REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MUNICIPIO DE CARNAUBA DOS DANTAS/RN
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 1239, DE 05 DE JULHO DE 2023.

“DISPOE DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE CARNAUBA DOS
DANTAS/RN, CRIA O QUADRO GERAL DE CARGOS
PERMANENTES DOS SERVIDORES EFETIVOS DA
CAMARA MUNICIPAL E SUAS ATRIBUICOES,
REVOGA A LEI COMPLEMENTAR 39/2017, ALTERA A
TODAS AS LEIS DELA DERIVADAS E UNIFICA TODAS
AS LEIS CORRELACIONADAS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE CARNAUBA DOS DANTAS/RN, no uso de suas
atribuicdes legais a que se refere a Lei Organica do Municipio, faz saber que a CAMARA
MUNICIPAL DE CARNAUBA DOS DANTAS/RN, aprovou e eu sanciono a presente Lei
Complementar.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1°. Esta Lei altera a Estrutura organizacional da Camara Municipal, reorganiza o
quadro de pessoal, funcdes gratificadas e da outras providéncias necessarias a sua execucao.

Art. 2°. O Regime Juridico dos Servidores Publicos da Céamara Municipal de
Carnauba dos Dantas sera 0 mesmo dos servidores do poder Executivo, qual seja o
Estatutario, conforme instituido pela Lei Complementar 01/1997 e a luz do Art. 39 da
Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico: No interesse da Administracdo, o Presidente da Camara Municipal
podera convocar extraordinariamente, através de portaria, o servidor para trabalhar em regime
suplementar.

Art. 3° Os ocupantes dos cargos descritos no Quadro Geral de Cargos Permanentes
dos servidores terdo os seus vencimentos regulamentados por resolucdo propria como dita a
Lei Organica Municipal e o Regimento Interno da Camara Municipal, detalhado no Anexo Il
desta lei.

Art. 4°. Para efeito de aplicacdo desta Lei Consideram-se:

I - Cargo em comissdo: o cargo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo,
podendo recair em servidor efetivo ou ndo;

Il - Cargo publico: conjunto de atribui¢bes, deveres e responsabilidades cometido ao
servidor puablico, criado por lei, com denominacdo prépria, nimero certo e vencimento a ser
pago pelos cofres publicos;
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I11 - Classe de cargos: o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e grau
de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominagdo e substancialmente
idénticos quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;

IV - Controle Interno: a atividade responsavel por garantir o correto funcionamento
dos processos internos de uma entidade pablica, processos estes que consistem no modo de
operacao da organizacdo, balizado por principios, regulamentos e normas legais;

V - Estrutura Administrativa: dada no Capitulo I, e anexo | e Il desta lei, obtida
pela disposicdo das unidades maiores e menores na ordem hierarquica ali estabelecida,
revogando-se a organizacao anterior;

VI - Funcéo gratificada: fun¢des em nivel de coordenacéo, direcéo e assessoramento,
exercidos exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo da Camara Municipal,
que percebam vantagem pecuniaria de carater transitorio, criada para remunerar;

VIl - funcdo de confianca: funcbes em nivel de coordenacdo, direcdo e
assessoramento, exercidos por servidores comissionados e contratados, que percebam
vantagem pecuniaria de carater transitorio, criada para remunerar

VIl - Quadro de pessoal: conjunto de classes de cargos de provimento efetivo e
cargos de provimento em comissdo existentes na Camara Municipal, descritos no Anexo | e
I;

IX - Servidor publico: toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em comisséo;

X - Sistema de Controle Interno: mecanismo de autocontrole da administracéo,
formado por um conjunto de normas, regras, principios, planos, métodos e procedimentos que,
exercido pelas pessoas e unidades administrativas, e coordenado por um érgao central, tém
por objetivo o desempenho da atividade de controle interno no ambito dos Poderes Executivo
e Legislativo municipais;

Art. 5°. Os direitos, deveres e responsabilidades dos servidores estardo definidos no
Estatuto dos Servidores do Municipio, na Constituicdo Federal e nas demais leis municipais
que regulamentem o servico publico;

Art. 6°. Os cargos serdo criados, alterados ou extintos somente através de Lei.

Art. 7°. Os cargos de provimento efetivo sdo acessiveis aos brasileiros e o ingresso
dar-se-a atendidos os requisitos de habilitacdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos.

Art. 8° Os cargos e 0 seu quantitativo de vagas sao os relacionados no Anexo | e I,
parte integrante dessa lei, formando o Quadro Geral de servidores da Camara Municipal de
Carnauba dos Dantas;

Art. 9°. As atribuicdes dos cargos constantes no Quadro Geral de servidores da
Camara Municipal de Carnatba dos Dantas serdo exercidas e regulamentadas pelo descritivo
constante no Anexo IlI, parte integrante dessa lei;
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Art. 10. As Funcdes congéneres, com atribui¢fes anteriormente similares, cujo grupo
funcional e escolaridade minima exigida sejam singulares, ficam unificadas, conforme
descricdo do Anexo IV, parte integrante dessa lei;

Art. 11. A aprovacao em concurso publico ndo gera, por si sO, o direito a nomeacdo, a
qual obedecerd, rigorosamente, a ordem de classificacdo no concurso publico, conforme as
condicdes estabelecidas no edital, e dependera da necessidade do preenchimento da vaga
correspondente;

Art. 12. O servidor nomeado para o cargo publico, de provimento efetivo, ao entrar
em exercicio, fica sujeito ao estagio probatdrio, por prazo ininterrupto de trinta e seis meses;

Art. 13. Séo estaveis apos trés anos de exercicio os servidores nomeados para cargo de
provimento efetivo em virtude de concurso publico;

Art. 14. A nomeacdo de servidor, somente se concretizara apds a declaracdo formal de
acumulacéo ilegal de vinculos remunerados com o Poder Publico, alem da comprovagdo do
grau de escolaridade exigido para o cargo;

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 15. A Camara Municipal se organiza por unidade administrativa executiva e de
assessoria, segundo a disposicdo nos artigos seguintes, identificadas no organograma da
Camara, conforme anexo | e Il desta Lei.

Art. 16. As atividades compreendidas na area de competéncia da Camara Municipal
sdo exercidas por 6rgdos de assessoramento e 6rgdos de natureza instrumental e substantiva.

Art. 17. A Estrutura Organizacional Basica da Camara Municipal de Carnatba dos
Dantas comp0e-se de:

| - Orgéos de Apoio e Assessoramento direto ao Presidente:

a) Gabinete do Presidente;

b) Assessoria Legislativa;

¢) Procuradoria Juridica;

d) Controladoria Geral;

e) Diretoria Geral.

I1 - Orgdos de Gestdo Executiva:
a) Divisdo Administrativa;
b) Divisdo Pedagdgica.

CAPITULO 111
DOS ORGAOS DE APOIO E ASSESSORAMENTO DIRETO AO PRESIDENTE
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SECAO |
DO GABINETE DO PRESIDENTE
Art. 18. O Gabinete do Presidente é uma unidade de apoio imediato ao Chefe do
Poder Legislativo, suas atividades de relac6es publicas, social e politica.

Art. 19. O Gabinete do Presidente terd em sua lotacdo o cargo de Chefe de Gabinete,
cargo de provimento em comissdo, de livre escolha e nomeagdo do Presidente da Mesa
Diretora da Camara, e a ele diretamente subordinado, com atribuicdes definidas através desta,
atendidos os requisitos seguintes:

| - Ser portador de diploma de conclusédo de nivel médio registrado no 6rgéo
competente;

Il - Ter comprovada idoneidade moral e reputacéo ilibada;

[11 - Ter idade minima de 18 anos.

SECAO Il
DA ASSESSORIA LEGISLATIVA
Art. 20. A Assessoria Legislativa € o 0rgdo de apoio a elaboracdo de processo e
técnica legislativa, para que os seus atos sejam realizados de acordo com as normas legais do
processo legislativo.

Art. 21. A assessoria Legislativa serd& composta por cargos de provimento em
comissdo, de livre escolha e nomeacdo do Presidente da Mesa Diretora da Camara, e a ele
diretamente subordinado, com atribuicdes definidas através desta lei, sendo 0s seguintes:

I - Assessor Legislativo: cargo de provimento em comissdo, de livre escolha e
nomeacdo do Presidente da Mesa Diretora da Camara, e a ele diretamente subordinado,
responsavel pela elaboracdo de processo e da técnica legislativa, atendidos os requisitos
seguintes:

a) Ser portador de diploma de conclusdo de nivel médio registrado no Orgdo

competente;
b) Ter comprovada idoneidade moral e reputacdo ilibada;
c) Ter idade minima de 18 anos.

