades;

- coordenar a visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino e comunidade em geral as
dependéncias da Camara Municipal, expondo sua organizacio e o seu funcionamento;

- assessorar nas sessoes, solenidades, atos, sessdes itinerantes e demais eventos do Poder

Legislativo, assim como na expedicdo de convites e outras providéncias necessarias;
- coordenar as atividades de hastear e baixar as bandeiras;

~ exercer outras atividades correlatas,

- Escolaridade minima: 2° grau completo;

- Idade minima de 18 anos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: B

CONDICOES DE TRABALHO: g
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X1 - deqempenhar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo PI‘ESldem

ambito de sua competéncia;

XIV - desenvolver outras atividades correlatas.

REQU]S[TOS PARA PROVIMENTO:

- Escolaridade minima: Ensino Médio Completo;

( - Idade minima de 18 anos.

1 CONDICOES DE TRABALHO:

I Carga Hordéria: 30 horas semanais, sujeito 4 compensagdo na jornada de trabalho.

1
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servi¢o ou para treinamento.

Pedra Grande/RN 24 de janeiro de 2024.

(%LW
Flavia ]E)V Ol1ve1ra Aratjo W

Presidente
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