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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 4/2024.

REDEFINE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE NOVA CRUZ E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA CRUZ, Estado do Rio Grande
do Norte, no uso de suas atribuigdes legais nos termos da Constitui¢do Federal, da Lei Organica
Municipal e do Regimento Interno, submete a ahalise, discussdo, votagdo e aprovagio desta Casa
de Leis o presente projeto de lei: __sinstios

CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Cimara Municipal de Nova Cruz, passa
a funcionar com a seguinte Estrutura Administrativa ¢ Organizacional, delineada conforme
demonstrado no Anexo I o Organograma da Estrutura Organizacional, os Orgios e as Unidades
de Servigos a seguir especificados, os quais ficam criados em carater permanente, da seguinte
forma:

1- ORGAO DE DELIBERACAOQ: Plendrio.
I1- ORGAOS TECNICOS: Comissdes.
I11- ORGAOS DE DIRECAO: Mesa Diretora e Presidéncia.

IV- ORGAO DA ADMINISTRACAO GERAL: Secretaria Administrativa;

a) Departamento Legislativo e Administrativo;
i) Gabinete dos vereadores;
b) Departamento Financeiro;
¢) Departamentos de Compras, Licitagdo e Contratos;
d) Chefia de Gabinete;
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¢) Departamento de Tecnologia da Informagdo - TI e Suporte de Sistemas.
i) Comunicagdo e eventos,

f) Departamento de Manutengao e Servigos Gerais.

V- ORGAO DO CONTROLE INTERNO: Controladoria Interna

a)Ouvidoria;
VI-ORGAO DE ASSESSORAMENTO:

a) Assessoria Juridica; e
b) Assessoria Contabil.
CAPITULO IT
DO ORGAO DE DELIBERACAO
PLENARIO

Art. 2° - O Plenario é o 6rgdo deliberativo ¢ soberano da Camara Municipal, constituida pela reunido

dos Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal para deliberar.

Paragrafo Unico: Ao Plenario competem atribuigdes constantes no Regimento Interno da Camara

Municipal.

CAPITULO 11
DOS ORGAOS TECNICOS
DAS COMISSOES

Art. 3° - As Comissdes Legislativas sdo orgdos técnicos, constituidos pelos membros da Camara
Municipal de Vereadores, em carater permanente ou temporario, destinadas a proceder a estudos,
emitir pareceres especializados e realizar estudos ou investigagdes sobre fatos determinados, ou a

representagio da Camara Municipal de Vereadores.

Paragrafo Unico: Competem as Comissdes as atribuigdes constantes no Regimento Interno desta

Cémara Municipal.
CAPITULO IV
DO ORGAO DE DIRECAO
DA MESA DIRETORA

Art. 4° - A Mesa Diretora compde-se do Presidente, Vice-presidente, do 1° Secretario ¢ do 2°
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Secretario, a ela competindo as fungdes diretivas, executivas e disciplinares de todos os trabalhos
legislativos e administrativos da Camara e mais atribuigdes constantes no Art. 9° do Regimento

Interno desta Camara.

Paragrafo Unico: A Mesa Diretora compete as atribuigdes constantes no Regimento Interno desta

Céamara Municipal.

DA PRESIDENCIA

Art. 5° - O Presidente é o representante da Camara quando ela se pronunciar coletivamente, o
supervisor de seus trabalhos e fiscal da sua ordem e mais atribuigdes constantes no Art. 10 do

Regimento Interno desta Camara.

Paragrafo Unico: A Presidéncia compete as atribui¢des constantes no Regimento Interno desta
Céamara Municipal.
CAPITULO V
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 6° - Fica criada no ambito da Camara Municipal de Nova Cruz no Estado do Rio Grande do
Norte a SECRETARIA DE ADMINISTRACAO como 6rgdo de primeiro nivel hierarquico da
estrutura administrativa e financeira do Poder Legislativo, a qual compete planejar, coordenar,
orientar, dirigir e controlar todas as atividades administrativas da Camara, de acordo com os atos da
Mesa e da Presidéncia.

Compete ainda a supervisdo, coordenagdo ¢ execugdo das atividades de elaboragdo
legislativa, preparagdo e redagdo final das proposigdes aprovadas pelo Plenario, bem como do
expediente externo, publicagdo e arquivo dos Atos Oficiais da Camara.

§ 1°. Integram a estrutura basica da Secretaria de Administragio os seguintes orgdos:

I — Departamento Legislativo e administrativo;

IT1 - Departamento Financeiro;

111 — Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos;

IV — Departamento de Tecnologia da Informagao — T1 e Suporte de Sistemas: e

V- Departamento de Manutengio e Servigos Gerais.
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DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO

Art. 7° - Sio atribuigdes do Departamento Legislativo e Administrativo, como orgédo responsavel
pelas atividades legislativas e administrativas da Camara Municipal, dentre outras, as atividades de
coordenagdo e controle dos processos administrativos, procedimentos licitatorios, contrata¢do de
servigo e aquisigdo de material, e ainda:

[ - Expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos servigos administrativo da
Camara, de acordo com instrugdes da Mesa Diretora e da Presidéncia;

II - Supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de todos o0s setores e servigos
administrativos da Camara;

III - Assessorar a Mesa Diretora ¢ a Presidéncia, fornecendo todas as informagdes e meios para
execugdo das fungdes administrativas no ambito da Camara;

I'V - Supervisionar as tarefas de apoio administrativo na area de recursos humanos da Camara;

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

de suas fungdes.

1° — Integra o Departamento Legislativo os Gabinetes dos Vereadores em numero de 13 (treze),
g p g

sdo unidades administrativas gerenciais pelos parlamentares.

