ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA CRUZ

Gabinete do Prefeito

OFICIO N° 198/2024 — GP
Nova Cruz/RN, em 02 de dezembro de 2024,

Ao

Excelentissimo Sr.,

Gelson Vitor

Presidente da Camara Municipal de Nova Cruz

Senhor Presidente,

Cumprimentando-o, venho por meio deste encaminhar a seguinte Lei sancionada:
» Poder Legislativo:
Leﬁi Complementar n° 1.473/2024: REDEFINE,A ESTRUTURA ADIYITNISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA CRUZ E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
Nada mais para 0 momento, renovo os votos de estima e elevada consideragdo.

Atenciosamente,

A PPN
Fh/i:’ia César c;vguetra/p

Prefeito Municipal
EBIDO
Ei 04112 124

Praga Luiz José Moreira, n°185- Centro - Nova Cruz- RN — CEP: 59.215-000 - Fone: (84) 3281 — 5802
E-mail: prefeituranovacruzrn@gmail.com




Ao Excelentissimo Sr.,
Gelson Vitor
Presidente da Camara Municipal de Nova Cruz/RN

SANCAO

Senhor Presidente,

Sanciono o Projeto de Lei n° 04/2024 de autoria do Poder Legislativo que,
REDEFINE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE NOVA CRUZ E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. Que passa a ser Lei N°
1.473/2024.

Nova Cruz/RN, em 02 de dezembro de 2024.

1%%%%§§%nkmwa EIRA

Prefeito Municipal
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LEI COMPLEMENTAR N° 1.473/2024

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

O PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA CRUZ/RN, faz saber que a MESA
DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA CRUZ/RN, propds e aprovou, e eu
sancionei a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Cimara M unicipal de Nova Cruz, passa
a funcionar com a seguinte Estrutura Administrativa e 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 cardter permanente, da seguinte
forma:

- ORGAO DE DELIBERACAO: Plenirio.

I1 - ORGAOS TECNICOS: Comissdes.
111 - ORGAOS DE DIRECAO: Mesa Diretora e Presidéncia.

IV-ORGAO DA ADMINISTRACAO GERAL: Secretaria Administrativa;
a) Departamento Legislativo e Administrativo;
1) Gabinete dos vereadores;
b) Departamento Financeiro;
¢) Departamentos de Compras, Licitagdo e Contratos;
d) Chefia de Gabinete;
¢) Departamento de Tecnologia da Informagéo - Tl e Suporte de Sistemas.
1) Comunicagdo e eventos;

f) Departamento de Manutengio e Servigos Gerais.

V-ORGAO DO CONTROLE INTERNO: Controladoria Interna
a) Ouvidoria;

VI - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
a) Assessoria Juridica; e
b) Assessoria Contabil.
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~ CAPITULON
DO ORGAO DE DELIBERACAO
PLENARIO

Art. 2° - O Plendrio € o orgdo deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituida pela
reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e namero legal para deliberar.

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

CAPITULO III
DOS ORGAOS TECNICOS
DAS COMISSOES

Art. 3° - As Comissoes Legislativas sdo o6rgdos 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 representagdo da Camara Municipal de Vereadores.

Paragrafo Unico: Competem as Comisses as atribuigdes constantes no Regimento Interno desta
Camara Municipal.

_ CAPITULO IV
DO ORGAO DE DIRECAO
DA MESA DIRETORA

Art. 4 - A Mesa Diretora compde-se do Presidente, Vice Presidente, do 1° Secretario e do 2°
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.

Parigrafo Unico: A Mesa Diretora competem as atribuigdes constantes no Regimento Interno
desta Camara Municipal.

DA PRESIDENCIA

Art. 5° - O Presidente ¢ 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 competem as atribuigdes constantes no Regimento Interno desta
Camara Municipal.

CAPITULOV
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,
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orientar, dirigir e controlar todas as atividades administrativas da Camara, de acordo com o0s atos
da Mesa e da Presidéncia.

Compete ainda a supervisio, coordenagdo e execugdo das atividades de elaboragio
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 Administragdo os seguintes orgdos:
I - Departamento Legislativo e administrativo;

IT - Departamento Financeiro;

11T - Departamentos de Compras, Licitagdo e Contratos;

IV - Departamento de Tecnologia da Informagéo- TI e Suporte de Sistemas; e

V - Departamento de Manutengdo e Servigos Gerais.

DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO.

Art. 7° - S§o atribuigbes do Departamento Legislativo e Administrativo, como 6rgdo responsavel
pelas atividades legislativas e administrativas da Camara Municipal, dentre outras, as atividades
de coordenagio e controle dos processos administrativos, procedimentos licitatorios, contratagdo
de servigo e aquisi¢do de material, e ainda:

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

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

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

IV - 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 niimero de 13 (treze),
sdo unidades administrativas gerencias 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 atribui¢ées constantes do anexo II1.

§ 3° - Integram o quadro de servidores do Departamento Legislativo e Administrativo os cargos
efetivos de Assistente Administrativo e Auxiliar Legislativo, com as atribui¢gdes constantes do
anexo 1L

DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 8" - O Departamento Financeiro engloba atividade Contabil, Orgamentaria e Patrimonial
competetindo-lhes as seguintes atividades:

I - Efetuagdo da contabilizagdo financeira, patrimonial e orgamentaria da Camara Municipal,
nos termos da legislagdo em vigor;

I1 - Fiscalizagdo da execugdo orgamentaria;
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11T - Execugdo contabil e dos atos e fatos administrativos;

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

V - Elaboragdo do Balango Geral da Cdmara Municipal;

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

VII - Acompanhamento da liquidagdo 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@o 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;
XIII - Emissdo de parecer sobre as prestagdes de contas recebidas:

XIV - Efetuagdo a tomada de contas dos responsiveis pela guarda dos bens publicos
municipais, promovendo a devida contabilizagdo dos almoxarifados:

XV - Levantamento de informagdes para a complementagéio de aquisigdes de bens e servigos;
XV1 - Controle do repasse mensal de recursos para a satisfagdo das obrigagdes do Legislativo;
XVII - Pagamento das despesas, inclusive vencimentos dos servidores e subsidios dos
vereadores, e realizagdo dos recolhimentos legais, emitindo empenhos e ordens de pagamento e
promovendo liquidagdes e controle do saldo das dotagdes orcamentarias e bancario;

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

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

XX - Elaboragdo e remessa periodica de relatorios versando sobre a gestio fiscal e a execugio
or¢amentaria;

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

XXIII - Elaboragdo e 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 fungdes.

§ 1° - Integra o quadro de servidores do Departamento Contabil, Orgamentaria e Patrimonial o
cargo em comissdo de Tesoureiro e Gerente de Recuros Humanos com as atribuigdes constantes
do anexo III.

DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

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

I - Promover a realizagdo de licitagdo para compras e aquisigdes bens e servigos:

[T - Elaborar e atualizar o cadastro dos fornecedores da Camara Municipal;

111 - Executar os servigos de Almoxarifado, supervisionando periodicamente o registro de entradas
e saidas de material;

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

VI - Receber faturas, duplicatas ou notas fiscais, compara-las com o material recebido e
encaminhé-las ao setor de contabilidade, devidamente acompanhada dos comprovantes de
recep¢do e aceitagido do material;

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

VIII - formalizar os contratos administrativos, decorrentes de licitagdes; e

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 1I1.

DEPARTAMENTO CHEFIA DE GABINETE

Art. 10° - Ao Departamento de Chefia de Gabinete compete:

I — Organizar e executar atividades burocraticas inerentes ao desempenho das atribuigdes
administrativas do Presidente e de representagdo da Presidéncia;

I — Providenciar a expedigdo de certiddes, informagdes e expedientes no ambito da Presidéncia;
Il — Coordenar a edigéio e a publicagdo 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° — Integram a Chefia de Gabinete o cargo comissionados de Chefe de Gabinete, com as
atribuigdes constantes do anexo III.

