_ ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
CAMARA MUNICIPAL DE PARAU-RN

Rua Padre Amaro, 35 — Centro

CNPJ/MF 08.565.426/0001-02

RESOLUCAO N° 001/2024

Dispde sobre a reestruturagéo administrativa da Camara
Municipal de Parau/RN, cria, extingue e transforma cargos
e da outras providéncias.

Art. 1°. Esta Resolucéao disp0e sobre a reorganizacdo Administrativa da Camara
Municipal de Parau/RN.

SECAO |
DOS CARGOS E DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2°. No ambito de organizacao interna desta Camara Municipal, ficam criados
os cargos de Assessor Contabil, Assessor Juridico, Assessor Legislativo, Auxiliar
de Servicos Gerais, Controlador Interno, Chefe de Almoxarifado, Diretor
Administrativo e Diretor Financeiro.

Paragrafo Unico. E requisito minimo para todos os cargos ser brasileiro nato ou
estrangeiro naturalizado na forma da Lei, gozar dos direitos politicos, estar em
dias com as obrigacdes militares, se do sexo masculino, estar em dia com as
obrigacdes eleitorais e ter idade minima de 18 anos.

Art. 3°. Os cargos terdo os requisitos e atribuicdes descritos no Anexo | desta
Resolucéo.

Paragrafo Unico. Todos os setores serdo subordinados a Presidéncia da
Camara Municipal de Parad.

SECAO II
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 4°. Os salarios devidos aos servidores desta Casa estdo descritos em
planilha no Anexo Il desta Resolucdo, ndo podendo nenhum salério ser menor
gue o0 minimo.

Art. 5°. Os servidores do Poder Legislativo gozarédo dos seguintes direitos:
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| — Férias, a serem pagas a cada periodo de 12 meses de servico, ndo se
contabilizando neste periodo as faltas nado justificadas, correspondente a uma
remunerac¢ao mensal, acrescida de 1/3 (um terco).

Il — Décimo Terceiro, a ser pago no més de dezembro de cada ano,
correspondente a remuneracdo do més de dezembro do respectivo servidor.

lll — Adicional de Trabalho extraordinario, correspondente a um acréscimo de
50% (cinquenta por cento) do valor da hora normal trabalhada, por cada hora,
com limite diario de duas horas.

Paragrafo Primeiro. Em caso de rescisédo do vinculo, serdo devidas as verbas
proporcionais ao tempo de servi¢o, contando-se a fracdo igual ou superior a 15
dias como um més inteiro.

Paradgrafo Segundo. Na hipétese de as férias ndo serem gozadas no ano
seguinte ao periodo aquisitivo, deverao ser pagas em dobro, inclusive em caso
de resciséo.

Art. 6°. Sera devida Gratificacdo de Agente de Contratacdo ao servidor que
desenvolver estas fungdes, previstas na Lei n° 14.133/2021.

Paragrafo Primeiro. Esta gratificacdo poderd ser atribuida a servidor
comissionado, observado o prazo previsto no art. 176 da Lei n°® 14.133/2021 e
eventuais modificacfes, até que se tenha nos quadros da Camara o referido
cargo efetivo.

Paragrafo Segundo. A gratificacdo sera no valor de R$ 300,00 (trezentos reais).

SECAO il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 7°. Aplicar-se-& o Regime Juridico Unico do Municipio de Parad/RN gquanto
ao direito de peticdo, o regime disciplinar e demais direitos essenciais aos
Servidores do Poder Legislativo.

Art. 8°. As despesas decorrentes da presente Resolugcdo correm por conta da
dotacao orcamentaria prevista para o presente exercicio.

Art. 9°. Faz parte integrante desta Resolucdo o Anexo | e li
Art. 10. Esta Resolucado entra em vigor na data de sua publicacéo, retroagido

seus efeitos a 02 de janeiro de 2024 e todas as disposicdes em contrario,
especialmente a Resolucao n° 001/2023.
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Plenario “FRANCISCO EVARISTO NUNES” da Camara Municipal de Parau/RN,
em 01 de margo de 2024.

REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE!

ANA LUCIA XAVIER
Presidenta da CMP

JANE MEIRE CARVALHO DANTAS NUNES
Vice presidenta

ALZENIR DANTAS PEIXOTO
12 Secretaria

RAFANIA CRISTINA JACOME FERNANDES
22 Secretaria
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ANEXO | - DO QUANTITATIVO DOS CARGOS E ATRIBUIGOES

CARGOS DE NiVEL SUPERIOR:

CARGO: ASSESSOR CONTABIL | N° DE VAGAS: 01

REMUNERAGCAO: R$ 3.000,00 corresponde ao Vencimento Basico, podendo ser acrescido de
vantagens, beneficios e adicionais previstos na legislagao.

CARGA HORARIA: 20 horas

REQUISITOS: Superior Completo em Ciéncias Contabeis, com Registro Profissional no
Conselho competente.

PROVIMENTO: Cargo em Comissao.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar e executar as atividades
contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinagdes de
controle externo, para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros da
Camara Municipal; administrar o langamento dos tributos; escriturar analiticamente os atos ou
fatos administrativos, efetuando os correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o
controle contabil e orgamentario; controlar o ativo permanente; gerenciar custos; preparar, em
cada exercicio, a proposta orgamentaria da Camara Municipal para o exercicio seguinte,
diligenciando o seu encaminhamento ao Executivo Municipal, para insergéo no orgamento geral
do municipio; preparar obrigagdes acessorias, tais como: declaragdes acessorias ao fisco, 6rgaos
competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos 6rgaos apropriados; elaborar
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demonstragdes contabeis; efetuar calculos rescisorios dos servidores lotados nos cargos
comissionados quando de sua exoneragao; prestar consultoria e informagdes gerenciais; realizar
auditoria interna e externa; atender solicitagdes de 6rgéos fiscalizadores e realizar pericia; zelar
pela aplicacdo da Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n°. 101/2000); subsidiar a resposta de
expedientes dos 6rgdos de controle Externo, bem como o envio de informacgdes ao TCE/RN,;
Realizar estudos de impacto financeiro dos Projetos de Lei do Legislativo; Assessorar o
Presidente e os Vereadores na analise de Leis orgamentérias ou que tenham impactos
orgamentarios e financeiros, enviadas pelo Poder Executivo, bem como assessorar na analise
dos Estudos de Impacto Financeiro dos Projetos de Lei do Executivo; executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associados ao ambiente organizacional, podendo ser
assessorado nestas tarefas, a depender da especificidade do tema;

CARGO: ASSESSOR JURIDICO | N° DE VAGAS: 01

REMUNERAGCAO: R$ 3.000,00 corresponde ao Vencimento Basico, podendo ser acrescido de
vantagens, beneficios e adicionais previstos na legislagéo.

CARGA HORARIA: 20 horas

REQUISITOS: Curso Superior Completo em Direito, com Registro Profissional na OAB.
PROVIMENTO: Cargo em Comissao.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoria e consultoria @ Camara
Municipal; pesquisar sobre questdes juridico-legais, incluindo doutrina, jurisprudéncia e direito
aplicado a realidade administrativa local; analisar e emitir pareceres sobre questdes de natureza
juridico-legal; auxiliar no trémite de processos administrativos disciplinares e sindicancia dos
funcionarios deste Poder; elaborar minutas de contratos, convénios e outros instrumentos
juridicos nos quais a Camara Municipal seja parte; assessorar na analise e elaboragao de
legislacbes em geral; emitir pareceres em processos sobre matéria juridica sobre direitos dos
servidores da Camara; emitir pareceres em expedientes administrativos; analisar e aprovar
minutas de editais de licitagdo, contratos, acordos e convénios; examinar a legalidade e o
cumprimento das normas de licitagdo, podendo ser valer de assessoramento para tanto;
pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor em todos os niveis e
matérias abrangidas pelo Direito, desenvolvendo atividades pertinentes as questdes de natureza
civel, comercial, trabalhista, previdenciaria, tributaria, constitucional, administrativa e outras;
analisar e elaborar minutas de peticdes, contestacdes, réplicas, memoriais e demais documentos
de natureza juridica; pesquisar jurisprudéncia, doutrina e analogia; participar e atuar em
audiéncias, comissdes e conselhos; desempenhar outras atividades inerentes ao cargo, podendo
ser assessorado para tanto, a depender da especificidade do tema.
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CARGO: CONTROLADOR INTERNO ‘ N° DE VAGAS: 01