§ 2° — Integram o quadro de servidores do Departamento Legislativo e Administrativo os cargos
comissionados de Secretario Administrativo, Diretor Legislativo, Diretor(a) da Mesa Diretora,

Assessor Parlamentar, com as atribuigdes constantes do anexo 11

§ 3° — Integram o quadro de servidores do Departamento Legislativo e Administrativo os cargos
efetivos de Assistente Administrativo e Auxiliar Legislativo, com as atribui¢des constantes do anexo

I1.
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 8° - O Departamento Financeiro engloba atividade Contabil, Orgamentaria e Patrimonial
competindo-lhes as seguintes atividades:
I - Efetuagdo da contabilizagdo financeira, patrimonial e orgamentaria da Camara Municipal, nos
termos da legislagdo em vigor;
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I1- Fiscalizagdo da execugdo orcamentaria;
[1I - Execugdo contabil e dos atos e fatos administrativos;

IV - Elaboragdo dos balancetes ¢ extratos de contas exigidos pela administragdo municipal e pelo
Tribunal de Contas;

V - Elaboragdo do Balango Geral da Camara Municipal;

VI - Conferéncia das contas analiticas e sintéticas para conclusdo do exercicio financeiro e fazer
ajustes necessarios;

VII - Acompanhamento da liquidagio da despesa da Camara;
VIII - Determinagdo do pagamento devidamente autorizado:;

IX - Execugdo dos pagamentos devidamente autorizados e processados e demais compromissos da
Camara Municipal;

X - Verificag¢do da posigdo contabil do saldo bancario da Camara e do saldo de caixa, informando as
mediante boletins diarios, ao Presidente;

XI - Execugdo do pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através da rede
bancaria, prestando contas a Contabilidade;

XII - Manutengdo do controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizagdo devida;
XIIT - Emissdo de parecer sobre as prestagdes de contas recebidas;

XIV - Efetuagdo a tomada de contas dos responsaveis pela guarda dos bens puablicos
municipais, promovendo a devida contabilizagdo dos almoxarifados;

XV - Levantamento de informagdes para a complementacio de aquisigdes de bens e servigos;
XVI - Controle do repasse mensal de recursos para a satisfagdo das obrigagdes do Legislativo;

XVII- Pagamento das despesas, inclusive vencimentos dos servidores ¢ subsidios dos vereadores, €
realizacdo dos recolhimentos legais, emitindo empenhos e ordens de pagamento e promovendo
liquidagdes e controle do saldo das dotagdes orgamentarias e bancario;

XVIII - Colaboragdo com os trabalhos da comissdo que cuida do envolvimento de valores
orgamentarios;

XIX - Elaboragdo do or¢amento da Camara para ser incluido na proposta do orgamento- programa
do Municipio para o exercicio seguinte;

XX - Elabora¢io e remessa periodica de relatorios versando sobre a gestdo fiscal e a execugdo

orgamentaria,
XXI - Assessoramento na analise de matéria contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial;
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XXII - Elaboragdo de demonstrativos mensais, balancos e prestagao de contas.

XXIII - Elaborag¢do ¢ remessa periodica do Sistema de Informagdes Municipais do Tribunal de

Contas do Rio Grande do Norte; e

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

natureza de suas fungoes.

DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

Art. 9° - Sdo atribui¢des do Departamento Compras, Licitagdo e Contratos, executar as atividades de
compras do Poder Legislativo Municipal, e precipuamente:

I - Promover a realizacdo de licitagdo para compras e aquisi¢des bens e servigos;
11 - Elaborar ¢ atualizar o cadastro dos fornecedores da Cadmara Municipal;

111 - Executar os servigos de Almoxarifado, supervisionando periodicamente o registro de entradas ¢

saidas de material;

IV - Promover medidas visando a programacao de estoques e compras;
V - Manter atualizado o controle de materiais;

VI - Receber faturas, duplicatas ou notas fiscais, compara-las com o material recebido e encaminha-
las ao setor de contabilidade, devidamente acompanhada dos comprovantes de recepgio e aceitagao
do material;

VII - Formalizar e executar os respetivos processos de licitagdes, dispensas ou inexigibilidades, na
forma e condigdes estabelecidas na legislagdo federal:

VIII - Formalizar os contratos administrativos, decorrentes de licitagdes; ¢

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

suas fungdes.

§ 1° — Integram o quadro de servidores do Departamento Compras Licitagdo e Contratos o cargo

comissionado de Agente de Contratagdo, com as atribuigdes constantes do anexo II1.

DEPARTAMENTO CHEFIA DE GABINETE

Art, 10° - Ao Departamento de Chefia de Gabinete compete:
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I — Organizar e executar atividades burocraticas inerentes ao desempenho das atribuigdes

administrativas do Presidente e de representag@o da Presidéncia;

11 - Providenciar a expedigdo de certiddes, informagdes e expedientes no ambito da Presidéncia;

111 — Coordenar a edigdo e a publicagio de portarias, ordens de servigos e demais expedientes da
Presidéncia;

IV — Providenciar o atendimento a pedidos de informagdes formuladas pela Presidéncia; e

V- Realizar outras atividades que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a natureza de
suas fungdes.
§ 1° — Integra a Chefia de Gabinete o cargo comissionado de Chefe de Gabinete, com as

atribuigoes constantes do anexo I11.

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - TI E SUPORTE DE
SISTEMAS

Art. 11 - Sdo atribuigdes do Departamento de Tecnologia da Informagdo — Tl e Suporte de
Sistemas:

I — Planejar, executar, controlar, normalizar e avaliar as atividades relacionadas a Tecnologia da
Informagéo;

[I — Estruturar, executar € manter os processos relativos a seguranga, acessos, copias de segurancga,
planejamento de capacidades e buscar o aperfeigoamento tecnologico permanente;

[1I — Prestar assessoramento a implantag@o de redes locais no ambito de sua atuagdo, assegurando a
sua interligagdo a rede de comunicagdo de dados de outras institui¢des de interesse da Camara;
IV - Assessorar no plangjamento ¢ na programacao de treinamentos necessarios aos setores ¢ aos

USuarios;

V — Definir, em articulagdo com as unidades usudrias, os niveis de acesso aos dados e as

informagoes dos diferentes sistemas operacionais compartilhados;

VI — Planejar, desenvolver, implantar e efetuar a manutengdo do Portal da Camara na internet, em
conjunto a Assessoria de Comunicagao,

VII — Avaliar ¢ homologar produtos de hardware e software necessarios ao funcionamento da
Camara, tendo em vista a metodologia de desenvolvimento de sistemas empregada;

VIII - Elaborar, analisar ¢ homologar projetos, estudos e propostas que se relacionem com a area
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de hardware e de software, principalmente no tocante area de hardware € de software,

principalmente no tocante 3 viabilidade técnica de sua atualizagao:

X — Manter permanente contato com os orgdos de comunicagdo impressa € eletronica, para a
divulgagio das atividades da Camara Municipal.

