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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
CAMARA MUNICIPAL DE CAICARA DO RIO DO VENTO

CNPJ: 24.528.218/0001-81

Rua 530 Sebastido, SN — Centro — CEP 59.540-000 - FONE (84) 3268-2212

PADRAO REMUNERATORIO - PODER LEGISLATIVO DE CAICARA DO RIO DO VENTO - 2023

NOME DO CARGO TIPO DE VINCULO | QUANTIDADE REMUNERACAO LEGISLACAO EMENTA

PRESIDENTE DA CAMARA ELETIVO 1 RS 506445| Fixa os subsidios dos Agentes Politicos
Lei Ordindria 449, de 29(Municipais de Caicara do Rio do Vento/RN para

VEREADORES ELETIVO 8 RS 5.064,45 de junho de 2020 a I.egAisI:?ltura 2021/2024 e dd outras

providéncias.

ASSESSOR PARLAMENTAR COMISSIONADO 1 RS 1.402,00 |Lei Complementar n2[Dispde sobre a Reestruturagdo Administrativa

ASSESSOR JURIDICO COMISSIONADO 1 RS 3.000,00 [494, de 13 de fevereirolda Camara Municipal de Caicara do Rio do

ASSESSOR CONTABIL COMISSIONADO 1 RS 3.000,00 |de 2023 Vento/RN, cria e definie as atribuicdes dos

DIRETOR DE PLENARIO COMISSIONADO 1 RS 1.402,00 ocupantes dos cargos comissionados e

COORDENADOR DE ALMOXARIFADO | COMISSIONADO 1 RS 1.302,00 determna outras providéncias

COORDENADOR DE PUBLICACOES COMISSIONADO 1 RS 1.402,00

COORDENADOR DE COPA E COZINHA| COMISSIONADO 1 RS 1.302,00

TESOUREIRO COMISSIONADO 1 RS 1.702,00

CONTROLADOR GERAL COMISSIONADO 1 RS 1.702,00

ASSISTENTE DE SEGURANCA

PATRIMONIAL COMISSIONADO 2 RS 1.302,00

AGENTE DE SERVICOS GERAIS COMISSIONADO 1 RS 1.402,00
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAICARA DO RIO DO VENTO

GABINETE DA PREFEITA
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CNPJ 08.351.819/0001-05

LEI COMPLEMENTAR N° 494/2023.

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE CAICARA DO RIO DO
VENTO/RN, CRIA E DEFINE AS
 ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DOS
~ CARGOS COMISSIONADOS E DETERMINA
~ OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Caigara do Rio do Vento-RN, por seus
representantes, APROVA e a Prefeita Municipal SANCIONA a seguinte Lei
Complementar:

Art. 1° Fica definida a reestruturagdo administrativa dos - cargos de
provimento em comissdo da Cémara Municipal de Caicara do Rio do
Vento/RN.

Art. 2°. A nomenclatura, quantitativo de cargos e valor do vencimento dos
ocupantes dos cargos comissionados da Camara Municipal de Caicara do
Rio do Vento/RN, sdo os constantes do Anexo I, da presente Lel
Complementar.

Art. 3°. Os cargos em comissdo estabelecidos nesta Lei Complementar
destinam-se ao disposto no Art. 37, inciso V, da Constitui¢do Federal.

Art. 4°. Todos os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal
vinculam-se obrigatoriamente ao Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 5°. O pessoal integrante do quadro de servidores do Poder Legislativo
submeter-se-4 ao regime juridico dos Servidores Publicos do Municipio de
Caicara do Rio do Vento/RN.
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Art. 6°. As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdo por conta
das dotagdes or¢amentdrias proprias do Poder Legislativo.

Art. 7°. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente a Lei
Complementar 470/2022.

Art. 8°. Compete ao Presidente da Cémara, mediante portaria, efetivar a
lotagdo dos servidores da Camara Municipal junto & estrutura organizacional.

Art. 9°. Esta Lei Complementar entra em_i/igor na data de sua publicacdo.

Caigara do Rio do Vento-RN, 13 de fevereiro de 2023.

ANEXO 1
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO QUANT. VALOR R$
Assessor Parlamentar 1 - 1.402,00
Assessor Juridico : 1 3.000,00
Assessor Contéabil 1 3.000,00
Diretor de Plenario 1 1.402,00
Coordenador de Almoxarifado 1 1.302,00
Coordenador de Publicacdes 1 1.402,00
Coordenadora de Copa e Cozinha 1 1.302,00
Tesoureiro 1 1.702,00
Controlador Geral 1 1.702,00
Assistente de Seguranga Patrimonial 2 1.302,00
Agente de Servicos Gerais 1 1.402,00

ATRIBUICOES DE CARGO

Assessor Parlamentar

b
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- Informar e esclarecer a opinido publica a respeito das atividades da Camara
Municipal, utilizando para isso os veiculos de comunicagdo e técnicas de
relagdes publicas;

- Preparar o noticiario para ser distribuido aos 6rgdos de imprensa e agéncias
de noticias;

- Auxiliar na produgdo da comunicagdo interna e organizar € conservar o
arquivo jornalistico;

- Promover ag¢des de. relagdes publicas e divulgacdo institucional que
aproximem o Poder Legislativo da sociedade, de forma presencial ou com o
auxilio de ferramentas de interatividade; =

- Gerar conteudo e acompanhamento de redes sociais e auxiliar no apoio de
iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania;

- Acompanhar eventos internos e externos ou sessoes registrando-as atraves
de fotografias e/ou videos;

- Auxiliar quando necessario no planejamento e organizag¢do de eventos
externos;

- Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacgdo;

- Auxiliar a administragfo, quando solicitado, na divulgagéo institucional da
Camara e realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior;

