CAMARA MUNICIPAL DE

CAICARA DO NORTE

PALACIO JOANA ELIAS BEZERRA ® @ (84) 99128-0444

RESOLUGAO N 001/2022

Considerando: a aprovagao do Projeto de Resolugao N001/2022, na Ordem do Dia
da Décima Sessao Ordinaria realizada no dia 15/12/2022, aprovada por unanimidade.

O Presidente da Camara Municipal de Caigara do Norte/RN, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais, faz saber que a Camara Municipal de Caigara do Norte/RN,
aprovou e ele com base no Regimento Interno da Edilidade, promulga a seguinte Resolucgao:

CAPITULO |
DAS FINALIDADES

Art. 1° - Os servicos administrativos da Camara Municipal de Caigara do Norte tém a
finalidade de promover as atividades relativas a assessoria pessoal aos membros da Mesa,
cerimonial, divulgacéo e relagdes publicas, e demais atividades de expedientes e registro;
assessoria aos vereadores no que respeita a tramitagcado e controle do Processo Legislativo;
execugao dos servigos de recrutamento, selecao, treinamento, regime juridico, controles
funcionais e atividades correlatas da administracdo de pessoal; informatizacdo e
processamento de dados; padronizagdo, aquisicdo, guarda distribuicdo e controle do
material; tombamento, registro, inventario, prote¢cdo e conservacao dos bens moveis;
controle de documentos e informacdes legislativas e organizagdo dos anais da Camara;
conservagao interna e externa da sede do Poder Legislativo, méveis e instalagdes; controle
financeiro e escrituragdo contabil; recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo do
dinheiropublico e outros valores.
CAPITULO Il

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° - Comp0be a Estrutura Administrativa do Poder Legislativo Municipal de Caigara
do Norte:

l. Presidéncia;
[l Mesa Diretora;
M. Consultoria Juridica;
V. Consultoria Contabil;
V. Controladoria Geral;
VI. Tesouraria;
VII. Secretaria Geral;
VIII. Assessoria Administrativa;
IX. Assessoria de Recepg¢ao;

M Rua Sdo Pedro, SN, Rocas - Caigcara do Norte/RN - CEP: 59592-000
E cmcaicaradonorte@gmail.com D www.caicaradonorte.rn.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE

CAICARA DO NORTE

PALACIO JOANA ELIAS BEZERRA ® @ (84) 99128-0444

CAPITULO 1lI
DAS ATRIBUIGCOES
SECAO |

DA CONSULTORIA JURIDICA

Art. 3° - E atribuicdo afeta a Consultoria Juridica da Camara Municipal de Caicara do
Norte, cujo provimento sera em comissao de livre nomeagédo do Presidente da Mesa
Diretora:

I.  Exercer as fungdes de assessoria técnico-juridica do Poder Legislativo;

II.  Participar do processo legislativo no tocante aos aspectos da legalidade,
auxiliando ativamente das comissdes permanentes a emitirem seuspareceres;

lll.  Emitir parecer em consultas formuladas pelo Presidente da Mesa Diretora,
Vereadores ou Comissdes Temporarias e Permanentes da Camara;

IV.  Auxiliar o controle interno dos atos administrativos juntamente com o
Controlador;

V.  Auxiliar os Vereadores na elaboragao de Projetos de Leis, Resolugdes, Decretos
Legislativos, Emendas ou qualquer instrumento legal sempre que convocado ou
solicitado.

VI.  Avaliar e revisar pareceres sobre matéria juridica;

SEGAO I

DA CONSULTORIA CONTABIL

Art. 4° - A contabilidade sera exercida pelo contador, cujo provimento sera emcomissao
de livre nomeacéo do Presidente da Mesa Diretora:

. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na lei de
diretrizes orgamentaria e a execugao do orgamento do Poder Legislativo de
Caigara do Norte;

.  Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade,eficacia e
eficiéncia da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial e da aplicagdo de
recursos publicos pelos gestores legalmente designados;

lll.  Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IV. Elaborar as demonstragdes contabeis, orgamentarias financeiras, qualquer que
seja o objetivo, inclusive as notas explicativas da administragdo da Céamara
Municipal de Caigara do Norte;