X — Zelar pelo esclarecimento da opinido publica sobre as atividades da Camara,

X1 - Assessorar as unidades administrativas da Camara Municipal no que se refere as politicas ¢
agoes de comunicagdo em eventos;

XII - Desenvolver campanhas institucionais € educativas;

X111 — Manter aberto o canal de comunicagio com 0rgaos governamentais, instituigdes privadas €
organizagao sociais, nacionais ¢ estrangeiras;

XIV - Organizar ¢ oferecer apoio operacional e logistico aos principais eventos da Camara
Municipal:

¥V _ Elaborar videos, publicagdes ¢ impressos institucionais e outros materiais promocionais para
eventos, em parceria com a Assessoria de Cerimonial € Relagdes Publicas;

XVI — Zelar pelo estreitamento das relagdes entre a Camara Municipal ¢ os demais poderes do
Municipio:

X VII - Elaborar sinopses € resenhas de quaisquer outros materiais de divulgagdo da Camara;

XVIIL — Agendar entrevistas do Presidente junto aos meios de comunicagdo impressa ou
eletronica; €

¥[X — Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a
natureza de suas fungoes.

§ 1° - Integra o Departamento de Tecnologia da Informagao — TI e Suporte de Sistemas Setor de
Comunicagio e o Setor de Eventos, que tem fungao de assessorar os setores de Comunicagdo de
o Setor de Eventos, que tem fungio de assessorar 0s SCtores administrativos da Camara
Municipal no que se refere as politicas de agoes de comunicagao.

§ 2° - Integram O quadro de servidores do Departamento de Tecnologia da Informagao ¢ Suporte
de Sistemas 0 cargo comissionado Assessor de Comunicagdo ¢ Eventos, com as atribuigoes

constantes do anexo 1.
DEPARTAMENTO DE MANUTENCAOE SERVICOS GERAIS
Art. 12 - Sio atribuigdes do Departamento de Manutengdo ¢ Servigos Gerais:
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I - Coordenar, controlar e fiscalizar a execugio dos servigos de limpeza, jardinagem, e conservagao
de todas as dependéncias da sede;
II — Sugerir os servigos de dedetizagdo e/ou fumigacgdo das dependéncias da Camara Municipal,

sempre que a medida for necessaria;

I1I — Manter o servigo de copa e cozinha em funcionamento ¢ em condigdes de higiene;

IV — Preparar e servir agua, café e cha aos vereadores, convidados e servidores, quando solicitado;
V — Requisitar o material necessario a execugdo dos servigos, mantendo estoque regular e
providenciando sua distribuigdo;

VI - Executar e manter as atividades relativas a seguranga da Camara Municipal;

VII — Assessorar em atividades e aos servidores para locomogdo a disposi¢do da Céamara
Municipal; e

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

§ 1° — Integram o quadro de servidores do Departamento de Manutengdo e Servigos Gerais os
cargos efetivos de Auxiliar de Servigos Gerais, Motorista e Vigilante, com as atribui¢des

constantes do anexo 111

CONTROLE V1

CONTROLE INTERNO

Art. 13 - O Controle Interno da administragdo publica foi implantado no Brasil em 1964, a partir
da Lei n° 4320, da Constitui¢do Federal e da Lei Complementar n® 101, de 2000, e tem como
objetivo acompanhar de forma rigorosa o interesse publico. A CONTROLADORIA ¢ o orgio
responsavel por garantir o Controle Interno que tem fungdo principal de ser instrumento eficaz e
indispensavel a boa administragdo, capaz de assegurar a efetivagdo de seus objetivos de carater
social.

§ 1° - Sdo objetivos do Controle Interno:

I - Propor adogdo de medidas preventivas e corretivas para assegurar a eficiéncia das agoes
administrativas;

I - Assegurar a eficacia na administragdo e aplicagdo dos recursos publicos;

I1I - Elaborar instrumentos de fiscalizagdo e avaliagdio da gestdo orcamentaria, financeira e

patrimonial;
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IV - Orientar e assessorar os diversos setores da Camara municipal; e
V - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a natureza

de suas funcdes.

§ 2° - O sistema de Controle Interno compreende as politicas e procedimentos estabelecidos pela
administragdo publica de um 6rgdo ou entidade para ajudar a alcangar os objetivos e metas

propostos e assegurar o desenvolvimento ordenado e eficiente, prevenindo erros e fraudes.

§ 3° - Em cumprimento ao que determina a Constituigdo Federal, a Lei Complementar n® 101/2000,
a Lei Federal 4320/1964 ¢ a Lei Organica do Municipio, Camara Municipal institucionalizou o

Cargo de Controle Interno, por meio da Lei Complementar n® 927/2013.

§ 4° - Integra a Controladoria o Setor da Ouvidoria que instaurara sindicncia que visem a apuragao
da qualidade dos servigos prestados aos cidaddos — usuarios dos servigos do Poder Legislativo

Municipal.

§ 5° - Integra o quadro de servidores do Departamento de Controle Interno, o cargo de Controlador

Geral e Ouvidor Geral, com as atribui¢des constantes do anexo I11.

CAPITULO VII
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 14 - Ao Departamento de Assessoria Juridica compete:

[ - Examinar do ponto de vista juridico e técnico legislativo, as matérias ou proposigoes,
11 - Submetidas ao exame do Plenario ou das Comissdes;

I11 - Assessorar comissoes Temporarias e Permanentes,

1V - Elaborar matérias cujo contetido implique em conhecimento técnico-juridico;

V - Assistir as Sessdes da Camara Municipal e prestar informagdes juridicas ou técnico-
legislativas que lhe forem solicitadas;

VI - Representar a Camara em juizo ou fora dele;

VII - Revisdo e atualizagio da legislagdo municipal, em colaboragdo com outros 0rgaos
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municipais;
VIII - Emissdo de pareceres sobre questdes juridicas;

IX - Assessoramento juridico aos Vereadores;,

X - Redagdo de projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos € outros

documentos de natureza juridica;
XI - Orientagdo e participagio juridica nos inquéritos e processos administrativos; e

X1 - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a natureza

de suas fungoes.

§ 1° - O cargo de Assessor Juridico da Camara Municipal de Nova Cruz/RN, de provimento em
comissio, sera exercido por portador de titulo de Bacharel em Direito e esta devidamente inscrito

na Ordem dos Advogados do Brasil.

