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Prefeitura Municipal de Carnauba dos Dantas

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARNAUBA DOS DANTAS

GABINETE DO PREFEITO
LEI COMPLEMENTAR N° 39, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2017

Dispée da Estrutura Organizacional da Cdmara
Municipal de Carnauba dos Dantas/RN e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CARNAUBA DOS
DANTAS/RN, no uso de suas atribui¢des legais;

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte
Lei Complementar:

TITULO I
CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei altera a Estrutura organizacional da Camara
Municipal, reorganiza o quadro de pessoal, fun¢des gratificadas e da
outras providéncias necessarias a sua execugao.

Art. 2° - Para efeito de aplicagdo desta Lei Consideram-se;

I - Cargo em comissdo ¢ o cargo de confianga de livre nomeagédo e
exonerag¢do, podendo recair em servidor efetivo ou ndo;

II - Cargo publico é o conjunto de atribuigdes, deveres e
responsabilidades cometido ao servidor publico, criado por lei, com
denominagdo propria, niimero certo e vencimento a ser pago pelos
cofres publicos;

III- 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 publica,
processos estes que consistem no modo de operagdo da organizagio,
balizado por principios, regulamentos e normas legais;

V- Estrutura Administrativa da Camara ¢ aquela dada no Capitulo I, e
anexo I e II desta lei, obtida pela disposi¢do das unidades maiores e
menores na ordem hierarquica ali estabelecida, revogando-se a
organizagdo anterior;

VI - Fung¢do gratificada ou fungdo de confianga é a vantagem
pecuniaria de carater transitorio, criada para remunerar fun¢des em
nivel de coordenagdo, dire¢io e assessoramento, exercidos
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo da Camara
Municipal;

VII - Quadro de pessoal ¢ o conjunto de classes de cargos de
provimento efetivo e cargos de provimento em comissdo existentes na
Camara Municipal,

VIII- Servidor publico ¢é toda pessoa fisica legalmente investida em
cargo publico, de provimento efetivo ou em comissao;

IX - Sistema de Controle Interno ¢ o mecanismo de autocontrole da
administragdo, formado por um conjunto de normas, regras,
principios, planos, métodos e procedimentos que, exercido pelas
pessoas e unidades administrativas, e coordenado por um o6rgio
central, tém por objetivo o desempenho da atividade de controle
interno no ambito dos Poderes Executivo e Legislativo municipais;
CAPITULO IT

DA ESTRUTURA ORGANIZACAO BASICA

Art. 3° - A Camara Municipal se organiza por unidade administrativa
executiva e de assessoria, segundo a disposi¢do nos artigos seguintes,
identificadas no organograma da Camara, conforme anexo I desta Lei.
Art. 4° - As atividades compreendidas na area de competéncia da
Camara Municipal sdo exercidas por orgdos de assessoramento e
orgdos de natureza instrumental e substantiva.

Art. 5° A Estrutura Organizacional Basica da Camara Municipal de
Carnauba dos Dantas compde-se de:

Orgidos de Apoio e Assessoramento direto ao Presidente:

I - Gabinete do Presidente

IT — Assessoria Legislativa

III — Procuradoria Juridica

IV — Controladoria Geral

V — Diretoria Geral

Orgios de Gestdo Executiva:
I) Departamento Administrativo e Financeiro

1/15



20/05/2021

https://www.diariomunicipal.com.br/femurn/materia/06CECE68/03AGdBq268mHg3nUR8XdMm8OI6i2Tb5T 1xBeXLa7VX00WzhTA2qoKqg-uSgpU...

Prefeitura Municipal de Carnauba dos Dantas

a) Divisdo de Gestao Financeira

b) Divisao de Contabilidade

¢) Divisdo Administrativa

TITULO IT

CAPITULO I

DAS AREAS DE COMPETENCIA DA ASSESSORIA DIRETA
SECAO1

DO GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 6° - O Gabinete do Presidente ¢ uma unidade de apoio imediato
ao Chefe do Poder Legislativo, em suas atividades de relagdes
publicas, social e politica.

SUBSECAO I
DO CHEFE DE GABINETE

Art. 7° - O Chefe do Gabinete do Presidente compete:

I - Coordenagdo das atividades politicas administrativa da Camara
Municipal;

II - Assessorar o presidente na organizagdo e coordenacdo das
atividades, bem como, nas rela¢cdes com os vereadores e prefeito e
demais municipes;

I - Organizar e manter arquivo de documentos e papéis que sejam
enderecados ao Presidente;

IV - Supervisionar todos os servigos de ordem burocratica do
Legislativo Municipal;

V - Executar servigo expediente de processo legislativos e as
correspondéncias oficiais do legislativo;

VI - Ativar as providéncias necessarias a coordenacdo e a execugdo
das ordens e decisdes do Chefe do Poder Legislativo, perante os
orgaos da administragdo municipal;

VII - Organizar e dirigir o cerimonial publico;

VIII - Acompanhar e assessorar o Presidente no trato de questdes,
providéncias e iniciativas do seu expediente, organizando e
controlando as audiéncias a serem concedidas e a sua agenda de
COMPromissos;

IX - Normatizar sobre o sistema de administragdo geral, planejamento,
executando e acompanhando as atividades de pessoal, recursos
humanos, compras ¢ patrimonio;

X — aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo das leis,
regulamentos e demais atos referentes a pessoal da Camara e
estabelecer normas destinadas a uniformizar a aplicagdo da legislagao
de pessoal;

XI — Realizar o processo de resposta das informagdes;

XII — Responder pela documentagéo e pelo registro de fluxo de dados
dentro do grupo de Processamento de Dados;

XIII — Promover permanentemente treinamento, aperfeigoamento e
capacitag¢@o dos servidores;

XIV — Dar encaminhamento aos projetos de Lei e outros atos
normativos;

§1° - O Gabinete do Presidente tera em sua estrutura um 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 nos termos desta lei, com atribuigdes
especificas definidas nesta lei.

§2° — Fica criado o Cargo de Chefe de Gabinete, cargo de provimento
em comissdo, de livre escolha e nomeac¢do do Presidente da Mesa
Diretora da Camara, e a ele diretamente subordinado, atendidos os
requisitos seguintes.

a) Ser portador de diploma de conclus@o de nivel médio registrado no
orgao competente;

b) Ter comprovada idoneidade moral e reputagao ilibada;

SECAO II
DA PROCURADORIA

Art. 8 — A Procuradoria Juridica é uma unidade responsavel pela
assisténcia e assessoramento direto ao Presidente, Mesa Diretora e
Vereadores no desempenho de suas atribuicdes técnicas e
especialmente, em assuntos juridicos, administrativos, bem como
atividades de assessoria e consultoria juridica.