V.  Elaborar as presta¢des de contas dos agentes e responsaveis por dinheiro, bens e
outros valores publicos;

VI. Exercer o controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial
da administracdo quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
razoabilidade;

M Rua Sdo Pedro, SN, Rocas - Caigcara do Norte/RN - CEP: 59592-000
E cmcaicaradonorte@gmail.com D www.caicaradonorte.rn.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE

CAICARA DO NORTE

PALACIO JOANA ELIAS BEZERRA ® ® (84) 99128-0444

VIl.  Supervisionar os registros sobre a composigao e atuacao da(s) comissiao(des) de
licitacdo, bem como os contratos de qualquer natureza celebrados pela
Administracdo da Camara Municipal;

VIIl.  Promover a verificagao da exatidao e suficiéncia dos dados relativos a admisséo e
dispensa de pessoal, a qualquer titulo, e a concesséo de aposentadorias e pensodes,
encaminhando ao Tribunal de Contas dos Municipios, toda documentagdo com os
respectivos pareceres sobre a legalidade, bem como verificar a adogao de medidas
para o cumprimento dos limites com gastos totais com pessoal de que tratam os
arts. 22 e 23 da Lei Complementar n° 101/00;

IX. Alertar a autoridade administrativa sobre imprecisbes e erros casuais de
procedimentos, assim como sobre a necessidade de instauragdo de tomada de
contas especiais, nos casos previstos em lei;

X.  Elaborar relatério e emitir Certificado de Auditoria sobre as prestagdes de contas
da Camara de Caicara do Norte, a serem encaminhados ao Tribunal de Contas
dos Municipios;

XI.  Normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais,
observando as disposicdes da Lei Organica e demais normas do Tribunal de
Contas dos Municipios;

XIl.  Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestao Fiscal, conforme
estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n°® 101/00, que sera assinado
também pelo responsavel do Controle Interno;

Xlll.  Exercer o controle das operagdes de créditos, garantias, direito e haveres da
Camara Municipal de Caigara do Norte;

XIV.  Verificar a adogao de providéncias para a recondugao dos montantes das dividas
consolidada e mobiliaria aos limites de que trata o art. 31 da LeiComplementar n°
101/00;

XV.  Verificar a observancia dos limites e das condicbes para realizagao de operagdes de
crédito e inscricdo em restos a pagar;

XVI.  Verificar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em
vista as restricdes constitucionais e as da Lei Complementar n°® 101/00.

SECAO Il

DA CONTROLADORIA-GERAL DA CAMARA

Art. 5° - A Controladoria da Camara, 6rgao dotado de autonomia funcional, tem por
finalidade o controle interno, no ambito da Administracdo do Poder Legislativo
Municipal, cujo provimento sera em comissao de livre nomeacao doPresidente da Mesa
Diretora.

Art. 6° - Compete a Controladoria da Camara:

I.  Coordenar e executar a avaliagdo do cumprimento das metas do orcamento do
Poder Legislativo;

II.  Coordenar e executar a comprovagao da legalidade e a avaliagdo dos
resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestao contabil, orcamentaria,
financeira e patrimonial do Poder Legislativo.

lll.  Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao constitucional;
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V. Coordenar e executar o controle interno, visando a exercer a fiscalizacadodo
cumprimento das normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade
na gestao fiscal;

V. Instaurar e processar as tomadas de contas especiais na forma da legislagdo em
vigor, bem como designar as respectivas comissdes especiais;

VI.  Coordenar e executar as atividades administrativas e financeiras relacionadas as
suas dotagdes orgcamentarias;

VIl.  Coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de controle na Camara
Municipal;
VIIl.  Coordenar e executar a contabilizag&o financeira, patrimonial e orgamentaria da

Administracao do Poder Legislativo Municipal;

IX.  Coordenar e executar as atividades relativas a disciplina de servidores e
empregados publicos do Poder Legislativo Municipal;

X.  Coordenar e executar as atividades de atendimento, recepgao, encaminhamento
e resposta as questdes formuladas pelo cidadao, relacionadas a sua area de
atuacgao, junto ao Poder Legislativo Municipal