I - Assessor de Comunicacdo: cargo de provimento em comissao, de livre escolha e
nomeacdo do Presidente da Mesa Diretora da Camara, e a ele diretamente subordinado,
responsavel por coordenar e elaborar 0s usos de canais de comunicacdo da Camara Municipal
de Carnatba dos Dantas/RN, atendidos 0s requisitos seguintes:

a) Ser portador de diploma de conclusdo de nivel médio registrado no 06rgéo

competente;
b) Ter comprovada idoneidade moral e reputacdo ilibada;
c) Ter idade minima de 18 anos.

SECAO IlI
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DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 22. A Procuradoria Juridica é a unidade responsavel pela assisténcia e
assessoramento direto ao Presidente, Mesa Diretora e Vereadores no desempenho de suas
atribuicbes técnicas e especialmente, em assuntos juridicos, administrativos, bem como
atividades de assessoria e consultoria juridica.

Paragrafo Unico: A procuradoria Juridica cabe a representacio da Camara Municipal
de Carnalba dos Dantas Judicialmente e Extrajudicialmente em ocasido de Processos
Judiciais e Administrativos em que constem no polo passivo ou ativo a Camara Municipal de
Carnautba dos Dantas.

Art. 23. A Procuradoria serd diretamente subordinada a Presidéncia da mesa,
composta pelos seguintes cargos, com atribuicdes definidas através desta lei:

I — Procurador Juridico: cargo de provimento em comissdo, de livre escolha e
nomeacdo do Presidente da Mesa Diretora da Camara, e a ele diretamente subordinado, com
atribuicdes definidas através desta, atendidos os requisitos seguintes:

a) Ser portador de diploma de curso superior de Bacharel em Direito registrado no
Orgao competente;

b) Ter comprovada idoneidade moral e reputacéo ilibada;

c) Ter idade minima de 18 anos;

d) Possuir registro ativo e regular perante a Ordem dos Advogados do Brasil, secdo do
Rio Grande do Norte.

Il - Assessor Juridico: cargo de provimento efetivo, com atribuicGes definidas no
anexo Il desta lei, responsavel pelo assessoramento juridico da Camara Municipal e dos
vereadores, podendo possuir jornada de trabalho de 20, 30 ou 40 horas semanais em
observancia a necessidade da administracdo, atendidos os requisitos seguintes:

a) Ser portador de diploma de curso superior de Bacharel em Direito registrado no
Orgao competente;

b) Ter comprovada idoneidade moral e reputacéo ilibada;

c) Ter idade minima de 18 anos;

d) Possuir registro ativo e regular perante a Ordem dos Advogados do Brasil, se¢do do
Rio Grande do Norte.

SECAO IV
DA CONTROLADORIA GERAL

Art. 24. A Controladoria Geral é o 6rgdo responsavel pela fiscalizacdo contabil,
financeira, orcamentéaria, operacional e patrimonial da administracdo publica legislativa e a
verificacdo e avaliacdo dos resultados obtidos pelos administradores em geral.

Art. 25. Compete a Controladoria Geral da Camara Municipal de Carnauba dos
Dantas:

| - proceder ao exame prévio dos processos originarios de atos de gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial dos 6rgéos e entidades da administracdo legislativa municipal;
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Il - dar ciéncia imediata ao Presidente da Mesa Diretora, ao interessado e/ou ao titular
do 6rgdo a quem se subordine o autor ou autores de qualquer ato objeto de dendncia de
irregularidades, sob pena de responsabilidade solidaria;

I11 - supervisionar tecnicamente as atividades do sistema;

IV - expedir atos normativos concorrentes a acao do sistema integrado de fiscalizacdo
financeira;

V - determinar, acompanhar e avaliar a execucédo de auditoria;

VI - sugerir ao Presidente e bastante ordenador de despesas, aplicagcdo das sancdes
cabiveis, conforme a legislacdo vigente, aos responsaveis pelo descumprimento das normas
legais estabelecidas.

VII - elaborar e manter atualizado o plano de conta corrente Unica

VIII - participar da elaboracdo e acompanhamento do Balango Geral das receitas e
despesas, bem como da prestacdo contabil anual da administracdo legislativa.

IX - manter com o Tribunal de Contas do Estado, colaboracéo técnica e profissional
relativamente a troca de informacdes e de dados relativos a execugdo orcamentéria,
objetivando maior integracéo dos controles;

X - tomar, mensalmente, a prestacdo de contas dos recursos transferidos pelo
executivo por intermédio do repasse duodécimo;

XI - acompanhar a exata execucao contabil e aplicacdo dos recursos empenhados;

XIl - executar outras tarefas de ordem orcamentaria-financeira determinadas pelo
Presidente da Camara.

X1l - Promover as medidas de controle interno, bem como o de oferecer apoio
logistico as providéncias exigidas para o controle da administragdo Camara;

XIV - gerenciar e fiscalizar o Sistema de Controle Interno, apoiando os departamentos
da Camara na normatizacao, sistematizacdo e padronizacdo dos seus procedimentos e rotinas
operacionais, observadas as disposicOes da Lei Organica do TCE/RN (Lei Complementar
Estadual n° 464, de 2012), do Regimento Interno do TCE/RN (aprovado pela Resolucdo n°
09/2012 — TCE/RN) e das demais normas editadas pela Corte de Contas do Estado;

XV - fomentar a atividade de controle interno, coordenando e orientando os trabalhos
da Controladoria Geral, assim como auxiliando na capacitacdo dos servidores quanto ao
desenvolvimento da atividade;

XVI - verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatorio de Gestdo Fiscal,
elaborado no modo estabelecido pelos arts. 54 e 55 da LRF, o qual devera ser assinado,
também, pelo chefe da Controladoria Geral,

XVII - exercer o controle das operacfes de crédito, avais, garantias, direitos e haveres
do municipio, buscando o cumprimento dos limites legais vigentes;

XVIII - verificar a adocdo de providéncias para reconducdo dos montantes das dividas
consolidada e mobiliaria aos limites de que trata a LRF;

XIX - verificar, acompanhar e avaliar a ado¢do de medidas previstas nos arts. 22 e 23
da LRF para o retorno da despesa total com pessoal aos limites de que tratam os arts. 19 e 20
desta mesma Lei;

Art. 26. A Controladoria Geral sera composta por cargos de provimento em comissao,
de livre escolha e nomeacdo do Presidente da Mesa Diretora da Camara, e a ele diretamente
subordinado, com atribuicdes definidas através desta lei, sendo os seguintes:
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I — Controlador Geral Interno: cargo de provimento em comissao, de livre escolha e
nomeacdo do Presidente da Mesa Diretora da Camara, e a ele diretamente subordinado, com
atribuicOes dispostas nos arts. 74 da CF e 52 da CE, atendidos os requisitos seguintes:

a) Ser portador de diploma de curso superior devidamente registrado no Ministério da

Educacdo, em qualquer area das Ciéncias Contabeis, da Administracdo, da
Economia, do Direito ou da Gestéo Publica;

b) Ter comprovada idoneidade moral e reputacdo ilibada;

c) Ter idade minima de 18 anos.

Il - Assessor Contabil: cargo de provimento efetivo, com atribuicdes definidas no
anexo Il desta lei, responsavel pela contabilizacdo financeira, orcamentaria e patrimonial da
Céamara Municipal, podendo possuir jornada de trabalho de 20, 30 ou 40 horas semanais em
observancia a necessidade da administracdo, atendidos os requisitos seguintes:

a) Ser portador de diploma de curso superior de Bacharel em Ciéncias Contabeis
registrado no érgdo competente;

b) Ter comprovada idoneidade moral e reputacéo ilibada;

c) Ter idade minima de 18 anos;

d) Possuir registro ativo e regular perante o conselho regional de contabilidade.

I11 - Chefe Geral de Tesouraria: cargo de provimento em comissdo, de livre escolha
e nomeacdo do Presidente da Mesa Diretora da Camara, e a ele diretamente subordinado,
responsavel pela movimentacéo financeira, orcamentaria e patrimonial da Camara Municipal,
atendidos os requisitos seguintes:

a) Ser portador de diploma de conclusdo de nivel médio registrado no Orgdo
competente;

b) Ter comprovada idoneidade moral e reputacéo ilibada;

c) Ter idade minima de 18 anos;

SECAO V
DA DIRETORIA GERAL
Art. 27. A Diretoria Geral Administrativa € uma unidade de apoio imediato ao Chefe
do Poder Legislativo, em suas atividades administrativas e parlamentar.