REMUNERAGCAO: R$ 2.200,00 corresponde ao Vencimento Bésico, podendo ser acrescido de
vantagens, beneficios e adicionais previstos na legislacéo.

CARGA HORARIA: 20 horas

PROVIMENTO: Cargo em Comissao.

REQUISITOS: Curso Superior Completo.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realizar acompanhamento, levantamento,
fiscalizagdo e avaliagdo da gestdo administrativa, contabil, financeira, patrimonial e operacional
no ambito da Camara Municipal de Parau, com vistas a verificar a legalidade e legitimidade de
atos de gestéo dos responsaveis € a avaliar seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia
e eficacia; examinar as demonstragdes contabeis, orcamentarias e financeiras, qualquer que seja
0 objetivo, inclusive os relatérios de gestéo fiscal, da Camara Municipal; examinar as prestagdes
de contas dos ordenadores de despesas da Camara Municipal e dos responsaveis por bens e
valores pertencentes ou confiados ao Legislativo; examinar os gastos com a folha de pagamento
da Camara Municipal e verificar o cumprimento dos limites legais com pessoal e total do Poder
Legislativo Municipal; orientar os gestores da Camara Municipal no desempenho efetivo de suas
fungdes e responsabilidades; avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e
nos programas de trabalho constantes do orgamento da Camara Municipal; apoiar o controle
externo no exercicio de sua missao institucional; promover auditorias internas periodicas, para
assegurar o cumprimento das melhores praticas de gestdo na Camara Municipal e, em caso de
constatagdo de falhas ou irregularidades, recomendar as medidas aplicaveis; promover auditorias
extraordinarias determinadas pela Mesa Diretora da Camara Municipal; propor a Mesa Diretora
a expedigdo de atos normativos concernentes a execucdo e controle da gestdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da Camara Municipal, quando necessario;
desenvolver outras atividades inerentes a fun¢do do Sistema de Controle Interno, determinadas
por normas e legislagdes vigentes; realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscrigdo
de despesas emrestos a pagar; examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando
a regularidade das licitacdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade; analisar os processos de adiantamento de viagem, emitindo
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parecer ap0s a devida prestacdo de contas; cientificar a autoridade responsavel quando
constatadas ilegalidades ou irregularidades na Administracao do Legislativo local; desempenhar
outras atividades correlatas e afins.

CARGOS DE NiVEL MEDIO:

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO ‘ N° DE VAGAS: 01

REMUNERACAO: R$ 1.412,00 corresponde ao Vencimento Basico, podendo ser acrescido
de vantagens, beneficios e adicionais previstos na legislagéo.

CARGA HORARIA: 30 horas

PROVIMENTO: Cargo em Comissao.