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - TI E SUPORTE DE
SISTEMAS

Art. 11 - Sdo atribuigdées do Departamento de Tecnologia da Informagido — T1 e Suporte de
Sistemas:

| — Planejar, executar, controlar, normalizar e avaliar as atividades relacionadas a Tecnologia da
Informagdo;

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

111 — Prestar assessoramento a implantagio de redes locais no ambito de sua atuagio, assegurando
a sua interligagdo a rede de comunicagdo de dados de outras instituigdes de interesse da Camara;
IV- Assessorar no planejamento e na programagao de treinamentos necessarios aos setores e aos
usuarios;

V — Definir, em articulagdo com as unidades usuarias, os niveis de acesso aos dados ¢ as
informagdes dos diferentes sistemas operacionais compartilhados;

VI — Planejar, desenvolver, implantar e efetuar a manutengio do Portal da Camara na internet, em
conjunto a Assessoria de Comunicagio;

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

VIII - Elaborar, analisar e homologar projetos, estudos e propostas que se relacionem com a area
de hardware e de software, principalmente no tocante area de hardware e de software,
principalmente no tocante a viabilidade técnica de sua atualizagao:

IX — Manter permanente contato com os Orgdos de comunicagdo impressa e eletronica, para a
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divulgagdo das atividades da Camara Municipal;

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

XI - Assessorar as unidades administrativas da Camara Municipal no que se refere as politicas e
agdes de comunicagdo em eventos;

XII - Desenvolver campanhas institucionais e educativas;

XIII - Manter aberto o canal de comunicagdo com Orgdos governamentais, instituigdes privadas
¢ organizagdo sociais, nacionais e estrangeiras;

XIV — Organizar e oferecer apoio operacional e logistico aos principais eventos da Camara
Municipal;

XV — Elaborar videos, publicagdes e impressos institucionais e outros materiais promocionais
para eventos, em parceria com a Assessoria de Cerimonial e Relagdes Publicas;

XVI - Zelar pelo estreitamento das relagdes entre a Camara Municipal e os demais poderes do
Municipio;

XVII- Elaborar sinopses e resenhas de quaisquer outros materiais de divulgagdo da Camara;
XVIII —~ Agendar entrevistas do Presidente junto aos meios de comunicagdo impressa ou
eletrénica; e

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

§ 1° — Integra o Departamento de Tecnologia da Informagio- T1 e Suporte de Sistemas Setor de
Comunicagdo e o Setor de Eventos, que tem fungdo de assessorar os setores administrativas da
Camara Municipal no que se refere as politicas e agdes de comunicagdo.

§ 2° — Integram o quadro de servidores do Departamento de Tecnologia da Informagdo e Suporte
de Sistemas o cargo comissionado Assessor de Comunicagio e Eventos, com as atribuigdes
constantes do anexo III.

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO E SERVICOS GERAIS

Art. 12 - Séo atribuigdes do Departamento de Manutengéo e Servigos Gerais:

I — Coordenar, controlar e fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza, jardinagem, e
conservagdo de todas as dependéncias da sede;

II — Sugerir os servigos de dedetizagdo e/ou fumigagdo das dependéncias da Camara Municipal,
sempre que a medida for necessaria;

I11 - Manter o servigo de copa e cozinha em funcionamento e 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 execugao 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 Camara
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
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CONTROLE VI
CONTROLE INTERNO

Art. 13 O Controle Interno da administragdo pablica foi implantado no Brasil em 1964, a partir
da Lei n°. 4320, da Contstituigio Federal e da Lei Complementar n°® 101, de 2000, e tem como
objetivo acompanhar de forma rigorosa o interesse pablico. A CONTROLADORIA ¢ o érgdo
responasavel por garantir o Controle Interno que tem fungéo principal de ser instrumento eficaz e
indispensavel a boa administragdo, capaz de assegurar a efetivagdo de seus objetivos de carater
social.

§ 1° Sao objetivos do Controle Interno:

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

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

[l - Elaborar instrumentos de fiscalizagdo e avaliagio da gestdo or¢camentaria, financeira e
patrimonial;

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 fungdes

§ 2° O sistema de Controle Interno compreende as politicas e procedimentos estabelecidos pela
administragdo publica de um érgdo 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 Orgéanica 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 sindicancia que visem a
apuragdo 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 atribuigdes constantes do anexo I11.

CAPITULO VII
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 14 - Ao Departamento de Assessoria Juridica compete:

I - Examinar do ponto de vista juridico e técnico legislativo, as matérias ou proposigoes,

[I - Submetidas ao exame do Plenario ou das Comissdes:

I11 - Assessorar comissdes Temporérias e Permanentes;

IV - Elaborar matérias cujo conteiido 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 Cédmara em juizo ou fora dele;

VII - Revisdo e atualizagdo da legislagio municipal, em colaboragio com outros orgdos
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municipais;
VIII - Emissédo de pareceres sobre questdes juridicas;
IX - Assessoramento juridico aos Vereadores;
X - Redagdo de projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos eoutros
documentos de natureza juridica;
XI - Orientagdo e participagdo juridica nos inquéritos e processos administrativos; e
XIl - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a
natureza de suas fungdes.

§ 1° O cargo de Assessor Juridico da Camara Municipal de Nova Cruz/RN, de provimento em
comissdo, 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 contratato 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:

I — Fazer cumprir as disposi¢oes legais, regimentais e regulamentares, bem como as
determinagdes da Dire¢éo Geral, da Mesa Diretora e do Presidente;

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

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

IV — Adotar procedimentos normativos e legais com vistas a execugdo de pagamentos, a
elaboragdo de prestagio de contas, as demonstragdes de execugdo orgamentaria, e 4 elaboragdo e
a apresentacdo de balancetes mensais e 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
disposigdes legais;

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

VII — Registrar e atualizar os langamentos concernentes ao patrimonio, observando normas
pertinentes ao assunto;

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

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

X — Registrar e atualizar diariamente os langamentos financeiros ¢ Contabeis, de maneira a
assegurar a visualizacdo das disponibilidades Orgamentarias consignadas a Camara;

XI — Estabelecer e cumprir mecanismo permanentes de acompanhamento a movimentagio
financeira e bancaria;

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

XIII — Providenciar o encaminhamento dos processos depois de devidamente analisados pelo
Controle interno; e

X1V — Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a
natureza de suas fungdes.
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§ 1° O cargo de Assessor Contabil sera exercido, obrigatoriamente, por portador de diploma de
Bacharel em Ciéncias Contabeis 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 contratagdo 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:
I - De provimento em comissio:

a) Agente de Contratagio;

b) Assessor Contabil;

¢) Assessor de Comunicagiio e Eventos:
d) Assessor Juridico;

e) Assessor Parlamentar:

f) Chefe de Gabinete;

g) Controlador Geral;

h) Gerente de Recursos Humanos:

1) Ouvidor;

J) Secretaria Administrativa;

k) Secretario(a) Legislativo; e

I) Tesoureiro (a).

IT - De provimento efetivo:
a) Auxiliar Administrativo;

b) Auxiliar Legislativa;

¢) Auxiliar de Servigos Gerais;
d) Motorista;

e) Técnicoem TI; e

e) Vigilante.

Art. 17 - Ao servidor efetivo ou comissionado que desempenhar atividades além das atribuigdes
do cargo, podera ser concedida gratificagdo de fun¢do que incidira em até 50 % (cinquenta
por cento) sobre sua remuneragio.

Art. 18 - Os vencimentos dos cargos comissionados e efetivos de que trata o artigo anterior e os
seus respectivos graus de escolaridade sio os definidos no Anexo I, que acompanha este Projeto
de Lei.

Art. 19 - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a conta das dotagdes
orgamentarias proprias do 6rgao legislativo municipal.

Art. 20 - A alteragio dos valores, dos salarios dos servidores comissionados e efetivos observara
os reajustes anuais do salario minimo vigente.

Art. 21 - As atribuigdes dos cargos de provimento comissionados e efetivo de encarregados sdo
as definidas no anexo I11.
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 - A mesa Diretora promoverda, até um ano apos a aprovagdo desta resolugdo, processo
seletivo para promimento dos cargos efetivos criados.

Paragrafo anico. Durante o periodo previsto no caput, fica autorizada a manutengdo dos cargos
existentes, evitando-se a paralisagdo dos servigos da Camara, suprindo a vacancia dos cargos
efetivos.

Art. 23 — Ficam revogadas a Lei Complementar n® 925/2011 e 927/2013 e a Lei n° 1.266/2017.

Art. 24 - Este Projeto de lei entrara em vigor a partir de 01 de janeiro de 2025.