SUBSECAO I

DO PROCURADOR JURIDICO

Art. 9 — Ao Procurador Juridico da Camara compete:

Assessorar o Presidente da Camara quanto a analise das proposigdes ¢
requerimentos a ele apresentadas;

Realizar estudos e pesquisas por solicitagdo 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
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editais;

Assessorar, quando solicitado pelo Presidente as comissdes de
sindicancias e inquéritos administrativos;

Representar a Camara em processos judiciais e em processos
administrativos quando por isso for credenciado;

Auxiliar nas informagdes a serem prestadas em mandados impetrados
contra ato da Presidéncia;

Auxiliar nas informagdes 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 solugdes nas questdes juridicas de interesse da
Camara Municipal,

Analisar e emitir parecer, quando solicitado pelo Presidente, de
projetos e proposi¢des que tramitam na Camara Municipal;

Prestar todo assessoramento juridico aos Vereadores da Camara
Municipal;

Analisar e emitir parecer, quando solicitado, sobre Projetos e
Proposigdes que tramitam na Camara Municipal no caso de haver
divergéncias entre a Presidéncia e os demais Vereadores;

Exercer outras atividades correlatas.

§1° - A Procuradoria Juridica terd em sua estrutura:

I — Procurador Juridico ¢ cargo de provimento em comissdo, de livre
escolha e nomeagdo do Presidente da Mesa Diretora da Camara, ¢ a
ele diretamente subordinado.

§2° — Fica criado o Cargo de Procurador Juridico, cargo de provimento
em comissdo, de livre escolha e nomeagdo do Presidente da Mesa
Diretora da Camara, e a ele diretamente subordinado, atendidos os
requisitos seguintes:

a) Ser portador de diploma de curso superior de direito;

b) Comprovada idoneidade moral e reputagao ilibada;

¢) Registro na OAB;

SUBSECAO 11
DO ASSESSOR JURIDICO

Art. 10 - Ao Assessor Juridico compete:

I - Assessorar juridicamente a toda a Camara,

II - Representar ¢ defender os interesses da Camara Municipal,
judicial e extra judicialmente, de acordo com as determinagdes do
Presidente;

III - Indicar Parecer, quando solicitado pelo Plenario ou pela Mesa
Diretora;

IV - Emitir parecer sobre contrato e licitagdes;

V - Fornecer orientagdo sobre processo legislativo aos vereadores ¢ a
Mesa Diretora;

VI - Emitir pareceres em pedido de servidores, que contemplam
controvérsias judiciais.

VII - Acompanhar feitos judiciais, representando a Camara Municipal,
mediante procuragao;

VIII - Prestar assisténcia e assessoramento técnico ao Presidente.

IX — Auxiliar o Controle Interno dos atos administrativos juntamente
com o Controlador;

X — Elaborar minutas de convénios, contratos e outros atos juridicos;
Informar as autoridades superiores sobre decisdes judiciais e
promover gestdes necessarias ao seu cumprimento;

XI — Colecionar decisdes judiciais e Administrativas, registrando-as,
para subsidiar estudos, pareceres e informagdes;

XII — Manter-se atualizado com a jurisprudéncia e demais normas
legais de interesse do Legislativo;

§1° - A Assessoria Juridica tera em sua estrutura:

a) — Assessor Juridico cargo de provimento efetivo, acesso por meio
de concurso publico.

§2° — Fica criado o Cargo de Assessor Juridico, cargo de provimento
efetivo, acesso por meio de concurso publico, atendidos os requisitos
seguintes:

a) Ser portador de diploma de curso superior de direito;

b) Comprovada idoneidade moral e reputagéo ilibada;

¢) Registro na OAB;

SECAO III

DA ASSESSORIA LEGISLATIVA

Art. 11 — A Assessoria Legislativa ¢ o 6rgdo de apoio a elaboragdo de
processo e técnica legislativa, para que os seus atos sejam realizados
de acordo com as normas legais do processo legislativo.

SUBSECAO I

DO ASSESSOR LEGISLATIVO
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§1° - Sao atribuigdes do 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 legislagdo basica do
Municipio;

Organizar ¢ orientar a elaboragdo de ficharios e arquivos de
documentagio e legislagdo;

Executar qualquer modalidade de expediente legislativo e outras
tarefas correlatas e afins;

Estudar e pesquisar os diversos tipos de matérias ¢ maquinarios
visando a elaborag@o de padroes de qualidade e desempenho.

Exercer as fungdes de Assessoria ao Poder Legislativo;

Auxiliar os vereadores na elaboracdo de Projetos de Leis, Resolugdes,
Decretos Legislativos, Emendas ou qualquer instrumento legal sempre
que convocado ou solicitado;

Assessorar os vereadores no preparo e constituicdo das atividades;
Realizagdo de tarefas de rotina inerente a fungdo legislativa;
Assessorar na preposicgao legislativa solicitada pela bancada;

Proceder ao arquivamento, organizagdo e consolidacdo da legislacao
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, emhomepagesob responsabilidade do Tribunal, das agdes
executadas sobre documentos, lotes ou processos que tramitem na
unidade, bem como de dados e informagdes especificas, de acordo
com as disposi¢des regulamentares;

Acompanhar os trabalhos legislativos desenvolvidos em Plenario,
orientando a Mesa Diretora quanto aos critérios regimentais, Lei
Organica do Municipio e outros dispositivos legais aplicaveis;
Conduzir o veiculo oficial.

Elaborar e coordenar o uso de canais de comunicagdo visando a
divulgacao dos trabalhos da Camara Municipal.

Manter atualizado o “Website” e redes sociais da Camara Municipal
com a divulgagdo de todas as atividades, inclusive com pasta
individual das atividades de cada Vereador;

Acompanhar as Sessdes 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 reivindicagdes feitas por municipes;
Elaboragdo de sintese de matérias politicas e realizagdes de interesse e
relevancia do municipio e de outros municipios que possam ser de
interesse local;

Responsabilizar-se pelo atendimento aos representantes da imprensa;
§2° - A Assessoria Legislativa tera em sua estrutura:

Assessor Legislativo, cargo de provimento em comissdo ¢ de livre
escolha e nomeagdo do Presidente da Mesa Diretora da Camara, ¢ a
ele diretamente subordinado.