Art. 28. A assessoria Legislativa serd& composta por cargos de provimento em
comissdo, de livre escolha e nomeacdo do Presidente da Mesa Diretora da Camara, e a ele
diretamente subordinado, com atribuicdes definidas através desta lei, sendo 0s seguintes:

I - Diretor Administrativo: cargo de provimento em comissdo, de livre escolha e
nomeacdo do Presidente da Mesa Diretora da Camara, e a ele diretamente subordinado,
responsavel pelo sistema de administracdo geral, planejamento, executando e acompanhando
as atividades de pessoal, recursos humanos, compras, patriménio, servicos e obras, transporte
e arquivo, atendidos os requisitos seguintes:
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a) Ser portador de diploma de conclusdo de curso de graduacao de qualquer natureza;
b) Ter comprovada idoneidade moral e reputacdo ilibada;
c) Ter idade minima de 18 anos.

I - Assessor Administrativo: cargo de provimento em comisséo, de livre escolha e
nomeacgdo do Presidente da Mesa Diretora da Camara, e a ele diretamente subordinado,
responsavel por assessorar todas as atividades administrativas da Camara Municipal de
Carnatba dos Dantas/RN, atendidos o0s requisitos seguintes:

a) Ser portador de diploma de conclusdo de nivel médio registrado no 6rgédo

competente;

b) Ter comprovada idoneidade moral e reputacdo ilibada;

c) Ter idade minima de 18 anos.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE GESTAO EXECUTIVA

SECAO |
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA
Art. 29. A Divisdo Administrativa é o 6rgao responsavel pelas atividades do sistema
de administracdo geral, que compreende as atividades de pessoal, recursos humanos, material,
patrimdnio, arquivo e exercer a politica de planejamento e finangas.

Art. 30. A Divisdo Administrativa serd composta por cargos de provimento efetivo,
acessiveis aos brasileiros com ingresso atraves de concurso publico de provas ou de provas e
titulos, e a ele diretamente subordinado, com atribuicdes definidas através desta lei, sendo os
seguintes:

I - Assistente Administrativo: cargo de provimento efetivo, com atribuicdes
definidas no anexo Il desta lei, observando os seguintes requisitos:
a) Ser portador de diploma de conclusdo de nivel meédio registrado no Orgdo

competente;
b) Ter comprovada idoneidade moral e reputacdo ilibada;
c) Ter idade minima de 18 anos.

I — Auxiliar de Servicos: cargo de provimento efetivo, com atribuic6es definidas no
anexo |1 desta lei, observando os seguintes requisitos:
a) Ser portador de diploma de conclusdo de nivel fundamental maior registrado no

Orgao competente;
b) Ter comprovada idoneidade moral e reputacdo ilibada;
c) Ter idade minima de 18 anos.
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CAPITULOV 3 N
DOS QUADROS DE PESSOAL, PROVIMENTO, LOTAGAO E ESPECIFICACOES
DE CARGOS

Art. 31. Passa a ser constante do anexo I, o quadro dos cargos de provimento em
comissdo da Camara Municipal, nas quantidades, denominagédo, vencimentos, lotacdes, carga
horéria e requisitos para preenchimento ali especificados.

81°: Cargos em Comissdo sdo aqueles ocupados por servidor que exerce fungdo assim
definida pela Lei, em carater precario e transitério, ndo gerando o seu exercicio, direito de
permanéncia no mesmo, com denominagéo de Auxiliares do Legislativo Municipal.

82°: Dispensa-se concurso para a nomeacdo de cargos em comissao, livre nomeacao e
exoneragao.

Art. 32. Passa a ser constante do anexo Il o quadro dos cargos de provimento efetivo
da Cémara Municipal, nas quantidades, denominagdes, vencimentos, carga horarias, e
requisitos para preenchimento ali especificados, a serem providos na forma especificada no
Art 7° e 34 desta lei.

Art. 33. O provimento dos cargos em comissao constante no Anexo | desta Lei se dara
por admissdo, autorizada livre e discricionariamente pelo Presidente da Camara, podendo a
escolha recair sobre servidor municipal ou ndo, obedecidos os requisitos de escolaridade
constante nos requisitos da funcgéo.

Paragrafo uUnico: Os Auxiliares do Legislativo, assim como o0s cargos de
coordenacdo, secretariado e cargos em comissdo sdo de livre nomeacdo e exoneracdo pelo
Presidente da Mesa, respeitados 0s requisitos para preenchimento dos mesmos.

Art. 34. Serdo definidos no Estatuto dos Servidores Publico do Municipio, as formas
de vacancia dos cargos publicos, assim como as formas de transferéncias, substituicdo e
cessdes de servidores municipais para outras entidades ou 6rgao publico, de qualquer dos
poderes da Unido, Estadual ou Municipal, assim como as condi¢cGes remuneratorias
respectivamente.

Paragrafo Unico: Serdo Permitidos provimento para os cargos efetivos por meio de
contratacdo de empregado publico por tempo determinado e para excepcional interesse
publico.

Art. 35. Para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico, podera
haver contratacdo temporaria por prazo determinado, sob a forma de contrato de direito
administrativo.

Paragrafo Unico. A contratacio prevista no caput deste artigo se fara exclusivamente
nas condicdes e prazos a seguir:

| - Atender a situagGes declaradas de calamidade pablica, enquanto durar a situacéo;

I - Permitir a execucdo de obras e servigos especializados ou técnicos, enquanto durar
0 contrato ou convénio;
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IV - Para suprir falta de pessoal no &mbito da Camara Municipal, desde que inexista
pessoal aprovado em concurso publico municipal, a ser preenchido dentro do seu prazo de
validade aguardando nomeacéo para o respectivo cargo, mediante interesse publico relevante.

Art. 36. A lotacdo representa a forca de trabalho em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Camara
Municipal.

Art. 37. O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para exercicio em
outro, s se verificard mediante prévia autorizacdo do Presidente da Camara Municipal, para
fim determinado e por prazo certo.

Art. 38. Atendido sempre o interesse do servi¢co, o Presidente da Camara Municipal
podera alterar a lotacdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de
funcéo ou alteragdo de vencimento do servidor.

Art. 39. A Administracdo da Camara Municipal de Carnauba dos Dantas promovera
periodicamente o treinamento aos seus servidores.

Art. 40. Treinamento € o conjunto de procedimentos que visa proporcionar aos
servidores o desenvolvimento de suas potencialidades e obtencdo dos conhecimentos
necessarios para 0 melhor desempenho de suas atribuigdes.

Art. 41. O treinamento pode ser desenvolvido em trés categorias:

I - treinamento estratégico: visa atender necessidade especificas e peculiares da
Administracdo no desenvolvimento de seus programas de trabalho;

Il - treinamento integrado: visam a satisfacdo de requisitos necessarios a ascensao
funcional e demais hipoteses de movimentacgéo interna de pessoal, quando prescrita em lei;

Il - treinamento gerencial: visa a capacitacéo e o desenvolvimento de potencialidade
das chefias nos seus diversos niveis.

Art. 42. Os cargos de chefias, direcdo e assessoramento de todos os niveis
hierarquicos participardo dos programas de treinamento:

I - identificando e estudando, no ambito dos respectivos 0rgdos, as areas carentes de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias a solucédo
dos problemas identificados, e a execucao dos programas propostos;

Il - facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de treinamento e
tomando as medidas necessarias para que o afastamento, quando ocorrer, ndo cause prejuizos
ao funcionamento regular da unidade administrativa;

11 - desempenhando dentro dos programas de treinamento, atividade de instrutores,
sempre que solicitadas;

IV - submetendo-se a programas de treinamento adequado as suas atribuicdes.

Art. 43. A Divisdo Pedagogica elaborara e coordenard a execucdo de programas de
treinamento para os servidores da Camara Municipal de Carnauba dos Dantas.
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Art. 44, Os servidores efetivos e/ou comissionados gozardo, obrigatoriamente, 30
(trinta) dias de férias por ano, de acordo com a escala para esse fim, organizada pelo Diretor
Geral.

81°. As férias serdo gozadas preferencialmente nos meses de recesso parlamentar.

§2°. As férias poderdo ser gozadas em parcelas minimas de 10 (dez) dias.

83°. Somente depois do primeiro ano de exercicio, adquirira o servidor efetivo ou
comissionado, direito a férias, que corresponderdo ao ano em que se completar esse periodo.

84°. A escala de férias podera ser alterada de acordo com as necessidades do servico,
por iniciativa do chefe interessado, comunicada a alteracdo ao érgdo competente.

85°. O gozo de férias anuais remuneradas terd 1/3 a mais que o vencimento normal que
sera pago 02 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo.

Art. 45. E proibida a acumulacdo de férias, salvo imperiosa necessidade do servico e,
pelo maximo de dois periodos.

