
CAMARA MUNICIPAL DE RIACHO DE SANTANA,
ESTADO D0 RI0 GRANDE D0 NORTE

CNPJ: 12.993.549/0001-03

PROJETO DE RESOLUCAO N° 02/2022.

Disp6e       sobre       a       criacao       e/ou

reform u la€ao              da              Estrutura

Administrativa    do    Poder    Legislativo

Municipal,  que trata  sobre  a  criacao  de

cargos, e da outras providencias.

A  Mesa  Diretora da Camara  Municipal  de  Riacho de Santana -  RN,  no  uso de suas

atribuig6es  legais  e  de  acordo  com  a  Lei  Organica  Municipal  e  com  o  Regimento

lnterno,   faz  saber  que  o   Plenario  aprovou  e  o  Presidente  promulga  a  seguinte

Resolueao.

Art.  1°  -  Para  o  desenvolvimento  de  suas  atividades  institucionais,  ficam  criados  e

integrados ao quadro de pessoal da Camara Municipal de Riacho de Santana, Estado

do Rio Grande do Norte, os seguintes cargos:

I - Contro]ador lnterno;

11 - Secretario de Finances;

Ill -Assistente Administrativo;

IV - Assessor Parlamentar;

V -Auxiliar de Servigos Gerais.

Pafagrafo Onico: A quantidade de vagas, as atribuig6es e a respectiva remuneraeao

constam no anexo tinico desta Resolugao, da qual e parte integrante.
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Art.  2°  -  0  cargo  de  Controlador  lnterno  s6  podefa  ser exercido  por profissional  de

nivel superior.

Art. 3° - Todos os servidores da Camara Municipal de Riacho de Santana exercefao

as suas fu n?6es com carga hofafiaF de 30h- semanals-.

Art. 4° -Os cargos mencionados no art.  1° sao de livre  nomeaeao do  Presidente da

Camara Municipal.

Art.  5  -  Esta  Resolueao  entra  em  vigor  na  data  de  sua  publjcacao,  revogando-se

todas disposig6es em contfario.

Sala das Sess6es da Camara Municipal de Riacho de Santana - RN, em 04 de abril

de 2022.

LUIS CAVALCANTE PEREIRA
Vice-Presidente

if:}b`i gr:>  I /ide2;„ Djae 3"„1g  fraQ I/:p
TOBIAS VI   ICIUS DOS SANTOS FONTES

1 a Secrefario

2o Secrefario
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ANEXO UNIC0

cARGOsn=uNeoEs DE pROvlMENTO cOMlssioNADO

CARGO/FUNCAO NATUREZA CARGA NUMERO VENCIMENTO
HORARIA DEVAGAS MENSAL (RS)

Controlador Comissionado 30h 01 R$ 2.200,00
Interno semanais

Secrefario de Comissionado 30h 01 R$ 2.000,00
Finances semanais

Assistente Comissionado 30h 01 R$ 1.500,00
Administrativo semanais

Assessor Comissionado 30h 01 R$  1.212,00
Parlamentar semanais

Auxiliar de Comissionado 30h 01 R$  1.212,00
Serivcos Gerais semanais

ATRIBUIC6ES DOS CARGOS

Controlador  lnterno:  Assegurar  a  confiabilidade,  eficiencia  e  economicidade  dos

sistemas e das unidades de controle interno da Camara Municipal,  bern como avaliar

o  grau  de observancia a  legislaeao vigente  e  as diretrizes  e  normas  estabelecidas,

desenvolvendo   atividades   de   planejamento,   inspeeao,   controle   e   execugao   de

trabalhos   de   auditoria   intema.   Realizar   auditorias   nos   sistemas   administrativo,

financeiro, tribufario, de pessoal, material, de patrim6nio, de custos, de arrecadaeao e

outros     pertinentes;     realizar     auditorias     de     acompanhamento     na     execuQao

oreamentaria,  contratos,  convenios  e  outros  instrumentos  congeneres  no  ambito  da

Camara  Municipal,  inclusive  nos  Fundos  Municipais;  testar e  avaliar  o  cumprimento

das obrigag6es legais e contratuais,  monitorando a execugao de registros nos prazos

estabelecidos  em  normas  e  legislagao;  restar  e  avaliar  os  metodos  utilizados  para
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aferigao de custos na obteneao de estoque, acompanhando a guarda, o controle e o

inventario  dos  bens  pdblicos;  contribuir  para  manutencao  e  desenvolvimento  dos

sistemas confabeis e fiscais,  assessorando a implantagao de novas  rotinas,  sempre

que ocorra alteragao na Legislacao Contabil e Fiscal.  Exeoutar outras tarefas afins e
correlatas.