§ 2° - Servigo de Assessoria Juridica podera ser contratado por contratagdo direta, respeitada a

singularidade do servigo, em atendimento as necessidades da Camara Municipal.
DEPARTAMENTO CONTABIL

Art. 15 - Ao Departamento de Assessoria Contabil compete:

[ - Fazer cumprir as disposicdes legais, regimentais e regulamentares, bem como as

determinagdes da Diregiio Geral, da Mesa Diretora e do Presidente;

11 - Propor e executar atividades orgamentarias, financeiras e contabeis, incluindo-se empenhos e

ordens de pagamentos;

111 - Colaborar com o gerenciamento do orgamento e proceder ao processamento, a avaliagdo e ao

aperfeigoamento da documentagdo fiscal,

IV - Adotar procedimentos normativos e legais com vistas a execugdo de pagamentos, a elaboragao

de prestagio de contas, as demonstragdes de execugdo orcamentaria, e a elaboragdo ¢ a

apresentagdo de balancetes mensais ¢ anuais da Camara;

V - Elaborar relatorios orgamentarios, financeiros e contabeis, bem como documentos necessarios

a prestagdo de informagdes aos orgdos de controle externo, em conformidade com as disposigoes

legais;

VI - Organizar e manter atualizado calendéarios demonstrativos que favorecem o cumprimento dos
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prazos legais do recolhimento de tributos € de outras obrigagdes que impliquem em desembolso
financeiro;

VII - Registrar ¢ atualizar 0S langamentos concernentes ao patrimonio, observando normas
pertinentes ao assunto;

VIII - Participar da elaboragao da proposta or¢amentaria da Camara para exercicio seguinte;

[X - Preparar o expediente relativo a abertura de créditos € as alteragdes no orgamento analitico
da Camara, quando necessario;

X - Registrar ¢ atualizar diariamente os langamentos financeiros ¢ Contabeis, de maneira
assegurar a visualizagdo das disponibilidades Orgamentarias consignadas a Céamara;

X1 — Estabelecer e cumprir mecanismo permanentes de acompanhamento a movimentagao
financeira e bancaria;

X1 — Analisar os processos referentes a prestagdo de contas, em conjunto com a Assessoria de
Controle Interno;

X111 - Providenciar o encaminhamento dos processos depois de devidamente analisados pelo
Controle interno; €

XIV - Realizar outras competéncias que Ihe sejam atribuidas, desde que compativeis com a
natureza de suas fungdes.

§ 1° - O cargo de Assessor Contabil sera exercido, obrigatoriamente, por portador de diploma de
Bacharel em Ciéncias C ontabeis e Certificado de Registro Cadastral (CRC), no Conselho Regional

de Contabilidade, e comprovada experiéncia em administragdo publica.

§ 2° - Servigo de Assessoria Contabil podera ser contratado por contratacio direta, respeitada a

singularidade do servigo, em atendimento as necessidades da Camara Municipal.
CAPITULO VIII
DOS CARGOS
Art. 16 — Em face do disposto neste Projeto de Lei, ficam criados os seguintes cargos:
[ — De provimento em comissao:

a) Agente de Contratagao;,
b) Assessor C ontabil;
¢) Assessor de Comunicagdo e Eventos:
d) AssessorJ uridico;
e) Assessor Parlementar;
f) Chefe de Gabienete:
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g) Controlador Geral;
h) Gerente de Recursos Humanos;
1) Ouvidor;
1) Secretaria Administrativa;
k) Secretario(a) Legislativo; e
1) Tesoureiro(a).
Il — De provimento efetivo:
a) Auxiliar Administrativo;
b) Auxiliar Legislativo;
¢) Auxiliar de Servigos Gerais;
d) Motorista;
e) Técnicoem TI; e
f) Vigilante.
Art. 17 — Ao servidor efetivo ou comissionado que desempenhar atividades além das atribuigdes
do cargo, podera ser concedida gratificagdo de fungio que incidira em até 50% (cinquenta por

cento) sobre sua remuneragao.

Art. 18 — Os vencimentos dos cargos comissionados e efetivos de que trata o artigo anterior € 0s

seus respectivos graus de escolaridade sdo os definidos no Anexo II, que acompanha este Projeto
de Lei.

Art. 19 — As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a conta das dotagdes

orgamentarias proprias do orgéo legislativo municipal.

Art. 20 - A alteragio dos valores, dos salarios dos servidores comissionados e efetivos observara

os reajustes do salario minimo vigente.

Art. 21 — As atribuigdes dos cargos de provimento comissionados e efetivo de encarregados sdo as

definidas no anexo II1.
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 — A mesa Diretora promovera, até um ano apos a aprovagao desta resolugdo,

processo seletivo para provimento dos cargos efetivos criados.

Para inico. Durante o periodo previsto no caput, fica autorizada a manutengdo dos cargos
existentes, evitando-se a paralisagdo dos servidores da Camara, suprindo a vacancia dos

cargos efetivos.
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Art. 23 — Ficaram revogadas a Lei Complementar n® 925/2011 e 927/2013 ¢ a Lei n°
1.266/2017.

Art. 24 - Este Projeto de Lei Complementar entrara em vigor a partir de 01 de janeiro de
2025,

Mesa Diretora da Cimara Municipal de Nova Cruz/RN, 01 de agosto de 2024.

PRESIDENTE
VICE — PRESIDENTE
1° SECRETARIO ’

2° SECRETARIO
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GABINETE DO PRESIDENTE

JUSTIFICATIVA

PROPOSTA DE LEI COMPLEMENTAR N° 4/2024.
Senhores Vereadores e senhoras Vereadoras:

Ao assumir a Presidéncia desta casa em janeiro de 2021, logo apos tomei conhecimento de uma
Ac¢do Civil Publica, Processo n® 0800571 — 13.2020.8.20.5107, promovida pelo Promotor de
Justi¢a desta Comarca contra a Prefeitura Municipal de Nova Cruz/RN, com base no Inquérito Civil
n° 04.23.0000007/2016-57, que foi instaurado pelo Promotor de Justica para apurar possivel
irregularidade na estrutura administrativa da Cdmara Municipal, que no curso das investigagdes
surgiu indicativos de que o quadro funcional da Camara de Vereadores, seria composto
majoritariamente por servidores comissionados.

Tendo sido constado que no quadro funcional existia apenas uma servidora efetiva e que os
demais todos seriam comissionados.

Portanto, em face dessa irregularidade o Ministério Pliblico requer ao juiz que seja concedida
liminar para no prazo de 120(cento e vinte) dias a Camara realizar concurso.