Art. 12 - Fica criado o Cargo de Assessor de Legislativo, cargo de
provimento em comissdo, de livre escolha e nomeagdo do Presidente
da Mesa Diretora da Caimara, ¢ a ele diretamente subordinado,
atendidos os requisitos seguintes:

Ser portador de diploma de conclusdo de nivel médio registrado no
orgdo competente;

Ter comprovada idoneidade moral e reputagéo ilibada;

SECAO III
DA CONTROLADORIA GERAL

Art. 13 — Fica criada a Controladoria Geral que ¢ o 6rgéo responsavel
pela fiscalizagdo contabil, financeira, or¢amentaria, operacional e
patrimonial da administragdo publica legislativa e a verificacdo e
avaliagdo dos resultados obtidos pelos administradores em geral.

SUBSECAO I
DAS COMPETENCIAS DA CONTROLADORIA GERAL

Art. 14 - Compete a Controladoria Geral da Camara Municipal de
Carnauba dos Dantas:

I — proceder ao exame prévio dos processos originarios de atos de
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial dos orgéos e entidades
da administragdo legislativa municipal;

II — 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 dentncia de irregularidades, sob
pena de responsabilidade solidaria;

III — supervisionar tecnicamente as atividades do sistema;
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IV — expedir atos normativos concorrentes a agao do sistema integrado
de fiscalizagdo financeira;

V — determinar, acompanhar e avaliar a execucgdo de auditoria;

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

VII — elaborar e manter atualizado o plano de conta corrente tnica.
VIII — participar da elaboragdo e acompanhamento do Balango Geral
das receitas e despesas, bem como da prestagdo contabil anual da
administragao legislativa.

IX — manter com o Tribunal de Contas do Estado, colaboragéo técnica
e profissional relativamente a troca de informagdes ¢ de dados
relativos a execug@o orgamentaria, objetivando maior integragdo dos
controles;

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

XI — acompanhar a exata execucao contabil e aplicagdo dos recursos
empenhados;

XII — executar outras tarefas de ordem orgamentaria-financeira
determinadas pelo Presidente da Camara.

XIII — 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 normatizagdo, sistematizacdo e
padronizacdo dos seus procedimentos e rotinas operacionais,
observadas as disposi¢des da Lei Organica do TCE/RN (Lei
Complementar Estadual n® 464, de 2012), do Regimento Interno do
TCE/RN (aprovado pela Resolugdo 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 capacitagdo dos servidores quanto ao desenvolvimento
da atividade;

XVI - verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatorio de
Gestao 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 operagdes de crédito, avais, garantias,
direitos e haveres do municipio, buscando o cumprimento dos limites
legais vigentes;

XVIII - verificar a adogdo de providéncias para recondugdo 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;
SUBSECAO II

DO CONTROLADOR GERAL INTERNO

Art. 15 - Compete ao Controlador Geral Interno Camara Municipal de
Carnatba dos Dantas:

Execucdo Or¢amentaria e Financeira

Verificar a existéncia, atualizagdo e adequagdo dos registros dos
Livros ou Fichas de Controle Or¢amentario, do Diario, do Razéo, do
Caixa, dos Boletins de Tesouraria e dos Livros da Divida Ativa com
as normas constantes da Lei n® 4.320/64 ¢ legislagdo pertinente;
Verificar se a guarda dos Livros esta sendo feita nos arquivos do 6rgao
ou entidade, ja que ¢ vedada sua permanéncia em escritorios de
contabilidade;

Verificar se os Livros informatizados estdo devidamente impressos,
encadernados e assinados pela autoridade competente;

Verificar a existéncia de autorizag@o legislativa para abertura de
créditos adicionais, transposi¢do, transferéncia e remanejamento de
recursos de uma categoria de programagéo para outra;

Verificar o cumprimento dos prazos para publicagdo dos relatorios da
Lei Complementar Nacional n° 101, de 2000, a exemplo dos
Relatorios Resumidos de Execug¢do Org¢amentaria e Relatorio de
Gestao Fiscal.

Sistema de Pessoal (ativo e inativo)

Verificar a existéncia de registros/fichas funcionais e financeiras
individualizados dos servidores do 6rgdo ou entidade, ai se incluindo
os ocupantes de cargos de provimento permanente ou efetivos, ativos
e inativos, de cargos de provimento temporarios (cargos em comissao)
e os 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 fungdes exercidas, lotagdes, remuneragdes e alteragdes ocorridas
em suas vidas profissionais;

Verificar a existéncia de registros atualizados das pensdes e
aposentadorias concedidas, identificando os nomes dos beneficiados e
as respectivas fundamentagdes legais;
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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 segregagdo das fungdes de cadastro e de folha
de pagamento;

Verificar a realizagdo 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 6rgdos e entidades da administragdo direta e indireta
municipal;

Acompanbhar e fiscalizar:

A concessdo de vantagens (gratificagdes, promogdes e outros
adicionais);

As nomeagdes ¢ as exoneragdes dos comissionados;

A concessdo e gozo de beneficios (férias, licengas etc.);

Os servicos de estagiarios e bolsistas;

Os procedimentos atinentes a concurso publico, estagio probatorio,
convocagdo e posse de servidores publicos.

Bens Patrimoniais

Verificar a realizacdo de inventarios fisicos periodicos dos bens
patrimoniais em periodos ndo superiores a um ano;

Verificar se os bens de natureza permanente receberam nimeros
sequenciais de registro patrimonial para identificagéo e inventario, por
ocasido da aquisi¢do ou da incorporagdo ao patrimonio;

Verificar se a numeragdo foi efetuada mediante gravagdo, fixacdo de
plaqueta ou etiqueta apropriada e carimbo, no caso de material
bibliografico;

Verificar se os bens estdo registrados em fichas ou livros de
inventario, dos quais constem data de aquisi¢do, incorporagdo ou
baixa, descricdo do bem, quantidade, valor, nimero do processo e
identificacdo do responsavel por sua guarda e conservagao;

Verificar a existéncia de arquivos de notas fiscais para bens moveis;
Verificar a existéncia de termos de responsabilidades sobre um bem ou
sobre um lote de bens;

Acompanbhar e fiscalizar:

O registro e controle dos bens iméveis;

A desapropriag@o de imoveis;

A cessdo de uso de bens;

Os casos de alienagdo, doagdo, inservibilidade, obsolescéncia,
extravio e furto de bens.

