ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

CAMARA MUNICIPAL DE TOUROS
Rua Vereador Miguel Neri, 116 — Centro — CEP: 59.584-000 — Touros/RN
CNPJ n°11.932.407/0001-73

WUNICIPI0 DETOURDS

STy N

Disp0e sobre a estrutura organizacional administrativa
da Camara Municipal de Touros/RN, reorganizagdo de
seu quadro de pessoal, reajuste de salario e da outras
providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Touros/RN, no Estado do Rio Grande do Norte, no
uso da atribuicdo do Artigo 339, inciso |, do Regimento Interno, faz saber que o Plendrio da Camara
aprovou e a Mesa Diretora promulga a seguinte Resolucgao:

TITULO |
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19. - Esta Resolugdo dispGe sobre a estrutura organizacional administrativa da Camara
Municipal de Touros/RN e o seu quadro de pessoal.

CAPITULO Il
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 29. A Estrutura Administrativa da Camara de Touros/RN, é constituida dos seguintes
orgaos:
| = Plenario;
Il - Mesa Diretora;
[l - Presidéncia;
IV — Gabinete Vereadores;
V — Comissoes;
VI — Diretoria Administrativa;

a). Divisdo de Recursos Humanos
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b). Divisdo de Compras, Contratos e LicitacGes

c). Divisdo de Informatica e Tecnologia da Informacao

d). Divisdo de Engenharia e Arquitetura

e). Divisdo do Setor de Transportes

f). Divisdo da Guarda Legislativa

VII - Diretoria Legislativa;

a). Departamento de Apoio e Acompanhamento Legislativo

b). Divisdo do Setor de Comunicagdo

c). Divisdo do Setor de Protocolo Unico

VIl - Escola do Legislativo Municipal

a). Telecentro

b). Biblioteca

c). Memorial

IX - Diretoria Financeira;

a). Departamento de Contabilidade e Orcamento

b). Tesouraria

Xl = Procuradoria Geral;

XIl — Controladoria Geral;

Paragrafo unico. As atribuicdes dos drgdos que constitui a Estrutura Administrativa da Camara
Municipal sdo as constantes desta Resolugdo, sem prejuizo de outras fixadas em Lei, Resolugdo ou
Regulamentacdo referente a ato do Presidente ou da Mesa da Diretora da Camara.

CAPITULO I

DO PLENARIO

Art. 32. O Plenario é o orgdo deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituido pela
reunido dos vereadores em exercicio, em local, dia, forma e nimero estabelecidos na Lei Orgéanica do
Municipio e no Regimento Interno.
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CAPITULO IV
DA MESA DIRETORA

Art. 42, A Mesa Diretora é o 6rgao dirigente de todos os trabalhos Legislativos e Administrativos
da Camara Municipal, sendo de competéncia do Presidente a direcdo, execucdo e disciplina, de acordo
as atribuicdes estabelecidas na Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicGes da Mesa Diretora aquelas definidas na Lei Organica do
Municipio e no Regimento Interno da Camara Municipal de Touros/RN, onde a referida Mesa ¢é
composta pelo Presidente, Vice-presidente, 19 Secretario e 29 Secretario, onde cada membro terd
chefia individual de um servidor para melhor desempenhar suas funcdes no cargo que exercer no
periodo da legislatura.

SECAO |
DA CHEFIA DE GABINETE E DA COORDENACAO LEGISLATIVA DA MESA DIRETORA

Art. 52. A Mesa Diretora contara com Chefe de Gabinete da Mesa Diretora e Coordenador
Legislativo da Mesa Diretora, cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragao,
destinados ao apoio direto as atividades administrativas, institucionais e legislativas da Mesa.

Art. 69. S3o atribuicGes do Chefe de Gabinete da Mesa Diretora:
| —Coordenar, supervisionar e executar as atividades administrativas e institucionais da Mesa Diretora;

[l — Assessorar diretamente o Presidente e os demais membros da Mesa Diretora no exercicio de suas
atribuicdes regimentais;

[ll — Organizar, controlar e acompanhar a agenda oficial da Mesa Diretora e de seus membros, no
ambito institucional;

IV —Promover a articulagdo entre a Mesa Diretora, as Diretorias, Divisdes, Comissdes e demais setores
da Cadmara Municipal,

V — Receber, analisar, distribuir e acompanhar expedientes administrativos e institucionais destinados
a Mesa Diretora;

VI — Supervisionar os servidores vinculados a Mesa Diretora, quando houver, zelando pelo
cumprimento das normas administrativas e regimentais;

VIl — Controlar a frequéncia dos servidores vinculados a Mesa Diretora, encaminhando as informacgdes
a Chefia Administrativa da Camara, nos termos desta Resolucdo;

VIII — Coordenar o atendimento institucional, autoridades, parlamentares, servidores e o publico em
geral, quando relacionado as atividades da Mesa Diretora;
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IX—Auxiliar na elaboracdo de atos da Mesa Diretora, tais como resolugdes, portarias, ordens de servico
e comunicagdes oficiais;

X — Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia no ambito da Mesa Diretora;

X| — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Mesa Diretora ou pelo
Presidente da Camara, compativeis com a natureza do cargo.

Art. 79. S3o atribuicdes do Coordenador Legislativo da Mesa Diretora:
| — Assessorar tecnicamente a Mesa Diretora nos assuntos relacionados ao processo legislativo;
Il — Coordenar e acompanhar a tramitagdo das proposicées legislativas de iniciativa da Mesa Diretora;

[ll — Auxiliar na elaboracao, revisdo e adequacdo técnica de projetos de resolucdo, projetos de lei,
emendas, requerimentos e demais atos legislativos de competéncia da Mesa Diretora;

IV —Prestar suporte técnico-legislativo ao Presidente e aos demais membros da Mesa Diretora durante
as sessoes plenarias;

V — Acompanhar prazos regimentais, votacGes, deliberacdes e atos decorrentes das decisdes da Mesa
Diretora;

VI — Articular-se com a Diretoria Legislativa e suas divisdes para garantir a regularidade e a legalidade
do tramite legislativo;

VII — Auxiliar na organizacdo da pauta das sessdes plenadrias, quando demandado pela Mesa Diretora;

VIII — Prestar apoio técnico as Comissdes quando a matéria envolver proposicdes de iniciativa da Mesa
Diretora;

IX — Manter atualizado o controle e o arquivo das proposicées, atos e decisdes da Mesa Diretora;

X — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Mesa Diretora ou pela
Presidéncia, compativeis com a natureza do cargo.

Art. 82, O Chefe de Gabinete da Mesa Diretora e o Coordenador Legislativo da Mesa Diretora
estdo subordinados diretamente a Mesa Diretora, sob a coordenagdo do Presidente da Cédmara
Municipal.

CAPITULOV

DA PRESIDENCIA
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Art. 92, A Presidéncia é o 6rgdo representativo da Camara Municipal, responsavel pela direcdo
dos trabalhos institucionais e administrativos da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Sdo atribuices da Presidéncia da Camara Municipal aquelas definidas na Lei
Organica do Municipio e no Regimento Interno da Camara Municipal de Touros/RN.

CAPI{TULO VI
DOS VEREADORES E GABINETES

Art. 102. Os Vereadores sao os agentes politicos escolhidos pelo voto popular, portanto fazem
parte da estrutura administrativa desta Edilidade.