Palacio Antoénio Arruda Camara, em 02 de dezembro de 2024.

cr
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ANEXO1

ORGANOGRAMA - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA CRUZ

cc1

cc1

cc2

cc2
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ANEXO N

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

Assessor Ensino Superior | 20 horas ASS 1 R$ 5.890,00 01
Juridico em
Direto e OAB.
Ensino Superior
Assessor em Ciéncias 20 horas ASS 1 R$ 5.890.00 01
Contabil Contabeis e CRC.
Tesoureiro Ensino Superior | 30 horas ASS 2 RS 4.000,00 01
Ensino Superior /
formagao em:
Controlador | Contabilidade / | 30 horas ASS 2 RS$ 4.000,00 01
Geral Administragao ou
direito.
CARGOS DE
PROVIMENTO
EM Secretario de Ensino 30 horas CC-1
COMISSAO Administragdo Médio R$ 3.000,00 01
Completo.
Chefe Ensino 30 horas CC-1
de Médio R$ 3.000,00 01
Gabinet Completo.
e
Secretario Ensino 30 horas CC-1
Legislativo Médio R$ 3.000,00 01
Completo.
Gerente Ensino
de Meédio 30 horas cCc-2
Recursos Completo. R$ 2.000,00 01
Humanos
Agente de Ensino 30 horas CC-2
Contratagdo Médio RS 2.000,00 01
Completo.
Assessor de Ensino Médio 30 horas CC-2
Comunicagio Completo. R$ 2.000,00 01
Ouvidor Ensino Médio 30 horas CcC-2
Completo. R$ 2.000,00 01
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Assessor Ensino Médio 30 horas CC-2
Parlamentar Completo. R$ 2.000,00 13
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24
Auxiliar 1(um) Salario
Administrativo Ensino Medio. 30 horas CC3 minimo vigente
05
Auxilixar Ensino Fundamental/| 30 horas CC3 1 (um) Salario 02
Legislativa Medio. minimo vigente
Auxiliar de | Ensino Fundamental/ 1 (um)
Servigos Medio. 30 horas CC3 Salario
Diversos minimo 06
vigente
Motorista Ensino 1 (um)
CARGOS DE Fundamentam/Meédio | 30 horas CC3 Sglério 02
EFETIVO vigeute
Recepcionista | Ensino Fundamental/ 1 (um)
Medio. 30 horas CC3 Salario 02
minimo
vigente
Técnico em Ensino Médio
Tecnologia Técnico. 30 horas CC3 R$ 2.000,00 01
da
Informagéo
Vigilantes 1 (u.m) Salario
Ensino Médio. 30 horas CC3 minimo vigente 02

TOTAL DE CARGOS EFETIVOS

20
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ANEXO 1T

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E EFETIVOS

ASSESSOR CONTABIL

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

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

Adotar procedimentos normativos e legais com vistas a4 execugdo de
pagamentos, a elaboragio de prestagdo de contas, as demonstragdes de
execugao orcamentaria, e a elaboragéo e a apresentagao de balancetes mensais
e anuais da Camara;

Elaborar relatorios orgamentarios, financeiros e contabeis, bem como
documentos necessarios a prestagdo de informagdes aos orgdos de controle
externo, em conformidade com as disposigdes legais;

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

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

Participar da elaborag@o da proposta orgamentaria da Camara para exercicio
seguinte;

Preparar o expediente relativo a4 abertura de créditos e as alteragdes no
orgamento analitico da Camara, quando necessario;

Registrar e atualizar diariamente os langamentos financeiros e Contdbeis, de
maneira a assegurar a visualizagdo das disponibilidades Orgamentarias
consignadas 4 Camara;

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

Exercer outras competéncias especificas compativeis que sejam atribuidas ou
delegadas por seus superiores.
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ASSESSOR JURIDICO

Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os projetos de lei e demais
atos que forem submetidos a apreciagdo do plenario;

Emitir pareceres e estudos técnicos de ordem juridica em assuntos da Mesa
Diretora;

Prestar informagdes de ordem juridica aos vereadores e assessores das
comissdes técnicas;

Prestar assessoramento a pratica de atos administrativos do Poder Legislativo;
Instruir processos. assessorar os servigos administrativos, legislativos e
financeiros, sob a ordem juridica, na auséncia do procurador juridico e quando
solicitado pela Mesa Diretora; e

Exercer outras competéncias especificas compativeis que sejam atribuidas ou
delegadas por seus superiores.

ASSESSOR
PARLAMENTAR

Assessorar na elaboragdo das proposi¢des legislativas solicitadas pela
bancada ou por Vereadores;

Redigir e encaminhar a correspondéncia dos vereadores:

Dar asssiténcia aos vereadores e as suas atividades legislativas;

Controlar, mediar e promover a comunicagdo dos vereadores com a
sociedade; e

Exercer outras competéncias especificas compativeis que sejam atribuidas ou
delegadas por seus superiores.

CHEFIA DE
GABINETE

Atender o publico interno e externo em suas demandas ao Gabinete da
Presidéncia, articulando-se, para isso, com o servigo de recepgdo do Gabinete;
Organizar o funcionamento, em acordo com o presidente, do Gabinete,
executar e distribuir as tarefas pertinentes aos servigos de recepgdo e protocolo
da Presidéncia;

Elaborar oficios, comunicados, relatorios, portarias e demais documentos do
Gabinete da Presidéncia;

Efetuar a triagem de documentos e cuidar do seu adequado arquivamento ou
devido encaminhamento;

Cuidar do controle das comunicagdes do Gabinete da Presidéncia,

Organizar e manter atualizado o arquivo do Gabinete;

Preparar a agenda de compromissos da Presidéncia; e

Executar todos os encargos pertinentes e relacionadas ao Gabiente da
Presidéncia.
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CONTROLADOR
GERAL

Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestio 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
oOrgdos de controle externo e, particularmente, as Resolugdes do Tribunal de
Contas do Estado;

Cobrar e analisar os relatorios da gestéo fiscal, balancetes e quaisquer outros
documentos que contemplem temas relacionados as atribuigdes da Unidade de
Controle Financeiro Interno, objetivando sua avaliagdo e posterior publicagio;
Elaborar, apreciar e submeter ao Presidente da C4mara Municipal de Nova
Cruz estudos e propostas de diretrizes, programas e agdes que objetivem a
racionalizagdo da execugdo da despesa e o aperfeigoamento da gestio
orgamentaria, financeira e patrimonial no ambito do Poder Legislativo
Municipal;

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 Constituigdo Federal e da Lei
Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000 e suas alteragdes
posteriores;

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;

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

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

Desenvolver outras atividades que lhe sejam delegadas, desde que
compativeis com sua fungdo.
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ASSESSOR DE
COMUNICACAOE
EVENTOS

Elaborar plano de agdes e projetos para area de telecomunicagdo visando a
eficiente comunicagdo da Camara Municipal com a sociedade, através das
Redes Socias da Camara, garantindo melhor acessibilidade do cidadio as
mensagens ¢ informagdes do Legislativo Municipal;

Propor, acompanhar, avaliar e realzar projetos e campanhas da area de
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comunica¢do institucional, cumprindo, de forma competente e eficaz,
atividades proprias de comunicagio social;

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

Contribuir para a valorizagdo do Legislativo Municipal; e

Desenvolver outras competéncias especificas, correlatas ou que The sejam
delegadas no ambito de sua atuagio.

AGENTE DE
CONTRATACAO

No que diz respeito a gestao de contratos: acompanhar e controlar a tramitagio
dos processos relacionados com contratos, convénios e aditivos junto aos
setores internos, visando atender as exigéncias e agilizar a conclusdo destes:
Receber documentos, certiddes, notas fiscais e orgamentos encaminhados
pelos fornecedores a Camara Municipal de Nova Cruz;

Informar as penalidades de multa e adverténcia, em casos de descumprimento
de clausulas contratuais e da legislagdo aplicavel;

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;

GERENTE DE
RECURSOS
HUMANOS

Executar as atividades inerentes a administragio de pessoal;

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

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

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

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

Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungdes.
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TESOUREIRO (A)

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

Elaborar a documentagio relativa a dep6sitos bancarios;

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

Adotar todos os procedimentos normativos e legais com vistas a execugio de
pagamentos ¢ a elaboragdo de prestagio de contas;

Proceder aos registros contabeis da Camara Municipal de Nova Cruz;
Registrar e atualizar o patrimonio imobiliario, observando normas pertinentes
a0 assunto,

Expedir diariamente a situagdo dos saldos bancarios da Cimara Municipal;
Adotar procedimentos normativos e legais com vistas a execugdo de
pagamentos, a elaboragdo de prestagdo de contas, as demonstragdes de
execugdo or¢amentaria, e a elaboragdo 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 Execucdo das despesas auntorizadas; e

Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungdes.
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SECRETARIO (A)
LEGISLATIVO

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

Verificar, com a antecedéncia devida, se todos 0s equipamentos se encontram
emadequado funcionamento por ocasido da realizagdo das sessdes legislativas;
Prestar assessoria as bancadas nas sessdes plenarias;

Colaborar, sempre que solicitado, com as atividades do Diretor Legislativo;
Assistir o Plenario e a Mesa Diretora, com os servigos de assessoria técnico-
legislativos e elaboragdo de atos normativos em éreas estratégicas, como
suporte processual e tematico;
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Desenvolver outras competéncias especificas, correlatas ou que lhe sejam
delegadas no ambito de sua atuagio;

Planejar, supervisionar, acompanhar e avaliar as atividades legislativas da
Camara Municipal de Nova Cruz, dando cumprimento ao Regimento Interno;
Gerir as atividades técnico-legislativas necessarias ao adequado
funcionamento do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo- SAPL;
Proporcionar apoio de qualidade, com a requerida fundamentagio técnica, as
atividades legislativas, em especial no que diz respeito ao trabalho das
Comissdes Parlamentares, &8 redagdo de leis e demais documentos normativos
e a logistica de funcionamento do Plenario;