Bens em Almoxarifado

Verificar a existéncia de arquivos de registro de materiais ¢ bens que,
processados em fichas ou magneticamente, contenham a data de
entrada e saida do material, sua especificagdo, sua quantidade e custo
e sua destinagdo, com base nas requisi¢cdes de materiais;

Verificar a existéncia e utilizagdo de documento padrio para a
requisi¢ao de material;

Verificar a existéncia de normas que definam quais os responsaveis
pelas assinaturas das requisi¢oes de material;

Verificar se os 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 condigdes de acondicionamento de bens e materiais, no
que concerne a seguranga, iluminagdo, ventilagdo etc.;

Verificar a existéncia de registro diario das entradas e saidas do
almoxarifado bem como da confecgdo de balancetes mensais;
Verificar a existéncia de controle das compras e aquisi¢cdes de bens e
servigos, seja através de boletins de medicdo de servigos, seja
mediante a aferi¢do 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 fabricagao, tipo, nimero da nota
fiscal, modelo, numero do motor e do chassi, placa e numero de
registro no DETRAN;

Verificar a existéncia de autorizagdes 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 promogao de revisdes e/ou manutengdes;

Verificar a existéncia de controle de despesas com consertos e
reposi¢ao de pegas, incluindo-se pneus.

Licitagdes, Contratos, Convénios, Acordos, Ajustes e Congéneres
Verificar a existéncia de registro cadastral atualizado de empresas que
fornegam materiais ou equipamentos;
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Verificar a existéncia de portarias relativas a instituigdes de comissdes
de licitagdo, permanentes e especiais, ¢ a nomeagdes 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 agdes da comissdo de
licitag@o e demais responsaveis pela realizagdo 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 Resolugdo do TCE/RN;

Verificar a existéncia de tabelas de registro de pregos municipais
elaborada pelo Poder Executivo municipal e se os orgdos e entidades
municipais fazem uso dela, compatibilizando os precos constantes das
licitagdes com aqueles registrados nas mencionadas tabelas.

Obras e Servigos de Engenharia

Verificar os registros das obras/servigos de engenharia executados
e/ou em execu¢do no municipio;

Verificar a manutengdo de cadastros atualizados de fornecedores de
materiais, equipamentos e servicos destinados as obras, os quais
deverdo permanecer sempre a disposi¢do do TCE-RN;

Verificar se existem projetos basico e executivo;

Verificar se foram elaborados or¢gamentos detalhados em planilhas que
expressem a composi¢ao de todos os itens e pregos unitarios;

Verificar se as obras/servigos de engenharia executadas ou em
execugdo estdo devidamente identificadas e a sua documentagdo
arquivada em pastas especificas;

Verificar se as contratagdes de obras/servigos de engenharia foram
precedidas de procedimentos licitatorios;

Verificar se foram providenciadas fotografias da situacdo pré-
existente, 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 servigos;

Verificar se empenhos, faturas, notas fiscais e recibos se referem as
obras contratadas;

Verificar se as obras foram recebidas mediante termos provisorios
e/ou definitivos;

Verificar se os pagamentos das obras/servigos de engenharia foram
efetuados com base nos boletins de medigdes;

Verificar se ocorreram requisi¢des de materiais, bem como se houve
remanejamentos daqueles excedentes de ou para outras obras;
Solicitar e analisar demais informagdes consideradas necessarias para
a perfeita caracterizagdo dos servicos a serem executados,
principalmente com relagdo a aplicagdo de normas constantes de
Resolugdo do TCE/RN.

Operagdes de Crédito

Verificar a existéncia de arquivos com controles especificos de todos
os empréstimos tomados pelo municipio, contendo as autoriza¢des
legais para contrai-los, os contratos, valores, prazos, desembolsos ou
amortiza¢des, bem como aditamentos que elevem o valor da divida ou
modifiquem prazos contratuais.

Limites de Endividamento

Verificar a emissdo de alertas na hipotese de a divida 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 proprios regulamentadores da
concessao, aplicagdo e comprovagdo de adiantamentos;

Verificar a existéncia de ato administrativo definindo quem podera ser
suprido no ambito das unidades administrativas;

Verificar se os processos relativos a adiantamentos, em termos de
organizagdo e composi¢do, seguem as normas que disciplinam a
matéria, em especial aquelas constantes de Resolugdo do TCE/RN.
Doagdes, Subvengdes, Auxilios e Contribui¢des

Verificar se a entidade para a qual o recurso foi repassado é
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 prestagdo de contas, no
prazo legal ou regulamentar;

Verificar se do processo de prestagdo de contas a que alude a alinea
anterior consta a documentagdo estabelecida em Resolugdo do
TCE/RN;

Emitir parecer sobre a regularidade ou ndo da prestagdo de contas da
entidade civil beneficiada.

Divida Ativa

Verificar se, depois de esgotado o prazo estabelecido para pagamento,
da decisdo administrativa irreformavel ou da decis@o judicial passada
em julgado, o crédito tributario foi devidamente inscrito em divida
ativa;
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Verificar se constam da inscri¢do 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 inscrigdo a quantia devida, o modo de calculo
dos juros de mora, a origem do crédito, a data de inscri¢do, o niimero
do processo administrativo que originou o crédito, a indicagdo do livro
e da folha de inscrigéo;

Verificar se o contribuinte foi devidamente comunicado da inscrigdo
do débito 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
enderecos residenciais, valor original da divida, juros e outros
encargos previstos em lei, origem, natureza e fundamento legal, data e
numero de inscri¢do no registro da divida ativa e numero do processo
administrativo ou do auto de infragéo;

Verificar se a Certiddo de Divida Ativa foi encaminhada a
Procuradoria do Municipio para que se dé inicio ao processo de
execugdo fiscal.

Despesa Publica

Analisar a caracterizagdo do interesse publico nas aquisi¢des de bens
ou servigos;

Verificar a existéncia de descricdes e especificagdes langadas, de
forma clara e detalhada, em projetos basicos ou termos de referéncia,
nas ordens de compra e de execugdo de servigo, nas notas de empenho
de despesa, em Notas Fiscais, em recibos, em cotagdes de precos, nos
casos de aquisi¢des por dispensa de licitagdo, e em outros documentos
similares;

Verificar a existéncia de acompanhamento dos contratos celebrados
pela administragdo 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 bancaria do credor, o niimero do
cheque, quando for o caso, os numeros da nota de empenho e da nota
fiscal respectiva;

Verificar se o pagamento foi efetuado pelas Unicas formas previstas
em Resolug@o do TCE/RN;

Consultar as bases de dados dos orgdos fazendarios quanto a
regularidade cadastral dos fornecedores e prestadores de servigos;
Verificar o atendimento aos principios e normas norteadores da
execucdo da despesa publica orcamentaria, relativamente a
contratagdo de obras e servigos e a aquisi¢do de bens, notadamente
com relagdo as regras concernentes a organiza¢do e composi¢do dos
autos dos processos respectivos definidas em Resolugdo do TCE/RN.
Receita Publica

Verificar a existéncia de documentos de arrecadagdo municipal;
Verificar a existéncia de registros bancarios e de Tesouraria, tais como
boletins de Tesouraria, contas bancarias etc.;

Verificar a existéncia de cadastro de contribuintes atualizado (iméveis,
prestadores de servigos etc.).