Paragrafo Unico. Serd de responsabilidade dos Vereadores o controle de frequéncia dos
servidores que esteja a disposicdo de seus gabinetes, mediante o acompanhamento das seguintes

informacdes, lancadas no livro de ponto:
| — Eventos relativos a folha de ponto;
[l — Registros dos horarios de ingresso e saida dos servidores;

[ll - O controle de ingresso e saida dos servidores a disposicdo de cada gabinete, serdo
registrados em livro de ponto em separado dos demais funciondrios da Edilidade, ao qual ficara na
responsabilidade dos gabinetes o controle de frequéncia, cujo cada vereador serd o seu chefe
imediato, cabendo-lhes, fornecer a Chefia Administrativa da Edilidade cdpia da frequéncia mensal dos
seus assessores, para fins do controle de frequéncia.

SECAO |
DOS GABINETES PARLAMENTARES, DA CHEFIA DE GABINETE E DOS ASSESSORES DE GABINETE
Art. 112. Os Gabinetes Parlamentares dos Vereadores constituem unidades de apoio direto ao

exercicio do mandato legislativo, sendo responsaveis pelo assessoramento politico, administrativo,
legislativo e institucional do parlamentar.

Art. 122, Cada Gabinete Parlamentar poderd contar com Chefes de Gabinete e Assessores de

Gabinete, cargos de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdo do respectivo
Vereador/Presidente, observada a quantidade e aremuneracgdo previstas nos Anexos desta Resolugdo.
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Art. 139, S3o atribuicdes do Chefe de Gabinete:

| — Chefiar, coordenar, supervisionar e organizar as atividades administrativas, legislativas e
institucionais do Gabinete Parlamentar;

[l — Planejar, distribuir e acompanhar as atividades desempenhadas pelos Assessores de Gabinete;

[l — Assessorar diretamente o Vereador na conducdo do mandato, no planejamento de agdes
parlamentares e no acompanhamento de demandas politicas e institucionais;

IV — Controlar a frequéncia e a assiduidade dos servidores lotados no Gabinete, nos termos desta
Resolugdao, encaminhando mensalmente as informacdes a Chefia Administrativa da Camara;

V — Organizar a agenda oficial do Vereador, incluindo compromissos internos, externos, audiéncias,
reunides e eventos institucionais;

VI — Acompanhar a tramitacdo de proposicdes legislativas de interesse do Vereador, mantendo-o
informado quanto a prazos, deliberacdes e votacdes;

VIl — Promover a interlocucdo do Gabinete com os demais setores administrativos da Camara
Municipal;
VIl — Coordenar o atendimento ao publico, liderancas comunitdrias, autoridades e demais

interessados nas atividades parlamentares;

IX — Zelar pelo bom funcionamento do Gabinete, pela observancia das normas administrativas,
regimentais e legais;

X — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Vereador, desde que
compativeis com a natureza do cargo.

Art. 149, S3o atribuicGes do Assessor de Gabinete:
| — Prestar assessoramento direto ao Vereador no desempenho de suas funcbes parlamentares;

Il — Auxiliar na elaboracdo de requerimentos, indicacBes, projetos, mocles, oficios e demais
expedientes legislativos;

[ll — Realizar estudos, levantamentos, pesquisas e andlises de matérias de interesse do mandato
parlamentar;

IV — Acompanhar sessdes plenarias, reunides de comissdes, audiéncias publicas e demais atividades
legislativas;
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V — Atender o publico, receber demandas da populacdo e encaminha-las ao Vereador ou ao
Coordenador de Gabinete;

VI — Aukxiliar na organizagao da agenda parlamentar e no acompanhamento de compromissos oficiais;

VIl — Apoiar a comunicagao institucional do Gabinete, observadas as normas internas da Camara
Municipal;

VIII — Executar atividades administrativas internas do Gabinete, tais como organiza¢ao de documentos,
arquivos e informacdes;

IX — Cumprir as determinagdes do Vereador e do Coordenador de Gabinete, respeitada a hierarquia
funcional;

X — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas, compativeis com a natureza do
cargo.

Art. 159, Os Chefes de Gabinete e os Assessores de Gabinete estdo subordinados diretamente
ao Vereador titular do Gabinete, que exercerd a chefia imediata para fins administrativos e funcionais.

Art. 162. E vedado aos ocupantes dos cargos de Coordenador de Gabinete e Assessor de
Gabinete o exercicio de atribuicdes estranhas as atividades parlamentares e institucionais do Poder
Legislativo.

CAPITULO VI
DAS COMISSOES

Art. 179. As comissdes sdo orgdos técnicos constituidos pelos vereadores membros da Camara,
em carater permanente ou transitorio.

Paragrafo unico. As comissdes terdo as composicdes e atribuicdes constantes no Regimento
Interno da Camara Municipal ou em Resolugdo proépria.

SECAO |
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 182, A Diretoria Administrativa € a unidade administrativa subordinada a Presidéncia da
Camara com competéncia para:

| - Executar funcdes de planejamento e implementacdo de rotinas administrativas de modo a
garantir a eficiéncia da gestdo da Camara Municipal;

[l - Coordenar a administracdo de pessoal, controles, registros, selecGes, treinamento,
elaboracdo de folha de pagamento e de atos administrativos pertinentes a area de Recursos Humanos;
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[l - Prestar assisténcia aos processos licitatérios e coordenar os processos de compras e
contratagBes em geral;

IV - Coordenar a administracdo patrimonial, de compras e suprimentos, garantindo a logistica
adequada para atendimento das demandas da Camara Municipal;

V - Garantir a gestdo da informatica e tecnologia da informacdo para o desenvolvimento ou
aquisicao de programas, instalagdo e manutencdo de redes e equipamentos;

VI - Coordenar os servicos gerais de manutengao, conservacdo predial e organizacdo de
ambientes, almoxarifado, telefonia, transportes, seguranca e manutencao geral de equipamentos;

VII - Prestar assessoramento a Mesa Diretora em relacdo a sua drea de competéncia; e

VIII - Efetuar levantamentos de dados necessarios a elaboracdo da proposta orcamentaria
anual.

SUBSECAO |
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 192. A Divisdo de Recursos Humanos tem por finalidade o estudo, planejamento e
desenvolvimento das politicas de aprimoramento profissional e aperfeicoamento dos recursos
humanos.

Art. 202. Compete a Divisdo de Recursos Humanos, as seguintes atribuigdes:

| - Organizar e manter o cadastro de cargos e fung¢des da Camara Municipal,

Il - Andlise e registro dos atos relativos ao provimento e vacancia dos cargos e a movimentacado

de pessoal;
[l - Coordenar as atividades de administracdo de pessoal;
IV - Elaboracdo da folha de pagamento;

V - Realizar ou supervisionar o treinamento e aperfeicoamento dos servidores em todos os

niveis e funcdes; e

VI - Prestar assisténcia aos servidores no encaminhamento de pedidos de vantagens legais e

outros beneficios.