- Participar dos servigos de cerimonial e protocolo no que tange a perfeita
exposicdo da imagem da Camara Municipal;

- Realizar a identifica¢do, o recorte e o arquivamento das publicagdes
efetuadas na imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

- Auxiliar na organiza¢do, execu¢do e acompanhamento de cerimoniais,
solenidades, atos, sessdes, audiéncias publicas e demais eventos da Camara
Municipal, inclusive em sessdes ou eventos itinerantes;



Caicara

doRiodoVento

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAICARA DO RIO DO VENTO

GABINETE DA PREFEITA

Rua: S3o Sebastido, s/n — Centro — CEP 59.540-000
CNPJ 08.351.819/0001-05

- Auxiliar na elaboragdo de roteiros das solenidades e demais eventos e
auxiliar na condugéo do protocolo a ser observado nas cerimoénias, sessoes,
audiéncias e congéneres;

- Auxiliar na redagdo de correspondéncias de cerimonial, confec¢do de
convites e sua distribuicdo, bem como redigir mensagens protocolares e
contribuir com a divulga¢do dos eventos, além de confirmar a presenca dos
convidados;

- Auxiliar no agendamento ou reserva de salas e espagos para realizagdo de
reunides, seminarios e outros, alem de orgamzar V151tas OﬁCIalS e recepcao
de autoridades e municipes; :

- Recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos e
solenidades, promovendo o registro da nominata dos presentes;

- Auxiliar as at1v1dades de execucdo do cerimonial e protocolo de instalagéo
das sessoes

- Realizar, quando solicitado, os trabalhos de cerimdnia;

- Participar e auxiliar a realizagdo das atividades educativas e os projetos e
programas institucionais ou educacionais da Cdmara Municipal de forma
interna e externa;

Assessor Juridico

- Realizar consultoria direta ao Presidente da Camara, no que se refere aos
assuntos juridicos;

- Elaborar peti¢des iniciais, pegas de defesa, recursos e executar as diversas
etapas de acompanhamento dos processos em que a Cdmara for parte;

- Emitir pareceres ou responder consultas sobre assuntos requeridos, através
de solicitacio do Presidente da Camara, dos Vereadores ou quando
necessario a qualquer setor da Camara;

- Assessorar as comissdes tempordrias;
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- Representar a Camara Municipal, judicial ou administrativamente, nos
processos em que for parte ou tiver interesse;

- Acompanhar e prestar assessoria nas reunides da Camara Municipal,
quando solicitado;

- Auxiliar na elaboragéo e preparo de documentacdo e provas para apresentar
em agdes judiciais;
- Realizar audiéncias quando a Camara Municipal for parte;

- Participar da negociagdo e celebrac;ao de acordos talS como Termo de
Ajustamento de Conduta, entre outros;

- Realizar despachos e diligéncias junto a juizes, promotores e representantes
legais do Tribunal de Contas, . REEAN

- Atuar junto a representantes de 6rgdos publicos e do Ministério Publico,
cartérios, autoridades, particulares e partes contrarias & Camara Municipal
em processos judiciais e administrativos;

- Acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos sob o aspecto
juridico;

- Avaliar normas e procedimentos internos sob o aspecto juridico.

Assessor Contabil

- Participar da elaboragdo e do encaminhamento de propostas da Camara
Municipal a Prefeitura Municipal para integracdo aos projetos de leis do
Plano Plurianual, das Dlretrlzes Orc¢amentarias e do Or¢amento Anual do
municipio;

- Controlar a execuc¢do or¢amentaria e financeira, procedendo as alteragGes
quando necessdrias e previamente autorizadas pela autoridade competente;

- Executar a escrituracdo sintética e analitica, em todas as fases do empenho
e dos langamentos relativos as operagdes contdbeis, patrimoniais e
financeiras da Camara Municipal;
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- Elaborar e encaminhar os relatorios mensais referentes a area da
Contabilidade para envio ao Tribunal de Contas, nos termos da legislagdo
vigente;

- Elaborar e encaminhar aos 6rgdos competentes os documentos e relatorios
contabeis exigidos em Lei e demais normas pertinentes;

- Elaborar mensalmente os balancetes e demais escrituragdes contabeis;

- Encaminhar os balancetes e demais demonstragdes contabeis exigidas, nos
prazos fixados, ao Tribunal de Contas

- Elaborar, no prazo determmado 0 Balango Geral da Camara Municipal e
encaminha-lo ao setor competente da Prefeitura Mumc1pal,

- Elaborar as prestag:(“)es de contas da Cﬁmara MUnicipal , bem como a dos

legislagdo pertinente;

- - Emitir notas de empenho, visando assegurar o controle eficiente da
execucdo orcamentdria da despesa em articulagdo com os demais
departamentos e setores;

- Determinar os procedimentos de emissdo das autorizagdes de empenho
relativos aos bens adquiridos ou servigos contratados pela Cémara
Municipal;

- Determinar e/ou efetuar a conferéncia e o aceite das despesas, visando sua
regular liquidagao;

- Coordenar as atividades de escriturar, sintética e analiticamente, a
contabilizacdo or¢amentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal
de acordo com a legislagéo vigente;

- Realizar a programagdo or¢amentaria e financeira da Camara Municipal;
- Promover a elaboracdo do orgamento anual da Camara Municipal;

- Providenciar a execugdo da contabilizagdo financeira, or¢amentaria e
patrimonial da Camara Municipal,



Caicara

doRiodoVento

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAICARA DO RIO DO VENTO

GABINETE DA PREFEITA
Rua: Sdo Sebastido, s/n — Centro — CEP 59.540-000
CNPJ 08.351.819/0001-05