Paragrafo Unico: O impedimento decorrente de servigo, para gozo de férias pelo
funcionario ndo sera presumido, devendo o seu chefe imediato fazer comunicagdo expressa do
fato ao Orgdo competente da Divisdo Administrativa, sob pena de perda do direito a
acumulacdo excepcional de dois periodos.

Art. 46. N&o tera direito a férias o servidor que, durante o periodo de sua aquisicéo,
estiver em gozo de licenca para tratar de interesse particular, ou que a mesma for incompativel
com outros tipos de licenga previstas no Regime Juridico.

Art. 47. E devido ao servidor efetivo ou detentor de cargos comissionados o
pagamento do 13° (décimo terceiro) salario correspondente a 1/12 (um doze avos) da
remuneracao por més trabalhado.

81°. Compdem a base de calculo do 13° (décimo terceiro) salario, as horas extras, 0s
adicionais noturnos e de insalubridade, bem como, as gratificac6es adicionais.

§2°. E facultado ao servidor efetivo ou detentor de cargo comissionado requerer o
pagamento antecipado do 13° (décimo terceiro) salario por ocasido de suas férias e/ou data de
nascimento, cabendo ao &rgdo superior responsavel exercer a discricionariedade da
oportunidade e conveniéncia da administracao na respectiva concessao.

Art. 48. O regime normal de trabalho dos servidores da Camara Municipal de
Carnauba dos Dantas/RN ¢é fixado em 08 (oito) horas diarias e a 40 (quarenta) semanais, com
excecdo aos cargos de assessor contabil e assessor juridico que podem solicitar carga horéria
reduzida para 30 (trinta) horas semanais desde que ndo cause prejuizo para as atividades da
Céamara.

Paragrafo Unico: No regime suplementar de trabalho o servidor trabalhara com
compensacdo de horario, a critério da administracdo, atendendo as especificacbes das
atividades da casa.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 49. O enquadramento nominal de qualquer servidor em cargo criado por esta Lei
dar-se-a, por meio de Portaria do Presidente.

Art. 50. Quando houver concessdo de aumento dos vencimentos aos servidores
publicos da Camara Municipal, fica estabelecida a data base para essa concessdo a mesma
adotada pelo Governo Federal.

Art. 51. Os cargos que possuirem remuneracdo igual ao salario minimo vigente serdo
reajustados de acordo com a publicacdo do ministério do planejamento.

Art. 52. A presente Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo;

Art. 53. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Carnauba dos Dantas/RN, em 05 de julho de 2023.

GILSON DANTAS DE OLIVEIRA
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO | - QUADRO GERAL DE CARGOS EM COMISSAO
NOMENCLATURA DO CARGO | YACA | escoLaripape | SIMBOL | SALARIO
S o) BASE
|
CHEEE DE GABINETE 01 Nivel Médio CC-2 R$ 2.400.00
| -
ASSESSOR LEGISLATIVO 01 Nivel Médio CC-4 Sa"\'\/’i'é”'mo
ASSESSOR DE COMUNICACAO 01 Nivel Médio CcC-3 R$ 1.550.00
| ,
PROCURADOR JURIDICO 01 Nivel Superior CC-1 R$ 2.400,00
|
CONTROLADOR GERAL INTERNO | 01 Nivel Superior CC-1 R$ 2.400,00
CHEFE GERAL DE TESOURARIA 01 Nivel Médio CC-2 R$ 2.400,00
|
DIRETOR ADMINISTRATIVO 01 Nivel Superior CC-1 R$ 2.400,00
ASSESSOR ADMINISTRATIVO 01 Nivel Médio cC-4 Sal. \'\/’i'é”'mo
ANEXO Il - QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NOMENCLATURA DO CARGO | YAGA | EscoLaripape | SIMBOL | SALARIO
S o) BASE
|
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 02 Nivel Médio CE-1 Sal. \'\/’i'é”'mo
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS op | Nivel F“rl‘f'ame“ta' CE-2 Sal. \'\/’i'é”'mo
. CONTROLADORIAGERAL EFINANCEIRA |
, 40h: 2.700.66
ASSESSOR CONTABIL 01 Nivel Superior CE-3 30h: 1.922.32
20h: 1.350.33
|
] 40h: 2.700.66
ASSESSOR JURIDICO 01 Nivel Superior CE-3 30h: 1.922,32

20h: 1.350,33
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ANEXO III - DAS ATRIBUIQ@ES DOS CARGOS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - Executar trabalhos de limpeza e conservagédo em
geral nas dependéncias internas e externas da Unidade, bem como servigcos de entrega,
recebimento, confeccdo e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e
rotinas previamente definidas; Efetuar a limpeza e conservacdo de utensilios, mdveis e
equipamentos em geral, para manté-los em condi¢des de uso; Executar atividades de copa;
auxiliar nos servicos de cozinha; Auxiliar na remocdo de mdveis e equipamentos; Separar 0s
materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais); Atender ao
telefone, anotar e transmitir informagdes e recados, bem como receber, separar e entregar
correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais; Reabastecer os banheiros com papel
higiénico, toalhas e sabonetes; Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes
de sua area de atuacdo; Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata;
Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranga e/ou
seguranca do trabalho; Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; Executar o
tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho; Preparar
alimentos e realizar todos os servigos de confecgdo e distribuicdo de alimentos; Executar
outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - Desenvolver tarefas na area administrativa.
Desempenhar atividades fundamentais dentro do 6rgdo publico: controlar entrada e saida de
correspondéncias e documentacdes; Atender chamadas telefénicas; Atender ao publico;
Responder e-mails; Realizar entregas e recebimentos de documentos e materiais; Manter
arquivos organizados; Manter a agenda telefonica atualizada; Auxiliar em questdes
financeiras e diversas; Realizar atividades administrativas requisitadas pela chefia imediata.
Controlar a entrada e saida de materiais, ferramentas e equipamentos, bem como o registro de
frequéncia dos servidores, sob orientacdo; Operar equipamentos diversos, tais como: projetor
multimidia; aparelhos de fax; maquinas fotocopiadoras/duplicadoras e outros. Produzir,
reproduzir e processar, fotografias, slides, microfilmes, jornais, revistas ou livros, negativos e
celulose. Localizar, organizar, classificar e manter atualizado o acervo de multimidia. Zelar
pela higiene, limpeza, conservacdo e boa utilizacdo dos equipamentos e instrumentos
utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servigos de manutencao;
Realizar e atender chamadas telefonicas, anotar e enviar recados. Manter, organizar,
classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicacbes e outros documentos, para
possibilitar controle e novas consultas. Realizar servigos auxiliares no processo de aquisicdo e
processamento técnico. Executar servicos auxiliares de preparacdo para restauro e
conservacdo do material bibliografico e ndo bibliografico. Atender ao publico em geral,
averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los as pessoas e/ou setores
competentes. Realizar outras atribuicbes compativeis com o0 cargo no interesse da
administracdo. Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e
facilitar a obtencdo de dados, documentos ou outras solicitaces dos superiores. Participar de
estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos. Utilizar recursos de
informética; Localizar, organizar, classificar e manter atualizado o acervo de multimidia.
Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar
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documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar
irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter pareceres para apreciacdo da
chefia; classificar documentos, segundo critérios pré- estabelecidos; arquivar documentos
conforme procedimentos; Preparar relatorios, formularios e planilhas; Coletar dados; Elaborar
planilhas de célculos; Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; Efetuar
calculos; Elaborar correspondéncia; Dar apoio operacional para elaboracdo de manuais
técnicos; Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar
processos; Encaminhar protocolos internos; Atualizar cadastro; Convalidar publicacdo de
atos; Expedir oficios e memorandos; Atender fornecedores; Dar suporte administrativo e
técnico na &rea de recursos humanos; Executar procedimentos de recrutamento e sele¢do; Dar
suporte administrativo a area de treinamento e desenvolvimento; Orientar servidores sobre
direitos e deveres; Controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores; Atuar na elaboragéo
da folha de pagamento; Controlar recepcéo e distribuicdo de beneficios; Atualizar dados dos
servidores; Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimonio e logistica;
Controlar material de expediente; Levantar a necessidade de material; Requisitar materiais;
Solicitar compra de material; Conferir material solicitado; Providenciar devolugdo de material
fora de especificacdo; Distribuir material de expediente; Controlar expedicdo de malotes e
recebimentos; Controlar execucdo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);
Pesquisar pregos; Dar suporte administrativo e técnico na area orcamentaria e financeira;
Preparar minutas de contratos e convénios; Digitar notas de lancamentos contabeis; Efetuar
calculos; Emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servicos; Participar da
elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicdo; Secretariar reunides e
outros eventos; Redigir documentos utilizando redacédo oficial; Digitar documentos; Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional. Organizar os arquivos com racionalidade, garantindo a seguranca, a facilidade
de acesso e o sigilo profissional; Recepcionar clientes e visitantes da instituicdo, procurando
identifica- los, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informacdes, marcar entrevistas,
receber recados e encaminha-los a pessoas ou setores procurados; Atender o visitante ou
cliente, indagando suas pretensdes, para informa-lo conforme seus pedidos; Executar
pequenas atualizacbes em softwares. Executar pequenos reparos nos equipamentos existentes.
Manter registros de controle sobre equipamentos e softwares. Digitar com produtividade.
Conhecer bem os softwares mais usados em escritorios (Word, Excel, Power Point e
Outlook). Conhecer bem como navegar na internet. Digitar documentos. Desenvolver
atividades de natureza administrativa com uso da informatica. Atualizar e organizar toda
documentacéo digital que for de interesse da administracao.