Essa agdo civil publica encontra — se em tramitagdo, entretanto, o Juizo ainda ndo apreciou o
pedido liminar do Promotor de Justiga. '

Em face da demora do Juizo atender o requerido pelo Promotor de Justiga, o Ministério Publico
acionou o Tribunal de Contas do Estado, que por sua vez, instituiu o Processo n® 300956/2020-TC,
e expediu a Notificagdo n° 000679/2022-DAE, contra a Camara Municipal, pedindo explicagdo
sobre o impacto orgamentario e financeiro em face da Lei Complementar Municipal n°®
1.266/2017, como também exigiu da Cdmara esclarecimento sobre o controle de frequéncia dos
servidores publicos. Todas essas exigéncias nos oferecemos resposta acompanhadas de
documentagdo necessaria.

Na mesma sequéncia o Tribunal de Contas instituiu o Processo n® 226/2022-TC, e recebemos
notifica¢do, informando que a Camara seria investigada, através de Auditoria In Loco, como de
fato os auditores se fizeram presentes nesta Edilidade, no dia 14 de outubro de 2021, para
analisarem a area de despesa com pessoal, através de documentos fisicos, € posteriormente fomos
notificados para responder o Relatorio Emitido pelo Tribunal de Contas.

Portanto, em cumprimento das exigéncias do Ministério Publico e do Tribunal de Contas, so
resta a essa Mesa Diretora propor o Projeto de Lei Complementar n® 01/2024, redefinindo a
Estrutura Administrativa da Camara Municipal, no que se refere aos cargos efetivos e
comissionados, conforme consta no Projeto e seus anexos.

Assim, espero dos nobres colegas vereadores e vereadoras, a aprovagdo do projeto na sua
integridade, requerendo ainda que seja sua tramitagdo em regime de urgéncia.

Nova Cruz/RN, 24 de outubro de 2024,
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ANEXO 1

ORGANOGRAMA - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA CRUZ

~ PLENARIO
|
MESA DIRETORA
1
PRESIDENCIA
ASS 1
AS. JURIDICA _ AS. CONTABIL
ASS 2 — P ASS 2
S s P | CONTROLADORIA
cc1 cc1 — cci
SECRETARIA ; ’cﬁm : SECRETARIA
ADMINISTRATIVA GABINETE LEGISLATIVA
fcca |cc2 [ccz | cc2 cc2
cemeNTERH  ASENTEDE | ovibor  comuMeAsko pam Avan
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ANEXO I!_
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
OCUPACIONAIS | CARGO. | ESCOLARIDADE| HORARIA | S™MPOLO | VENCIMENTOS | NUERO
Assessor Ensino Superior
Turidico N 20 horas | ASS 1 RS 5.890,00 01
Direto e OAB.
Assessor Contabil Et:ﬂlgisét:ﬁ::;m
Contabeis & CRC. 20 horas ASS 1 R$ 5.890,00 01
Tesoureiro Ensino Superior | 30 horas ASS 2 R$ 4.000.00 01
Ensino Superior /
formagdo em:
Controlador Contabilidade /
Geral Administragio ou| 30 horas | ASS 2 R$ 4.000,00 01
direito.
Secretario de Ensino Médio
CARGOS DE Administragdo Completo. 30 horas CC-1 RS 3.000,00 0l
PROVIMENTO Chefe de Ensino Médio
EM Gabinete Completo. 30 horas CC-1 RS 3.000,00 0l
COMISSAO Secretario Ensino Medio
Legislativo Completo. 30 horas cC-1 RS 3.000,00 01
%Z:E::oie Ensino Médio
Humanos Completo. | 0horas | CC2 RS 2.000,00 01
Agente de Ensino Médio .
Contratagdo Completo. 30 horas CC-2 RS 2.000,00 01
Assessor de Ensino Médio .
Comunicagio Completo. 30 horas CC-2 RS 2.000.00 01
Ouvidor Fasino Mo | 30 horas | CC2
. R$ 2.000,00 01
Assessor Ensino Médio
Pariamentar Completo. 30horas | CC-2 RS 2.000,00 13
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TOTAL DE CARGOS COMISSIONADOS 24
Auxiliar . : 1(um) Salario
Administrativo Ensino Medio. 30 horas | CC3 o )
minimo vigente 05
Auxilixar Ensino -~ ors 1 (um) Salario 0
et oras
Legislativa kgl minimo vigente
Medio.
Auxiliar de Ensino 1 (um) Salario
: 30h CC3 ini :
Servigos Fun&?:;ental/ oras J minimo vigente 06
Diversos e
Ensino | (um) Saléi
Fundamentam/ MHL Qaatle
CARGOS DE Médio 30 horas Cca3 minimo vigente 02
PROVIMENTO Motorista eCNHAeB.
Ensino -
EEREEEES o Fundamental/ | 30 horas | CC3 1;533}2, ?,?;‘;‘;,‘:’e 02
Recepcionista Medio.
Técnico em TR
: nsino Médio
Tgfgi;’f;fa Picsiica; 30 horas | CC3 R$ 2.000,00 01
- 1 (um) Salario
Vigilantes Ensino Médio. 30 horas CC3 minimo vigente 02
TOTAL DE CARGOS EFETIVOS 20
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ANEXO I

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E EFETIVOS

CARGOS EM COMISSAO

FUNCAO

ATRIBUICOES

ASSESSOR CONTABIL

Propor e executar atividades orgamentarias, financeiras e contabeis,
incluindo-se empenhos e ordens de pagamentos;

Colaborar com o gerenciamento do orgamento e proceder ao processamento,
a avaliagdo e ao aperfeigoamento da documentagio fiscal;

Adotar procedimentos normativos e legais com vistas a execugdo de
pagamentos, a elaboragdo de prestagdo de contas. as demonstragdes de
execugdo orgamentaria, e a elaboragao e a apresentagio de balancetes mensais
e anuais da Camara;

Elaborar relatorios or¢amentarios, financeiros e contabeis, bem como
documentos necessarios a prestagdo de informagdes aos 6rgdos de controle
externo, em conformidade com as disposi¢des legais;

Organizar ¢ manter atualizado calendarios demonstrativos que favorecem o
cumprimento dos prazos legais do recolhimento de tributos e de outras
obrigagoes que impliquem em desembolso financeiro;

Registrar e atualizar os langamentos concernentes ao patriménio, observando
normas pertinentes ao assunto;

Participar da elaboragdo da proposta orgamentaria da Camara para exercicio
seguinte;

Preparar o expediente relativo a abertura de créditos e as alteragdes no
orgamento analitico da Camara, quando necessario;

Registrar e atualizar diariamente os langamentos financeiros e Contabeis. de
maneira a assegurar a visualizagdo das disponibilidades Orgamentarias
consignadas a4 Camara;