SUBSECAO Il
DIVISAO DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITACAO
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Art. 212, A Divisdo de Compras, Contratos e Licitagao compreende a atividade de aquisi¢ao de
matérias e equipamentos, bem como a elaboracdo e gestdo de contratos da Cdmara Municipal, sendo

de sua competéncia:

| - Executar atividades relativas a padronizacdo e aquisicdo de materiais e equipamentos

utilizados na Camara Municipal;

Il - Promover a aquisicdao de material necessario ao funcionamento regular da Camara

Municipal;
Il - Elaborar, administrar e manter o cadastro de fornecedores da Camara Municipal;
IV - Manter contatos com os fornecedores referente a distribuicdo de material requisitado;

V - Confeccionar mapa comparativo para julgamento de proposta pela Comissdo Permanente

da Licitacdo;
VI - Processamento das Licitagdes e casos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

VII - Elaboragdo de minutas de editais de licitagdo minutas de contratos de fornecimento de

bens e servigos;
VIII - Elaborac¢do, acompanhamento e gestdo de contratos administrativos; e
IX - Avaliagdo de fornecedores.

Art. 222, Para o processamento das licitagdes sera formada a Comissdao Permanente de
Licitacbes — CPL, composta por trés membros, todos servidores do quadro de pessoal da Camara

Municipal, sendo o pregoeiro, obrigatoriamente, um dos membros.

Paragrafo unico. Compete a Comissdao permanente de LicitagGes da Camara Municipal de

Touros/RN:
| — Conduzir as sessGes publicas;
Il — Processar e Julgar as licitacles; e

[l — Receber e Julgar impugnacdes e Recursos.
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SUBSECAO Il
DIVISAO DE INFORMATICA E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 232, A divis3o de informatica e tecnologia da informac3o compreende a garantir o bom
funcionamento e desenvolvimento de todas as reparticdes da Edilidade, que necessitar deste setor,

sendo de sua competéncia:

| - Prestar assessoria ao Poder Legislativo Municipal quanto as politicas e diretrizes de
informatica;

Il - Coordenar e acompanhar o desenvolvimento, a implantacdo, a operacao e a manutencdo
dos sistemas de informacdo existentes na Instituicao;

[l - Fiscalizar o cumprimento das normas de seguranca, relativas a operacionalidade dos
recursos computacionais;

IV - Receber, conferir, testar e instalar novos equipamentos de informatica;

V - Providenciar a manutengdo e execuc¢ado de consertos de equipamentos e instalacles;

VI - Participar do processo de compra de novos equipamentos de informatica;

VII - Promover o processo de planejamento, elaboracdo, implantacdo e manutencgao dos
servicos de informatica da Camara Municipal;

VIII - Definir as configurag®es de equipamentos e programas;

IX - Executar as atividades de suporte a rede e aos programas utilizados; e

X - Realizar outras competéncias que Ihe sejam atribuidas, desde que compativeis com a

natureza de suas funcdes.

SUBSECAO IV
DIVISAO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Art. 242. A divisdo de engenharia e arquitetura compreende a coordenar os servicos gerais de

manutencdo, reparos e projetos, sendo de sua competéncia:

| - Promover as agdes pertinentes a prevencao de incéndio;
Il - Planejar, coordenar, controlar e fiscalizar a execucdo dos projetos de obras e servicos de

engenharia, de acordo com as disposicdes da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas);
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[l - Supervisionar os servicos de alvenaria, pintura, eletricidade e hidrdulicos das
dependéncias da Camara;

IV - Providenciar consertos de equipamentos elétricos, eletrénicos e eletros-domésticos; e

VI - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a

natureza de suas funcdes.

SUBSECAO V
DIVISAO DO SETOR DE TRANSPORTE

Art. 25°. A divisdo do setor de transporte tem por obrigacdo supervisionar os servicos

executados pelos veiculos oficiais e locados a esta Edilidade, sendo de sua competéncia:

| - Cumprir e fazer cumprir as normas baixadas pela Diretoria Administrativa a este setor;

Il - Elaborar sistema de controle e acompanhamento do uso dos veiculos oficiais e locados;

Il - Manter atualizados os controles de consumo de combustiveis, lubrificantes e de
quilometragem percorrida;

IV - Fiscalizar a forma de conducdo dos veiculos, coibindo os excessos de velocidade e a ma
utilizacdo dos mesmos;

V - Encaminhar os veiculos oficiais para reparo e revisao apds autorizacdo do Setor
competente;

VI - Manter a disciplina funcional do Setor, principalmente no trato com os demais setores; e

VIl - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a

natureza de suas funcdes.

SUBSECAO VI
DIVISAO DA GUARDA LEGISLATIVA
Art. 262. A divisdo da guarda legislativa, compreende em:
| - Cumprir com a vigilancia e protecdo diurna e noturna do Poder Legislativo;

Il - Dar protecdo aos vereadores e servidores da Camara Municipal;
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lll — Coordenar com a vigilancia das pessoas que frequentam a Edilidade, tendo por obrigacdo
tomar medidas enérgicas no caso de: embriaguez, desequilibrio emocional, ou portando arma de
fogo, arma branca, e ainda objetos que oferecam perigo iminente aos Vereadores e Servidores, bem
como quaisquer tipos de material que possa causar danos ao patriménio da Camara Municipal do
Touros/RN; e

IV - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a
natureza de suas funcdes.

SECAO I
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 272. A Diretoria Legislativa, compete a direcdo, o planejamento e a execugdo das acdes
legislativas da Camara Municipal, bem como a organizagdo e o assessoramento quanto ao registro e a

tramitacdo dos processos legislativos da Camara Municipal, com o apoio dos demais servidores.

Paragrafo unico - Além das atribuicdes mencionadas no caput, compete a Diretoria Legislativa
as seguintes atribuicdes:

| - Coordenar as atividades administrativas do Plenario da Camara;
Il - O controle de frequéncia dos Vereadores;

lll - Coordenar e controlar as atividades de informacéo, registro de tramitacdo das proposicées
e avaliacdo de documentos;

VI - Acompanhamento dos prazos regimentais e votagoes;

V - Acompanhamento do tramite das proposicdes;

VI - Publicar atos oficiais decorrentes do Processo Legislativo;
VIl - Processamento das proposicoes;

VIII - Remeter, mediante autorizacdo da Presidéncia da Camara, os documentos que dependem
da sanc¢do do Prefeito Municipal; e

IX - Operar e manter os equipamentos de dudio do Plendrio; controlar a distribuicdo de som
das SessGes Plenarias para as dependéncias do prédio, gravar e manter arquivo das gravacfes das
Sessdes.

SUBSEGAO |

DIVISAO DE APOIO E ACOMPANHAMENTO LEGISLATIVO
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Art. 282, A Divisdo de Apoio e Acompanhamento Legislativo é o setor da Diretoria Legislativa
responsavel pela assessoria técnica e apoio as atividades legislativas da Camara Municipal, e possui as
seguintes atribuicdes:

| - Suporte técnico aos Vereadores para desenvolvimento de proposi¢cdes no que se refere a
técnica legislativa;

Il - Assessoramento permanente a Mesa durante expediente do Plenario;
Il — Assessoramento de cerimonial nas sessdes de plenario que assim necessitar;

IV - Prestar apoio as Comissdes Permanentes, Tempordrias e Especiais, organizar suas pautas
elaborar as Atas e cientificar seus membros das respectivas reunides.

V - Supervisdo da redacdo de pareceres das Comissoes;

VI - Elaborar as Atas das Sessdes Plenarias, registrar a presenca dos Vereadores, em Plenario,
as questdes de ordem e o resultado das votacdes;

VII - Transcrever na ata pronunciamentos na integra, quando solicitado e em livro préprio
(Anais da Camara), se querido pelo Vereador e acatado pela Mesa Diretora;

VIII - Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informacdes e demais
redacdo oficial; e

IX - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a
natureza de suas funcées.