CONTROLADOR GERAL INTERNO - Execu¢do Orcamentaria e Financeira Verificar a
existéncia, atualizacdo e adequacdo dos registros dos Livros ou Fichas de Controle
Orcamentario, do Diario, do Razdo, do Caixa, dos Boletins de Tesouraria e dos Livros da
Divida Ativa com as normas constantes da Lei n® 4.320/64 e legislacdo pertinente; Verificar
se a guarda dos Livros esta sendo feita nos arquivos do érgédo ou entidade, ja que € vedada sua
permanéncia em escritérios de contabilidade; Verificar se os Livros informatizados estdo
devidamente impressos, encadernados e assinados pela autoridade competente; Verificar a
existéncia de autorizacdo legislativa para abertura de créditos adicionais, transposigéo,
transferéncia e remanejamento de recursos de uma categoria de programacdo para outra;
Verificar o cumprimento dos prazos para publicagdo dos relatérios da Lei Complementar
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Nacional n° 101, de 2000, a exemplo dos Relatérios Resumidos de Execucdo Orcamentaria e
Relatério de Gestdo Fiscal. Sistema de Pessoal (ativo e inativo) Verificar a existéncia de
registros/fichas funcionais e financeiras individualizados dos servidores do 6rgao ou entidade,
ai se incluindo os ocupantes de cargos de provimento permanente ou efetivos, ativos e
inativos, de cargos de provimento temporarios (cargos em comissdo) e 0s empregados
contratados sob o regime celetista; Verificar a existéncia de registros contendo dados pessoais
dos servidores e empregados, atos e datas de admissdes, cargos ocupados ou funcdes
exercidas, lotacdes, remuneracdes e alteracGes ocorridas em suas vidas profissionais; Verificar
a existéncia de registros atualizados das pensoes e aposentadorias concedidas, identificando os
nomes dos beneficiados e as respectivas fundamentacGes legais; Verificar a existéncia de
controles de frequéncias, arquivos e prontuarios atualizados e organizados; Verificar a
existéncia de programas de capacitacdo continuada de servidores e empregados; Verificar a
existéncia de segregacdo das funcbes de cadastro e de folha de pagamento; Verificar a
realizacdo de recadastramento periddico de servidores inativos e pensionistas; Efetuar o
acompanhamento de contratos de servidores por tempo determinado, analisando sua
legalidade e visando a observancia das obrigagdes contratuais neles contidas; Efetivar analise
da legalidade e legitimidade dos gastos com folhas de pagamento dos 6rgéos e entidades da
administracao direta e indireta municipal; Acompanhar e fiscalizar: A concessdo de vantagens
(gratificacdes, promocOes e outros adicionais); As nomeacdes e as exoneracdes dos
comissionados; A concessdo e gozo de beneficios (férias, licencas etc.); Os servigos de
estagiarios e bolsistas; Os procedimentos atinentes a concurso publico, estadgio probatorio,
convocacdo e posse de servidores publicos. Bens Patrimoniais Verificar a realizacdo de
inventarios fisicos periddicos dos bens patrimoniais em periodos ndo superiores a um ano;
Verificar se 0s bens de natureza permanente receberam nimeros sequenciais de registro
patrimonial para identificacdo e inventario, por ocasidao da aquisicdo ou da incorporacdo ao
patrimdnio; Verificar se a numeracdo foi efetuada mediante gravacéo, fixacdo de plaqueta ou
etiqueta apropriada e carimbo, no caso de material bibliografico; Verificar se 0s bens estdo
registrados em fichas ou livros de inventario, dos quais constem data de aquisicdo,
incorporacdo ou baixa, descricdo do bem, quantidade, valor, nidmero do processo e
identificacdo do responsavel por sua guarda e conservacgdo; Verificar a existéncia de arquivos
de notas fiscais para bens méveis; Verificar a existéncia de termos de responsabilidades sobre
um bem ou sobre um lote de bens; Acompanhar e fiscalizar: O registro e controle dos bens
imbveis; A desapropriacdo de imoveis; A cessdo de uso de bens; Os casos de alienacdo,
doacdo, inservibilidade, obsolescéncia, extravio e furto de bens. Bens em Almoxarifado
Verificar a existéncia de arquivos de registro de materiais e bens que, processados em fichas
ou magneticamente, contenham a data de entrada e saida do material, sua especificacdo, sua
quantidade e custo e sua destina¢do, com base nas requisicdes de materiais; Verificar a
existéncia e utilizacdo de documento padrdo para a requisicdo de material; Verificar a
existéncia de normas que definam quais 0s responsaveis pelas assinaturas das requisicdes de
material; Verificar se 0s niveis de estoque estdo sendo controlados e atualizados
sistematicamente; Verificar se o valor total do estoque apurado no encerramento do exercicio
ou da gestdo financeira vem sendo registrado no sistema patrimonial; Verificar as condicGes
de acondicionamento de bens e materiais, no que concerne & seguranca, iluminacéo,
ventilacdo etc.; Verificar a existéncia de registro didrio das entradas e saidas do almoxarifado
bem como da confeccdo de balancetes mensais; Verificar a existéncia de controle das compras