Estabelecer e cumprir mecanismo permanentes de acompanhamento a
movimentagdo financeira e bancaria; e

Exercer outras competéncias especiticas compativeis que sejam atribuidas ou

delegadas por seus superiores.
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e Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os projetos de lei e demais

atos que forem submetidos a apreciagdo do plenario;

Diretora;

\ e Emitir pareceres e estudos técnicos de ordem juridica em assuntos da Mesa
’ e Prestar informagdes de ordem juridica aos vereadores € assessores das

comissdes técnicas:

ASSESSOR JURIDICO _ _
e Prestar assessoramento a pratica de atos administrativos do Poder Legislativo;
‘ e Instruir processos, assessorar 0s servigos administrativos, legislativos e
financeiros. sob a ordem juridica, na auséncia do procurador juridico e quando
k solicitado pela Mesa Diretora; e
| e Exercer outras competéncias especificas compativeis que sejam atribuidas ou
l delegadas por seus superiores.
| e Assessorar na elaboragio das proposi¢des legislativas solicitadas pela
bancada ou por Vereadores;
e Redigir e encaminhar a correspondéncia dos vereadores;
ASSESSOR e Dar asssiténcia aos vereadores ¢ as suas atividades legislativas:
PARLAMENTAR e Controlar, mediar e promover a comunicagio dos vereadores com a

sociedade; e

e delegadas por seus superiores.

‘ e Exercer outras competéncias especificas compativeis que sejam atribuidas ou

i e Atender o publico interno e externo em suas demandas ao Gabinete da
Presidéncia, articulando-se, para isso, com o servigo de recepgdo do Gabinete:

\ e Organizar o funcionamento, em acordo com o presidente, do Gabinete,
executar e distribuir as tarefas pertinentes aos servigos de recepgdo e protocolo

\ da Presidéncia;

\ e FElaborar oficios, comunicados, relatorios, portarias e demais documentos do

CHEFIA DE \ Gabinete da Presidéncia;

GABINETE e Efetuar a triagem de documentos e cuidar do seu adequado arquivamento ou

devido encaminhamento;
e Cuidar do controle das comunicagdes do Gabinete da Presidéncia,
e Organizar e manter atualizado o arquivo do Gabinete;
e Preparar a agenda de compromissos da Presidéncia; ¢

e Executar todos 0s encargos pertinentes ¢ relacionadas ao Gabiente da

Presidéncia.
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e Orientar, acompanbhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal de Nova Cruz, com vistas a racional
utilizagdo dos bens publicos da Casa, em acordo com as disposigdes legais,
regimentais e regulamentares e, em especial, as diretrizes estabelecidas pelos
orgdos de controle externo e, particularmente, as Resolugdes do Tribunal de
Contas do Estado:

e (Cobrar e analisar os relatorios da gestdo fiscal. balancetes e quaisquer outros
documentos que contemplem temas relacionados as atribuigdes da Unidade
de Controle Financeiro Interno, objetivando sua avaliagdo e posterior
publicagdo;

e Elaborar, apreciar e submeter ao Presidente da Camara Municipal de Nova
Cruz estudos e propostas de diretrizes, programas e agdes que objetivem a
racionalizagdo da execuglio da despesa e o aperfeigoamento da gestdo

orgamentaria, financeira e patrimonial no ambito do Poder Legislativo
CONTROLADOR

GERAL

Municipal;

e Orientar o Presidente da Camara Municipal de Nova Cruz, sobre os limites de
gastos totais com o Poder Legislativo Municipal, informando sobre a
necessidade de ajuste, nos termos da Constituigio Federal e da Lei
Complementar Federal n® 101, de 04 de maio de 2000 e suas alteragoes
posteriores;

e Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a eficiéncia
da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos setores administrativos
do Poder Legislativo Municipal;

e Emitir relatorio, com parecer final, por ocasido do encerramento do exercicio,
sobre as contas ¢ balango geral do Poder Legislativo Municipal;

e Auditar, quando necessario, a folha de pagamento mensal de pessoal ativo e
inativo; e

e Desenvolver outras atividades que lhe sejam delegadas, desde que

compativeis com sua fungao.

e Elaborar plano de agdes e projetos para area de telecomunicagdo visando a

ASSESSOR DE eficiente comunicagdo da Camara Municipal com a sociedade, através das

COMUNICACAOE Redes Socias da Camara, garantindo melhor acessibilidade do cidaddo as
EVENTOS mensagens e informagoes do Legislativo Municipal:

e Propor, acompanhar, avaliar e realzar projetos e¢ campanhas da area de

PALACIO VER. JOSE PEIXOTO MAR IANO
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comunicagdo institucional, cumprindo, de forma competente e eficaz,
atividades proprias de comunicagio social;

e Programar as agdes necessarias a divulgagdo, por meio da produgdo e
veiculagdo das informagdes relacionadas com a cobertura das atividades do
Poder Legislativo e matérias correlatas ao trabalho parlamentar;

e Contribuir para a valorizagdo do Legislativo Municipal; e

e Desenvolver outras competéncias especificas, correlatas ou que lhe sejam

delegadas no ambito de sua atuagdo.

e No que diz respeito a gestdo de contratos: acompanhar e controlar a tramitagdo
dos processos relacionados com contratos, convénios e aditivos junto aos
setores internos, visando atender as exigéncias e agilizar a conclusdo destes:

e Receber documentos, certidoes, notas fiscais e orgamentos encaminhados

pelos fornecedores a Camara Municipal de Nova Cruz;

AGENTE DE
_ e Informar as penalidades de multa e adverténcia, em casos de descumprimento
CONTRATACAO
de clausulas contratuais e da legislagdo aplicavel,

e Gerenciar os contratos administrativos e convénios vinculados a sua unidade,
cuidando da observancia aos prazos e adotando, com antecedéncia, as medidas
cabiveis, como por exemplo, renovagdo, se for o caso, em tempo habil,
evitando solugdo de continuidade;

e Executar as atividades inerentes a administragdo de pessoal;

e Adotar os procedimentos processuais proprios das atividades de
administragdo de pessoal;

e Opinar nos casos relacionados com a aplicagdo da legislagdo referente a
gestdo de pessoas;

GERENTE DE e Propor e gerenciar politicas de beneficios diretos e indiretos aos servidores;
RECURSOS e Exercer a coordenagdo e controle dos servigos de comando da Folha de
HUMANOS Pagamento de Pessoal, responsabilizando-se, direta ou subsidiariamente,

pelas alteragdes comandadas;

e Exercer controle sobre os processos relativos as concessdes e vantagens,
observando o limite para desconto em folha de pagamento e

e Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis

com a natureza de suas fungoes.