- Coordenar o processamento das despesas e contabilizagdo orgamentaria,
financeira, patrimonial e econdmica;

- Controlar o saldo das dotagdes, propondo suplementagdes, transposigdes e
anulac¢des, caso necessario;

- Proceder aos registros e manter atualizados os Livros "Conta-Corrente",
"Caixa", "Diario", "Razdo e demais relatorios financeiros;

- Elaborar o Plano de Contas e executar a escrituragdo dos livros obrigatorios
e auxiliares;

- Analisar as folhas de pagamento dos servidores, adequando-as as unidades
or¢amentarias;

- Analisar e controlar os custos por obra, servi¢o, projeto ou unidade
orcamentaria; g

- Analisar, conferir e emitir despacho em todos os processos de pagamento,
bem como em todos os documentos inerentes a atividade de contabilidade;

- Realizar e gerenciar o controle contabil das contas bancérias;

- Realizar e gerenciar o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara
Municipal, acompanhando as variagdes;

- Definir e gerenciar as metas da area da Contabilidade, de acordo com as
diretrizes estratégicas da Camara Municipal, gerenciando e publicando seus
indicadores e resultados;

- Definir o plano de agdo, segundo as metas da area da Contabilidade;

- Avaliar, especificar e implantar novos materiais, técnicas e equipamentos
necessarios ao desempenho do setor e de suas fungdes;

- Expedir oficios, comunicados, memorandos e informes aos responsaveis
legais de setores, departamentos e demais servidores publicos sobre a
necessidade de cumprimento de prazos e demais determinagdes legais
referentes a area contabil;

- Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executé-las;
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- Escriturar ou orientar a escriturac¢do dos livros contabeis;

- Produzir, fazer levantamento e organizar balancetes patrimoniais e
financeiros;

- Participar de trabalhos de tomadas de contas; assinar balangos e balancetes;
- Preparar relatorios informativos;

- Orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais;
- Auxiliar na preparagdo-dos or¢amentos;

- Preparar documentds para envig aq_.-ﬁi‘bun_al de Contaéie Tribunal de
Contas da Unido; PRl Ol A 1TV

- Auxiliar, quando requisitado, a parte Administrativa e Legislativa,
inclusive atuando em conexdo com o Tesoureiro;

- Desenvolver servigos de langamentos de dados contabeis e financeiros
através de microcomputadores;

- Proceder ao exame, verificagdo e andlise das demonstragdes contabeis,
comprovando e cruzando informagdes, visando assegurar a exatiddo das
operagdes contabeis;

- Programar o fluxo de caixa;

- Efetuar os lancamentos de pagamentos e de recebimentos, mantendo o
registro e controle dos mesmos, através do recebimento, conferéncia e
escrituragdo;

- Acompanhar as atualizagdes das legislagdes pertinentes a area contabil-
financeira;

- Elaborar estudos de impacto financeiro e or¢amentaria, quando da
elaboragdo de proposi¢des legislativas;

- Conferir e escriturar notas de empenho, conforme classificagdo da despesa
orcamentaria;

- Proceder ao controle e a conciliag@o das contas bancarias;
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- Emitir relatérios/demonstrativos contabeis/financeiros periodicamente nos
termos da legislacdo vigente.

Diretor de Plenario

Assessorar a Mesa Diretora, a Presidéncia o Diretor Legislativo e os
Vereadores na execucdo de atividades legislativas e em plenario;

- Informar os Vereadores sobre prazos e providéncias das proposi¢des em
tramitagdao na Camara Municipal;

- Organizar o sistema de tramitagdo'de papéis, documentos e procedimentos
relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal;

- Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
localizacdo de documentos;

- Auxiliar na redagdo de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos,
portarias e demais atos e documentos legais;

- Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades
competentes;

- Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados,
de acordo com as normas que regem a matéria;

- Realizar servigos de natureza administrativa e burocratica relacionadas ao
suporte legislativo, assim considerado os tramites do processo legislativo;

- Fazer registrar e arquivar as gravagdes originais das reunides e fornecer
copias mediante solicitagdo, nos termos da legisla¢do vigente;

- Assessorar as comissdes permanentes no que concerne a formalizagio de
demandas, pareceres, requerimentos, proposi¢des e encaminhamentos;

- Acompanhar o trdmite legislativo dos projetos de leis, proposicdes e
demandas inerentes aos trabalhos das comissdes parlamentares;
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- Efetuar o controle e acompanhamento de determinagdes legislativas das
sessoes;

- Elaborar atas das reunides das comissdes permanentes, tempordarias,
especiais, parlamentares de inquérito e processante;

- Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;

- Auxiliar na elaboragdo dos pareceres e demais atos das comissdes
permanentes;

- Auxiliar nos trabalhos e reunides das comissdes permanentes e temporarias;

- Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
comissdes; ‘

comissoes;

Coordenador de Almoxarifado

- Coordenar, assessorar, fiscalizar e determinar a realizagdo das atividades e
compras, licitagdes, contratos, patrimdnio, almoxarifado e todas as demais
atividades administrativas que se fizerem necessarias;

- Dar cumprimento a legislagdo de licitagdes e contratos, de almoxarifado,
de patriménio e de servigos, bem como de todas que se fizerem necessarias;

- Executar e auxiliar atividades quem envolvam a area de almoxarifado e
patrimonio;

- Auxiliar atividades quem envolvam a area de almoxarifado e patriménio;

Coordenador de Publicacoes

- Executar e desenvolver tarefas administrativas que envolvam menor grau
de complexidade, objetivando assegurar a qualidade no atendimento da
Camara Municipal;
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- Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar
expedientes e outros documentos, além de colher assinaturas e encaminhar
publicagdes legais;

- Executar servicos de reprografia e scanner de documentos em geral;

- Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e
congéneres nos arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

- Elaborar documentos oficiais, submetendo-os ao superiores hierarquicos;
- Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;
- Redigir documentos quando solicitados; -

- Auxiliar na conferéncia de documentos, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento de
assuntos pendentes e, quando autorizado pelo superior hierarquico, adotar
providéncias de interesse da Cdmara Municipal;

- Digitalizar textos e executar outros servigos de digitagdo rotineiros;

- Redigir, digitar e arquivar documentos em todas as dreas da Camara
Municipal;

- Compor qualquer comissdo especial instituida pela Presidéncia;

- Fazer anotag¢des em fichas e manusear ficharios, arquivos, biblioteca,
classificar e organizar expedientes recebidos;

- Obter informagdes de fontes determinadas e fornecé-las aos interessados,
quando autorizado;

- Operar com maquinas de escritério tais como: fax, copiadora, radio
comunicador, microcomputadores, telefone, entre outras;

- Auxiliar atividades quem envolvam a area de almoxarifado e patrimonio;

- Auxiliar na separagdo, classificagdo, distribuigdo, numeragéo, selagem e
expedi¢do de correspondéncias;
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- Preparar documentos e demais atos administrativos necessarios as
atividades da Camara Municipal e publicar quando necessario.;

Coordenadora de Copa e Cozinha

- Executar e desenvolver tarefas de copa e cozinha que envolvam menor grau
de complexidade, objetivando assegurar a qualidade no atendimento da
Camara Municipal;

- Zelar pela limpeza e qualidade do que produz;
- Colaborar para a manutengdo da ordem e limpeza do ambiente;

- Fornecer aos gabinetes um servigo de copeira, inclusive ao plenario.

Tesoureiro

- Coordenar, assessorar, fiscalizar e determinar a realizag@o das atividades
de tesouraria, finangas, recursos humanos e todas as demais atividades de
gestdo publica que se fizerem necessdrias;

- Assistir e assessorar o Presidente da Cdmara Municipal e toda equipe na
estipulagdo de politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas,
quanto aos aspectos financeiros e de pessoal;

- Processar e realizar pagamentos, executando as fung¢des atinentes a
tesouraria do Poder Legislativo; '

- Controlar e conciliar o saldo bancario, prestando informagdes e
contribuindo paras as atividades da Contabilidade;

- Auxiliar na prestacdo de contas anual da Camara Municipal;

- Proceder & movimentagdo dos recursos financeiros da Camara Municipal,
através de conta bancdria, assinando cheques e ordens de pagamento em
conjunto com a Presidéncia;
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- Supervisionar a escala de horarios, compensagdes, férias e licencas de sua
equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos;

- Dar cumprimento a legislagdo de pessoal, da saude dos servidores, de
estagio dos estudantes e todas que se fizerem necessarias;

- Observar a elaboracgdo da folha de pagamento dos servidores publicos da
Camara Municipal e dos subsidios dos Vereadores;

- Coordenar o processo de registro das admissdes, demissdes e exoneragoes
dos servidores publicos da Camara Municipal;

Controlador Geral
- Prestar assessoria a toda Cadmara Municipal;

- Auxiliar todos os servidores publicos quanto ao cumprimento das normas
legais vigentes; '

- Apoiar e auxiliar os orgdos de Controle Externo;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade,
eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentdria, financeira, operacional e
patrimonial da Camara Municipal;

- Verificar, de forma prévia, concomitante e subsequente, a legalidade dos
atos de execucdo or¢amentaria;

- Recomendar agdes, visando ao cumprimento das instrugdes e normas do
Tribunal de Contas do Estado e Tribunal de Contas da Unido;

- Avaliar o cumprimento e a execu¢do das metas previstas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢amentarias e na Lei Orgamentaria Anual;

- Avaliar as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao
erario, especificando, quando for o caso, as sindicancias, inquéritos,
processos administrativos ou tomadas de contas especiais instaurados no
periodo e os respectivos resultados, indicando nimeros, causas, datas de
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instaura¢do e de comunicagdo ao Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais;

- Expedir oficios, comunicados, memorandos e informes aos responsaveis
legais de setores, departamentos e demais servidores publicos sobre a
necessidade de cumprimento de prazos e demais determinagdes legais;

- Acompanhar os limites constitucionais e legais;

- Avaliar a observéncia, pelos setores e departamentos da Camara Municipal,
dos procedimentos, normas e regras estabelecidas pela legislacdo pertinente;

- Elaborar parecer técnico sob_re as contas anuais, nos term_os e prazos da
legislagdo vigente; i e bl

- Zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno;
- Acompanhar, orientar e fiscalizar a execu¢do dos procedimentos
licitatorios;

- Acompanhar a execu¢do fisica e financeira de projetos e atividades

previstos nas leis orgamentarias;

- Propor medidas para avaliar o desempenho dos processos internos e dos
servidores publicos, além de propor a¢des de melhoria continua por meio de
programas de aperfeicoamento; '

- Avaliar, especificar e implantar novos materiais, técnicas e equipamentos
na busca pela melhoria constante dos servigos;

- Assessorar e fiscalizar a execugdo de contratos de servigos terceirizados;

- Realizar reunides e encontros para expor as atividades da Controladoria e
para orientar os servidores publicos e agentes politicos quanto ao
cumprimento das determinagdes legais vigentes.