Limites Constitucionais

Verificar a observancia dos limites constitucionais atinentes:

Ao endividamento do érgao/entidade;

Aos gastos com pessoal;

As aplicagdes em educagdo (FUNDEB inclusive);

Aos gastos com a saude.

Gestdo Governamental

Verificar se foram realizadas audiéncias ptblicas durante o processo
de elaboragdo do PPA, da LDO ¢ da LOA;

Verificar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual;
Verificar se os programas/projetos previstos no PPA constam da LOA
e da LDO;

Verificar se a administragdo procedeu a elaboragdo da programacéo
financeira e do cronograma de execuc¢do mensal de desembolso;
Acompanhar a limitagdo de empenho e movimentagdo financeira, nos
casos e condi¢des estabelecidos na LRF;

Verificar se foi estimado o impacto or¢amentario e financeiro, quando
da concessdo de renuncia fiscal (art. 14 da LRF), geragdo 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 execucdo 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 execugao;

Acompanbhar e fiscalizar a publicagdo de atos oficiais do municipio ¢ a
divulgacdo de matérias institucionais, relatérios e documentos, que
advenham de imposicao legal ou regulamentar;

Acompanbhar e fiscalizar o desenvolvimento dos servigos de protocolo
central e, quando couber, setoriais, auxiliando-os com vistas ao
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aprimoramento e modernizagao.

Precatorios

Verificar a sua inclusdo no or¢gamento;

Verificar a sua contabilizacdo;

Verificar o acompanhamento da ordem cronologica dos pagamentos.
Art. 16 - Séo atribui¢des do Controlador Geral Interno estao dispostas
nos arts. 74 da CF e 52 da CE, também as seguintes:

§1° - A Controladoria Interna tera em sua estrutura:

a) — Controlador Geral Interno — cargo de provimento em comissao ¢é
de livre escolha e nomeacdo do Presidente da Mesa Diretora da
Camara, e a ele diretamente subordinado.

Art. 17 — Fica criado o Cargo de Controlador Geral, cargo de
provimento em comissdo, de livre escolha e nomeacdo do Presidente
da Mesa Diretora da Cadmara, ¢ a ele diretamente subordinado,
atendidos os requisitos seguintes:

a) Ser portador de diploma de curso superior devidamente registrado
no Ministério da Educagdo, em qualquer area das Ciéncias Contabeis,
da Administra¢do, da Economia, do Direito ou da Gestdo Publica;

b) Comprovada idoneidade moral e reputacéo ilibada;

§3° - O Sistema de Controle Interno devera adotar as normas da
RESOLUCAO N° 013/2013-TCE/RN, DE 05 DE SETEMBRO DE
2013.

SECAO IV
DA DIRETORIA GERAL ADMINISTRATIVA

Art. 18 - A Diretoria Geral Administrativa ¢ uma unidade de apoio
imediato ao Chefe do Poder Legislativo, em suas atividades
administrativas e parlamentar.

§1° — a Diretoria Geral Administrativa terd em sua estrutura:

a) Diretor Geral Administrativo, cargo de provimento em comissdo, de
livre escolha e nomeagdo do Presidente da Mesa Diretora da Camara,
e a ele diretamente subordinado.

b) Assessor Administrativo, cargo de provimento em comissdo, de
livre escolha e nomeagdo do Presidente da Mesa Diretora da Camara,
subordinado diretamente ao Diretor Geral Administrativo.
SUBSECAO I

DO DIRETOR GERAL ADMINISTRATIVO

Art. 19 - Fica criado o cargo de Diretor Geral Administrativo, cargo
de provimento em comissdo, de livre escolha e nomeagdo do
Presidente da Mesa Diretora da Camara, ¢ a ele diretamente
subordinado atendidos os requisitos seguintes:

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

b) Comprovada idoneidade moral e reputagao ilibada;

Art. 20 - Ao Diretor Geral Administrativo compete:

I - Normatizar sobre o sistema de administracdo geral, planejamento,
executando e acompanhando as atividades de pessoal, recursos
humanos, compras, patrimonio, servigos e obras, transporte ¢ arquivo;
II - Coordenar e orientar a modernizagdo administrativa e financeira,
visando a racionalizagdo, simplificagdo, celeridade e atualizagdo
estrutural e funcional dos diversos setores;

1II - Execugdo da Politica financeira;

IV - Guarda o movimento de numerario ¢ demais valores da Camara;
V - Acompanhar a Escrituragao contabil;

VI - Elaboragdo, acompanhamento e execugao orgamentaria.

VII - Examinar previamente sob o ponto de vista contabil os projetos
de Lei e demais atos legais que forem submetidos a apreciagdo do
plenario;

VIII - Defender os interesses da Camara Municipal no Tribunal de
Conta do Estado, Ministério Publico e demais entidades das quais a
Camara ¢ jurisdicionada;

IX - Assessorar os vereadores na fiscalizagdo dos atos do executivo,
na questdo orgamentaria da Lei 4.320/64 ¢ a Lei de Responsabilidade
Fiscal.

X - Prestar assessoramento & pratica de atos administrativo do
Presidente da Camara.

XI - Instruir processos, assessora o0s servigos administrativo,
legislativo e financeiro, sob a ordem contabil.

XII - Assessora o departamento administrativo, financeiro e
parlamentar.

XIII - Supervisionar e assessoramento na relagdo de tarefas de ordem
administrativa, financeira e parlamentar.

XIV — Solicitar, supervisionar e controlar os servigos de compras de
materiais e equipamentos necessarios ao desempenho dos servigos da
Camara, mantendo sua guarda e controle.

XV — Manter atualizado acervo de legislagdo, pertinentes ao pessoal.
XVI — Responsabilizar-se a vista dos relatérios de frequéncia de
pessoal.

XVII - Promover a lavratura dos atos referentes ao pessoal.
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XIII — Manter atualizado o prontuario relativo ao tempo de servigos
dos servidores;

XIV — Aplicar penas disciplinares, ou formalizar elogios aos seus
subordinados, nos limites da Lei;

XV — Aprovar a escala de férias do pessoal;

XVI — Aferir a qualidade dos artigos empregados nos servigos da
Camara verificando os que melhor atendem as suas necessidades,
reduzindo a diversificagdo de materiais empregados.