REQUISITOS: Ensino Médio completo.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar, e distribuir os
trabalhos legislativos; assessorar a Mesa Diretora no andamento das sessdes, para o
cumprimento de todas as normas elencadas no Regimento Interno da Camara; assessorar 0s
vereadores nas sessdes ordinarias e extraordinarias no que se refere aos tramites regimentais;
manter o controle e registro dos processos destinados as comissdes; manter atualizada a
legislagdo de interesse da Camara Municipal, passando as informagdes as Comissbes
Permanentes, as Comissbes Especiais em funcionamento, a Mesa Executiva e a todos os
Orgédos que compdem a Camara Municipal; submeter & apreciagdo e parecer da Assessoria
Juridica da Camara, todas as matérias antes da deliberagdo do Plenario; assessorar ao
Presidente da Camara Municipal na interpretagdo de matérias controvertidas de aplicagdo da Lei
Orgéanica Municipal e Regimento Interno da Cémara Municipal; controlar a confeccdo e
publicacdo em avulso das proposicdes, na forma regimental; prestar atendimento ao publico,
fornecendo informagdes mediante autorizagdo de superior; auxiliar na elaboragdo de atos
oriundos das decisdes em Plenario; encaminhar a Imprensa as matérias destinadas a publicagéo;
fiscalizar o controle dos registros em livios a Mesa Executiva e as Comissdes; auxiliar nas
atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitagdo ou designagdo superior;
executar outras tarefas correlatas.

CARGO: CHEFE DE ALMOXARIFADO N° DE VAGAS: 01

REMUNERAGAO: R$ 1.412,00 corresponde ao Vencimento Basico, podendo ser acrescido
de vantagens, beneficios e adicionais previstos na legislagao.

CARGA HORARIA: 30 horas

REQUISITOS: Ensino Médio completo.

PROVIMENTO: Cargo em Comissao.
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DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Proceder com as compras da Camara Municipal,
bem como com a coleta dos orgamentos necessarios; Atestar as notas fiscais dos fornecedores
e prestadores de servigo a serem posteriormente encaminhadas a Administragéo; Apresentar a
Diretoria-Geral, ao final de cada exercicio, o relatério das atividades de sua area de atuagao, bem
como plano de trabalho e de realizagdo para o exercicio subsequente; Dirigir e orientar as
Unidades Administrativas acerca da instrugdo dos processos de compras e servigos; Proceder
com o encaminhamento das informagdes de compras e servigos, juntamente com os Setores
Financeiro e Administrativo; Conferir a especificagcdo, quantidade e qualidade dos bens
adquiridos, bem como os documentos de entrega e as certiddes fiscais; Orientar as Unidades
acerca da utilizagao dos materiais permanentes; Planejar a aquisi¢ao e a reposi¢ao de materiais
elaborando mapas de cotacdo, realizando trocas de materiais; Organizar cadastro de
fornecedores, pesquisa de mercado, relatério de necessidade de servigos e produtos, bem como
dar seguimento aos procedimentos de aquisigéo de tais itens, providenciando licitagao se for o
caso; Atestar o recebimento dos materiais; Realizar a manutengéo do almoxarifado;

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO N° DE VAGAS: 01

REMUNERAGCAO: R$ 1.650,00 corresponde ao Vencimento Basico, podendo ser acrescido de
vantagens, beneficios e adicionais previstos na legislagao.

CARGA HORARIA: 30 horas

REQUISITOS: Ensino Médio completo.

PROVIMENTO: Cargo em Comissao.

DESCRIGCAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar servicos simples de suporte administrativo
nas diversas atividades da Camara Municipal, mediante supervisao e orientagdo especifica, a fim
de prestar o auxilio necessario as rotinas administrativas e fluxo normal de tarefas dos érgéos e
entidade; armazenar, obedecendo as orientagdes recebidas, objetos ou materiais de suprimentos
entregues e/ou transportados, procedendo a entrega dos mesmos quando necessario; executar
servicos de apoio ao recebimento, conferéncia, cadastramento e controle de entrada e saida de
materiais no almoxarifado, efetuando registros, preenchendo formularios, atendendo solicitagdes
a fim de suprir as diversas areas da Camara Municipal de acordo com as orientagdes recebidas
do superior imediato; auxiliar no recebimento e conferéncia do material adquirido, efetuando os
registros adequados nos formularios de controle; prestar apoio ao controle fisico dos materiais
estocados, armazenando-0s, organizando-os e mantendo-os atualizados, possibilitando
consultas rapidas e consistentes; auxiliar na elaboragdo de inventarios, balangos e relatorios
sobre material, maquinas e equipamentos; executar servigos de entrega de documentos nos
setores da Camara Municipal, protocolando-os; executar servicos gerais de escritdrio do setor
em que esta lotado, tais como separacgéo e classificacdo de documentos e correspondéncias,
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transcri¢do de dados, langamentos, prestagéo de informagdes e orientagdes, arquivamento de
documentos, zelando pelos arquivos, facilitando a identificagdo dos mesmos sempre que se fizer
necessario, visando atender as necessidades administrativas; atender as chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; comunicar imediatamente a
chefia imediata quaisquer defeitos verificados em equipamentos, a fim de que seja providenciado
seu reparo; zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza; recepcionar pessoas,
procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informag6es, marcar
entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados, bem como
registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o
controle dos mesmos; digitar textos, documentos, tabelas e outros; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: DIRETOR FINANCEIRO | N° DE VAGAS: 01