Assistir o Plenario e a Mesa Diretora, quando assim for solicitado, com os
servigos de assessoria técnico-legislativos e elaboragdo de atos normativos em
areas estratégicas. como suporte processual e tematico;

Determinar o processamento de todas as proposig¢des, enderegados ao setor,
encaminhando-as ao Plenario para a devida tramitagio;

Distribuir as matérias as Comissdes Técnicas apos o despacho do Presidente:;
Promover a regularidade dos trabalhos legislativos, observando e fazendo
cumprir 0s prazos regimentais;

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

Acompanhar o tramite das proposi¢des, inclusive através do Sistema de Apoio
ao Processo Legislativo - SAPL, observando os prazos e votagao das matérias;
Acompanhar a publicagdo dos atos oficiais resultantes do Processo
Legislativo;

Informar aos respectivos autores os resultados dos encaminhamentos dados
aos requerimentos € comunicar as autoridades competentes, as respostas aos
pedidos de informagdo encaminhados a Camara; e

Desenvolver as demais atividades relacionadas a gestdo dos processos e
projetos legislativos e outras que lhe sejam delegadas, desde que no dmbito
de suas competéncias.
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OUVIDOR

Auxiliar a gestdo no seu papel de fiscalizar os servigos prestados ao cidaddo
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 cidadio, 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 dentincias apresentadas e
Desempenhar todas as atividades especificas da ouvidoria ou outras que lhe
sejam atribuidas, desde que no ambito das competéncias do orgéo.
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SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

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

Promover as agdes de pertinentes a prevengao de incéndio;

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

Supervisionar e avaliar os servigos terceirizados;

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

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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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 coordenagio
e supervisdo do Secretaria Administrativo

Realizar trabalhos de protocolo, selegdo, classificagdo, registro e
arquivamento de documentos administrativos em geral, prestar informagdes
de rotina;

ASSISTENTE Efetuar o controle de estoque;
ADMINISTRATIVO Suporte geral a 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;
¢ Fiscalizar o Processo Legislativo,
AUXILIAR e Auxiliar a Mesa Diretora; e
LEGISLATIVA ®

Realizar outras atividades que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungdes.
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AUXILIAR DE
SERVICOS
DIVERSOS

Receber adequadamente os documentos chegados, mediante a apresentagio
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 classificagao dos documentos e definir o destino para o arquivo
corrente, intermediario ou permanente;

Administrar o0s arquivos cormrente, intermediario e permanente, em
conformidade com a tabela de temporalidade a ser implantada ou atualizada;
As demais normas para funcionamento do Arquivo, manuseio de documentos
e implantagdo e utilizagdo da Tabela de Temporalidade, constardo 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
conservagio 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 condigdes de
higiene;

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

Exercer atividade de recepgdo 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.

MOTORISTA

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

Realizar entrega de documentos oficiais em orgidos externos;

Estar a disposi¢do para dirigir veiculos da Camara Muncipal em atividades
legislitavas;

Manter controles de consumos de combustiveis, lubrificantes e de Registro da
quilometragem percorrida;

Zelar pela frota de veiculos da Camara Municipal de Nova Cruz;

Solicitar manutengdo as irregularidades porventura encontradas no
transpostes da Camara; e

Realizar outras atividades que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fung¢des.
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TECNICO EM
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Planejar, executar, controlar, normalizar e avaliar as atividades relacionadas a
Tecnologia da Informagdo;

Estruturar, executar e manter 0s processos relativos a seguranga, acessos,
copias de seguranga, planejamento e buscar o aperfeicoamento tecnologico
permanente;

Prestar assessoramento a implantagdo de redes locais no dmbito de sua
atuagdo, assegurando a sua interligagdo a rede de comunicagdo de dados de
outras instituigdes de interesse de interesse da Camara;

Assessorar no planejamento e na programagdo de treinamentos necessarios
a0s setores € a0s usSuAarios;

Definir, em articulagdo com unidades e usuarios, os niveis de acesso aos dados
e as informagdes de diferentes sistemas operacionais compartilhados;
Planejar, desenvolver, implantar e efetuar a manutengao do Portal da Camara
na Internet, em conjunto cm a Assessoria de Comunicagio Social;
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Gabinete do Prefeito

Avaliar e homologar produtos de hardware e software necessarios ao
funcionamento da Camara, tendo 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 utilizagdo;

Transmitir e organizar a cobertura de sessdes e eventos legislativos;

Fornecer apoio quanto aos equipamentos de 4udio e video em eventos
reaolizado na Camara Municipal de Nova Cruz;

Manter conservado e operante o parque de equipamentos;

Providenciar a instalagdio de equipamentos novos e a sua configuragio,
registrando os dados (protocolos de identificagdo, e-mail, perfil ¢ a
impressora) no equipamento destinado ao usuario;

Realizar a manutengdo constante 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 formatagdo, substitui¢do de pegas 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 atuagdo; e

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

VIGILANTE

Garantir a seguranga nas pendéncias da Camara Municipal de Nova Cruz;
Auxiliar condutores no estacionamento de veiculos da Camara;

Coordenar entrada e saida de pessoas;

Estar atento a toda movimentagdo do ambiente interno e externo da
institui¢do; e

Realizar outras atividades que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungdes.
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LEI COMPLEMENTAR N* 1.473/2024

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

O PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA CRUZ/RN, faz saber que a MESA DIRETORA DA CAMARA
MUNICIPAL DE NOVA CRUZ/RN, propds e aprovou, e eu sancionei a seguinte Lei:

CAPITULO I DISPOSICOES
PRELIMINARES

Art. 17 = Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Camara Municipal de Nova Cruz, passa a funcionar com a
seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional. delineada conforme demonstrado no Anexo I o Organograma da E
strutura Organizacional, os Orgios e as Unidades de Servigos a seguir especificados, os quais ficam criados em cardter
permanente, da seguinte forma:

I - ORGAO DE DELIBERACAO: Plenirio.

I - ORGAQOS TECNICOS: Comissdes.
I -ORGAOS DE DIRECAQ: Mesa Diretora e Presidéncia.

IV -ORGAO DA ADMINISTRACAO GERAL: Secretaria Administrativa;
a) Departamento Legislativo ¢ Administrativo;
1) Gabinete dos vercadores;
b) Departamento Financeiro;
¢) Departamentos de Compras, Licitagdo e Contratos:
d) Chefia de Gabinete:
e) Departamento de Tecnologia da Informagido - T1 e Suporte de Sistemas.
1) Comunicagio e eventos;

) Departamento de Manutengio e Servigos Gerais.

V - ORGAO DO CONTROLE INTERNO: Controladoria Interna
a) Ouvidoria;

VI - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

a) Assessoria Juridica;: ¢
b) Assessoria Contabil.

) CAPITULO T )
DO ORGAO DE DELIBERACAO PLENARIO

Art. 2" - O Plendrio ¢ o 6rgio deliberativo e soberano da Camara Municipal. constituida pela reunido dos Vereadores em
exercicio, em local, forma e nimero legal para deliberar.

Pardgrafo Unico: Ao Plenario competem atribuigdes constantes no Regimento Interno da Camara Municipal.
CAPITULO III

DOS ORGAOS TECNICOS DAS
COMISSOES

Art. 3" - As Comissbes Legislativas sdo orgdos técnicos, constituidos pelos membros da Camara Municipal de

Vereadores, em cardter permancnte ou tempordrio, destinadas a proceder a estudos, emitir pareceres especializados e

realizar estudos ou investigacdes sobre fatos determinados, ou a representagio da Camara Municipal de Vereadores.

Paragrafo Unico: Competem as Comissdes as atribuigdes constantes no Regimento Interno desta Camara Municipal.
CAPITULO IV

DO ORGAO DE DIRECAO DA
MESA DIRETORA
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Art. 4 - A Mesa Diretora compde-se do Presidente, Vice Presidente, do 1Y Secretario e do 2° Secretdrio, a cla
competindo as fungdes diretivas, executivas e disciplinares de todos os trabalhos legislativos e administrativos da
Camara ¢ mais atribuigdes constantes no Art, 9° do Regimento Interno desta Camara.

Paragrafo Unico: A Mesa Diretora competem as atribuigbes constantes no Regimento Interno desta Céamara
Municipal.

DA PRESIDENCIA

Art. 5° - O Presidente é o representante da Cidmara quando ela se pronunciar coletivamente, o supervisor de seus
trabalhos e fiscal da sua ordem e mais atribui¢des constantes no Art. 10 do Regimento Interno desta Cimara.

Paragrafo Unico: A Presidéncia competem as atribuigdes constantes no Regimento Interno desta Cimara Municipal.