XVII — Coordenar e orientar a modernizag¢ao administrativa, visando a
racionalizagdo, simplifica¢@o, celeridade e atualizagdo estrutural e
funcional dos diversos setores;

XVII - imputar penas, adverténcias e demais penalidades aos
servidores faltosos com as normas de trabalho, dentro do que dispde a
legislacdo vigente;

XIX — fiscalizar a observancia das obriga¢des contratuais assumidas
por terceiros, em relagdo ao patriménio da Camara;

XX — imputar penas, adverténcias e demais penalidades aos
fornecedores ou prestadores de servicos que descumpram clausulas
contratuais;

SUBSECAO II
DO ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Art. 21 - Fica criado o cargo de Assessor Administrativo, cargo de
provimento em comissdo, de livre escolha e nomeacdo do Presidente
da Mesa Diretora da Camara, ¢ a ele diretamente subordinado
atendidos os requisitos seguintes:

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

b) Comprovada idoneidade moral e reputagéo ilibada;

Art. 22 - Ao Assessor Administrativo compete:

I - Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungdes;

II - Auxiliar o superior imediato na execugdo de suas tarefas
administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos.
III - Acompanhar a execugdo de tarefas a serem operacionalizadas em
outras areas para garantir o resultado esperado.

IV - Recepcionar pessoas internas e externas a comunidade.

V - Organizar eventos e viagens quando solicitado.

VI - Emitir informagdes, analisar dados, controlar processos, operar
maquinas e equipamentos com vistas a assegurar o eficiente
funcionamento da area de atuagio.

VII - Supervisionar agdes, monitorando resultados.

VIII - Controlar documentos e correspondéncia.

IX - Prestar assessoria, orientagdo a outros profissionais em assuntos
de sua area de atuagao.

X — Supervisionar e coordenar o funcionamento do TELECENTRO.
XI — Garantir a manuteng@o e configuragdo dos computadores e rede
interna;

CAPITULO 11
DAS AREAS DE COMPETENCIA DOS ORGAOS DE GESTAO
EXECUTIVA

Art. 23 - O Departamento administrativo financeiro ¢ o 6rgdo
responsavel pelas atividades do sistema de administragdo geral, que
compreende as atividades de pessoal, recursos humanos, material,
patrimoénio, arquivo e exercer a politica de planejamento e finangas.
Art. 24 - O Departamento Administrativo Financeiro ¢ dividido da
seguinte forma:

I - Divisdo de Contabilidade

II — Divisédo de Finangas

SECAO1

DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

Art. 25 - A divisao de Contabilidade ¢ responsavel pela contabilizagdo
financeira, orgamentaria e patrimonial da Camara Municipal.

§1° — A Divisdo de Contabilidade tera em sua estrutura:

a) Assessor Contabil cargo de provimento efetivo, acesso por meio de
concurso publico.

SUBSECAO I )
DO ASSESSOR CONTABIL

Art. 26 - Fica criado o cargo de Assessor Contabil, cargo de
provimento efetivo, acesso por meio de concurso publico, atendidos
0s requisitos seguintes:

a) Ser portador de diploma de curso superior de contabilidade
registrado no 6rgdo competente;

b) Comprovada idoneidade moral e reputagao ilibada;

¢) Ter registro no conselho regional de contabilidade.

Art. 27 — Ao Contador compete:

10/15



20/05/2021

https://www.diariomunicipal.com.br/femurn/materia/06 CECE68/03AGdBq268mHg3nUR8XdMm8OI6i2Tb5T 1xBeXLa7VX00WzhTA2qoKg-uSgp. ..

Prefeitura Municipal de Carnauba dos Dantas

I — Auxiliar na organizagdo dos servigos de contabilidade da Camara
Municipal, envolvendo o novo plano de contas aplicado ao setor
publico, o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituragio,
para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

II — Coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos
comprobatorios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou
nao, de acordo com o plano de contas da Camara Municipal;

III — Acompanhar a execugdo or¢amentaria da Camara Municipal,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotagdes;

IV — Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a corre¢do das operagdes contabeis;

V — Coordenar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Camara Municipal;

VI — Informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir
métodos e procedimentos que visem a melhor coordenag¢do dos
servigos contabeis;

VII — Organizar relatérios sobre a situagdo econémica, financeira e
patrimonial da Camara Municipal, transcrevendo dados e emitindo
pareceres;

VIII — Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo de
tarefas tipicas da classe;

IX — Implantar e aplicar os planos de depreciacdo, amortizagdo e
deferimento, bem como de corre¢des monetarias e reavaliagdes;

X — Analisar balangos, variagdes orcamentarias e revisdoes de
balangos, contas ou quaisquer demonstragdes ou registros contabeis;
XI — Prestar assessoria contabil as unidades administrativas,

Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal,
inclusive auxiliando nos Pareceres das Comissdes;

XII — Elaborar a prestagao de contas bimestrais e anual do Legislativo,
de conformidade as disposicdes legais;

XIII — Fazer SIAI e encaminhar ao Tribunal de contas;

XIV — Assinar como responsavel técnico;

XV — Executar outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

SECAOII

DA DIVISAO DE FINANCAS

Art. 28 - A Divisdo de Finangas ¢ responsavel de exercer a politica de
planejamento e financas da Céamara bem como pelos sistemas
financeiros e contabeis.

SUBSECAO I )
DO ASSESSOR CONTABIL

Art. 29 — A Divisdo de Finangas tera em sua estrutura:

a) Chefe Geral da Tesouraria, cargo de provimento de comissdo e de
livre escolha e nomeagdo do Presidente da Mesa Diretora da Camara,
¢ a ele diretamente subordinado.

Art. 30 — Fica criado o cargo de Chefe Geral da Tesouraria, cargo de
provimento em comissdo, de livre escolha e nomeacdo do Presidente
da Mesa Diretora da Camara, ¢ a ele diretamente subordinado,
atendidos os requisitos seguintes:

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

b) Comprovada idoneidade moral e reputagéo ilibada;

Art. 31 - O cargo de Chefe Geral da Tesouraria compete:

I — Elaborar o calendario e as formas de pagamento, movimentando
conjuntamente com quem de direito, as contas bancarias;

IT — Assinar conjuntamente com o chefe da divisdo de contabilidade,
os boletins, balancetes, diarios mensais, os balangos gerais e seus
anexos, as prestagdes de contas e outros documentos de apuragdo
contabil;

III — Tomar conhecimento diariamente de movimentos econémicos e
financeiros;

IV — Apresentar relatorios ao Presidente, sobre os pagamentos
autorizados e realizados;

V — Promover a elaboragdo da proposta orcamentaria, de acordo com
as diretrizes orgamentarias estabelecidas no orgamento publico
municipal;

VI — Promover o controle da execugdo or¢amentaria de modo que a
administragdo esteja permanentemente a par da execugdo dos
programas ou planos de trabalho previstos no orgamento;

VIII — Acompanhar a execugdo do orgamento da camara, através de
um cronograma de desembolso programado dos recursos financeiros
alocados aos 6rgdos municipais;

IX — A controlar os numerarios do municipio, efetuar pagamentos,
controlar contas-correntes e talonarios de cheques;

X — Propor, implantar ¢ manter rotinas para abertura de contas
bancarias, aplicagdes financeiras, depoésito e guarda de valores,
comprovagdo de receitas e despesas, pagamento de fornecedores e
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despesas administrativas, conciliagdo bancaria, preenchimento de
cheques e ordenamento de processos, anexar copia de todos os
cheques emitidos em seus respectivos processos de pagamento.
SECAO III

DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 32 - A Divisdo Administrativa ¢ responsavel pelas atividades do
sistema de administragdo geral, que compreende as atividades de
pessoal, recursos humanos, material, patriménio e arquivo.