XI.  Planejar e supervisionar as atividades setoriais de informatica;
XIl.  Administrar a rede de computadores da Controladoria e promover aintegragao
de informagdes com outros 6rgdos Municipais;
XIll.  Supervisionar e executar os procedimentos relacionados com as normasde

financas relativas a gestao fiscal;
XIV.  Adotar medidas necessarias a implementagao e ao funcionamentointegrado do
sistema de controle interno;

XV. Prestar assessoramento ao Presidente nas matérias de
suascompeténcias.
SECAO IV
DA TESOURARIA

Art. 7° - A Tesouraria € cargo de provimento em comissao, sendo livre a sua
nomeagao e exoneragao pelo Presidente da Mesa Diretora, a quem compete:

I.  Manter atualizado a escrituragao relativa a entrada e saida de materiaisdo
estoque existente;
. Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores, dar aceitagdodo
material;
[, Fornecer os materiais solicitados pelos diversos setores da Camara,mantendo o
seu controle;
V. Assinar, juntamente com o Presidente da Mesa Diretora, os cheques de
pagamentos e 0s demais processos;
V.  Fazer todos os pagamentos de pessoal e fornecedores da Camara,verificando sua
exatidao;
VI.  Verificar a exatiddao das notas fiscais apresentadas a Camara, verificandoo
cumprimento de todos os servigos e materiais;

VII.  Responsabilizar-se pela movimentagcado bancaria e controle das contasbancarias da
Camara;
VIll.  Zelar pela observancia dos preceitos desta Resolugdo e das demaisnormas

relativas aos servicos da Camara;
IX. Desincumbir-se de outras atividades que Ihe sejam conferidas peloPresidente.

M Rua Sdo Pedro, SN, Rocas - Caigcara do Norte/RN - CEP: 59592-000
E cmcaicaradonorte@gmail.com D www.caicaradonorte.rn.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE

CAICARA DO NORTE

PALACIO JOANA ELIAS BEZERRA ® @ (84) 99128-0444

SEGAO V
SECRETARIA GERAL
Art. 8° - Serao atribuigdes exclusivas da Secretaria Geral:

I. Coordenar os servigos administrativos em geral; ordenar as atividadesde pessoal
e transmitir-lhes as determinacdes e solicitacbes do Presidente e dos demais
membros da mesa;

II.  Organizar o cadastro de fornecedores;

lll.  Manter servigo de controle de transportes da Camara;

AVA Promover o controle de gastos da Camara;

V. Promover o tombamento dos bens patrimoniais, a servico da Camara, mantendo-
os devidamente cadastrados;

VI.  Solicitar providéncias para apuragao de desvios e extravios de materiais,quando
eventualmente verificados;

VIl.  Manter o servigo de estoque e guarda, em perfeita ordem de armazenamento,
conservagao, classificagao e registro de materiais de consumo da Camara;
VIIl.  Supervisionar e controlar os servigos de compras e equipamentos necessarios

ao desempenho dos servigos da Camara, mantendo sua guarda e controle;

IX.  Manter atualizado acervo de legislagdo, pertinentes ao pessoal;

X.  Responsabilizar-se a vista dos relatérios de frequéncia, pela confecg¢ao da folha de
pagamento do pessoal da Camara;

XI.  Promover e assinar as folhas de pagamento dos funcionarios;
XII. Promover a lavratura dos atos referentes ao pessoal;
XIll.  Manter atualizado o prontuario relativo ao tempo de servigos dos servidores;

XIV. Promover, orientar e supervisionar os servicos contabeis e financeiros da Camara,
determinando a adocéo de providéncias necessaria ao seu melhor desempenho;

XV. Assinar ordens e outros documentos relativos ao pagamento de pessoalda
Cémara e das despesas ao pleno funcionamento do Poder Legislativo;

XVI.  Cumprir e fazer cumprir as determinag¢des do Presidente, e demais membro da

mesa;

XVII.  Aplicar penas disciplinares, ou formalizar elogios aos seus subordinados, nos
limites da lei;

XVIII.  Aprovar a escala de férias de pessoal;

XIX.  Aferir a qualidade dos artigos empregados nos servigcos da Camara verificando
os que melhor atendem as suas necessidades, reduzindo adiversificagido de
materiais empregados;