Assistente de Seguranca Patrimonial



o T

Caicara

doRiodoVento

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAICARA DO RIO DO VENTO

GABINETE DA PREFEITA
Rua: Sdo Sebastiio, s/n — Centro — CEP 59.540-000
CNPJ 08.351.819/0001-05

- Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na
realizacdo das atividades e na prestagdo de servigos;

- Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata;

- Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de
segurancga do trabalho;

- Zelar pela seguran¢a individual e coletiva, inclusive do prédio e todo
patrimdnio existente;

- Transportar materiais, ferramentas e o que mais for necessario a realizagdo
dos servicos; ' '

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutengéo e limpeza do local de trabalho;
- Manter a ordem e assegurar condigdes seguras no ambiente;
- Auxiliar na remogdo de moveis e equipamentos;

- Cuidar de plantas e jardins.

Agente de Servigos Gerais

- Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na
realizacdo das atividades e na prestagdo de servigos, sobretudo naquilo que
for pertinente a limpeza e organizagdo do ambiente;

- Executar outras atividades de apoio operacional de servigos gerais;

- Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de saude e
seguranca do trabalho;

- Zelar pela limpeza coletiva, inclusive do prédio e todo patrimoénio existente;

- Transportar materiais, ferramentas e o que mais for necessério a realizagdo
dos servicos;

- Zelar pela conservagdo, manutengdo e limpeza do prédio;
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- Manter a ordem e assegurar condigdes higiénicas no ambiente.

af)m\m

CONCEICAO DE MARIA GOMES LISBOA ROCHA

Prefeita Municipal




GABINETE DA PREFEITA
LEI COMPLEMENTAR N°494, DE 13 DE FEVEREIRO DE 2023

LEI COMPLEMENTAR N° 494/2023.

DISPOE SOBRE A  REESTRUTURACAQ
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE CAICARA DO RIO DO VENTO/RN, CRIA E
DEFINE AS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES
DOS CARGOS COMISSIONADOS E
DETERMINA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Céamara Municipal de Caigara do Rio do Vento-RN, por seus
representantes, APROVA e a Prefeita Municipal SANCIONA a
seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Fica definida a reestruturagio administrativa dos cargos de
provimento em comissdo da Camara Municipal de Caigara do Rio do
Vento/RN.

Art. 2°. A nomenclatura, quantitativo de cargos ¢ valor do vencimento
dos ocupantes dos cargos comissionados da Cémara Municipal de
Caicara do Rio do Vento/RN, siio os constantes do Anexo I, da
presente Lei Complementar.

Art. 3°. Os cargos em comissio cstabelecidos nesta Lei
Complementar destinam-se ao disposto no Art. 37, inciso V, da
Constituigio Federal.

Art. 4°. Todos os cargos de provimento em comissdo da Camara
Municipal vinculam-se obrigatoriamente ao Regime Geral de
Previdéncia Social.

Art. 5°. O pessoal integrante do quadro de servidores do Poder
Legislativo submeter-se-a ao regime juridico dos Servidores Piblicos
do Municipio de Caigara do Rio do Vento/RN.

Art. 6°. As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdo por
conta das dotactes orcamentérias proprias do Poder Legislativo.

Art. 7° Ficam revogadas as disposigdes em contrério, especialmente a
Lei Complementar 470/2022.

Art. 8°. Compete ao Presidente da Camara, mediante portaria, efetivar
a lotagio dos servidores da Cémara Municipal junto a estrutura
organizacional.

Art. 9°. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagdo.

Caicara do Rio do Vento-RN, 13 de fevereiro de 2023.

ANEXO 1

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO QUANT. VALOR RS
Assessor Parlamentar 1 1.402,00
Assessor Juridico 1 3.000,00
Assessor Contibil 1 3.000,00
Diretor de Plenario 1 1.402,00
(Coordenador de Almoxarifado 1 1.302.00
(Coordenador de Publicagdes ! 1.402,00
Coordenadora de Copa e Cozinha 1 1.302,00
Tesourciro 1 1.702.00
Controlador Geral 1 1.702,00
Assistente de Seguranga Patrimonial 2 1.302,00
Agente de Servigos Gerais 1 1.402,00

ATRIBUICOES DE CARGO
Assessor Parlamentar




- Informar e esclarecer a opinido publica a respeito das atividades da
Camara Municipal, utilizando para isso os veiculos de comunicagéo ¢
técnicas de relagdes publicas;

- Preparar o noticidrio para ser distribuido aos orgéos de imprensa
agéncias de noticias;

- Auxiliar na produgdo da comunicagdo interna e organizar e conservar
0 arquivo jornalistico;

- Promover agdes de relagdes publicas e divulgagdo institucional que
aproximem o Poder Legislativo da sociedade, de forma presencial ou
com o auxilio de ferramentas de interatividade;

- Gerar conteitdo e acompanhamento de redes sociais € auxiliar no
apoio de iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania;

- Acompanhar eventos internos e externos ou sessdes registrando-as
através de fotografias e/ou videos;

- Auxiliar quando necessirio no planejamento e organizagdo de
eventos externos;

- Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagao;

- Auxiliar a administragio, quando solicitado, na divulgagdo
institucional da Cimara e realizar outras tarefas correlatas ao cargo
por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior;

- Participar dos servigos de cerimonial e protocolo no que tange a
perfeita exposi¢io da imagem da Camara Municipal;

- Realizar a identificagdo, o recorte e o arquivamento das publicagdes
efetuadas na imprensa oficial ou privada que mencionem a
Municipalidade;

- Auxiliar na organizagdo, execugio e acompanhamento de
cerimoniais, solenidades, atos, sessdes, audiéncias publicas e demais
eventos da Cimara Municipal, inclusive em sessdes ou eventos
itinerantes;

- Auxiliar na elaboragio de roteiros das solenidades e demais eventos
¢ auxiliar na conduc@io do protocolo a ser observado nas cerimdnias,
sessdes, audiéncias e congéneres;