: CAPITULO V
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL DA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ

Art. 6° - Fica criada no 4mbito da Camara Municipal de Nova Cruz no Estado do Rio Grande do Norte a SECRETARIA
DE ADMINISTRACAO como 6rgiio de primeiro nivel hierdrquico 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 supervisio, coordenagao e execugido das atividades de elaboragdo legislativa, preparagio ¢
redacio final das proposi¢des aprovadas pelo Plendrio, bem como do expediente externo, publicagio ¢ arquivo dos Atos
Oficiais da Camara.

§ 1°. Integram a estrutura basica da Secretaria de Administracdo os seguintes orgios:
I - Departamento Legislativo e administrativo;

II - Departamento Financeiro;

III - Departamentos de Compras, Licitagdo e Contratos;

IV - Departamento de Tecnologia da Informagao- TI e Suporte de Sistemas; e

V - Departamento de Manutengio e Servigos Gerais.

DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO.

Art, 7° - Sdo atribuigdes do Departamento Legislativo e Administrativo, como orgdo responsavel pelas atividades
legislativas e administrativas da Cidmara Municipal, dentre outras, as atividades de coordenacio e controle dos
processos administrativos, procedimentos licitatorios, contratagio de servigo e aquisi¢ao de material, e ainda:

I - Expedir as normas necessdrias ao bom funcionamento dos servigos administrativo da Cimara, de acordo
com instrugoes da Mesa Diretora e da Presidéncia;

IT - Supervisionar, coordenar ¢ fiscalizar o funcionamento de todos os setores e servigos administrativos da
Camara;

I11 - Assessorar a Mesa Diretora ¢ a Presidéncia, fornecendo todas as informacdes e meios para execugio das
fungoes administrativas no Ambito da Camara;

IV - Supervisionar as tarefas de apoiv administrativo na area de recursos humanos da Camara;

V - Realizar outras competéncias que the sgjam atribuidas, desde que compativeis com a natureza de suas

fungoes.

§ 1° — Integra o Departamento Legislativo os Gabinetes dos Vercadores em numero de 13 (treze), sdo unidades
administrativas gerencias pelos parlamentares.

§ 2° — Integram o quadro de servidores do Departamento Legislativo ¢ Administrativo os cargos comissionados de
Secretario Administrativo, Diretor Legislativo, Diretor(a) da Mesa Diretora, , Assessor Parlamentar, com as atribuigoes
constantes do anexo 111

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

DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 8" - O Departamento Financeiro engloba atividade Contabil. Orgamentaria e Patrimonial competetindo-lhes as
seguintes atividades:

I - Eferuagao da contabilizagdo financeira, patrimonial ¢ or¢camentdria da Camara Municipal, nos termos da
legislacdo em vigor;

1T - Fiscaliza¢io da execucio orcamentiria;

ITI - Execugdo contabil ¢ dos atos e fatos administrativos;
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IV - Elaboragao dos balancetes ¢ extratos de contas exigidos pela administragio municipal ¢ pelo Tribunal de
Contas;

V - Elaboracdo do Balanco Geral da Camara Municipal;

VI - Conferéncia das contas analiticas ¢ sintéticas para conclusio do exercicio financeiro ¢ fazer ajustes
NECessarios;

VII - Acompanhamento da liquidacao da despesa da Camara;

VTIT - Determinagio do pagamento devidamente autorizado;

IX - Execugio dos pagamentos devidamente autorizados e processados e demais compromissos da Caimara Municipal;
X - Verificagao da posigdo contabil do saldo bancario da Camara e do saldo de caixa, informando as mediante boletins
diarios, ao Presidente;

XTI - Execugdo do pagamento do pessoal e controlar  os pagamentos efetuados através da rede banciria. prestando
contas a Contabilidade:

XII - Manutengio do controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizagio devida;

XIII - Emissio de parecer sobre as prestagdes de contas recebidas;

XIV - Efetuagiov a tomada de contas dos responsdaveis pela guarda dos bens publicos municipais,
promovendo a devida contabilizagdo dos almoxarifados:

XV - Levantamento de informagaes para a complementagio de aquisigdes de bens e servigos:

XVT - Controle de repasse mensal de recursos para a satisfagio das obrigagdes do Legislativo;

XVII - Pagamento das despesas, inclusive vencimentos dos servidores e subsidios dos vereadores, e realizacio dos
recolhimentos legais, emitindo empenhos e ordens de pagamento e promovendo liquidagdes e controle do saldo das
dotagdes or¢amentarias e bancdrio;

XVIIT - Colaboragio com os trabalhos da comissio que cuida do envolvimento de valores orgamentarios;
XIX - Elaboragio do orgamento da Camara para ser incluido na proposta do orgamento- programa do
Municipio para o exercicio seguinte;

XX - FElaboragio e remessa periodica de relatdrios versando sobre a gestdo fiscal e a execugdo orgamentaria;

XXI- Assessoramento na andlise de matéria contdbil, financeira, or¢amentiria ¢ patrimonial;

XXII - Elaboracdo de demonstrativos mensais, balangos e prestagio de contas.

XXIIT - Elaboragdo e remessa periddica 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.

§ 1" - Integra o quadro de servidores do Departamento Contabil, Orgamentaria e Patrimonial o cargo em comissio de
Tesoureiro ¢ Cierente de Recuros Humanos com as atribuigdes constantes do anexo I11.

DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

Art. 9° - Sido atribuigdes do Departamento Compras, Licitagdo e Contratos, exccutar as atividades de compras do Poder
Legislativo Municipal, e precipuamente:

I - Promover a realizagio de licitagiio para compras e aquisigdes bens e servicos;

1 - Elaborar e atualizar o cadastro dos fornecedores da Cimara Municipal;

[T - Executar os servigos de Almoxarifado, supervisionando periodicamente o registro de entradas e saidas de material:
IV - Promover medidas visando a programagiio de estogues ¢ compras;

V - Manter atualizado o controle de materiais;

V1 - Receber faturas, duplicatas ou notas tiscais, compard-las com o material recebido e encaminha-las ao setor de
contabilidade, devidamente acompanhada dos comprovantes de recepgio e aceitagdo do material;

VII - Formalizar ¢ executar os respectivos processos de licitagdes, dispensas ou inexigibilidades, na forma e condigdes
estabelecidas na legislagao federal;

VIII — formalizar os contratos administrativos, decorrentes de licitagoes; ¢

[X - Realizar outras competéncias que lthe sejam atribuidas, desde que compativeis com a natureza de suas fungoes.

§ 1" — Integram o quadro de servidores do Departamento Compras Licitagdo ¢ Contratos o cargo comissionado de
Agente de Contratagdo, com as atribui¢des constantes do anexo ITL

DEPARTAMENTO CHEFIA DE GABINETE

Art. 10" - Ao Departamento de Chefia de Gabinete compete:

[ — Organizar ¢ executar atividades burocriticas inerentes ao desempenho das atribuigdes administrativas do
Presidente e de representagio da Presidéncia;

IT — Providenciar a expedicio de certiddes, informagdes ¢ expedientes no dmbito da Presidéncia;

ITT — Coordenar a edigio e a publicagdo 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 fungoes.

§ 1" — Integram a Chefia de Gahinete o cargo comissionados de Chefe de Gabinete, com  as atribui¢oes constantes

215-000 — Nova Cruz/RN — Fone: (84) 3281.5801
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do anexo TTI.
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - TI E SUPORTE DE SISTEMAS

Art. 11 - Sio atribuigdes do Departamento de Tecnologia da Informagio — TT e Suporte de Sistemas:

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

[I - Estruturar, executar e manter os processos relativos a seguranga, acessos, copias de seguranga, planejamento de
capacidades e buscar o aperfeicoamento tecnoldgico permanente;

[T — Prestar assessoramento 4 implantagdo de redes locais no ambito de sua atuagio. assegurando a sua interligagio a
rede de comunicagdo de dados de outras instituigdes de interesse da Camara; 1V- Assessorar no plancjamento ¢ na
programagdo de treinamentos necessarios aos Setores € aos usuarios;

V — Detinir, em articulagio com as unidades usudrias, os niveis de acesso aos dados e ds informagdes dos diferentes
sistemas operacionais compartilhados;

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

VII — Avaliar e homologar produtos de hardware e software necessdrios 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 de hardware ¢ de
software, principalmente no tocante area de hardware e de software, principalmente no tocante a viabilidade téenica de
sua atualizagdo;

I’X — Manter permanente contato com os orgios de comunicagiio impressa ¢ eletrdnica, para a divulgacio das
atividades da Camara Municipal;

X — Zelar pelo esclarecimento da opinido piblica sobre as atividades da Camara;

XI - Assessorar as unidades administrativas da Camara Municipal no que se refere as politicas ¢ agdes de comunicacio
em eventos;

XITI - Desenvolver campanhas institucionais ¢ educativas:

XTIT — Manter aberto o canal de comunicagiio com orgios governamentais, instituigdes privadas ¢ organizagiio sociais,
nacionais e estrangeiras;

XIV — Organizar e oferecer apoio operacional e logistico aos principais eventos da Camara Municipal;

XV — Elaborar videos, publicacdes ¢ impressos institucionais e outros materiais promocionais para eventos, em
parceria com a Assessoria de Cerimonial e Relacdes Publicas:

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

XVII- Elaborar sinopses ¢ resenhas de quaisquer outros materiais de divulgagio da Camara;

XVIIT — Agendar entrevistas do Presidente junto aos meios de comunicagdo impressa ou cletrdnica; ¢

XIX — Realizar outras competéncias que lhe sejam awribuidas, desde que compativeis com a natureza de suas
fungoes.