SECAO VI
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
Art. 9° - A Assessoria Administrativa é cargo de provimento em comissao de livre

nomeacao e exoneragao do Presidente da Mesa Diretora, competindo:

I.  Auxiliar os vereadores na elaboragao de projetos, requerimentos, resolugdes e
correspondéncias em geral;
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IIl.  Assessorar o Presidente e os demais membros da Mesa, na organizacgio € na
coordenacéao das atividades da Camara; supervisionar e controlar as atividades dos
gabinetes dos vereadores;

lll.  Supervisionar as atividades de cerimonial, e relagdes publicas;

IV.  Sugerir as Comissdes permanentes quanto a relagao as inspec¢oes verificadas,
na forma da Lei;

V. Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da gestao financeira e
patrimonial da Prefeitura, bem como efetuar a conferéncia dos saldos e valores
declarados como existentes ou disponiveis em balancetes e balangos;

VI.  Promover os servigos de registro e referéncia legislativa, de biblioteca e documentos

da Camara;

VIl.  Organizar e manter servigo de efetivagdo de estudos e elaboragdo de documentos
relacionados com matéria legislativa e de interesse do parlamentar e de suas
prerrogativas;

VIII.  Promover o assessoramento técnico administrativo aos vereadores;

SEGAO VI

DA ASSESSORIA DE RECEPCAO

Art. 10 - O Recepcionista é cargo de provimento em comissdo de livre nomeacdo e
exoneragao do Presidente da Mesa Diretora, competindo:

I.  Atuar com atendimento ao publico em recepgao, telefone e correspondéncias;
II.  Atuar narecepcgao, atender e filtrar ligagdes, anotar recados e receber visitas;
lll.  Fazer o direcionamento de ligacbes, envio e controle de correspondéncias, prestar
apoio em ligagdes e pesquisas para outros setores/servidores,
IV.  Fazer o controle de suprimentos (materiais de escritério, limpeza e copa), e prestar
apoio na organizagéo da Casa
V. Fazer a gestdo da agenda e ligagdes da Camara;
VI.  Esclarecer duvidas e responder perguntas gerais sobre a Camara ou direcionar
as perguntas para outros servidores qualificados a responder,
VIl.  Enviar e receber correspondéncias ou produtos;
VIIl.  Processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes emensagens),
organiza-los e distribuir para o destinatario,
IX.  Controlar as chaves da Camara.

TiTULO Il
DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 11 - A Ocupagao dos cargos comissionados previstos nessa resolucdo sera de
inteira autonomia do presidente para nomear e exonerar os funcionarios ocupantes de
cargos e livre nomeagao e exoneragao, através de portarias expedidas pelo presidente
da Camara Municipal.
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Art. 12 - As despesas decorrentes desta resolucao correrao a conta de dotagoes

propria,fixadas anualmente no orgcamento fiscal da Camara Municipal de Caicara do
Norte.

Art. 13 - Seus quantitativos e remuneracdes serao fixados no Anexo | desta Resolucgao,
com respectivos salarios;

Art. 14 - O servidor que perceber salario menor que 0 minimo sera automaticamente
corrigido com o salario minimo vigente no Pais a cada exercicio financeiro;

Art. 15 - Esta Resolugcédo entra em vigor na data de sua publicag&do, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

Camara Municipal de Caicara do Norte, 12 de dezembro de 2022.

—
S
Lucinaido EaEﬂ_r_‘g da Silva

Irineu de Lima
Vice Presidents

Weslle 5 de Souza
Primej retario
il
; .l'..'.
g
Jardel Pergira dos Santos
ch,{;|g.r.r?u::'ffl-Inc Sétratario
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ANEXO 1
CARGO QUANTIDADE VALOR
Consultoria Juridica 01 R$ 3.000,00
Consultoria Contabil 01 R$ 3.000,00
Controladoria Geral 01 R$ 3.000,00
Secretaria Geral 01 R$ 3.000,00
Tesouraria 01 R$ 2.000,00
Assessoria Administrativa 03 R$ 1.300,00
Assessoria de Recepcao 03 R$ 1.300,00
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