Paragrafo Unico — A Divisio Administrativa ter em sua estrutura:

I — Agente Administrativo, cargo de provimento efetivo, acesso por
meio de concurso publico e tera suas atribui¢des definidas no art. 30
desta norma;

II — Auxiliar de servigos gerais, cargo de provimento efetivo, acesso
através de concurso publico e tera suas atribui¢des definidas no art. 31
desta norma;

SUBSECAO I
DO AGENTE ADMINISTRATIVO

Art. 33 — Ao Agente Administrativo compete:

I - Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando
dados referentes as informagdes solicitadas, para elaborar respostas e
posterior encaminhamento;

II - Redigir ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como
oficios, memorandos, circulares, autégrafos, decretos legislativos,
resolugdes, atos da mesa e outros, para atender ao processo legislativo
da Camara Municipal;

III — Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura,
recebimento, encaminhamento, registro, distribui¢do de processos,
correspondéncia interna e externa, visando atender as solicitagdes;

IV — Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os
documentos por ordem cronoldgica e/ou alfabética, para manter um
controle sistematico dos mesmos;

V — Auxiliar nos servigos plenarios, anotando as deliberagdes e
fornecendo material de apoio como leis, doutrina, jurisprudéncia e
outros que se fizerem necessarios, para atender as solicitagcdes dos
vereadores ou da Mesa Diretora da Camara.

VI — Examinar a exatiddo de documento, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, posi¢cdes financeiras e outros
lancamentos, para elaboragdo de relatorios para informar a posicdo
financeira da organizagao.

VII — Elaborar estatisticas e calculos para levantar dados necessarios a
elaboragdo do orcamento anual, computando gastos com pessoal,
material de consumo e permanente, equipamentos e instalagdes,
efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou mapas
demonstrativos, possibilitando fornecer a posi¢do financeira contabil e
outros;

VIII — Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais
atinentes a sua unidade, visando esclarecer as solicitagdes dos
mesmos.

IX — Desenvolver outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou
ndo, ligadas a sua area de atuagdo.

SUBSECAO II

DO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Art. 34 — Ao Auxiliar de Servigos Gerais compete:

I — Operar maquina reprografica para reprodugdo de documentos
diversos em tamanho normal, ampliado ou reduzido;

I — Executar servios internos, entregando documentos,
correspondéncias, processos e encomendas;

III — Fazer limpeza em geral, varrendo, lavando, removendo o pd,
encerando dependéncias e limpando moveis, janelas, equipamentos,
lougas e outros;

IV — Executar atividades de remogdo, montagem e desmontagem de
mobiliarios, equipamentos e seus componentes, bem como auxiliar na
execucdo de qualquer servigo bragal, quando necessario;

V — Executar trabalho de carregamento e descarregamento, auxiliando
no transporte de materiais em geral;

VI — Executar servigos de copa geral, preparando café, cha, suco e
lanches, bem como servi-los e ainda providenciar limpeza de
utensilios e organizar copa para atender as necessidades do servigo;
VII — Executar fungdes de jardinagem em geral, utilizando maquinas,
ferramentas e equipamentos;

VIII — Auxiliar os profissionais de outras classes de cargos na
execucdo de suas fungdes, desenvolvendo atividades manuais leves
e/ou pesadas;

IX — Desenvolver outras fungdes de zeladoria dos bens e unidades da
Camara Municipal;

X — Desenvolver outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou nao,
ligadas a sua area de atuagao.

SUBSECAO III
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DO RECEPCIONISTA

Art. 35 — Ao Recepcionista compete:

Operar maquina reprografica para reprodugdo de documentos diversos
em tamanho normal, ampliado ou reduzido;

Operar com aparelhos telefonicos;

Atender ao contribuinte, prestar orientagdes, receber, encaminhar,
conduzir e despachar expedientes e orienta r o ptiblico;

Receber e transmitir mensagens;

Prestar informagdes relacionadas com a reparticdo;

Executar servigos de expedigdo e orientagdo ao publico;

Servigos de digitagdo;

Receber informar e encaminhar o piblico aos Orgios competentes,
orientar e informar o publico, bem como solucionar pequenos
problemas sobre assunto de sua alcada;

Controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico, especialmente em
locais de grande afluéncia;

Responsabilizar-se pela a fixacdo de avisos, ordens da reparticdo e
outros informes ao publico;

Receber e encaminhar as sugestdes e reclamagdes das pessoas que
atender;

Anotar e transmitir recados;

Executar tarefas afins.

CAPITULO 111
DOS QUADROS DE PESSOAL

Art. 35 - Passa a ser constante do anexo I, os quadros dos cargos de
provimento em comissdo da Camara Municipal, nas quantidades,
denominagdo, vencimentos, lotagdes, carga horaria e requisitos para
preenchimento ali especificados, a serem providos na forma do Art. 26
desta Lei.

Art. 36 - Passa a ser constante do anexo II os quadros dos cargos de
provimento efetivo da Camara Municipal, nas quantidades,
denominagdes, vencimentos, carga horarias, e requisitos para
preenchimento ali especificados, a serem providos na forma
especificada no Art. 27 inciso I desta Lei.

CAPITULO IV

DO PROVIMENTO

Art. 37 - O provimento dos cargos em comissdo constante no Anexo I
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
daquele anexo, quando existente.

Art. 38 - O provimento dos cargos constantes do Anexo II se dara:

I — Por meio de concurso publico de provas ou provas e titulos,
obedecidos ao Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio;

Art. 39 - 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 6rgdo publico, de qualquer dos
poderes da Unido, Estadual ou Municipal, assim como as condi¢des
remuneratdrias respectivamente.

Paragrafo tinico: Na estrutura organizacional da Camara Municipal de
Carnauba dos Dantas, fara parte o inteiro teor da Lei de contrato por
tempo determinado para excepcional interesse publico.