§ 1"— Integra o Departamento de Tecnologia da Informagio- Tl e Suporte de Sistemas Setor de Comunicagio e o Setor
de Eventos, que tem fung¢ido de assessorar os setores administrativas da Camara Municipal no que se refere as politicas e
acoes de comunicagio.

§ 2" — Integram o quadro de servidores do Departamento de Tecnologia da Informacao e Suporte de Sistemas o cargo
comissionado Assessor de Comunicacao e Eventos, com as atribui¢oes constantes do anexo I11.

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO E SERVICOS GERAIS

Art. 12 - Sao atribuicdes do Departamento de Manutengao e Servigos Gerais:

[ — Coordenar, controlar ¢ fiscalizar a execugiio dos servigos de limpeza. jardinagem, e conservagdo de

todas as dependéncias da sede:

[T — Sugerir os servigos de dedetizagio ¢/ou fumigagido das dependéncias da Camara Municipal, sempre que a medida
for necessaria;

TTT — Manter o servico de copa e cozinha em funcionamento e em condigdes de higiene:

IV — Preparar e servir dgua. café e chd aos vereadores, convidados e servidores, quando solicitado;

V — Requisitar o material necessdrio & execugdo dos servigos, mantendo estoque regular e providenciando sua
distribuigéo:

VI-  Executar ¢ manter as atividades relativas a seguranga da Camara Municipal:

VII — Assessorar em atividades e aos servidores para locomogao a disposigio da Camara Municipal; e

VIHI - Realizar outras competéncias que lhe s¢jam atribuidas, desde que compativeis com a natureza de suas
fungoes.

§ 1° — Integram o quadro de servidores do Departamento de Manutengdo e Servigos Gerais os cargos efetivos de
Auxiliar de Servigos Gerais, Motorista ¢ Vigilante, com as atribuigoes constantes do anexo I11.

CONTROLE VI

CONTROLE INTERNO
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Art. 13 O Controle Interno da administragio publica foi implantado no Brasil em 1964, a partir da Lei n”. 4320, da
Contstitui¢ao Federal ¢ da Lei Complementar n” 101, de 2000, e tem como objetivo acompanhar de forma rigorosa o
interesse publico. A CONTROLADORIA & o orgdo responasavel por garantir o Controle Interno que tem fungio
principal de ser instrumento eficaz e indispensivel a boa administragdo, capaz de assegurar a efetivagdo de scus
objetivos de carater social.

§ 1" Sdo objetivos do Controle Interno:

[ - Propor adogao de medidas preventivas e corretivas para assegurar a eficiéncia das agdes administrativas;

IT - Assegurar a eficdcia na administragio e aplicagdo dos recursos piblicos;

ITT - Elaborar instrumentos de tiscalizagio e avaliagdo da gestio orcamentaria, financeira ¢ patrimonial;

IV - Orientar ¢ assessorar os diversos setores da Camara municipal; e

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

§ 2° O sistema de Controle Interno compreende as politicas e procedimentos estabelecidos pela administragdao pablica
de um orgio ou entidade para ajudar a alcancar os objetivos e metas propostos ¢ assegurar o desenvolvimento ordenado
¢ 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 e 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 sindicancia que visem a apuragio da qualidade dos
servigos prestados aos cidaddos-usuirios 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 atribuigdes constantes do anexo I

_ cApiTULO VI
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 14 - Ao Departamento de Assessoria Juridica compete:

I - Examinar do ponto de vista juridico e técnico legislativo, as matérias ou proposigoes,
1 - Submetidas ao exame do Plendrio ou das Comissdes;
[T - Assessorar comissdes Temporarias e Pernmanentes;
IV - Elaborar matérias cujo contetido implique em conhecimento técnico-juridico;
V - Assistir as Sessoes da Camara Municipal e prestar informagoes juridicas ou técnico- legislativas que lhe
forem solicitadas;
V1 - Representar a Camara em juizo ou fora dele;
VII - Revisio ¢ atualizagio da legislagdo municipal. em colaboragdo com outros Grgios municipais;
VIII - Emissio de pareceres sobre questdes juridicas;
IX - Assessoramento juridico aos Vereadores;
X - Redagio de projetos de leis. justificativas de vetos. decretos, regulamentos, contratos eoutros documentos de
natureza juridica;
XI - Orientagdo e participagdo juridica nos inquéritos e processos administrativos; e
XIT - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas. desde que compativeis com a natureza de suas fungoes.

§ 12 O cargo de Assessor Juridico da Camara Municipal de Nova Cruz/RN, de provimento em comissdo, sera exercido
por portador de titulo de Bacharel em Direito e esta devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil.

§ 2° - Servico de Assessoria Juridica poderi ser contratato por contratagio 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
Direcio Geral, da Mesa Diretora e do Presidente;

IT — Propor ¢ executar atividades orgamentirias, financeiras e contabeis, incluindo-se empenhos e ordens de
pagamentos;

ITT — Colaborar com o gerenciamento do orgamento e proceder ao processamento. i avaliagio ¢ ao aperfeigoamento da
documentacdo fiscal;

IV — Adotar procedimentos normativos e legais com vistas 4 execugio de pagamentos. a elaboragao de prestacdo de
contas, as demonstragoes de execugio orgamentaria, ¢ 4 elaboragdo ¢ 4 apresentagdo de balancetes mensais ¢ anuais da
Camara;

V — Elaborar relatdrios orcamentarios, financeiros e contdbeis, bem como documentos necessarios a prestagio de
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informagdes aos orgaos de controle externo, em conformidade com as disposigoes legais:

VI — Organizar e manter atualizado calendarios demonstrativos que favorecem o cumprimento dos prazos legais do
recolhimento de tributos e de outras obrigacdes que impliguem em desembolso financeiro:

VII — Registrar e atualizar os langamentos concernentes ao patriménio. observando normas pertinentes ao assunto:
VIII — Participar da elaboragio da proposta orcamentaria da Camara para exercicio seguinte;

I’X — Preparar o expediente relativo a abertura de créditos e as alteragdes no orcamento analitico da Camara, quando
necessario;

X — Registrar ¢ atualizar diariamente os langamentos financeiros e Contabeis, de maneira a

assegurar a visualizagao das disponibilidades Orgamentarias consignadas 4 Camara;

XI — Estabelecer e cumprir mecanismo permanentes de acompanhamento a movimentagio financeira e bancaria;
XII — Analisar os processos referentes 4 prestagdo de contas, em conjunto com a Assessoria de Controle Interno;
XIIT - Providenciar o encaminhamento dos processos depois de devidamente analisados pelo  Controle interno; e

XIV — Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a natureza de suas
tungoes.

§ 1° O cargo de Assessor Contidbil sera exercido. obrigatoriamente, por portador de diploma de Bacharel em Ciéncias
Contabeis e Certificado de Registro Cadastral (CRC). no Conselho Regional de Contabilidade, ¢ 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:
T - De provimento em comissio:

a) Agente de Contratacao;

b) Assessor Contabil;

¢) Assessor de Comunicagdo e Eventos;
d) Assessor Juridico;

e) Assessor Parlamentar;

1) Chefe de Gabinete:

g) Controlador Geral:

h) Gerente de Recursos Humanos;

i) Ouvidor;

J)  Seccretaria Administrativa;

k) Secretario(a) Legislativo; e

1) Tesoureiro (a).

Il - De provimento efetivo:
a) Auxiliar Administrativo;

b) Auxiliar Legislativa;

¢) Auxiliar de Servigos Gerais;
d) Motorista;

¢) Técnicoem TT; e

¢) Vigilante.

Art. 17 - Ao servidor efetivo ou comissionado que desempenhar atividades além das atribuigoes do cargo, podera ser
concedida gratificacio de tuncdo que incidird em até 50 % (cinquenta por cento) sobre sua remuneracao.

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 11, que acompanha este Projeto de Lei.

Art. 19 - As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrido a conta das dotagdes or¢amentarias proprias do orgiao
legislativo municipal.

Art. 20 - A alteragio dos valores, dos salarios dos servidores comissionados ¢ efetivos observard os reajustes anuais do
salario minimo vigente.

