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Rua da Matriz, 10 - centro - Jundia/RN
CEP: 59188-000 E-mail: cmdejundia@gmail.com
CNPJ: 04.214.216/0001-00

RESOLUCAO 001/2025 DA MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
JUNDIA/RN.

Dispde sobre a estrutura administrativa da Camara Municipal de
Jundid/RN, que especifica e da outras providéncias:

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIA/RN, de
acordo do & Lei Organica Municipal e o Rigmento Interno do Poder Legislativo, fago saber que
a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Resolugio:

CAPITULO I
DOS CARGOS DE COMISSAQ, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 1° - Fica criada a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Jundi&/RN, composta
dos seguintes cargos de provimento de comissdo, chefia ¢ assessoramento, com salarios ¢
requisitos de contratagdo constantes no anexo I desta Resolugio:

I- Assessor Contabil;

II- Procurador Legislativo
111- Controlador Interno;
IV- Chefe de Gabinete;

V- Tesoureiro

VI- Secretario(a)

VII- Dirctor Administrativo ¢;
VII- Assessor Parlamentar.

Parigrafo tnico: Os Cargos constantes neste artigo possuem carga hordria prevista para 20h
semanais, salvo o Assessor Parlamentar que desempenhara suas atividades em 30h (trinta

horas), sendo 6h (seis) horas ao dia com 15 (quinze) minutos de intervalo.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES

Art. 2° - Os cargos criados acima sio de caracteristica instrumental e ligados diretamente a
Mesa Diretora da Camara Municipal de Jundi&/RN.

R

$ ¥

Digitalizado com CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SECAOI
DA ASSESSORIA CONTABIL

Art, 3° - A assessoria Contdbil compete:

I Prestar assessoramento contabil em geral a Cimara;

II- Promover, orientar ¢ supervisionar os servigos contdbeis ¢ financeiros da Camara,
determinando a adogdio de providéncias necessirins ao seu melhor desempenho;

[11- Montar ¢ assinar balancetes, balangos gerais ¢ demonstrativos de apuragdo contabil;

V- Promover o empenho prévio das despesas da Cimara ¢ o acompanhamento da execugdo
orcamentdria em todas as suas fases;

V- Acompanhar junto ao érgdo de contas do Municipio, o exame dos processos relativos a

execucdo orgamentdria da Cimara; .
VI- Elaborar a proposta orgamentaria da Camara Municipal;

VII- Prestar assessoramento & Cimara no cumprimento de suas atribuigdes de fiscalizagdo
financeira e orgamentdria do Municipio, nos termos da legislagdo pertinentes;

VIII- Examinar os processos referentes ds contas municipais, apés seu encaminhamento pelo
orgio competente, assessorando as comissdes permanentes, especialmente a Comissio de
Finangas Or¢amento e Fiscalizagdo, na emissio de seu parecer, € acompanhando os processos
submetidos a diligéncia;

IX- Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da gestdo financeira, orcamentéria ¢
patrimonial da Prefeitura, bem como efetuar a conferéncia dos saldos e valores declarados
como existentes ou disponiveis em balancetes e balangos

X- Sugerir providéncias ds comissdes permanentes, especialmente 4 Comissdo de Finangas.

Orfamentos.e Fiscalizagdo, com relagdo as inspegdes verificadas, na forma da Resolugio;
XI- Presta¢do de contas mensal e anual, e elaboragdo dos balancetes;

XII- Atendimento as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes mensais da Camara;
XIII- Desincumbir-se de outras atividades que lhe sejam conferidas pelo Presidente.

SECAO 11
DO PROCURADOR LEGISLATIVO

Art. 4° - Ao Procurador Legislativo compete:

I- Responder pela representagdo e assessoramento juridico do Legislativo Municipal;
II- Prestar os servigos técnicos juridicos ds comissdes permanentes da Camara; e ao Presidente

¢ membros da mesa; .
ITI- Promover o assessoramento técnico aos vereadores;

IV- Avaliar e revisar pareceres sobre matéria juridica;

V- Prestar assessoramento juridico aos diversos setores da Camara, quando solicitado;
VI- Elaborar minutas de convénios, contratos e outros atos juridicos;

VII- Prestar assisténcia juridica & Comissdo Permanente de Licitagdo;

VIII- Informar as autoridades superiores sobre decisdes judiciais e promover gestoes
necessarias ao seu comprimento;

IX- Colecionar decisdes judiciais € administrativas, registrando-as, para subsidiar estudos,
pareceres e informagdes;

X- Manter-se atualizado com a jurisprudéncia e demais normas legais de interesse do
Legislativo Municipal,

XI- Assessorar o Presidente ¢ demais membros da Mesa e aos diversos sctores da Camara,
quando solicitado, na elaboragio, exame e pareceres de projetos de Resolugdes, de resolugdes,

e decretos legislativos e demais atos legislativos;
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AIL Manter=se atualizado o acervo de sua biblioteca juridica ¢ de legislagio, utilizando-se
-Q';:I;rc Que necessario dos recursos de informdtica;
M- Desincumbir-se de outras atividades que The scjam conferidas pelo Presidente,