SUBSECAO I
DIVISAO DO SETOR DE COMUNICAGAO

Art. 292. Compete a este setor a assessoria de comunicagdo, que terd as seguintes obrigacées,
segue:

| - Assessorar a Mesa, o Presidente, os Vereadores e a Diretoria Geral;

Il - Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer cumprir, com qualidade e urbanidade, as
atividades proéprias de comunicacdo social, inclusive as relacionadas com quaisquer meios de
comunicagdo de propriedade ou subordinados a Camara Municipal;

lll - Promover a divulgacdo de informacdes através da imprensa de matérias votadas pela
Camara Municipal, relevantes as acBes politica, administrativa, social e cultural,

IV - Promover articulacdo permanente com os mais diferentes veiculos de comunicagdo;

V - Cadastrar e manter as informacdes veiculadas que sejam de interesse da Cdmara Municipal;

VI - Zelar pela boa imagem da Camara Municipal;
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VII - Proceder a divulgacdo de informacgdes institucionais via internet; e
VIII - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a
natureza de suas funcgdes.

SUBSECAO Il
DIVISAO DO SETOR DE PROTOCOLO UNICO

Art. 302. O Setor de Protocolo Unico, terd a incumbéncia de administrar e controlar o
recebimento, registro, autuacdo, tramitacdo, instrucdo, arquivamento e destinacao final de todos os
documentos que derem entrada no ambito da Camara Municipal.

Paragrafo unico. Todos os documentos que, por seu conteldo e objetivo exigirem tramitacao,
devem ser protocolados no Setor de Protocolo Unico.

Art. 312. O Setor de Protocolo Unico fica vinculado a Diretoria Legislativa da CAmara, a quem
compete zelar para que as todas as informacdes a serem disponibilizadas estejam sempre integras,
fidedignas, atualizadas e que cheguem aos seus responsaveis dentro dos prazos a serem ofertados as
devidas respostas e/ou defesa.

Paragrafo Unico. A entrada de documentos no ambito da Camara Municipal ocorrera
exclusivamente por intermédio do setor de protocolo, no periodo de segunda a sexta-feira, com
horario de inicio as 08h00min e horario de término as 13h00min.

Art. 329, Durante a entrada de documentos, compete ao setor de protocolo:

| — Receber, protocolar e encaminhar ao setor competente da Camara;

Il — Efetuar a abertura de processo, caso o documento reclame tramitagao;

[l — Encaminhar o documento autuado ao setor competente.

Art. 332. Havendo a abertura de processo, este somente tera o seu curso regular se estiver
devidamente organizado, com suas folhas numeradas e tramitando na Camara, podendo o
destinatdrio do mesmo se recusar a recebé-lo caso o processo ndo esteja devidamente organizado.

Art. 342, O recebimento de documentos no ambito da Camara Municipal é de exclusiva
responsabilidade do setor de protocolo, ficando vedado aos demais servidores a pratica da referida
atividade, sob pena de incorrerem nas penalidades administrativas descritas no Regime juridico dos

servidores publicos do Municipio de Touros/RN.
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Art. 352 Tratando-se de documento que, por sua natureza, demande sigilo, este serd
protocolado de maneira sucinta pelo servidor competente.

Paragrafo uUnico. Em mdos do documento, compete ao servidor encarregado pelo seu
recebimento a imediata entrega ao seu destinatario.

Art. 362. O Setor de Protocolo Unico adotard o horério oficial de Brasilia para o registro de suas
operacodes.

Art. 379. Serd considerado original todo documento constante em processos geridos através
de atesto do servidor responsavel no ato do recebimento.

Art. 382. Compete ao setor de protocolo, juntamente com a Diretoria Legislativa da Camara,
estabelecer métodos, critérios e procedimentos para otimizar a tramitacdo de documentos na Camara
Municipal.

SECAO Il
ESCOLA DO LEGISLATIVO MUNICIPAL

Art. 392. A Escola do Legislativo Municipal serao executados na Edilidade, compreendendo em:

| - Supervisionar e avaliar os Servicos do Telecentro, Biblioteca e Memorial;

Il - Supervisionar e avaliar os servicos terceirizados sobre a qualidade e eficdcia dos mesmos;

[l - Baixar normas, expedir ordem de servico apds ouvir o Departamento de Administracdo e
Financeiro; e

IV - Realizar outras competéncias que |he sejam atribuidas, desde que compativeis com a
natureza de suas funcées.

SUBSECAO |
TELECENTRO

Art. 402. Ao Telecentro compete:

| - Instalar Telecentro Comunitario na Camara Municipal do Touros/RN ou em locais pré-
estabelecida pela Mesa Diretora, com estacdes de trabalho em ambiente de software livre
conectadas a Internet, disponibilizadas aos vereadores e a populacao excluida;

Il - Implementar uma Intranet e um portal, propiciando meios para divulgacdo e pesquisa de
informacdes do interesse dos servidores e da comunidade;

[ll - Coordenar o monitoramento e suporte permanente para a manutencdo das instalagdes

fisicas, dos equipamentos, da qualidade dos servicos ofertados e dos meios de acesso a Internet;
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IV - Promover capacita¢des para inclusdo digital e oficinas tematicas com base nos materiais
didaticos, destinados aos vereadores, servidores e a populacdo; e
VI - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a

natureza de suas funcdes.

SUBSECAO II
BIBLIOTECA

Art. 412, A Biblioteca compete:

| - Desenvolver e manter sistemas de catalogacdo, classificacdo e indexacdo de acervo
bibliografico e multimeios;

Il - Proceder a reunido e a indexacdo da legislacdo e de outros atos normativos;

[l - Atualizar e manter o sistema de registro de material bibliografico e de documentos
mediante procedimentos que visem a facilitar o acesso a informacdes;

IV - Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental através da analise direta
as fontes primarias (formais e informais), secunddrias e/ou terciarias de informacd&es disponiveis
independente de suporte fisico;

V - Acompanhar os trabalhos de encadernacdo e restauragao de livros e demais documentos
da Camara Municipal; e

VI - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a
natureza de suas funcées.

SUBSECAO Il
MEMORIAL

Art. 422, Ao Memorial compete:

| - Regatar e difundir a histéria da Camara Municipal de Touros/RN;

Il - Despertar o interesse pela histéria da Casa e de seus parlamentares;

[l - Contribuir para a valorizacdo do Legislativo Municipal;

IV - Esclarecer sobre a importancia da legislacdo para a construcdo de uma cidade de todos;

V - Contribuir para a construcdo da cidadania;

VI - Desenvolver e manter sistemas de catalogacdo, classificacdo e indexacdo de acervo

bibliografico e multimeios; e
Pagina 16 de 35



ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
CAMARA MUNICIPAL DE TOUROS
Rua Vereador Miguel Neri, 116 — Centro — CEP: 59.584-000 — Touros/RN
CNPJ n°11.932.407/0001-73

STy N

VIl - Realizar outras competéncias que Ihe sejam atribuidas, desde que compativeis com a

natureza de suas funcdes.
SECAO IV
DA DIRETORIA FINANCEIRA

Art. 432, A diretoria Financeira é o 6rgdo central das atividades financeiras, onde sdo

executadas as tarefas na drea de Contabilidade, Tesouraria e Controle Orcamentario.