PALACIO VER. JOSE PEIXOTO MAR IANO
Rua Capitdo losé da Penha, 08 | Telefone: (84) 3281-2095
CNPJ: 08.471.906/0001-04 - Nova Cruz/RN - http://www.novacruz.rn.leg.br




¢+% cAMARA MUNICIPAL

LN

7 DE NOVA CRUZ

TESOUREIRO (A)

Supervisionar e avaliar 0s Servigos de Execugdo e Controle Financeiro,
Programar, supervisionar ¢ controlar as atividades concernentes ao
recebimento. transferéncia, depositos e pagamento de valores pertencentes a
Camara Municipal de Nova Cruz;

Elaborar a documentagéo relativa a depésitos bancarios:

Colaborar com o gerenciamento do orgamento € proceder ao processamento,

a avaliacdo e o aperfeigoamento da documentagdo fiscal;

Adotar todos os procedimentos normativos € legais com vistas a execugdo de

pagamentos e a elaboragdo de prestagdo de contas;

Proceder aos registros contabeis da Camara Municipal de Nova Cruz;
Registrar e atualizar o patrimonio imobiliario. observando normas pertinentes
ao assunto;

Expedir diariamente a situagdo dos saldos bancarios da Camara Municipal;
Adotar procedimentos normativos € legais com vistas a execugao de
pagamentos, a elaboragdo de prestagdo de contas, as demonstragdes de
execugdo oramentaria, e & elaboragao de balancetes mensais e anuais da
Camara;

Organizar e manter organizado o calendario demonstrativo que favorecem o
cumprimento dos prazos legais do recolhimento de tributos e outras
obrigagdes que impliquem em desembolso financeiro;

Informar diariamente a Execugdo Financeira os saldos disponibilizados para
a Execugio das despesas autorizadas; e

Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis

com a natureza de suas fungdes.

SECRETARIO (A)
LEGISLATIVO

I

Organizar e estruturar as atividades relacionadas com o funcionamento do
plenario da Camara Municipal de Nova Cruz

Verificar. com a antecedéncia devida, se todos os equipamentos se encontram
emadequado funcionamento por ocasido da realizagdo das sessoes
legislativas:

Prestar assessoria as bancadas nas sessoes plenarias;

Colaborar, sempre que solicitado. com as atividades do Diretor Legislativo:
Assistir o Plenario e a Mesa Diretora, com 0s servigos de assessoria técnico-
legislativos e elaboragdo de atos normativos em areas estratégicas, como

suporte processual e tematico:
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e Desenvolver outras competéncias especificas, correlatas ou que lhe sejam
delegadas no dmbito de sua atuagao;

e Planejar. supervisionar, acompanhar e avaliar as atividades legislativas da
Céamara Municipal de Nova Cruz, dando cumprimento ao Regimento Interno;

e Gerir as atividades técnico-legislativas necessarias ao  adequado
funcionamento do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo- SAPL;

e Proporcionar apoio de qualidade, com a requerida fundamentagdo técnica, as

atividades legislativas, em especial no que diz respeito ao trabalho das

Comissdes Parlamentares, a redagao de leis e demais documentos normativos

|

l} ¢ a logistica de funcionamento do Plenario;

| Assistir o Plenario e a Mesa Diretora, quando assim for solicitado, com 0s

} servigos de assessoria técnico-legislativos e elaboragdo de atos normativos em

\ areas estratégicas, como suporte processual e tematico;

e Determinar o processamento de todas as proposigdes, enderegados ao setor,
encaminhando-as ao Plenrio para a devida tramitagao;

e Distribuir as matérias as Comissoes Técnicas apos o despacho do Presidente;

e Promover a regularidade dos trabalhos legislativos, observando e fazendo
cumprir 0s prazos regimentais:

l e Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia na definigdo da Ordem do Dia,
fornecendo todas as informagdes referentes ao estagio de tramitagao dos
projetos, relacionando aqueles que se encontram aptos a serem submetidos ao
Plenario para votagdo;

e Acompanhar o tramite das proposigdes, inclusive através do Sistema de Apoio
ao Processo Legislativo - SAPL, observando os prazos e votagdo das matérias;

e Acompanhar a publica¢ao dos atos oficiais resultantes do Processo
Legislativo;

e Informar aos respectivos autores 0s resultados dos encaminhamentos dados
aos requerimentos e comunicar as autoridades competentes, as respostas aos
pedidos de informagao encaminhados a Camara; e

e Desenvolver as demais atividades relacionadas a gestdo dos processos ©

projetos legislativos ¢ outras que lhe sejam delegadas, desde que no ambito

de suas competéncias.

Auxiliar a gestdo no seu papel de fiscalizar os servigos prestados ao cidadao
OUVIDOR

pelo Municipio de Nova Cruz e de defender. acima de tudo. o seu direito ao |
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exercicio da cidadania;

Identificar as necessidades e demandas do cidaddo, ouvindo as questdes por
eles levantadas, buscando e oferecendo sugestdes de possiveis solugdes ou
encaminhamentos;

Receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes as reclamagdes de
pessoas fisicas ou juridicas sobre violagdo ou qualquer forma de
discriminagdo atentatoria as liberdades fundamentais, ilegalidades ou abuso
de poder ou ainda funcionamento indevido dos servigos legislativos e
administrativos da Casa;

Responder aos cidaddos e as entidades. informando as providéncias e os
encaminhamentos dados as reclamagdes ou dentuncias apresentadas e
Desempenhar todas as atividades especificas da ouvidoria ou outras que lhe

sejam atribuidas, desde que no ambito das competéncias do 6rgio.