- Auxiliar na redagdo de correspondéncias de cerimonial, confeccéio de
convites e sua distribui¢do, bem como redigir mensagens protocolares
e contribuir com a divulgagio dos eventos, além de confirmar a
presencga dos convidados;

- Auxiliar no agendamento ou reserva de salas e espagos para
realizagdo de reunides, semindrios e outros, além de organizar visitas
oficiais e recepgdo de autoridades e municipes;

- Recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos e
solenidades, promovendo o registro da nominata dos presentes;

- Auxiliar as atividades de execugfio do cerimonial e protocolo de
instalagdo das sessdes

- Realizar, quando solicitado, os trabalhos de cerimdnia;

- Participar e auxiliar a realizagdo das atividades educativas e os
projetos € programas institucionais ou educacionais da Camara
Municipal de forma interna e externa;

Assessor Juridico

- Realizar consultoria direta ao Presidente da Camara, no que se refere
aos assuntos juridicos;

- Elaborar peti¢des iniciais, pegas de defesa, recursos e executar as
diversas etapas de acompanhamento dos processos em que a Cémara
for parte;

- Emitir pareceres ou responder consultas sobre assuntos requeridos,
através de solicitagio do Presidente da Cémara, dos Vereadores ou
quando necessério a qualquer setor da Camara;

- Assessorar as comissdes tempordrias;

- Representar a Cimara Municipal, judicial ou administrativamente,
nos processos em que for parte ou tiver interesse;

- Acompanhar e prestar assessoria nas reunides da Cdmara Municipal,
quando solicitado;

- Auxiliar na elaboragdo e preparo de documenta¢do e provas para
apresentar em agdes judiciais;

- Realizar audiéncias quando a Camara Municipal for parte;

- Participar da negociagio e celebragio de acordos, tais como Termo
de Ajustamento de Conduta, entre outros;

- Realizar despachos e diligéncias junto a juizes, promotores e
representantes legais do Tribunal de Contas;

- Atuar junto a representantes de orgdos publicos e do Ministério
Publico, cartérios, autoridades, particulares e partes contririas a
Camara Municipal em processos judiciais e administrativos;



- Acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos sob o aspecto
juridico;
- Avaliar normas e procedimentos internos sob o aspecto juridico.

Assessor Cont4bil

- Participar da elabora¢iio e do encaminhamento de propostas da
Camara Municipal & Prefeitura Municipal para integra¢do aos projetos
de leis do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢amentirias e do
Orgamento Anual do municipio;

- Controlar a execugio orgamentaria e financeira, procedendo as
alterages quando necessdrias e previamente autorizadas pela
autoridade competente;

- Executar a escritura¢dio sintética e analitica, em todas as fases do
empenho e dos langamentos relativos as operagdes contdbeis,
patrimoniais e financeiras da Camara Municipal;

- Elaborar e encaminhar os relatorios mensais referentes a area da
Contabilidade para envio ao Tribunal de Contas, nos termos da
legislagdo vigente;

- Elaborar e encaminhar aos drgéos competentes os decumentos €
relatérios contibeis exigidos em Lei e demais normas pertinentes;

- Elaborar mensalmente os balancetes e demais escrituragdes
contébeis;

- Encaminhar os balancetes € demais demonstragdes contabeis
exigidas, nos prazos fixados, ao Tribunal de Contas;

- Elaborar, no prazo determinado, o Balango Geral da Cémara
Municipal e encaminhd-lo ao setor competente da Prefeitura
Municipal;

- Elaborar as prestagdes de contas da Camara Municipal, bem como a
dos recursos recebidos para aplicagdes em projeto especificos, em
observincia a legislagdo pertinente;

- - Emitir notas de empenho, visando assegurar o controle eficiente da
execugdo or¢amentaria da despesa em articulagdo com os demais
departamentos e setores;

- Determinar os procedimentos de emissio das autorizagdes de
empenho relativos aos bens adquiridos ou servigos contratados pela
Camara Municipal;

- Determinar e/ou efetuar a conferéncia e o aceite das despesas,
visando sua regular liquidagéo;

- Coordenar as atividades de escriturar, sintética e analiticamente, a
contabilizagdo or¢amentiria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal de acordo com a legislacdo vigente;

- Realizar a programacdo orgamentiria e financeira da Camara
Municipal;

- Promover a elaboragio do orgamento anual da Cimara Municipal;

- Providenciar a execugéo da contabilizagdo financeira, orgamentaria e
patrimonial da Camara Municipal;

- Coordenar o processamento das despesas e contabilizagio
orgamentaria, financeira, patrimonial ¢ econdmica;

- Controlar o saldo das dotagdes, propondo suplementagdes,
transposigdes e anulagdes, caso necessério;

- Proceder aos registros e manter atualizados os Livros "Conta-
Corrente”, "Caixa", "Diéario", "Razdo e demais relatérios financeiros;

- Elaborar o Plano de Contas e executar a escrituragio dos livros
obrigatodrios e auxiliares;

- Analisar as folhas de pagamento dos servidores, adequando-as as
unidades orgamentarias;

- Analisar e controlar os custos por obra, servigo, projeto ou unidade
orgamentaria;

- Analisar, conferir e emitir despacho em todos os processos de
pagamento, bem como em todos os documentos inerentes a atividade
de contabilidade;

- Realizar e gerenciar o controle contabil das contas bancérias;

- Realizar ¢ gerenciar o registro contibil dos bens patrimoniais da
Camara Municipal, acompanhando as variagdes;

- Definir e gerenciar as metas da drea da Contabilidade, de acordo
com as diretrizes estratégicas da Cimara Municipal, gerenciando e
publicando seus indicadores e resultados;