Art. 21 - As atribuigdes dos cargos de provimento comissionados e efetivo de encarregados sdo as definidas no anexo
1.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 - A mesa Diretora promoverd, até um ano apos a aprovagio desta resolugdo. processo seletivo para promimento
dos cargos efetivos criados.
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Paragrafo unico. Durante o periodo previsto no caput, fica autorizada a manutengdo dos cargos existentes, evitando-se a
paralisagdo dos servigos da Camara, suprindo a vacédncia dos cargos efetivos.
Art. 23 — Ficam revogadas a Lei Complementar n® 925/2011 ¢ 927/2013 e a Lei n® 1.266/2017.

Art. 24 — Este Projeto de lei entrara em vigor a partir de 01 de janeiro de 2025,

Paldcio Antonio Arruda Cimara, em 02 de dezembro de 2024,

FLAVIO CESAR NOGUEIRA
Prefeito Municipal

ANEXO 1
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ORGANOGRAMA - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA CRUZ

PLENARIO
I
MESA DIRETORA
1
PRESIDENCIA
ASS 1
AS. JURIDICA —— AS. CONTABIL
ASS 2 ASS 2
TESCURARIA poosngl-_ | CONTROLADORIA
cc1 cc1 cC1
CHEFE
SECRETARIA ________ DE SECRETARIA
ADMINISTRATIVA CABINETE LEGCISLATIVA
ICCZ - |ccz cc2 | cc2 cc2
AGENTE DE = ASS.
GERENTERH  conrpatacho  OUVIDOR COMUNICACAO PARLAMENTAR
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ANEXO 1T

~ GRUPOS DESCRICAO GRAU DE CARGA | SIMBOLO | VENCIMENTOS | NUMERO DE
ACIONAIS DO CARGO | ESCOLARIDADE | HORARIA CARGOS
Assessor Ensino Superior em 20 horas ASS 1 RS 5.890.00 01
Juridico Direto e OAB.
Ensino Superior em
Assessor Contabil | Ciéncias Contabeis e 20 horas ASS 1 RS 5.890.00 01
CRC.
Tesoureiro Ensino Superior 30 horas ASS 2 RS 4.000.00 0l
Ensino Superior /
formagio en:
_ Controlador Contabilidade / 30 horas ASS 2 RS$ 4.000,00 01
CARGOS DE Geral Administracio ou
PROVIMENTO direito.
EM COMISSAO
Secretario de Ensino Médio 30 horas CC-1
Administragdao Completo, RS 3.000,00 0l
Chefe de Ensino Médio 30 horas CC-1
Gabinete Completo. R$ 3.000,00 01
Secretario Ensino Médio 30 horas CC-1
Legislativo Completo. R$ 3.000,00 ol
Gerente de Ensino Médio
Recursos Completo. 30 horas CC-2
Humanos R$ 2.000,00 01
Agente de Ensino Médio 30 horas CC-2
Contratacao Completo. R$ 2.000,00 01
Assessor de Ensino Médio 30 horas CcCc-2
Comunicagao Completo. R$ 2.000,00 0l
Ouvidor Ensino Médio 30 horas CcC-2
Completo. R$ 2.000.00 0l
Assessor Ensino Médio 30 horas cCc-2
Parlamentar Completo. R$ 2.000.00 13
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TOTAL DE CARGOS COMISSIONADOS 24
Auxiliar 1{um) Salario
Administrativo Ensino Medio. 30 horas CC3 minimo vigente
05
Auxilixar Ensino Fundamental/ 30 horas CC3 I (um) Saldrio 02
Legislativa Medio. minimo vigente
Auxiliar de Ensino Fundamental/ 1 (um) Salario
Servigos Medio. 30 horas CcC3 minimo vigente
Diversos 06
CARGOS DE ;
PROVIMENTO EFETIVO Motorista Ensino I (um) Salario
Fundamentam/Médio 30 horas CC3 minimo vigente 02
e CNH A eB.
Recepcionista Ensino Fundamental/ I (um) Salario
Medio. 30 horas CcC3 minimo vigente 02
Técnico em Ensino Médio
Tecnologia da Técenico. 30 horas CC3 R$ 2.000,00 01
Informacio
Vigilantes 1 (u.m) Salario
Ensino Médio. 30 horas CC3 minimo vigente 02
TOTAL DE CARGOS EFETIVOS 20
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ANEXO III

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E EFETIVOS

CARGOS EM COMISSAO
FUNCAO : ATRIBUICOES

®  Propor e executar atividades orgamentarias, financeiras e contabeis, incluindo-se empenhos ¢
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 elaboragio
de prestagdo de contas, as demonstragoes de execu¢io orgamentdiria, ¢ a elaboragdo ¢ a
apresentagao de balancetes mensais e annais da Camara;

®  Elaborar relatérios orgamentarios, financeiros e contibeis, bem como documentos necessarios a
prestagao de informagdes aos orgaos de controle externo. em conformidade com as disposigoes
legais;

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

®  Registrar e atualizar os langamentos concernentes ao patrimonio, observando normas
pertinentes ao assunto;
Participar da elaboragao da proposta orgamentaria da Cimara para exercicio seguinte;

. Preparar o expediente relativo a abertura de créditos e as alteragdes no orgamento analitico da

ASSESSOR CONTABIL Cairlnm'a, quzmi:ln necessario; s :

®  Registrar ¢ atualizar diariamente os langamentos financeiros ¢ Contdbeis, de maneira a
assegurar a visualizacdo das disponibilidades Orgamentarias consignadas a Cdmara;

®  Estabelecer e cumprir mecanismo permanentes de acompanhamento a movimentagio
financeira ¢ bancaria; e

®  Exercer oulras competéncias especificas compativeis que se¢jam atribuidas ou
delegadas por seus superiores.
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®  Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os projetos de lei e demais alos gue forem
submetidos a apreciagdo do plenario;
Emitir pareceres ¢ estudos téenicos de ordem juridica em assuntos da Mesa Diretora;

®  Prestar informagdes de ordem juridica aos vereadores e assessores das comissdes
técnicas:

®  Prestar assessoramento a pratica de alos administrativos do Poder Legislativo;

: ®  Instruir processos, assessorar os servigos administrativos, legislativos e financeiros, sob a
ASSESSOR JURIDICO e - b e ;
ordem juridica, na auséncia do procurador juridico e quando solicitado pela Mesa Diretora; ¢
®  Exercer outras competéncias especificas compativeis que sejain atribuidas ou
delegadas por seus superiores.

®  Assessorar na elaboragdo das proposigdes legislativas solicitadas pela bancada ou por
Vereadores;

®  Redigir e encaminhar a correspondéncia dos vereadores;

ASSESSOR ®  Dar asssiténcia aos vercadores e ds suas atividades legislativas;
PARLAMENTAR e Controlar. mediar e promover a comunicagdo dos vereadores com asociedade; ¢
s Dxercer outras competéncias especificas compativeis que sejam atribuidas ou
®  declegadas por seus superiores.

e  Atender o publico interno e externo em suas demandas ao Gabinete da Presidéncia, articulando-|
se, para isso, com o servigo de recepgio do Gabinete;

®  Organizar o funcionamento, em acordo com o presidente. do Gabinete, executar e distribuir as
tarefas pertinentes aos servigos de recep¢do e protocolo da Presidéncia;

®  Elaborar oficios, comunicados, relatorios, portarias e demais documentos do Gabinete da
Presidéncia:

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

encaminhamento;
CHEFIA DE

GABINETE Cuidar do controle das comunicacdes do Gabinete da Presidéncia,

Organizar e manter atualizado o arquivo do Gabinete;

Preparar a agenda de compromissos da Presidéncia; e

Executar todos os encargos pertinentes ¢ relacionadas ao Gabiente da Presidéncia.
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Orientar, acompanhar, fiscalizar ¢ avaliar a gesldo orgamentaria, financeira e patrimonial da
Camara Municipal de Nova Cruz, com vistas a racional utilizagdo dos bens phblicos da Casa,
em acordo com as disposigdes legais, regimentais e regulamentares ¢, em especial, as diretrizes
estabelecidas pelos 6rgios de controle externo e, particularmente, as Resolugdes do Tribunal de
Contas do Estado:

Cobrar ¢ analisar os relatorios da gestio fiscal, balancetes e quaisquer outros documentos que
contemplem temas relacionados as atribuicdes da Unidade de Controle Financeiro Interno.
objetivando sua avaliagao e posterior publicagdo;

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 exccugdo da
despesa e o aperfeigoamento da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial no dmbito do
Poder Legislativo Municipal;

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

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

CONTROLADOR o ) ] )
GERAL Emitir relatorio, com parecer final. por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas ¢
balango geral do Poder Legislativo Municipal:
Auditar. quando necessario, a folha de pagamento mensal de pessoal ativo e inativo; e
Desenvolver outras  atividades que lhe sejam delegadas, desde que
compativeis com sua fun¢io.
Elaborar plano de agbes e projetos para drea de telecomunicagdo visando a eficiente
ASSESSOR DE comunicacio da Camara Municipal com & sociedade, através das Redes Socias da Camara,
COMFL\I:}\C"]’}S;OE garantindo melhor acessibilidade do cidaddo ds mensagens ¢ informacoes do Legislativo

Municipal;
Propor, acompanhar, avaliar ¢ realzar projetos ¢ campanhas da area de
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comunicagio institucional, cumprindo, de forma competente e eficaz, atividades proprias de
comunicagao social;

®  Programar as agdes necessdrias 4 divulgagdo, por meio da produgdo e veiculagd das
informagdes relacionadas com a cobertura das atividades do Poder Legislativo e matérias
correlatas ao trabalho parlamentar;
Contribuir para a valorizagdo do Legislativo Municipal: e
Desenvolver outras competéncias especificas, correlatas ou que lhe sejam delegadas no ambito
de sua atuagao.