SUBSECAO |
DIVISAQ DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO
Art. 442, Compete a Divisao de Contabilidade e Orgamento:
| - Efetuar os registros contabeis;
Il - Processamento e analise da documentacdo fiscal e orcamentdria pertinente a contabilidade;

[l - Organizacdo das informac&es, documentos e geracdo de relatorios destinados a prestacdo
de contas;

IV - Assessorar a Mesa da Camara em assuntos contabeis e orcamentarios do Poder Legislativo;

V - Elaboracdo da proposta orgamentaria da Camara a ser incluida no projeto de orcamento do
Municipio;

VI - Emitir balancetes e demais relatorios atendendo a Legislacdo aplicavel;

VII - Dirigir as atividades da Divisdao de Tesouraria e de Controle Orgamentario;
VIII - Avaliar periodicamente a execugdo orgcamentaria da Camara;

IX - Quando for o caso, promover a anulagdo de empenho; e

X - Propor revisdes e correcdes no orcamento em execucao.

SUBSECAO I
TESOURARIA
Art. 452. Compete a Divisao de Tesouraria, no desempenho de suas fungdes:

| - Realizar e controlar os pagamentos efetuados, os depdsitos e retiradas bancarias,
conciliando os com os extratos das contas correntes, além dos demais servicos envolvendo o sistema

bancario;
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Il — Emitir as ordens de pagamento, com responsabilidade, dando conhecimento dos atos ao
presidente da Camara Municipal;

Il - Relatdrio de fechamento de Caixa didrio, para ser encaminhado ao setor de contabilidade
e financas;

IV - Assinar documentos e relatérios emitidos pela contabilidade, pertinentes a sua divisao;

V - Assinar e organizar os processos de pagamentos efetuados nas prestagSes de contas a
serem encaminhadas ao Tribunal de Contas do Estado, de acordo com a Legislagdo vigente; e

VI - Executar outras tarefas atribuidas pela Diretoria Financeira no ambito desta divisao.

CAPITULO VI
DA PROCURADORIA GERAL

Art. 462. A Procuradoria Geral, composta de um Procurador Geral tem por objetivo principal a
representacdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal e 0 assessoramento ao Presidente e a Mesa
Diretora em assuntos de natureza juridica sob responsabilidade do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico. Para fins de auxilio no desempenho das atribui¢des da Procuradoria Geral,
poderdo ser contratados assessores juridicos para compor o quadro da Procuradoria Geral.

Art. 472. Além das atribuicdes mencionadas no artigo 27, compete a Procuradoria Geral as
seguintes atribuicdes:

| - Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e
no Plendrio, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres em debate
assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

[l - Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposi¢cdes e requerimentos a ela
apresentados;

[l - Emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

IV - Realizar estudos e pesquisas por solicitacdo da Mesa Diretora, mantendo o arquivo
atualizado sobre os assuntos analisados;

V — Dar vistas em minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara Vereadores;

VI - Assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicancias, inquéritos administrativos e
licitagOes;

VII - representar ou supervisionar a representacdo da Camara de Vereadores em juizo nas
acOes em que esta for requerida ou para promover a defesa de suas prerrogativas;

VIII - orientar a preparacdo das informacBes a serem prestadas em mandados de seguranca
impetrados contra ato da Mesa Diretora e da Presidéncia, bem como em ac¢8es correlatas e pedidos
de informacdo formulados pelos 6rgaos do Ministério Publico;
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IX — Manter o Diretor Geral e o Presidente da Camara de Vereadores informados sobre os
processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

X - Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O titular do cargo de Procurador Geral devera ter graduacdo de nivel superior
em Direito e devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, Seccional do Rio Grande do
Norte.

CAPITULO VIII
DA CONTROLADORIA GERAL

Art. 482. A Controladoria Geral, responsavel pelo controle Interno e Externo da Camara
Municipal, tera atuacdo prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos, visando a avaliacdo
da acdo governamental e da gestdo fiscal do Poder Legislativo, por intermédio da fiscalizacdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo dos recursos publicos, e, em especial, com as seguintes atribuicdes:

| - Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentadria, financeira, patrimonial e

operacional dos érgaos da Camara Municipal, com vistas ao cumprimento da legislacdo correlata;

Il - Orientar e acompanhar a gestdo financeira, contabil e orcamentdria, com vistas a legalidade
dos procedimentos na elaboracdo de Prestacdo de Contas da Cota para o Exercicio da Atividade

Parlamentar Municipal - CEAPM, destinadas aos Gabinetes dos Vereadores;

[l - Assessorar a Mesa da Camara e as Comissdes Permanentes, elaborando pareceres sob suas

responsabilidades;

IV - Emitir instru¢gdes normativas com a finalidade de estabelecer procedimentos de controle

interno;
V - Emitir pareceres sobre os relatdrios, balancetes e balangos contabeis da Camara Municipal;
VI - Realizar auditoria interna nos 6rgaos que compdem a Estrutura Administrativa;

Paragrafo Unico — A controladoria Geral serd composta pelo chefe da controladoria, podendo
ser designados servidores para a sua composicdo, de acordo com necessidade apresentada.

CAPITULO VIX
DAS ASSESSORIAS E CONSULTORIAS TECNICAS ESPECIALIZADAS
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Art. 492, A Camara Municipal de Touros/RN, podera contratar assessorias e consultorias
técnicas especializadas para auxiliar a qualquer de suas atividades.

Art. 509. A contratacdo de que trata o artigo anterior sera realizada em conformidade com a
legislacdo pertinente, especialmente a Lei Federal n? 8.666, de 21 de junho de 1993 e alteragGes
posteriores.

CAPITULO X

DO QUADRO, DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERAGAO DOS OCULPANTES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC

Art. 512. Os cargos de provimento em comissao de livre nomeacdo e exoneragado, a quantidade
de vagas, a remuneragao, estdo dispostas no Anexo Il; A distribuicdo dos cargos na Estrutura
Administrativa esta disposta no Anexo lll; todos sdo parte integrante desta Resolucdo.

Art. 522. Como os vencimentos de quaisquer servidores publicos somente poderdo ser fixados
ou alterados por lei especifica, e, a fim de resguardar o natural desagio que os saldrios sofrem
anualmente com o aumento do saldrio minimo, considerando a inflacdo dentre outros indices, esse
atual Diploma garante aos futuros detentores dos cargos comissionados desse Legislativo Municipal a
possibilidade de revisdo e readequacdo das cargas horarias, funcdes e dos vencimentos dos CPCs tdo
somente com a propositura de novo projeto de lei, ou de resolucdo, a fim de buscar a modificacdo tdo
somente dos Anexos integrante dessa Lei:

I- A fixacdo dos padrdes dos vencimentos de remuneracdo dos CPCs da CMT
observarao:

a) a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos;

b) as peculiaridades dos cargos.

lI- Serdo isonbmicos os vencimentos dos cargos com qualificacdes e atribuicBes
idénticas, ressalvadas as vantagens individuais e de natureza da funcao.

Art. 532. Os vencimentos dos CPCs somente serao reduzidos quando:

I-  Por auséncia ndo justificada, for descontado cada dia ndo trabalhado;
lI- Forem realizados descontos proporcionais a atrasos e saidas antecipadas;

Paragrafo Unico. E incabivel, mesmo mediante expressa autorizacdo do servidor em CPCs, a
realizacdo de descontos consignados, em razdo da fragilidade e temporalidade de seu contrato de

trabalho.
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CAPITULO XI
DAS VANTAGENS

Art. 542, Além do vencimento, podem ser pagas ao servidor em CPCs as seguintes vantagens:
| — Gratificacdes;

a) as gratificacGes ndo se incorporam aos vencimentos para nenhum efeito.