oy
REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MUNIC{PIO DE CARNAUBA DOS DANTAS/RN
GABINETE DO PREFEITO
e aquisicOes de bens e servicos, seja através de boletins de medicao de servigos, seja mediante
a afericdo da quantidade e qualidade do bem entregue. Veiculos e Combustiveis Verificar a
existéncia de fichas de registros de veiculos contendo informagdes sobre marca, cor, ano de
fabricacdo, tipo, nimero da nota fiscal, modelo, nimero do motor e do chassi, placa e nimero
de registro no DETRAN; Verificar a existéncia de autorizagbes para abastecimento e
implantagdo/substituicdo de equipamentos, relativamente a veiculos; Verificar a existéncia de
mapas de controle dos gastos com cada veiculo, evidenciando quilometragens e consumo de
combustiveis e lubrificantes; Verificar a existéncia de mapas de controle do desempenho dos
veiculos para a promogdo de revisdes e/ou manutencdes; Verificar a existéncia de controle de
despesas com consertos e reposicdo de pecas, incluindo-se pneus. Licitacbes, Contratos,
Convénios, Acordos, Ajustes e Congéneres Verificar a existéncia de registro cadastral
atualizado de empresas que fornecam materiais ou equipamentos; Verificar a existéncia de
portarias relativas a instituicdes de comissdes de licitacdo, permanentes e especiais, e a
nomeagOes de responsaveis por “convite”, de leiloeiros oficiais ou administrativos e de
pregoeiros, com respectivas equipes de apoio; Verificar a existéncia de registros e atas das
acOes da comissao de licitacdo e demais responsaveis pela realizacdo de processo licitatorio;
Acompanhar e fiscalizar licitagdes, contratos administrativos, convénios, acordos, ajustes e
instrumentos congéneres em todas as etapas dos seus procedimentos, notadamente a luz do
disciplinamento acerca da matéria prescrito em Resolucdo do TCE/RN; Verificar a existéncia
de tabelas de registro de precos municipais elaborada pelo Poder Executivo municipal e se 0s
Orgaos e entidades municipais fazem uso dela, compatibilizando os precos constantes das
licitacbes com aqueles registrados nas mencionadas tabelas. Obras e Servigos de Engenharia
Verificar os registros das obras/servigos de engenharia executados e/ou em execugdo no
municipio; Verificar a manutencdo de cadastros atualizados de fornecedores de materiais,
equipamentos e servicos destinados as obras, os quais deverdo permanecer sempre a
disposicdo do TCE-RN; Verificar se existem projetos basico e executivo; Verificar se foram
elaborados orcamentos detalhados em planilhas que expressem a composicao de todos os itens
e precos unitarios; Verificar se as obras/servigos de engenharia executadas ou em execucgédo
estdo devidamente identificadas e a sua documentacdo arquivada em pastas especificas;
Verificar se as contratacbes de obras/servicos de engenharia foram precedidas de
procedimentos licitatérios; Verificar se foram providenciadas fotografias da situacdo
préexistente, no caso de reformas; Verificar se foi firmado contrato com a empresa executora,
bem como se 0 mesmo foi complementado por termos aditivos; Verificar se foi expedida
ordem de inicio dos servicos; Verificar se empenhos, faturas, notas fiscais e recibos se
referem as obras contratadas; Verificar se as obras foram recebidas mediante termos
provisérios e/ou definitivos; Verificar se os pagamentos das obras/servicos de engenharia
foram efetuados com base nos boletins de medicdes; Verificar se ocorreram requisices de
materiais, bem como se houve remanejamentos daqueles excedentes de ou para outras obras;
Solicitar e analisar demais informac@es consideradas necessarias para a perfeita caracterizacdo
dos servicos a serem executados, principalmente com relacdo a aplicacdo de normas
constantes de Resolucdo do TCE/RN. Operacdes de Crédito Verificar a existéncia de arquivos
com controles especificos de todos os empréstimos tomados pelo municipio, contendo as
autorizacBes legais para contrai-los, os contratos, valores, prazos, desembolsos ou
amortizacdes, bem como aditamentos que elevem o valor da divida ou modifiqguem prazos
contratuais. Limites de Endividamento Verificar a emissdo de alertas na hipotese de a divida
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consolidada do municipio encontrar-se proxima dos limites fixados na Resolugdo n° 40, do
Senado Federal. Adiantamentos (Suprimento de Fundos) Verificar a existéncia de normativos
préprios regulamentadores da concessdo, aplicagdo e comprovacdo de adiantamentos;
Verificar a existéncia de ato administrativo definindo quem podera ser suprido no ambito das
unidades administrativas; Verificar se 0s processos relativos a adiantamentos, em termos de
organizacdo e composicdo, seguem as normas que disciplinam a matéria, em especial aquelas
constantes de Resolucdo do TCE/RN. Doagbes, SubvencGes, Auxilios e Contribuices
Verificar se a entidade para a qual o recurso foi repassado € reconhecida, nos termos da lei,
como entidade civil sem fins lucrativos, devidamente qualificada para o recebimento de
transferéncias de recursos publicos; Verificar se as entidades beneficiadas com transferéncias
de recursos publicos municipais apresentaram a devida prestacéo de contas, no prazo legal ou
regulamentar; Verificar se do processo de prestacdo de contas a que alude a alinea anterior
consta a documentacdo estabelecida em Resolucdo do TCE/RN; Emitir parecer sobre a
regularidade ou ndo da prestacdo de contas da entidade civil beneficiada. Divida Ativa
Verificar se, depois de esgotado 0 prazo estabelecido para pagamento, da deciséo
administrativa irreformavel ou da decisdo judicial passada em julgado, o crédito tributario foi
devidamente inscrito em divida ativa; Verificar se constam da inscricdo em divida ativa o(s)
nome(s) do(s) devedor(es) ou corresponsavel(eis), bem como seu(s) domicilio(s) ou
residéncia(s); Verificar se constam da inscricdo a quantia devida, 0 modo de célculo dos juros
de mora, a origem do crédito, a data de inscricdo, 0 nimero do processo administrativo que
originou o crédito, a indicacdo do livro e da folha de inscricdo; Verificar se o contribuinte foi
devidamente comunicado da inscricdo do debito em divida ativa; Verificar se, ndo sendo
regularizado o débito pelo contribuinte no prazo estabelecido, foi emitida a certiddo de divida
ativa; Verificar se da certiddo de que trata a alinea anterior constam o nome do devedor,
corresponsavel, se houver, bem como domicilios ou enderegos residenciais, valor original da
divida, juros e outros encargos previstos em lei, origem, natureza e fundamento legal, data e
namero de inscricdo no registro da divida ativa e nimero do processo administrativo ou do
auto de infracdo; Verificar se a Certiddao de Divida Ativa foi encaminhada a Procuradoria do
Municipio para que se dé inicio ao processo de execucdo fiscal. Despesa Publica Analisar a
caracterizacao do interesse publico nas aquisicdes de bens ou servicos; Verificar a existéncia
de descricdes e especificacbes lancadas, de forma clara e detalhada, em projetos basicos ou
termos de referéncia, nas ordens de compra e de execucdo de servico, nas notas de empenho
de despesa, em Notas Fiscais, em recibos, em cotacdes de precos, nos casos de aquisi¢cbes por
dispensa de licitacdo, e em outros documentos similares; Verificar a existéncia de
acompanhamento dos contratos celebrados pela administracdo no que tange a vigéncia,
pagamento de parcelas etc.; Verificar se nos processos de pagamento de despesas constam o
nome do credor, o valor exato a pagar, a unidade gestora responsavel pelo pagamento, os
dados da conta bancéria do credor, o nimero do cheque, quando for o caso, 0s nUmeros da
nota de empenho e da nota fiscal respectiva; Verificar se o pagamento foi efetuado pelas
Unicas formas previstas em Resolucdo do TCE/RN; Consultar as bases de dados dos 6rgaos
fazendarios quanto a regularidade cadastral dos fornecedores e prestadores de servicos;
Verificar o atendimento aos principios e normas norteadores da execucdo da despesa publica
orcamentaria, relativamente a contratacdo de obras e servigos e a aquisicdo de bens,
notadamente com relagdo as regras concernentes a organizacdo e composicdo dos autos dos
processos respectivos definidas em Resolugdo do TCE/RN. Receita Publica Verificar a
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existéncia de documentos de arrecadagdo municipal; Verificar a existéncia de registros
bancérios e de Tesouraria, tais como boletins de Tesouraria, contas bancérias etc.; Verificar a
existéncia de cadastro de contribuintes atualizado (imoveis, prestadores de servigos etc.).
Limites Constitucionais Verificar a observancia dos limites constitucionais atinentes: Ao
endividamento do Orgo/entidade; Aos gastos com pessoal; As aplicacbes em educagio
(FUNDEB inclusive); Aos gastos com a salde. Gestdo Governamental Verificar se foram
realizadas audiéncias publicas durante o processo de elaboracdo do PPA, da LDO e da LOA,;
Verificar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual; Verificar se 0s
programas/projetos previstos no PPA constam da LOA e da LDO; Verificar se a
administracdo procedeu a elaboracdo da programacao financeira e do cronograma de execucéo
mensal de desembolso; Acompanhar a limitacdo de empenho e movimentacédo financeira, nos
casos e condicdes estabelecidos na LRF; Verificar se foi estimado o impacto orcamentério e
financeiro, quando da concessdo de renuncia fiscal (art. 14 da LRF), geracdo de novas
despesas (art. 16 da LRF) ou aumento de despesas obrigatorias de carater continuado (art. 17
da LRF); Analisar, sob o aspecto da economicidade, o nivel de execucédo das metas, o alcance
dos objetivos e a adequacdo do seu gerenciamento; Avaliar a gestdo do administrador, visando
comprovar sua legalidade e legitimidade e seus resultados quanto a eficiéncia e eficacia dos
programas/projetos executados ou em execucdo; Acompanhar e fiscalizar a publicacédo de atos
oficiais do municipio e a divulgacdo de matérias institucionais, relatorios e documentos, que
advenham de imposicédo legal ou regulamentar; Acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento
dos servicos de protocolo central e, quando couber, setoriais, auxiliando-0s com vistas ao
aprimoramento e modernizacao. Precatdrios Verificar a sua inclusdo no orcamento; Verificar
a sua contabilizacdo; Verificar o acompanhamento da ordem cronoldgica dos pagamentos.