SECAO 111
DO CHEFE DE GABINETE

Art. 5° - Ao Chefe de Gabinete compete:

1- assistir ao Presidente ¢ cuidar de sua representagdo civil ¢ social;

II- organizar livro de presenga de autoridades ¢ convidados;

I1I- Publicar na imprensa oficial os atos administrativos concernentes a Camara;

IV- recepcionar convidados ¢ autoridades quando da realizagdo de solenidades;

V- coordenar as atividades de representagio dos interesses do Poder Legislativo;

VI- cuidar da administragdo geral do prédio em que funciona a Casa Legislativa, zelando pelos
bens imoveis ¢ moveis;

VII- exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Presidente.

SECAO IV
DO CONTROLADOR INTERNO

Art. 6° - Ao Controlador Interno compete:

I- A fiscalizagido contabil, financeira, orgamentdria, operacional e patrimonial da Camara
Municipal de Jundi&/RN, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagio das
subvengdes e rentncia de receitas;

11- Elaborar relatérios relativos as Contas de Gestdo ¢ Constas Anuais da Camara Municipal e;
III- Elaborar parecer a respeito das regularidades, fiscal, orgamentaria e financeira nos
processos de despesas da Camara Municipal.

' SECAO V
DO TESOUREIRO

Art. 7° — Ao Tesoureiro compete:

I - emitir cheques; assinar cheques; fazer pagamentos através de sistema eletronico Bancario
e/ou recebimentos; zelar pelo cumprimento dos prazos de pagamento; zelar pela guarda de
documentos e processos em poder da tesouraria; fazer conciliagdo bancdria; fluxo de caixa;
emitir diariamente boletim de caixa; fazer as escrituragdes necessarias; analisar, sob orientagdo,
em sua area de competéncia, atividades, recursos disponiveis e rotinas de servigos e propor
medidas que visem a sua melhoria; executar outras tarefas afins.
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SECAO VI
DO SECRETARIO(A)

Art. 8°— Ao Secretio(a) compete:

I -Secretario(a) - Auxiliam os trabalhos legislativos de dire¢do da Camara apoiando a execugdo
de procedimentos de registros de atas, votagdes, frequéncia de vereadores as sessdes, assim
como encerrar o referido livro ao final da sessdo.

SECAO VII
DO DIRETOR ADMINISTRATIVO

Art. 9° — Ao Diretor Administrativo compete:

I - O cargo exige, a capacidade de executar as atribui¢des dessa Diretoria, enumeradas nesta
resolugdo, discernimento e desenvoltura na tomada de decisdo administrativa para o exercicio
da gestdo de bens e interesses publicos, envolvendo a capacidade de comando com autoridade,
cujo provimento sera em comissdo, por livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente da Camara
Municipal.

SECAO VIII
DO ASSESSOR PARLAMENTAR

Art. 10° - Ao Assessor Parlamentar compete:

I - Assistir o Presidente, os Vereadores, Mesa Diretora desta Casa Legislativa, em assuntos de
cunho exclusivamente politico-administrativo, como atendimento ao  publico,
encaminhamento de pedidos, representagdes em solenidades quando solicitados, pesquisas
populares, encaminhamento dos pedidos dos Srs. Vereadores (a) e outras tarefas afins
definidos pelo Sr. Presidente.

CAPITULO II1
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Artigo 11° - Fica estabelecido os cargos de provimento efetivo, com salarios e requisitos de
contrata¢do constantes no anexo I desta Resolugo:

I — Auxiliar de Servigos Gerais;
IT — Recepcionista €;
111 — Motorista.

Paragrafo unico: Os Cargos constantes neste artigo possuem carga horaria prevista para 40h
(quarenta horas) semanais, salvo o Auxiliar de Servigos Gerais que podera desempenhar suas

atividades em 30h (trinta horas), sendo 6h (seis) horas ao dia com 15 (quinze) minutos de
intervalo.
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CAPITULO IV
DAS FUNCOES DOS CARGOS

Art. 12° - Os cargos criados acima sio de provimento efetivo ¢ ligados 4 Cdmara Municipal de
Jundid/RN,

SECAO 1
DO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Art. 13° - Ao Auxiliar de Servigos Gerais compete:

I - Limpeza em geral;

IT - Promover a abertura ¢ fechamento do prédio da Céimara nos hordrios regulamentares;

lIT - Promover a limpeza ¢ conservagdo interna ¢ externa do prédio, méveis eletrodomésticos e
maquindrios em geral;

IV - Fiscalizar a utilizagio de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz ¢ demais
¢quipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento ao fim do expediente;

V - Exercer o servigo geral de copa e cozinha;

VI - Atender a presidéncia, a Mesa Diretora, Vercadores ¢ Diretores de forma permanente, no
fornecimento de Agua ¢ café;

VII - Atendimento nas Sessdes, com fornecimento de dgua aos vereadores.