Il — Quinquénio;

a) O quinquénio que o servidor do CPC terd direito, sera aquele que estiver
exercendo sua funcdo por um periodo igual ou superior a 5 (cinco) anos
ininterruptos.

[l - indenizagBes.

a) as indeniza¢des ndo se incorporam aos vencimentos para nenhum efeito.

b) serdo agregadas, excepcionalmente, ndo sendo incorporadas aos vencimentos, e
sdo constituidas ou por didrias, que é o custeio de despesas de alimentacao,
hospedagem e traslados do servidor CPCs em viagens de representacdo a servico
da CMT, e por transporte, que é o ressarcimento por utilizacdo de veiculo préoprio
do servidor para executar algum servico da CMT fora da municipalidade.

Paragrafo uUnico. As indenizagdes de que trata este artigo serdo objeto de regulamentacdo

especifica.

CAPITULO XII
DAS FERIAS

Art. 552, As férias correspondem ao periodo anual de descanso a que tem direito o servidor
em CPC da CMT, contando, para tanto, com os vencimentos acrescidos de, no minimo, um terco do
valor da remuneracao, a ser pago antes do inicio do usufruto.

|- O direito é concedido apds doze meses de exercicio do cargo ou fungdo;

I- O periodo de férias que corresponde a 30 (trinta) dias, podera ser gozado em 02 (dois)

periodos de 15 (quinze) dias ou 02 (dois) periodos sendo 01 (um) de 10 (dez) dias e o
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outro de 20 (vinte) dias, observando-se os intervalos definidos na legislacdo vigente,
ndo podendo ser acumulado;

- A servidora em CPC gestante ou adotante poderd optar pelo gozo de férias nos
periodos que antecedam ou que sejam posteriores a efetiva maternidade.
V- O servidor em CPC estudante podera compatibilizar suas férias com o periodo de

recesso escolar.

Art. 562. E de atribuic3o da Divisdo de Recursos Humanos a organizacdo da escala de férias

dos servidores, observando os interesses do servico, devidamente compatibilizados com os interesses

da CMT.

Art. 572. A suspensdo e/ou interrupgdo das férias do servidor em CPC da CMT podera ocorrer

em situacOes especiais que envolvam:

VI-

Demanda do servico;

Situacdo de calamidade publica;

Comocgdo municipal;

Convocacdo para a prestacdo do servigo militar;
Convocacdo da Justica para participacdo em juri;

Convocacdo da Justica Eleitoral.

Paragrafo Unico. A suspensdo e/ou interrupgao sera concedida por ato do Presidente da CMT.

Art. 582. Em caso de exoneragdo, o servidor CPC tera direito a indenizagao relativa as férias,

proporcional a 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio do cargo, ou fragdo igual ou superior

a quinze dias.

Paragrafo Unico. A base de cdlculo para o pagamento devido explicitado no caput deste artigo

serd o valor remuneratério do més da exoneracao.

CAPITULO XlII

DO REGIME DISCIPLINAR

SEGAO |
DOS DEVERES
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Art. 592, S3o deveres de todos os servidores da CMT:
|- Exercer com zelo e dedicacdo as atribuices do cargo;
[I-  Serleal aos principios e valores que regem a CMT;
[lI-  Observar as normas legais e regulamentares da CMT;
V- Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
V- Atender com presteza ao publico interno e externo em suas solicitacdes,
recomendacdes e orientacdes;
VI-  Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver
ciéncia em razdo do cargo;
VII-  Zelar pela economia do material e pela conservacdo do patriménio da CMT;
VIIl-  Guardar sigilo sobre assuntos relativos a operacionalidade da CMT;
IX-  Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
X-  Serassiduo e pontual ao servico;
Xl-  Tratar com urbanidade as pessoas;
Xll-  Representar contra a ilegalidade, a omissdo ou o abuso de poder;
XIll- Manter atualizado seu cadastro funcional;
XIV- Participar do Programa de Formacdo Continuada sempre que for solicitado ou
indicado;

XV-  Participar do Programa de Avaliacdo de Desempenho.

Paragrafo unico. A representagdo de que trata o inciso XII deste artigo serd encaminhada pela
via hierdrquica e apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual é formulada, assegurando-

se a representada ampla defesa e contraditorio.

SECAO Il
DAS PROIBICOES

Art. 602, Ao servidor da CMT é proibido:
|- Ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacdo do chefe

imediato;
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[I-  Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento
ou objeto da CMT;

[ll-  Recusar fé a documentos publicos;

V- Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou
execucdo de servico;

V- Promover manifestacdo de apreco ou desapreco no recinto da CMT;

VI-  Cometer a pessoa estranha a CMT, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;
VII-  Coagir ou aliciar subordinado a filiar-se a associacao profissional, sindical, ou a
partido politico;

VIII- Manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcdo de confianga, conjuge,
companheiro ou parente até o segundo grau civil;

IX-  Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da funcgdo publica;

X-  Participar de geréncia ou administracdo de empresa privada, de sociedade civil,
ou exercer o comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario;
Xl-  Atuar, como procurador ou intermediario junto a reparticdes publicas, salvo
guando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até o
segundo grau, de cénjuge ou companheiro;

Xll-  Aceitar comissdo, emprego ou pensdo de estado estrangeiro;

XllI-  Praticar usura em qualquer de suas formas;

XIV-  Proceder de forma desidiosa;

XV-  Utilizar pessoal ou recursos materiais da CMT em servicos ou atividades
particulares;

XVI- Cometer a outro servidor atribuicdes estranhas ao cargo que ocupa, exceto em
situacdes de emergéncia e transitorias;

XVII- Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo

ou fungdo e com o horario de trabalho.

SECAO Il
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DAS RESPONSABILIDADES

Art. 612. O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigoes.
Art. 629, A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que
resulte em prejuizo para o erdrio ou para terceiros:
|- A indenizacdo de prejuizo dolosamente causado ao erario somente serd
liqguidada mediante execucdo do débito pela via judicial, respeitada a ampla defesa e
o contraditorio;
[I-  Tratando-se de dano causado a terceiros, responderd o servidor perante a
Fazenda Publica, em acdo regressiva;
[lI- A obrigacdo de reparar o dano estende-se aos sucessores e contra eles sera
executada, até o limite do valor da heranca recebida.
Art. 632. A responsabilidade penal abrange os crimes e contraven¢8es imputados ao servidor,
nessa qualidade.
Art. 642. A responsabilidade civil e administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou funcdo.
Art. 652. As sangdes civis, penais e administrativas poderdao cumular-se, sendo independentes
entre si.
Art. 662. A responsabilidade administrativa do servidor sera afastada no caso de absolvigdao
criminal que negue a existéncia do fato ou sua autoria.
Art. 672. S3o possiveis de aplicagdo aos servidores em CPC da CMT as penalidades disciplinares:
- Adverténcia;
[I-  Suspensdo;
[lI-  Demissao;
Art. 682. Na aplicacdo das penalidades, serdo consideradas a natureza e a gravidade da infracdo
cometida, os danos que dela provierem para o servico publico, as circunstancias agravantes ou

atenuantes e os antecedentes funcionais.
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Art. 699. A adverténcia serd aplicada por escrito, nos casos de violagao de proibicdo constante
do art. 43, incisos | a VIl deste Regulamento de Pessoal, e de inobservancia de dever funcional previsto
em lei, regulamentagcdo ou norma interna, que nao justifique imposicdo de penalidade mais grave.