- Definir o plano de agiio, segundo as metas da area da Contabilidade;
- Avaliar, especificar e implantar novos materiais, técnicas e
equipamentos necessarios ao desempenho do setor ¢ de suas fungdes;
- Expedir oficios, comunicados, memorandos e informes aos
responséveis legais de setores, departamentos e demais servidores
publicos sobre a necessidade de cumprimento de prazos e demais
determinacdes legais referentes a area contabil;



- Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e
executa-las;

- Escriturar ou orientar a escriturago dos livros contabeis;

- Produzir, fazer levantamento e organizar balancetes patrimoniais e
financeiros;

- Participar de trabalhos de tomadas de contas; assinar balangos e
balancetes;

- Preparar relatorios informativos;

- Orientar, do ponto de vista contdbil, o levantamento dos bens
patrimoniais;

- Auxiliar na preparacéo dos orgamentos;

- Preparar documentos para envio ao Tribunal de Contas e Tribunal de
Contas da Unido;

- Auxiliar, quando requisitado, a parte Administrativa e Legislativa,
inclusive atuando em conex3o com o Tesoureiro;

- Desenvolver servicos de lancamentos de dados contabeis e
financeiros através de microcomputadores;

- Proceder ao exame, verificagdo e anilise das demonstragdes
contabeis, comprovando e cruzando informagdes, visando assegurar a
exatiddo das operagdes contédbeis;

- Programar o fluxo de caixa;

- Efetuar os langamentos de pagamentos e de recebimentos, mantendo
o registro e controle dos mesmos, através do recebimento, conferéncia
e escrituragdo;

- Acompanhar as atualizagbes das legislagdes pertinentes a area
contabil-financeira;

- Elaborar estudos de impacto financeiro e orgamentaria, quando da
elaboragdo de proposi¢des legislativas;

- Conferir e escriturar notas de empenho, conforme classificagdo da
despesa orgamentaria;

- Proceder ao controle e a conciliagdo das contas bancdrias;

- Emitir relatérios/demonstrativos contabeis/financeiros
periodicamente nos termos da legislagdo vigente.

Diretor de Plendrio

Assessorar a Mesa Diretora, a Presidéncia o Diretor Legislativo ¢ os
Vereadores na execugiio de atividades legislativas e em plenério;

- Informar os Vereadores sobre prazos e providéncias das proposigdes
em tramitagio na Camara Municipal;

- Organizar o sistema de tramitagio de papéis, documentos e
procedimentos relativos ao suporte legislativo da Cdmara Municipal;

- Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios & pronta
localizagdo de documentos;

- Auxiliar na redagio de projetos de lei, resolugdes, decretos
legislativos, portarias e demais atos e documentos legais;

- Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as
unidades competentes;

- Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem
eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria;

- Realizar servigos de natureza administrativa e burocratica
relacionadas ao suporte legislativo, assim considerado os trdmites do
processo legislativo;

- Fazer registrar e arquivar as gravagdes originais das reunifes e
fornecer copias mediante solicitagio, nos termos da legislagdo
vigente;

- Assessorar as comissfes permanentes no que concerne a
formalizagio de demandas, pareceres, requerimentos, proposicdes e
encaminhamentos;

- Acompanbhar o trimite legislativo dos projetos de leis, proposi¢des ¢
demandas inerentes aos trabalhos das comissdes parlamentares;

- Efetuar o controle e acompanhamento de determinagdes legislativas
das sessdes;

- Elaborar atas das reunides das comissdes permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquérito e processante;

- Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;

- Auxiliar na elaboragéio dos pareceres ¢ demais atos das comissdes
permanentes;

- Auxiliar nos trabalhos e reunides das comissdes permanentes e
tempordrias; ’

- Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
comissoes;

- Conferir e coletar assinaturas dos membros nos decumentos afetos as
comissdes;



Coordenador de Almoxarifado

- Coordenar, assessorar, fiscalizar e determinar a realizagdo das
atividades e compras, licitagdes, contratos, patrimonio, almoxarifado e
todas as demais atividades administrativas que se fizerem necessarias;
- Dar cumprimento a legislagio de licitagdes e contratos, de
almoxarifado, de patriménio e de servigos, bem como de todas que se
fizerem necessérias;

- Executar e auxiliar atividades quem envolvam a drea de
almoxarifado e patriménio;

- Auxiliar atividades quem envolvam a drea de almoxarifado e
patrimdnio;

Coordenador de Publica¢des

- Executar e desenvolver tarefas administrativas que envolvam menor
gran de complexidade, objetivando assegurar a qualidade no
atendimento da Cémara Municipal;

- Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar
expedientes e outros documentos, além de colher assinaturas e
encaminhar publicagdes legais;

- Executar servigos de reprografia e scanner de documentos em geral;

- Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de
documentos e congéneres nos arquivos gerais ou especificos, sempre
que solicitado;

- Elaborar documentos oficiais, submetendo-os ao superiores
hierarquicos;

- Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;

- Redigir documentos quando solicitados;

- Auxiliar na conferéncia de documentos, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o
andamento de assuntos pendentes e, quando autorizado pelo superior
hierdrquico, adotar providéncias de interesse da Camara Municipal;

- Digitalizar textos e executar outros servigos de digitacio rotineiros;

- Redigir, digitar e arquivar documentos em todas as dreas da Camara
Municipal;

- Compor qualquer comissdo especial instituida pela Presidéncia;

- Fazer anotagdes em fichas e manusear ficharios, arquivos, biblioteca,
classificar e organizar expedientes recebidos;

- Obter informagdes de fontes determinadas e fornecé-las aos
interessados, quando autorizado;

- Operar com méquinas de escritorio tais como: fax, copiadora, rddio
comunicador, microcomputadores, telefone, entre outras;

- Auxiliar atividades quem envolvam a é4rea de almoxarifado e
patriménio;

- Auxiliar na separagdo, classificagio, distribuigio, numeracdo,
selagem e expedigo de correspondéncias;

- Preparar documentos e demais atos administrativos necessérios as
atividades da Camara Municipal e publicar quando necessério.;

Coordenadora de Copa e Cozinha

- Executar e desenvolver tarefas de copa e cozinha que envolvam
menor gran de complexidade, objetivando assegurar a qualidade no
atendimento da Camara Municipal;

- Zelar pela limpeza e qualidade do que produz;

- Colaborar para a manuteng#o da ordem ¢ limpeza do ambiente;

- Fornecer aos gabinetes um servigo de copeira, inclusive ao plenario.