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

Supervisionar e avaliar os servigos dos Setores de Patrimonio, Compras,
Gestdo de Contratos, Almoxarifado, Protocolo, Recepgdo e Atendimento e
Servigos Gerais;

Promover as agdes de pertinentes a preven¢do de incéndio:

Fiscalizar, permanentemente, as instalagdes da Camara Municipal, zelando
pela conservagao dos bens méveis e imoveis;

Supervisionar e avaliar os servigos terceirizados;

Zelar pela manutengdo do acervo de documentos sob a guarda, com a
respectiva indexagio;

Formalizar e consolidar os processos de solicitagdo e concessdo de recursos
para deslocamento e hospedagem de vereadores, servidores e outros pessoas
a servigo da Camara;

Controlar o consumo de combustivel e os servigos de oficina dos veiculos da
Céamara, proprios ou locados, comunicando irregularidades e excessos nas
respectivas despesas, para as providencias cabiveis;

Zelar pela manutengdo da ordem e da disciplina nas dependéncias da Camara
Municipal;

Ter sob sua responsabilidade os servigos de telefonia; e

Realizar outras atividades que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis

com a natureza de suas fungdes.
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CARGOS EFETIVOS
FUNCAO ATRIBUICOES
¢ Realizar trabalhos e entrega de documentos, operagdo de equipamentos;

* Realizar trabalhos auxiliares de oficios graficos, executar o apoio técnico em
nivel de 2° grau nas diversas unidades da Camara Municipal, sob coordenagiao
e supervisdo do Secretaria Administrativo

* Realizar trabalhos de protocolo, selegio, classificagdo, registro e
ASSISTENTE arquivamento de documentos administrativos em geral, prestar informagdes

ADMINISTRATIVO de rotina;

e Efetuar o controle de estoque;

* Suporte geral @ Mesa Diretora e aos Vereadores: e

* Exercer todas as competéncias proprias do Setor em trabalho e outras
correlatas ou compativeis com as suas fungdes que lhe sejam atribuidas ou
delegadas:

e Prestar auxilio a Diretoria Legislativa, no quesito de suas atividades:

e Fiscalizar o Processo Legislativo;

AUXILIAR
e  Auxiliar a Mesa Diretora; e
LEGISLATIVA

* Realizar outras atividades que Ihe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungdes.

* Receber adequadamente os documentos chegados, mediante a apresentagdo
de relagdo do que esta sendo entregue ao arquivo, a data e a autorizagdo para
que se efetue o arquivamento, assinada pelo titular da unidade de origem;

* Providenciar a classificagdo dos documentos e definir o destino para o arquivo
corrente, intermediario ou permanente;

* Administrar o0s arquivos corrente, intermedidrio e permanente, em

AUXILIAR DE conformidade com a tabela de temporalidade a ser implantada ou atualizada;
SERVICOS * As demais normas para funcionamento do Arquivo, manuseio de documentos
DIVERSOS e implantagdo ¢ utilizagdo da Tabela de Temporalidade, constario do Manual

do Arquivo em implantagdo na Camara Municipal de Nova Cruz;

» Exercer as demais competéncias especificas e outras correlatas e compativeis
com as fungdes do Arquivo, quando atribuidas ou delegadas.

» Controlar e fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza, jardinagem e
conservagdo de todas as dependéncias da sede do Poder Legislativo

Municipal;
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® Manter o servigo de copa e cozinha em funcionamento e em condig¢des de
higiene;

* Requisitar o material necessario a execugdo dos servigos e regular a sua
distribuigdo, de forma a evitar desperdicio:

* Exercer atividade de recepgio e atendimento a pessoas; e

® Exercer todas as competéncias proprias do Setor de Servigos Gerais e outras
correlatas ou compativeis com as suas fungdes que lhe sejam atribuidas ou

delegadas.

* Realizar viagem com Vereadores e Servidores para exercicio de suas
atividades;

* Realizar entrega de documentos oficiais em orgdos externos:

* Estar a disposigdo para dirigir veiculos da Camara Muncipal em atividades
legislitavas;

¢ Manter controles de consumos de combustiveis, lubrificantes e de Registro da

MOTORISTA . ,
quilometragem percorrida;

* Zelar pela frota de veiculos da Camara Municipal de Nova Cruz:

* Solicitar manutengdo as irregularidades porventura encontradas
nos transpostes da Camara; e

* Realizar outras atividades que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungdes.

* Planejar, executar, controlar, normalizar e avaliar as atividades relacionadas a
Tecnologia da Informagao:

* Estruturar, executar e manter os processos relativos a seguranga, acessos,
copias de seguranga, planejamento e buscar o aperfeicoamento tecnologico
permanente;

TECNICO EM ® Prestar assessoramento a implantagio de redes locais no ambito de sua
TECNOLOGIA DA atuagdo, assegurando a sua interligagdo a rede de comunicagdo de dados de
INFORMACAO outras institui¢des de interesse de interesse da Camara:

¢ Assessorar no planejamento e na programacdo de treinamentos necessarios
aos setores e aos usuarios;

¢ Definir, em articulagdo com unidades e usudrios, os niveis de acesso aos dados
e as informagdes de diferentes sistemas operacionais compartilhados;

e Planejar, desenvolver, implantar e efetuar a manutengdo do Portal da Camara

na Internet, em conjunto cm a Assessoria de Comunicagdo Social:
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¢ Avaliar e homologar produtos de hardware e software necessarios ao
funcionamento da C &nara, t@lidO em vista a metodologia de desenvolvimento
de sistemas empregada;

¢ Elaborar, analisar e homologar projetos, estudos e proposta que se relacionem
com a area de hardware e software, principalmente no tocante a viabilidade
técnica de sua utilizagio;

* Transmitir e organizar a cobertura de sessdes e eventos legislativos;

* Fornecer apoio quanto aos equipamentos de audio e video em eventos
reaolizado na Cédmara Municipal de Nova Cruz:

* Manter conservado e operante o parque de equipamentos;

e Providenciar a insfﬁlaqﬁd de equipamentos novos e a sua configuragio,
registrando os dados (promcolos" de identificagdo, e-mail, perfil e a
impressora) no equipamento.-(iestinado ao usuario;

e Realizar a manuten_qﬁo’.’ 'coﬁ_stante dos equipamentos, substituindo
componentes/periféricos quando necessario, para a garantir do funcionamento
adequado;

® Recolher os equipamentos usados que ndo serdo mais utilizados pelos
servidores, e realizar a sua formatagio, substitui¢io de pecas e otimizagdo do
hardware (upgrade), objetivando disponibiliza-los para uso de outros
servidores;

* Desenvolver outras competéncias especificas, correlatas ou que lhe sejam
delegadas no ambito de sua athagdo; e -

e Realizar outras atividades que The sejam atribuidas, desde que compativeis

com a natureza de suas fungdes.

e Garantir a seguranga nas pendéncias da Camara Municipal de Nova Cruz;

* Auxiliar condutores no estacionamento de veiculos da Camara:

e Coordenar entrada e saida de pessoas;

VIGILANTE e Estar atento a toda movimentagio do ambiente interno e externo da
instituigdo; e

* Realizar outras atividades que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis

com a natureza de suas fungoes.
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