REMUNERAGCAO: R$ 1.650,00 corresponde ao Vencimento Basico, podendo ser acrescido de
vantagens, beneficios e adicionais previstos na legislagao.

CARGA HORARIA: 30 horas

REQUISITOS: Ensino Médio completo.

PROVIMENTO: Cargo em Comissao.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar a administragéo financeira da Camara
Municipal; receber, guardar e movimentar valores e titulos da Camara ou a ela entregues para
fins de consignagéo, caugao ou fianga; registrar as receitas recebidas, assim como o pagamento
das despesas; manter em dia o controle dos saldos das contas movimentadas pela Camara,
assim como a escrituragao do livro do movimento diario da Tesouraria; elaborar, diariamente ou
quando houver movimentagao, os boletins de caixa, afixando-os em local de acesso ao publico;
encaminhar ao Presidente o requerimento do duodécimo do orgamento municipal para as
despesas da Camara; Controlar o recebimento dos duodécimos repassados pelo Municipio;
proceder aos recolhimentos das contribuigdes relativas a encargos sociais ou outros de qualquer
natureza, devidamente autorizados; requisitar taldes e assinar cheques, assim como incumbir-se
do contato com as agéncias bancarias; proceder a pagamentos, inclusive por vias eletrénica e
internet, das despesas processadas; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo seu
superior.

CARGO DE NiVEL FUNDAMENTAL:

‘ CARGO: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS ‘ N° DE VAGAS: 01
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REMUNERAGAO: R$ 1.412,00 corresponde ao Vencimento Basico, podendo ser acrescido de
vantagens, beneficios e adicionais previstos na legislacéo.

CARGA HORARIA: 30 horas

PROVIMENTO: Cargo em Comissao.

REQUISITOS: Ensino Fundamental I

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realiza trabalhos de limpeza em geral a fim de
manter as condigdes de higiene e conservagéo do local de trabalho.

ANEXO Il = VENCIMENTO DOS CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
PARAU/RN

CARGOS COMISSIONADOS - CC

CARGO COMISSIONADO DE NIVEL | (CC-I)- NIVEL SUPERIOR

QUANTIDADE CARGO VENCIMENTO
01 Assessor Contabil R$ 3.000,00
01 Assessor Juridico R$ 3.000,00
01 Controlador Interno R$ 2.200,00

CARGO COMISSIONADO DE NIVEL Il (CC-Il) - NIVEL MEDIO
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CAMARA MUNICIPAL DE PARAU-RN

QUANTIDADE CARGO VENCIMENTO
01 Assessor legislativo R$ 1.412,00
01 Chefe de Almoxarifado R$ 1.412,00
01 Diretor Administrativo R$ 1.650,00
01 Diretor Financeiro R$ 1.650,00

CARGO COMISSIONADO DE NIVEL il (CC-lll) - NIVEL FUNDAMENTAL

QUANTIDADE

CARGO

VENCIMENTO

01

Auxiliar de Servigcos Gerais

R$ 1.412,00
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