Art. 702, A suspensdo serd aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas com adverténcia
e de violacdo das demais proibicdes que nado tipifiguem infracdo sujeita a penalidade de demissao, ndo
podendo a primeira vez exceder de 90 (noventa) dias.

Paragrafo Unico. Serd punido com suspensdo até 15 (quinze) dias o servidor que,
injustificadamente, recusar submeter-se a inspecdo médica determinada pela autoridade
competente, cessando os efeitos da penalidade uma vez cumprida a determinacao.

Art. 712. As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus registros cancelados apds o
decurso de 12 (doze) meses de efetivo exercicio, respectivamente, se o servidor ndo houver, nesse
periodo, praticado nova infracdo disciplinar.

Art. 729. A demissdo sera aplicada nos seguintes casos:

|- Crime contra a administracdo publica;
[I-  Abandono de cargo;
[lI-  Inassiduidade habitual;
V- Improbidade administrativa;
V- Incontinéncia publica e conduta escandalosa, na reparticao;
VI-  Insubordinacdo grave em servico;
VII-  Ofensa fisica, em servico, a servidor ou particular, salvo em legitima defesa
propria ou de outrem;
VIIl-  Aplicagdo irregular de dinheiro publico;
IX-  Revelacdo de segredo do qual se apropriou em razao do cargo;
X-  Lesdo aos cofres publicos e dilapidacdo do patrimoénio;
Xl-  Corrupcao;
Xll-  Acumulacdo ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas;
Xlll- Transgressao dos incisos X a XVI do art. 43 deste Regulamento de Pessoal.
Art. 732. Configura abandono de cargo a auséncia intencional e imotivada do servidor ao

servico por mais de trinta dias consecutivos.
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Art. 742 Entende-se por inassiduidade permanente a auséncia ao servico, sem causa, por trinta
dias consecutivos, e por inassiduidade intermitente, a auséncia ao servico, sem justa causa, por
quarenta e cinco dias intercalados, num periodo de 12 (doze) meses.

Art. 752, O ato de imposicdo da penalidade mencionara sempre o fundamento legal e a causa
da sangdo disciplinar.

Art. 769. As penalidades disciplinares serdo aplicadas:

|- Pelo Presidente da CMT, quando se tratar de suspensdo e demissao do CPC;
ll- Pelos Diretores, quando se tratar de adverténcia;
Art. 779. O Processo Administrativo Disciplinar (PAD) do CPC, sera regido e acompanhado pela

Procuradoria Geral da CMT.

CAPTULO XIV

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 782, A autoridade que tiver ciéncia da irregularidade no servico publico é obrigada a
promover a sua apuracdo imediata, mediante sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar
(PAD), assegurados ao acusado a ampla defesa e o contraditorio.

Art. 792. O PAD sera conduzido por Comissdo composta de trés servidores designados pelo
Presidente da CMT, que indicara, dentre eles, o seu presidente, podendo ser ocupante de CPE ou CPC:

[- A Comissdo terd como secretario servidor designado pelo seu presidente,
devendo a indicacdo recair exclusivamente sob um de seus membros;

[I- Ndo poderd participar de comissdo de sindicancia ou de inquérito, conjuge,
companheiro ou parente do acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau;

[lI-A Comissdo exercerd suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da
CMT;
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IV-As reunides e as audiéncias das comissdes terdo carater reservado.

Art. 8092. As denuncias sobre irregularidades serdo objeto de apuracdo, desde que contenham
a identificacdo e o endereco do denunciante e sejam formuladas por escrito, confirmada a
autenticidade.
Paragrafo Unico. Quando o fato narrado nao configurar evidente infragdo disciplinar ou ilicito
penal, a denlncia sera arquivada, por falta de objeto.
Art. 812. A sindicancia podera definir:
I- O arquivamento do processo;
[I- A aplicacdo de penalidade de adverténcia ou suspensdo até trinta dias;
[ll- O estabelecimento de processo disciplinar.
a) o prazo para conclusdo da sindicancia ndo excedera 45 (quarenta e cinco) dias,
podendo ser prorrogado por igual periodo a critério da autoridade superior,

b) identificado o indicio, efetua-se a abertura do competente PAD.

SECAO Il
DO PROCESSO DISCIPLINAR

Art. 822, O processo disciplinar é o instrumento destinado a apurar responsabilidade de
servidor por infracdo praticada no exercicio de suas atribuicBes, ou que tenha relacdo com as
atribuicdes do cargo em que se encontre investido.

Art. 839, O processo disciplinar serd conduzido por comissdo composta de 03 (trés) servidores
de CPE ou CPC, devendo preferencialmente um desses deter formagdo em Ciéncias Juridicas:

| - A Comissdo terd como secretdrio servidor designado pelo seu presidente,
devendo a indicacdo recair exclusivamente sob um de seus membros,

[ll-Ndo poderd participar de comissdo de sindicancia ou de inquérito, conjuge,
companheiro ou parente do acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau.

Art. 842, A comissdo exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado
o sigilo necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da CMT:

[- As reunides e as audiéncias da comissdo terdo carater reservado;
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ll- E proibido aos membros integrantes da comissdo tornar publicas quaisquer
opinides a respeito do fato responsabilizado ao servidor, sob seus julgamentos,
antes de concluido o processo disciplinar;

[ll- Serd constituida Comissdo Processual Disciplinar Permanente, cuja composicao,
atribuicGes e finalidades serdo disciplinadas por regulamento especifico.

Art. 859, O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:

[- Instauracdo, com a publicacdo do ato que constituir a comissao;

[I- Inquérito administrativo, que compreende instrucdo, defesa e relatdrio, e
obedecerd ao principio do contraditério, assegurada ao servidor a ampla
defesa, com a utilizagdo dos meios e recursos admitidos em direito;

- Julgamento.

Art. 862. O prazo para a conclusdo do processo disciplinar ndo excedera 45 (quarenta e cinco)
dias, contados da data de publicacdo do ato que constituir a Comissdo, admitida a sua prorrogacao
por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

|- Sempre que necessdario, a Comissdo dedicara tempo integral aos seus
trabalhos, ficando seus membros dispensados do ponto até a entrega
do relatério final;

[l- As reunides da Comissdo serdo registradas em atas que deverdo
detalhar as deliberac¢des adotadas.

Art. 872. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou por
intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular
guesitos, quando se tratar de prova pericial.

Paragrafo Unico. O presidente da Comissdo poderd denegar pedidos considerados
impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

Art. 882. As testemunhas serdo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo
presidente da Comissdo, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexada aos autos.

Paragrafo Unico. Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado sera
imediatamente comunicada ao chefe do 6rgdo ou entidade onde serve, com a indicacdo do dia e hora

marcados para a realizacdo da oitiva.
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Art. 892. O depoimento serd prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito a
testemunha trazé-lo por escrito:

I-  Astestemunhas serdo inquiridas separadamente;

[I- Na hipdétese de depoimentos contraditérios ou que se infirmem,
proceder-se-a a acareacdo entre os depoentes.