Secretario   de   Financas:   Atuar   com   rotinas   administrativas   e   financeiras   de

tesouraria,   laneamentos  confabeis  e   conciliae6es   bancarias,   emitir  notas  fiscais,

despesas realizadas e demais atributos, conferir e langar boletos relativos a compras,

calculos, recebimentos de receitas e demais atividades correlatadas.

Assistente Administrativo:  Deve prestar assistencia direta a secretaria da Camara

Municipal  no  desenvolvimento  de  suas  atividades  precipuas,  auxiliando  na  area  de

controle   de  gestao;   elaborar  ou   participar  da  elaboragao  de   relat6rios  tecnicos;

elaborar  e  analisar  estatisticas  e  demonstrativos;  executar  outras  atividades  afins.

Ordem  e servieo;  manter o verculo em condig6es de  uso,  verificando o combustivel,

comunicando a necessidade de consertos,  reparos e outros visando a manutengao e

seguranea;  preencher relat6rios  de  utilizacao  do  veiculo,  de acordo  com  o  itinerario

percorrido,  hofario e  ntimero de viagens para possibilitar o controle e a programaeao

dos servigos; atender as normas de seguranga e higiene do trabalho; executar outras

atividades correlatas.

Assessor Parlamentar: Assessorar o Presidente e demais Vereadores na execugao

de  atividades  legislativas;  reunir  legislagao,  projetos  e  propostas  de  interesse  dos

Vereadores,  assessorando-os  nas  quest6es  que  se  fizerem  necessarias;  preparar

materias  relativas  a  pronunciamentos  e  proposig6es  dos  Vereadores;   auxiliar  na

execueao   de   atividades   administrativas   do   gabinete;   efetuar   o   atendimento   de

munfoipes  e autoridades;  redigir,  a  pedido do  Presidente,  pronunciamentos  a  serem
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feitos   em   plenario;   informar   aos   Vereadores   sobre   prazos   e   providencias   das

proposic6es  em  tramitagao  na  Camara;  cumprir  as  determinae6es  da   respectiva
chefia de gabinete e do  Presidente;   cumprir as normas legais,  regulamentares  e de

confrole  interro;  desempenhar  outras  atvidedes  de  assessofamento  internas  e
externas da atividade parlamentar.

Auxiliar de Servicos Gerais:  Fazer o servigo de faxina em geral,  zelar e cuidar da

conservaeao   do   pfedio   da   Camara   MunTctpai;   preparar  refeie6es,   seTecTonando,

lavando,   cortando,   temperando   e   cozinhando   os   alimentos,   de   acordo   com   a

orienta?ao  recebida;  executar  os  servigos  de  carregamento  e  descarregamento  de

produtos,   materiais,   equipamentos,    m6veis   e   utensflios   ou   quaisquer   objetos,
auxiliando  a  montagem  e  desmontagem  dos  mesmos.  Preparar,  fimpar  e  arrumar

materiais,  paredes e superffoies assegurando sua aplicaeao. Auxiliar no recebimento

e   confetencia    do   material   adquirido,    efetuando   os    registros   adequados    nos

formularios  de  controle.  Prestar  apoio  ao  controle  fisico  dos  materiais  estocados,

armazenando-os,     organizando-os    e     mantendo-os    organizados,     possibilitando

consultas  rapidas  e  consistentes  e  o  adequando  ressuprimento.  Preparar  e  servir

cafe, cha e agua aos servidores da Camara Municipal e visitantes, mantendo a copa e

os  recipientes  em  perfeito  estado  de  higiene  e  limpeza.  Auxiliar  nos  servigos  de

jardinagem  nas areas verdes,  preparando a terra,  sementes e  mudas,  plantando-as
em locais previamente selecionados, adubando,  regando escarpando, a fim de tornar

o ambiente mais bonito e agradavel. Executar servieos de entrega de documentos nos

setores  e  nos  gabinetes  da  Camara  Municipal,   protocolando-os  e  realizar  outras

atividades correlatas.
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