CAPITULO V

DA LOTACAO

Art. 40 - A lotagdo representa a forca de trabalho em seus aspectos
qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades
gerais e especificas da Camara Municipal.

Art. 41 - O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado,
para exercicio em outro, s6 se verificara mediante prévia autorizagdo
do Presidente da Camara Municipal, para fim determinado e por prazo
certo.

Art. 42 - Atendido sempre o interesse do servigo, o Presidente da
Camara Municipal poderd alterar a lotagdo do servidor, ex-officio ou a
pedido, desde que ndo haja desvio de fungdo ou alteragdo de
vencimento do servidor.

CAPITULO VI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 43 — De acordo com o inciso VII do art. 2° desta Lei, cargo de
provimento em comissdo ¢ o cargo de confianga, de livre nomeagio e
exoneragdo pelo Presidente da Camara, podendo ser ocupado por
pessoa integrante ou ndo do quadro efetivo, segundo o poder
discricionario da Autoridade competente para a nomeacgdo e
exoneragao.
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Art. 44 — Os cargos de provimento em comissdo da estrutura
administrativa da Camara Municipal sdo os constantes no Anexo [
desta Lei.

I - E vedada a acumulagdo de dois ou mais cargos.

Art. 45 - Extinto qualquer orgdo da estrutura administrativa,
automaticamente extinguir-se-a o cargo comissionado correspondente
a sua diregdo, assessoramento ou a sua chefia.

Art. 46 - Fica vedado conceder gratificagdes para exercicio de
atribui¢des especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho
do cargo.

CAPITULO V
DO TREINAMENTO

Art. 47 - A Administragdo da Camara Municipal de Carnatba dos
Dantas - RN promovera periodicamente o treinamento aos seus
servidores.

Art. 48 — Treinamento ¢ o conjunto de procedimentos que visa
proporcionar aos servidores o desenvolvimento de suas
potencialidades e obtengdo dos conhecimentos necessarios para o
melhor desempenho de suas atribuigdes.

Art. 49 — O treinamento pode ser desenvolvido em trés categorias:

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

II — treinamento integrado: visam a satisfagdo de requisitos
necessarios a ascensdo funcional e demais hipéteses de movimentagio
interna de pessoal, quando prescrita em lei;

III — treinamento gerencial: visa a capacitagdo e o desenvolvimento de
potencialidade das chefias nos seus diversos niveis.

Art. 50 — 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 orgaos, as
areas carentes de treinamento, estabelecendo programas prioritarios e
propondo medidas necessarias a solugdo dos problemas identificados,
e a execugdo dos programas propostos;

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

I — desempenhando dentro dos programas de treinamento, atividade
de instrutores, sempre que solicitadas;

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

Art. 51 — A Diretoria Geral elaborara e coordenara a execugdo de
programas de treinamento para os servidores da Camara Municipal de
Carnatba dos Dantas — RN.

CAPITULO VI
DAS FERIAS

Art. 52 - 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.

§1° - As férias serdo gozadas preferencialmente nos meses de recesso
parlamentar.

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

§3° - Somente depois do primeiro ano de exercicio, adquirira o
servidor efetivo ou comissionado, direito a férias, que corresponderdo
a0 ano em que se completar esse periodo.

§4° - A escala de férias podera ser alterada de acordo com as
necessidades do servico, por iniciativa do chefe interessado,
comunicada a alteragdo ao 6rgdo competente.

§5° - O gozo de férias anuais remuneradas tera 1/3 a mais que o
vencimento normal que sera pago 02 (dois) dias antes do inicio do
respectivo periodo.

Art. 53 - E proibida a acumulagdo de férias, salvo imperiosa
necessidade do servico e, pelo maximo de dois periodos.

Paragrafo Unico: O impedimento decorrente de servico, para gozo de
férias pelo funcionario ndo sera presumido, devendo o seu chefe
imediato fazer comunicagio expressa do fato ao 6rgdo competente da
Divisdo Administrativa, sob pena de perda do direito a acumulagéo
excepcional de dois periodos.

Art. 54 - Néo tera direito a férias o servidor que, durante o periodo de
sua aquisi¢do, estiver em gozo de licenga para tratar de interesse
particular, ou que a mesma for incompativel com outros tipos de
licenga previstas no Regime Juridico dos servidores do municipio de
Carnatba dos Dantas — RN.

CAPITULO VII

DO DECIMO TERCEIRO SALARIO
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Art. 55 - 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 remuneragdo por més
trabalhado.

§1° - Compdem a base de calculo do 13° (décimo terceiro) salario, as
horas extras, os adicionais noturnos e de insalubridade, bem como, as
gratificagdes 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 6rgéo superior responsavel exercer a discricionariedade da
oportunidade e conveniéncia da administragdo na respectiva
concessao.

CAPITULO VI

DO REGIME JURIDICO

Art. 56 - As relagdes juridico-administrativas dos servidores com a
Camara Municipal de Carnatiba dos Dantas/RN serdo regidas pelo
mesmo regime juridico adotado pelo Poder Executivo, na relagido com
seus servidores.

Art. 57 - No interesse da Administragdo, o Presidente da Camara
Municipal podera convocar extraordinariamente, através de portaria, o
servidor para trabalhar em regime suplementar.

Art. 58 - O regime normal de trabalho dos servidores da Camara
Municipal de Carnatiba dos Dantas/RN ¢é fixado em 08 (oito) horas
diarias e a 40 (quarenta) semanais, com exce¢do aos cargos de
assessor contabil e assessor juridico que podem solicitar carga horaria
reduzida para 30 (trinta) horas semanais desde que ndo cause prejuizo
para as atividades da Camara.

Paragrafo Unico — No regime suplementar de trabalho o servidor
trabalhard com compensagdo de horario, a critério da administragao,
atendendo as especificagdes das atividades da casa.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 59 — O enquadramento nominal de qualquer servidor em cargo
criado por esta Lei dar-se-4, por meio de Portaria do Presidente.

Art. 60 — 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. 61 — Os servidores integrantes do quadro administrativo da
Camara de Vereadores de Carnatba dos Dantas reger-se-ao pelo
Estatuto dos Servidores do Municipio, no que diz respeito aos direitos
e deveres, inclusive, compensagao de horario.

Art. 62 — Os cargos que possuirem remunera¢do igual ao salario
minimo vigente serdo reajustados de acordo com a publicagdo do
ministério do planejamento.

Art. 63 — Sdo partes integrantes da presente Lei os Anexos I e II que
os acompanham.

Art. 64 — Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo,
revogando as disposi¢des em contrario.

Carnatba dos Dantas/RN, 29 de Dezembro de 2017.
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