Art. 909, Concluida a oitiva das testemunhas, a Comissao promovera a oitiva do servidor
acusado:

I-No caso de mais de um acusado, serao ouvidos separadamente, e sempre
gue divergirem em suas declaracdes sobre os fatos ou circunstancias, sera
promovida a acareacdo;

[I- O procurador do acusado podera assistir ao interrogatdério, bem como a
oitiva das testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e
respostas, facultando-lhe, porém, reinquiri-las, por intermédio do presidente
da Comissao;

Art. 919, Tipificada a infracdo disciplinar, serd formulada a indicacdo do servidor, com a
especificacdo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas:

| - O indiciado sera citado por mandado expedido pelo presidente da Comissao
para apresentar defesa escrita no prazo de dez dias, assegurando-lhe vista
do processo na reparticdo ou ao seu defensor, constituido na reparticao
ou fora dela;

Il - Havendo dois ou mais indiciados, o prazo serd comum e de 20 (vinte) dias;

lll- O prazo de defesa poderd ser prorrogado pelo dobro para diligéncias
reputadas indispensaveis;

V- No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na copia da citacdo, o
prazo para a defesa contar-se-a da data declarada, em termo préprio, pelo
membro da Comissdo que fez a citacdo, com a assinatura de duas
testemunhas.

Art. 922, O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a Comissao o lugar

onde podera ser encontrado.
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Art. 932, Achando-se o indiciado em lugar incerto e nao sabido, serd citado por edital,
publicado em Diario Oficial da Edilidade, para apresentar defesa.

Paragrafo unico. Na hipotese do caput deste artigo, o prazo para defesa serad de quinze dias
a partir da ultima publicacdo do edital.

Art. 949, Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar defesa
no prazo legal:

I- A revelia serd declarada, por termo, nos autos do processo e devolvera o
prazo para defesa;

Il - Para defender o acusado revel, a autoridade instauradora do processo
designard um servidor como defensor dativo, ocupante de cargo de nivel
igual ou superior ao do indiciado.

Art. 952. Apreciada a defesa, a Comissao elaborara relatério minucioso, em que resumira as
pecas principais dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar a sua convicgao:

I- O relatério sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a
responsabilidade do servidor;

[I- Reconhecida a responsabilidade do servidor, a Comissdo indicara o
dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias
agravantes ou atenuantes.

Art. 962. O processo disciplinar, com o relatério da Comissao, sera remetido a autoridade

que determinou a sua instauracdo, para julgamento.

SECAO Il
DO JULGAMENTO

Art. 972. No prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento do processo, a autoridade
julgadora proferird a sua decisdo:

|- Se a penalidade a ser aplicada exceder a alcada da autoridade instauradora

do processo, este serd encaminhado a autoridade competente, que

decidird em igual prazo;
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[I- Havendo mais de um indiciado e diversidade de sang¢gdes, o julgamento
caberd a autoridade competente para a imposicdo da pena mais grave;

lll- Se a penalidade prevista for a demissdo o julgamento caberd ao Presidente
da CMT.

Art. 982, O julgamento acatard o relatério da Comissao, salvo quando contrdrio as provas
dos autos.

Paragrafo Unico. Quando o Relatério da Comissdo contrariar as provas dos autos, a
autoridade julgadora podera, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou isentar o
servidor de responsabilidade.

Art. 992, Verificada a existéncia de vicio insandvel, a autoridade julgadora declarard a
nulidade total ou parcial do processo e ordenard a constituicdo de outra comissdo, para instauracao
de outro processo.

Paragrafo unico. O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

Art. 1009. Extinta a punibilidade, a autoridade julgadora determinara o registro do fato nos
assentamentos individuais do servidor.

Art. 1012. Quando a infracdo estiver capitulada como crime, o processo disciplinar serd
remetido ao Ministério Publico do Estado do RN para instauracdo da acdo penal, ficando trasladado

na reparticao.

SECAO IV
DA REVISAO DO PROCESSO

Art. 1022. O processo disciplinar podera ser revisto a qualquer tempo, a pedido ou de oficio,
guando se aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do punido ou a
inadequacdo da penalidade aplicada.

Paragrafo unico. Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor,
qgualquer pessoa da familia poderd requerer a revisdao do processo.

Art. 1032. A simples alegacao de injustica da penalidade ndo constitui fundamento para a

revisdo, que requer elementos novos, ainda ndo apreciados no processo originario.

Pagina 32 de 35



ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
CAMARA MUNICIPAL DE TOUROS
Rua Vereador Miguel Neri, 116 — Centro — CEP: 59.584-000 — Touros/RN
CNPJ n°11.932.407/0001-73

WUNICIPI0 DETOURDS

STy N

Art. 1042. O requerimento de revisdo do processo sera dirigido ao Presidente da CMT, que,
se autorizar a revisao, encaminhara o pedido ao dirigente da unidade organizacional onde se originou
o processo disciplinar.

Paragrafo Unico. Deferida a peticdo, a autoridade competente providenciara a constituicdo
de comissao, na forma ja definido neste Regulamento de Pessoal.

Art. 1052, A revisdo correrd em apenso ao processo originario.

Paragrafo Unico. Na peticdo inicial, o requerente pedira dia e hora para a producdo de
provas e oitiva das testemunhas que arrolar.

Art. 1062. A comissdo revisora terd 10 (dez) dias para a conclusdo dos trabalhos.

Art. 1072. Aplicam-se aos trabalhos da comissdo revisora, no que couber, as normas e

procedimentos proprios da comissdo do processo disciplinar.

CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 1082. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a expedir atos necessarios a
execucgdo da presente Resolugdo.

Art. 1092. Acompanham esta Resolugdo, como parte dela integrante, os seguintes Anexos:
| — ANEXO |, “Organograma Estrutural da Camara Municipal de Touros/RN”

| - ANEXO I, “Quadro Geral dos Cargos Comissionados de Livre Nomeacdo e Exoneracao”;
Il — ANEXO Ill, “Da Distribuicdao dos Cargos na Estrutura Administrativa”;

Art. 1102. Os Cargos de Provimento Efetivo — CFE, serdo preenchidos mediante sele¢ao por
meio de concurso publico, onde ndo terdo suas fungdes, atribuicbes e vencimentos modificados por
este atual Diploma, mantendo-se tais caracteristicas conforme suas proprias legislacdes no certame
do concurso publico, todos recepcionados no que couber, modificando tdo somente suas adequacgdes,
acomodacdes e subordinacdes direitas estruturais a nova composicao estrutural (organograma)
constituida por esta Resolugdo.

Art. 1112.Enquanto ndo for realizado concurso publico os cargos efetivos poderdo ser
preenchidos mediante a contratacdo temporaria, desde que respeite a excepcionalidade do interesse
publico, prescrito no Art. 37, inciso IX da CF/88, com o devido ordenamento juridico préprio para a
contratacdo temporaria.

Art. 1129, A distribuicao das fungBes dos servidores da Camara Municipal sera efetuada
mediante determinacdo da presidéncia da Camara Municipal.
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Art. 1132, As despesas decorrentes da implantagdo da organizagdao administrativa de que trata
esta Resolucdo correrdo a conta do orcamento vigente da Camara Municipal, sendo de competéncia
da Mesa Diretora a atualizacdo anual dos respectivos vencimentos, desde ja autorizado por esta
Resolucdo.

Art. 1149, Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando a Resolugdo n?
002/2025 — CMT e suas alteragdes posteriores.

Touros/RN, 12 de fevereiro de 2026

José Tiago Santana Neto de Farias

Presidente da Camara Municipal de Touros
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