SECAOII
DO RECEPCIONISTA

Art, 14° = Ao Recepcionista compete:

[ - Atendimento ao publico, prestando informagdes correta, seguras ¢ gentil; )

II - Atendimento lcllcf(mico em geral;- Organizar o atendimento ao publico pelo gabinete da
Presidente ¢ demais vereadores;

111 - Manter se atualizado das atividades da Cdmara para melhor informagdes ao piiblico;

1V- Responsabilizar-se pelo controle da portaria ¢ atendimento ao piblico, no que diz respeito
ao trinsito de pessoas ¢ materiais no dmbito da Cimara;

V - Responsabilizar-se pelo recebimento, distribuigio ¢ controle das correspondéncias da
Cimara, encaminhando-as ao setor responsavel; VII - Desenvolver outras atividades que Ihe
forem atribuidas pelo Presidente, demais membros da mesa e Secretaria.

SECAO 111
DO MOTORISTA

Art. 15° = Ao Motorista compete:

[ - Conduzir Presidente e vereadores onde for solicitado com autorizagdo do Presidente;
II- Promover a guarda, conservagiio, abastecimento, lubrificagdo, limpeza, conserto ¢
recuperagdo do veiculo da Cimara;

IlI- Fazer inspecionar periodicamente, o veiculo da Cimara, ¢ providenciar os reparos que
se¢ fizerem necessarios;

1V- Providenciar o licenciamento ¢ o seguro do veiculo da Cimara,

V- Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente, demais membros
da mesa.
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Art. 16° - Ficam criados no Poder Legislativo Municipal os seguintes grupos de atividades:

I' - Grupo Basico: Compreendendo as categorias funcionais cujo o exercicio ndo exige
escolaridade formal:

II - Grupo Operacional: Compreendendo as atividades de apoio, cujo exercicio requer, no
minimo, 0 2° grau completo;

II1- Grupo Técnico de/e Nivel Médio: Compreendo as atividades profissionais, cujo o exercicio
requer formagdo superior ou qualificagdo de 2° grau completo, mais técnico.

Art, 17° - As despesas decorrentes desta Resolugdo, correrd por conta do Orgamento 2025 da
Camara Municipal, através do elemento de despesa 3.1.90.11-00 — Vencimentos e Vantagens
Fixas — PC.

Art. 18° — Esta Resolugio entra em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Céimara Municipal de Jundi&/RN, 25 de abril de 2025,
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JOAO MARIA ALVES DA COSTA PRIMEIRO
Presidente

*(A[O(I@MJ‘&JKQJJ;M— ...................

ALEX FERREIRA DA SILVA
1°. Secretario

PAULINO DE SOUZA
2°, Secretario
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ANEXO I
Cargos em comissio
——
N de  |Cargo Remuneragi (Grupo Nivel  de
Vagas 0 Escolaridade necessaria
01  |Assessor Contabil R$ 3.200,00 |Grupo TécnicolSuperior Completo
de/e  Nivelem Contabilidade
T Médio
01  |Procurador R$ 4.000,00 |Grupo TécnicojSuperior Completo
Legislativo de/e Nivellem Direito
Médio
01  [Controlador Intemo [R$ 3.200,00 |Grupo Técnico/Superior Completo
dele Nivelloy Técnico
Médio
01  [Chefe de Gabinete [R$ 3.000,00 |Grupo 2° grau completo
Operacional
01  [Tesoureiro R$ 3.000,00 |Grupo TécnicofSuperior Completo
de/e Nivelloy Técnico
Médio
01 [Secretirio(a) - R$ 2.500,00 |Grupo 2° grau completo
Operacional
01 [Diretor R$ 2.000,00 |Grupo 2° grau completo
Administrativo Operacional
09  |Assessor Parlamentar([Um  saldrio{Grupo 2° grau completo
minimo Operacional
vigente

-----------------------------------------------------------------

JOAO MARIA ALVES DA COSTA PRIMEIRO
Presidente

ALEX FERREIRA DA SILVA
1°. Secretario

FW/AW@JQCW, ...........

RANIERE PAULINO DE SOUZA
2°. Secretario
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Cargos cfetivos

N, de|Cargo Remuneracio  (Grupo Nivel de
X’Lg“s escolaridade necessaria
01 |Auxiliar de Servicos |Um salariolGrupo Nio exige grau de
Gerais minimo basico escolaridade
e _|vigente
01 [Recepcionista Um salario/Grupo 2° grau completo
minimo operacional
vigente
01 [Motorista Um salario/Grupo Nio exige grau de
nTinimo basico Escolaridade, porém, exige
vigente carteira de abilitagdo

JOAO MARIA ALVES DA COSTA PRIMEIRO
Presidente

....... ALk fonira da Qidees.......

ALEX FERREIRA DA SILVA
1°. Secretario

7/ ..... W S
ERE P

AULINO DE SOUZA
2°, Secretério
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