Tesoureiro

- Coordenar, assessorar, fiscalizar e determinar a realizagdo das
atividades de tesouraria, financas, recursos humanos e todas as demais
atividades de gestio piblica que se fizerem necessdrias;

- Assistir e assessorar o Presidente da Cdmara Municipal e toda equipe
na estipulagdo de politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e
metas, quanto aos aspectos financeiros e de pessoal;

- Processar e realizar pagamentos, executando as fungGes atinentes a
tesouraria do Poder Legislativo;

- Controlar e conciliar o saldo bancario, prestando informagdes e
contribuindo paras as atividades da Contabilidade;

- Auxiliar na prestagio de contas anual da Cdmara Municipal;

- Proceder a movimentagio dos recursos financeiros da Céamara
Municipal, através de conta bancaria, assinando cheques e ordens de
pagamento em conjunto com a Presidéncia;

- Supervisionar a escala de horérios, compensagées, férias e licengas
de sua equipe de forma que ndio ocorra prejuizo aos servigos;



- Dar cumprimento & legislagdo de pessoal, da satide dos servidores,
de estagio dos estudantes e todas que se fizerem necessérias;

- Observar a elaboragdo da folha de pagamento dos servidores
publicos da Camara Municipal e dos subsidios dos Vereadores;

- Coordenar o processo de registro das admissdes, demissbes e
exoneragdes dos servidores publicos da Camara Municipal;

Controlador Geral

- Prestar assessoria a toda Camara Municipal;

- Auxiliar todos os servidores piiblicos quanto ao cumprimento das
normas legais vigentes;

- Apoiar e auxiliar os 6rgéos de Controle Externo;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a
economicidade, eficicia e eficiéncia, da gestdo orgamentaria,
financeira, operacional e patrimonial da Camara Municipal;

- Verificar, de forma prévia, concomitante e subsequente, a legalidade
dos atos de execug@o or¢amentaria;

- Recomendar agdes, visando 20 cumprimento das instru¢des € normas
do Tribunal de Contas do Estado e Tribunal de Contas da Unido;

- Avaliar 0 cumprimento e a execugdo das metas previstas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orcamentéria
Anual;

- Avaliar as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos
causados ao erario, especificando, quando for o caso, as sindicancias,
inquéritos, processos administrativos ou tomadas de contas especiais
instaurados no periodo e os respectivos resultados, indicando
niimeros, causas, datas de instauragéo e de comunicagdo ao Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais;

- Expedir oficios, comunicados, memorandos ¢ informes aos
responsaveis legais de setores, departamentos e demais servidores
publicos sobre a necessidade de cumprimento de prazos e demais
determinagdes legais;

- Acompanhar os limites constitucionais e legais;

- Avaliar a observéncia, pelos setores e departamentos da Cimara
Municipal, dos procedimentos, normas e regras estabelecidas pela
legislagdo pertinente;

- Elaborar parecer técnico sobre as contas anuais, nos termos e prazos
da legislagdo vigente;

- Zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle
Interno;

- Acompanhar, orientar e fiscalizar a execugdo dos procedimentos
licitatérios;

- Acompanhar a execucdo fisica e financeira de projetos e atividades
previstos nas leis orgamentarias;

- Propor medidas para avaliar o desempenho dos processos internos e
dos servidores publicos, além de propor agdes de melhoria continua
por meio de programas de aperfeigoamento;

- Avaliar, especificar e implantar novos materiais, técnicas e
equipamentos na busca pela melhoria constante dos servigos;

- Assessorar ¢ fiscalizar a execu¢io de contratos de servigos
terceirizados;

- Realizar reunides e encontros para expor as atividades da
Controladoria e para orientar os servidores piblicos e agentes
politicos quanto ao cumprimento das determinagdes legais vigentes.

Assistente de Seguranga Patrimonial

- Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na
realizagdo das atividades e na prestagiio de servigos;

- Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata;

- Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de
seguranga do trabalho;

- Zelar pela seguranga individual e coletiva, inclusive do prédio e todo
patriménio existente;

- Transportar materiais, ferramentas e 0 que mais for necessario 4
realizagdo dos servigos;

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutengio e limpeza do local de
trabalho;

- Manter a ordem e assegurar condigdes seguras no ambiente;

- Auxiliar na remogé@o de mdveis e equipamentos;

- Cuidar de plantas e jardins.

Agente de Servigos Gerais
- Praticar e buscar permanentemente a qualidade ¢ produtividade na
realizagdo das atividades e na prestacio de servicos, sobretudo naquilo



que for pertinente a limpeza e organizagio do ambiente;

- Executar outras atividades de apoio operacional de servigos gerais;

- Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de
saude e seguranga do trabalho;

- Zelar pela limpeza coletiva, inclusive do prédio e todo patrimdnio
existente;

- Transportar materiais, ferramentas e o que mais for necessario a
realizagdo dos servigos;

- Zelar pela conservagio, manuteng#o e limpeza do prédio;

- Manter a ordem e assegurar condi¢es higiénicas no ambiente.
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