ASSESSOR CONTABIL - planejar, organizar, supervisionar e executar atividades de
contabilidade, verificando contas, emitindo relatorios e pareceres, conforme a legislacdo
especifica, para apurar os elementos necessarios a elaboracdo orcamentaria e ao controle da
situacdo patrimonial e financeira do Municipio; Planejar o sistema de operacdes de registro,
atendendo as necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e
orcamentario; Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-0s e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta
apropriacdo contabil; Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de
contabilidade; Participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou
valores do Municipio; Analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de
contas e empenhos, observando sua correta classificacdo e langamento, verificando a
documentacédo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle; Controlar a
execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;
Controlar a movimentacao de recursos, o ingresso de receitas e 0 cumprimento de obrigacdes
de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracao
dos recursos financeiros da Prefeitura; Estudar sob o aspecto contébil, a situacdo da divida
publica municipal; Apurar, calcular e registrar custos em qualquer sistema ou concepcéo;
Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugdo de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacdo de
recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel; Analisar aspectos financeiros, contabeis e
orcamentarios da execucdo de fundos municipais, verificando a correta aplicacdo dos recursos
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repassados, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacéo
aplicavel; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
em sua area de atuacdo; Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeicoamento
da gestdo econdmico-financeira do Municipio; Auxiliar e planejar atividades relativas a
elaboracdo da proposta orcamentéria anual; Solicitar certiddes negativas de débito junto a
6rgdos federais e estaduais; Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua &rea de atuacdo; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento
de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacdo; Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos tecnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; Observar normas de seguranga
individual e coletiva; Zelar pela limpeza e conservagdo do ambiente de trabalho e pela guarda
dos bens que lhe forem confiados; Realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializacdo profissional.

ASSESSOR LEGISLATIVO - Redigir atos oficiais, decretos, projetos de lei de autoria do
Senhor Presidente, Mesa Diretora e Vereadores, cartas, portarias, memorandos e atas;
Examinar processos relacionados com assuntos gerais do legislativo Interpretar textos legais e
especialmente a legislacdo basica do Municipio; Organizar e orientar a elaboracéo de ficharios
e arquivos de documentacdo e legislacdo; Executar qualquer modalidade de expediente
legislativo e outras tarefas correlatas e afins; Estudar e pesquisar os diversos tipos de matérias
e maquinarios visando a elaboracdo de padrbes de qualidade e desempenho. Exercer as
funcbes de Assessoria ao Poder Legislativo; Auxiliar os vereadores na elaboracdo de Projetos
de Leis, Resolucdes, Decretos Legislativos, Emendas ou qualquer instrumento legal sempre
que convocado ou solicitado; Assessorar 0s vereadores no preparo e constituicdo das
atividades; Realizacdo de tarefas de rotina inerente a fungdo legislativa; Assessorar na
preposicdo legislativa solicitada pela bancada; Proceder ao arquivamento, organizacdo e
consolidacédo da legislacdo do municipio; Prestar assessoria as bancadas nas sessdes plenarias;
Organizar de forma eletronica as Leis e atos normativos do Municipio; Desenvolver trabalhos
técnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos legislativos que forem determinados
pela Mesa; Providenciar o registro, nos sistemas informatizados ou, conforme o caso, em
home page sob responsabilidade do Tribunal, das acdes executadas sobre documentos, lotes
ou processos que tramitem na unidade, bem como de dados e informacdes especificas, de
acordo com as disposicdes regulamentares; Acompanhar o0s trabalhos legislativos
desenvolvidos em Plenario, orientando a Mesa Diretora quanto aos critérios regimentais, Lei
Orgénica do Municipio e outros dispositivos legais aplicaveis; Conduzir o veiculo oficial.
Elaborar e coordenar o uso de canais de comunicacdo visando a divulgacdo dos trabalhos da
Camara Municipal. Manter atualizado o “Website” e redes sociais da Camara Municipal com
a divulgacdo de todas as atividades, inclusive com pasta individual das atividades de cada
Vereador; Acompanhar as SessGes da Camara Municipal e acompanhar a Presidéncia,
Membros da Mesa e Vereadores em eventos, quando necessario; Responsabilizar-se pelo
envio de correspondéncia, e-mails e telefonemas com respostas as reivindicacdes feitas por
municipes; Elaboracdo de sintese de matérias politicas e realizacGes de interesse e relevancia



oy
REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MUNIC{PIO DE CARNAUBA DOS DANTAS/RN
GABINETE DO PREFEITO

do municipio e de outros municipios que possam ser de interesse local; Responsabilizar-se
pelo atendimento aos representantes da imprensa.

ASSESSOR DE COMUNICACAO - Elaborar e coordenar o uso de canais de comunicacao
visando a divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal; Manter atualizado o “Website” e
redes sociais (Instagram, Facebook e Youtube) da Camara Municipal com a divulgacdo de
todas as atividades; Acompanhar e transmitir as Sessdes plenarias da Camara Municipal e
acompanhar a Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores em eventos legislativos, quando
necessario; Responsavel por apresentar, planejar e conduzir a TV Web da Camara Municipal,
conforme a Lei n° 1.093/2021; Planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as
atividades relacionadas com assessoria de imprensa e comunicagdo da Camara Municipal;
Desenvolver atividades de atendimento e informacdo ao publico e autoridades; Recolher,
redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar, diagramar, organizar e revisar
informacbes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando oS
acontecimentos; Fazer selecéo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem
divulgadas em radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de
comunicagdo com o publico; Responsabilizar-se pelo atendimento de todos os representantes
da imprensa local; Elaborar e coordenar campanhas e o uso estratégico de canais de
comunicacgdo visando a divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal; Difundir as acdes e
programas do Poder Legislativo, com vista a informacdo dos municipes e da coletividade; Dar
transparéncia ao publico, garantindo o acesso a informacdo; Desenvolver atividades de
relacionamento institucional; Conduzir o veiculo oficial, a servigo da Casa Legislativa.
PROCURADOR JURIDICO - Assessorar o Presidente da Camara quanto a analise das
proposicdes e requerimentos a ele apresentadas; Realizar estudos e pesquisas por solicitacdo
do Presidente, mantendo o arquivo atualizado sobre os assuntos analisados; Elaborar minutas
de contratos e convénios em que a Camara for parte; Acompanhar os processos licitatorios
realizados pela Camara, elaborando a minuta dos contratos e auxiliando na confec¢do dos
editais; Assessorar, quando solicitado pelo Presidente as comissfes de sindicancias e
inquéritos administrativos; Representar a Camara em processos judiciais € em processos
administrativos quando por isso for credenciado; Auxiliar nas informacfes a serem prestadas
em mandados impetrados contra ato da Presidéncia; Auxiliar nas informacGes a serem
prestadas em oficios de respostas exarados pelo Presidente da Camara Municipal; Manter o
Presidente da Camara informado sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e
despachos proferidos; Emitir parecer nas questdes juridicas de interesse da Camara Municipal;
Prestar assessoramento juridico as unidades Administrativas do Municipio; Interpretar,
pesquisar e opinar quanto as normas legais; Estudar e propor soluc@es nas questdes juridicas
de interesse da Céamara Municipal; Analisar e emitir parecer, quando solicitado pelo
Presidente, de projetos e proposicdes que tramitam na Camara Municipal; Prestar todo
assessoramento juridico aos Vereadores da Camara Municipal; Analisar e emitir parecer,
quando solicitado, sobre Projetos e ProposicGes que tramitam na Camara Municipal no caso
de haver divergéncias entre a Presidéncia e os demais Vereadores. Assessorar juridicamente a
toda a Camara; Representar e defender os interesses da Camara Municipal, judicial e extra
judicialmente, de acordo com as determinacGes do Presidente; Indicar Parecer, quando
solicitado pelo Plenario ou pela Mesa Diretora; Emitir parecer sobre contrato e licitages;
Fornecer orientagcdo sobre processo legislativo aos vereadores e a Mesa Diretora; Emitir
pareceres em pedido de servidores, que contemplam controvérsias judiciais. Acompanhar
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feitos judiciais, representando a Camara Municipal, mediante procuracgdo; Auxiliar o Controle
Interno dos atos administrativos juntamente com o Controlador; Elaborar minutas de
conveénios, contratos e outros atos juridicos; Informar as autoridades superiores sobre decisfes
judiciais e promover gestdes necessarias ao seu cumprimento; Colecionar decisdes judiciais e
Administrativas, registrando-as, para subsidiar estudos, pareceres e informacoes; Manter-se
atualizado com a jurisprudéncia e demais normas legais de interesse do Legislativo.
ASSESSOR JURIDICO - Emitir pareceres juridicos em todas as areas do poder legislativo
municipal sobre a constitucionalidade dos atos. Coordenar, redigir, elaborar, analisar e emitir
documentos e pareceres juridicos, minutas de contrato, convénios informes técnicos e
relatérios, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo. Contribuir na elaboracdo de projetos
de lei, analisando legislacdo para atualizacdo e implementacéo;. Assessorar juridicamente 0s
grupos de trabalhos técnicos e administrativos, com énfase na orientacdo preventiva. Adequar
os fatos a legislacédo aplicavel, estudando a matéria juridica e de outra natureza e consultando
codigos, leis e jurisprudéncia, doutrina e outros documentos. Participar, quando designado, de
comissdes, conselhos e grupos de trabalho para analise e emissdo de pareceres juridicos.
Orientar na defesa técnica, instruindo pareceres, quando necessario. Postular em juizo,
propondo ou contestando acdes; Solicitar providéncias junto ao magistrado ou ministério
publico, Avaliar provas documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas, penais
comuns e civeis; Preservar interesses individuais e coletivos, dentro dos principios éticos e de
forma a fortalecer o estado democratico de direito. Cumprir prazos legais Executar outras
atividades compativeis com o cargo e a formacao profissional

DIRETOR ADMINISTRATIVO - Normatizar sobre o sistema de administracdo geral,
planejamento, executando e acompanhando as atividades de pessoal, recursos humanos,
compras, patriménio, servicos e obras, transporte e arquivo; Coordenar e orientar a
modernizacdo administrativa e financeira, visando a racionalizacdo, simplificacdo, celeridade
e atualizacdo estrutural e funcional dos diversos setores; Execucdo da Politica financeira;
Guarda o movimento de numerario e demais valores da Camara; Guarda o movimento de
numerario e demais valores da Camara;, Elaboracdo, acompanhamento e execucdo
orcamentaria. Examinar previamente sob o ponto de vista contabil os projetos de Lei e
demais atos legais que forem submetidos a aprecia¢do do plenario; Defender os interesses da
Camara Municipal no Tribunal de Conta do Estado, Ministério Publico e demais entidades das
quais a Camara € jurisdicionada; Assessorar 0s vereadores na fiscalizacdo dos atos do
executivo, na questdo orcamentaria da Lei 4.320/64 e a Lei de Responsabilidade Fiscal.
Prestar assessoramento a pratica de atos administrativo do Presidente da Camara. Instruir
processos, assessora 0s servicos administrativo, legislativo e financeiro, sob a ordem contabil.
Assessora 0 departamento administrativo, financeiro e parlamentar. Supervisionar e
assessoramento na relacdo de tarefas de ordem administrativa, financeira e parlamentar.
Solicitar, supervisionar e controlar os servicos de compras de materiais e equipamentos
necessarios ao desempenho dos servicos da Camara, mantendo sua guarda e controle. Manter
atualizado acervo de legislacdo, pertinentes ao pessoal. Responsabilizar-se a vista dos
relatorios de frequéncia de pessoal. Promover a lavratura dos atos referentes ao pessoal.
Manter atualizado o prontuario relativo ao tempo de servigos dos servidores; Aplicar penas
disciplinares, ou formalizar elogios aos seus subordinados, nos limites da Lei; Aprovar a
escala de férias do pessoal; Aferir a qualidade dos artigos empregados nos servigos da Camara
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verificando os que melhor atendem as suas necessidades, reduzindo a diversificagdo de
materiais empregados Coordenar e orientar a modernizacdo administrativa, visando a
racionalizagdo, simplificacdo, celeridade e atualizacdo estrutural e funcional dos diversos
setores; imputar penas, adverténcias e demais penalidades aos servidores faltosos com as
normas de trabalho, dentro do que dispde a legislacdo vigente; fiscalizar a observancia das
obrigacOes contratuais assumidas por terceiros, em relacdo ao patriménio da Camara; imputar
penas, adverténcias e demais penalidades aos fornecedores ou prestadores de servigos que
descumpram clausulas contratuais.
ASSESSOR ADMINISTRATIVO - Assessorar o superior imediato no desempenho de suas
fungdes; Auxiliar o superior imediato na execucdo de suas tarefas administrativas e em
reunides, marcando e cancelando compromissos. Acompanhar a execucdo de tarefas a serem
operacionalizadas em outras areas para garantir o resultado esperado. Recepcionar pessoas
internas e externas a comunidade; Organizar eventos e viagens quando solicitado. Emitir
informac0es, analisar dados, controlar processos, operar maquinas e equipamentos com vistas
a assegurar o eficiente funcionamento da area de atuacdo. Supervisionar acGes, monitorando
resultados. Controlar documentos e correspondéncia. Prestar assessoria, orientagdo a outros
profissionais em assuntos de sua area de atuacdo. Supervisionar e coordenar o funcionamento
do TELECENTRO. Garantir a manutencao e configuracdo dos computadores e rede interna.
Auxiliar a Presidéncia, o Diretor Administrativo e a Chefia de Gabinete em todas as suas
funcoes.
CHEFE DE GABINETE - Coordenacéo das atividades politicas administrativa da Camara
Municipal; Assessorar o presidente na organizacdo e coordenacdo das atividades, bem como,
nas relacdes com os vereadores e prefeito e demais municipes; Organizar e manter arquivo de
documentos e papéis que sejam enderecados ao Presidente; Supervisionar todos 0s servicos de
ordem burocratica do Legislativo Municipal; Executar servico expediente de processo
legislativos e as correspondéncias oficiais do legislativo; Ativar as providéncias necessarias a
coordenacdo e a execucdo das ordens e decisdes do Chefe do Poder Legislativo, perante 0s
orgaos da administracdo municipal; Organizar e dirigir o cerimonial publico; Acompanhar e
assessorar 0 Presidente no trato de questBes, providéncias e iniciativas do seu expediente,
organizando e controlando as audiéncias a serem concedidas e a sua agenda de compromissos;
Normatizar sobre o sistema de administracdo geral, planejamento, executando e
acompanhando as atividades de pessoal, recursos humanos, compras e patriménio; aplicar,
fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execucdo das leis, regulamentos e demais atos referentes a
pessoal da Camara e estabelecer normas destinadas a uniformizar a aplicacdo da legislacéo de
pessoal; Realizar o processo de resposta das informacdes; Responder pela documentacdo e
pelo registro de fluxo de dados dentro do grupo de Processamento de Dados; Promover
permanentemente treinamento, aperfeicoamento e capacitacdo dos servidores;, Dar
encaminhamento aos projetos de Lei e outros atos normativos.
CHEFE GERAL DE TESOURARIA - Gerenciar o fluxo de contas a pagar e dos créditos a
receber, zelando pela manutencao e perfeita evidenciacdo dos recursos das contas bancérias da
Camara Municipal, além de manter as obriga¢des financeiras em dia; Efetuar, em conjunto
com o Presidente da Camara Municipal, o pagamento das despesas e a movimentacdo
bancéaria dos recursos financeiros da Camara Municipal, por qualquer meio legalmente aceito;
Administrar demandas de cunho financeiro, cadastral ou documental, além de buscar solugdes
para sanar eventuais inconsisténcias relativas a movimentacdo bancaria; Gerenciar 0S
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investimentos de valores em aplicacOes financeiras; Realizar os demais procedimentos
bancarios que se fizerem necessarios, observados aqueles que devem ser realizados
conjuntamente com o Presidente da Camara; Elaborar as conciliagbes bancérias, mantendo o
controle sobre os depositos, aplicacdes e retiradas das contas bancérias da Camara Municipal;
Manter o acompanhamento diario dos saldos e movimentacdes bancérias, providenciando a
correcdo de eventuais inconsisténcias; Acompanhar mensalmente o repasse de numerario
pelo Poder Executivo; Gerenciar o fluxo financeiro, definindo o valor necessério a
manutencdo de cada conta bancéria da Camara Municipal, observando o volume de entrada e
saida de recursos; Coordenar, junto as demais unidades administrativas da Camara Municipal,
a manutencdo e atualizacdo do cadastro de contas bancérias dos servidores, vereadores,
fornecedores e terceiros, a fim de evitar qualquer tipo de falha ou erro nos pagamentos ou
transferéncias de valores; Comprovar a fornecedores, servidores, vereadores e terceiros
pagamentos ou créditos efetuados pela Camara Municipal; Solucionar junto a fornecedores,
servidores, vereadores, terceiros ou instituicdes bancéarias eventuais divergéncias entre o0s
valores devidos e os pagos pela Camara Municipal, efetuando as correcbes que se fizerem
necessarias; Coordenar a integracdo da Cé&mara Municipal com os bancos e demais
instituicbes financeiras; Manter arquivo atualizado e organizado de documentos de cunho
financeiro, emitir boletins de caixa ou outros documentos exigidos pela legislacdo vigente;
Planejar e coordenar outras atividades relacionadas a Tesouraria da Camara Municipal;

ANEXO IV — CARGOS E FUNCOES CONGENERES UNIFICADAS

NOMENCLATURA DO CARGO
ANTERIOR NOVO CARGO
AGENTE ADMINISTRATIVO ASSISTENTE
RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVO

Carnauba dos Dantas/RN, em 05 de julho de 2023.

7 ﬂ/)/
GILSONDANFA OLIVEIRA
PREFEITO MUNICIPAL