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

®  Receber documentos, certiddes, notas fiscais ¢ or¢amentos encaminhados pelos fornecedores 4
Cdmara Municipal de Nova Cruz;

AGENTE DE ® [nformar as penalidades de multa e advertiéncia, em casos de descumprimento de clausulas
CONTRATACAO contratuais ¢ da legislagdo aplicavel;
L 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;

®  Exccutar as atividades inerentes a administragio de pessoal;
®  Adotar os procedimentos processuais proprios das atividades de administragao de pessoal:
®  Opinar nos casos relacionados com a aplicagio da legislagio referente a gestao de pessoas;
Propor e gerenciar politicas de beneficios diretos ¢ indiretos aos servidores;
Exercer a coordenagio e controle dos servigos de comando da Folha de Pagamento de Pessoal,
GERENTE DE RECURSOS responsabilizando-se, direta ou subsidiariamente, pelas alteracdes comandadas;
HUMANOS ®  Exercer controle sobre os processos relativos as concessoes e vantagens, observando o limite

para desconto em folha de pagamento e

®  Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungoes.
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TESOUREIRO (A)

Supervisionar e avaliar os Servicos de Execucdo ¢ Controle Financeiro;

Programar, supervisionar e controlar as atividades concernentes ao recebimento, transferéncia,
depositos ¢ pagamento de valores pertencentes @ Cimara Municipal de Nova Cruz;

Elaborar a documentacio relativa a depasitos bancdrios;

Colaborar com o gerenciamento do orgamento e proceder ao processamento, a avaliagio ¢ o
aperfeicoamento da documentagio fiscal;

Adotar todoes os procedimentos normativos e legais com vislas a execugido de pagamentos e a
claboragio de prestacio de contas;

Proceder aos registros contabeis da Camara Municipal de Nova Cruz;

Registrar e atualizar o patrimdnio imobiliario, observando normas pertinentes ao assunto;
Expedir diariamente a situacdo dos saldos bancarios da Camara Municipal:

Adotar procedimentos normativos ¢ legais com vistas a execugdo de pagamentos, 4 elaboracio
de prestagao de contas, as demonstragdes de execugao orgcamentdria, e a elaboragio 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 obrigacdes que impliqguem em desembolso
financeiro;

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

Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis

com a natureza de suas fungoes.

SECRETARIO (A)
LEGISLATIVO

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

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

Prestar assessoria s bancadas nas sessaes plenarias;

Colaborar, sempre que solicitado, com as atividades do Diretor Legislativo;

Assistir o Plendrio e a Mesa Diretora, com os servigos de assessoria técnico- legislativos e
elaboragio de atos normativos em dareas estratégicas, como suporte processual ¢ tematico;
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®  Desenvolver outras competéncias especificas, correlatas ou que lhe sejam delegadas no ambito
de sua atuagio:

®  Plangjar, supervisionar, acompanhar ¢ avaliar as atividades legislativas da Camara Municipal d
¢ Nova Cruz, dando cumprimento ao Regimento Interno;

®  Crerir as atividades técnico-legislativas necessirias ao adequado funcionamento do Sistema de
Apoio ao Processo Legislativo- SAPL;

®  Proporcionar apoio de qualidade, com a requerida fundamentagido técnica, ds atividades
legislativas, em especial no que diz respeito ao trabalho das Comissdes Parlamentares, a
redagdo de leis e demais documentos normativos e a logistica de funcionamento do Plenario:

®  Assistir o Plendrio e a Mesa Diretora, quando assim for solicitado, com os servigos de assessorig

técnico-legislativos e elaboragio de atos normativos em dreas estratégicas, como suporte

processual ¢ tematico:

®  Determinar o processamento de todas as proposicaes, enderegados ao setor, encaminhando-as
a0 Plenario para a devida tramitagio;

®  Distribuir as matérias as Comissdes Técnicas apos o despacho do Presidente:

®  Promover a regularidade dos trabalhos legislativos, observando e fazendo cumprir os prazos
regimentais;

®  Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia na defini¢do da Ordem do Dia, fornecendo todas as
informagdes referentes ao estagio de tramitagdo dos projetos, relacionando aqueles que se
encontram aptos a serem submetidos ao Plendrio para votagao;

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

®  Acompanhar a publicagio dos atos oficiais resultantes do Processo Legislativo;

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

®  Desenvolver as demais atividades relacionadas a gestdo dos processos e
projetos legislativos e outras que lhe sejam delegadas, desde que no ambito de suas
competéncias.

Praga Luiz José Mjor_ejra, 185 — Centro ~ CEP:59.215-000 — Nova Cruz/RN — Fone: (84) 3281.5801




.

SEGUNDA- FEIRA 02 DE DEZEMBRO 2024 - ANO XII - EDICAO 2821 PAGINA 21

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE NOVA CRUZ

OUVIDOR ®  Auxiliar a gestdo no seu papel de fiscalizar os servigos prestados ao cidaddo
pelo Municipio de Nova Cruz e de defender, acima de tudo, o seu direito ao
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exercicio da cidadania;

®  [dentificar as necessidades e demandas do cidaddo, ouvindo as questdes por eles levantadas,
buscando ¢ oferecendo sugestdes de possiveis solugdes ou encaminhamentos:

®  Receber, examinar e encaminhar aos 6rgaos competentes as reclamacoes de pessoas fisicas ou
juridicas sobre violacdo ou qualquer forma de discriminagio atentatoria as liberdades
fundamentais, ilegalidades ou abuso de poder ou ainda funcionamento indevido dos servigos
legislativos e administrativos da Casa;

e  Responder aos cidaddos e as entidades, informando as providéncias ¢ os encaminhamentos
dados as reclamagdes ou denuncias apresentadas e

®  Desempenhar todas as atividades especificas da ouvidoria ou outras que lhe
sejam atribuidas, desde que no ambito das competéncias do orgdo.

®  Supervisionar e avaliar os servigos dos Setores de Patriménio, Compras, Gestdo de Contratos,
Almoxarifado, Protocolo, Recepgdo e Atendimento e Servigos Gerais;
Promover as agoes de pertinentes a prevencio de incéndio;
Fiscalizar, permanentemente, as instalacdes da Camara Municipal, zelando pela conservacao
dos bens moveis e imaveis:
Supervisionar ¢ avaliar os servigos terceirizados;
Zelar pela manutengio do acervo de documentos sob a guarda, com a respectiva indexagdo;
Formalizar e consolidar os processos de solicitagio e concessao de recursos para deslocamento
¢ hospedagem de vereadores, servidores ¢ outros pessoas a servico da Camara;
e Controlar o consumo de combustivel e os servigos de oficina dos veiculos da Camara, proprios
i ou locados, comunicando urregularidades ¢ excessos nas respectivas despesas, para as
SECRETARIA providencias cabiveis;
ADMINISTRATIVA Zelar pela manutengio da ordem e da disciplina nas dependéncias da Cdmara 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 fungoes.
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CARGOS EFETIVOS

FUNCAO

"ATRIBUICOES

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Realizar trabalhos e entrega de documentos, operagao de equipamentos;

Realizar trabalhos auxiliares de oficios graficos. executar o apoio técnico em nivel de 2° graun
as diversas unidades da Cimara Municipal, sob coordenacio e supervisio do Secretaria
Administrativo

Realizar trabalhos de protocolo, selegio, classificagio, registro e arquivamento de documentos
administrativos em geral, prestar informagdes de rotina;

Efetuar o controle de estoque;

Suporte geral a 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:

AUXILIAR
LEGISLATIVA

Prestar auxilio a Diretoria Legislativa, no quesito de suas atividades:
Fiscalizar o Processo Legislativo;
Auxiliar a Mesa Diretora: e

Realizar outras atividades que lhe sejam atribuidas. desde que compativeis com a natureza de
suas fungoes.

AUXILIAR DE
SERVICOS
DIVERSOS

Receber adequadamente os documentos chegados, mediante a apresentagdo de relacdo 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,
intermedidrio ou permanente;

Administrar os arquivos corrente, intermedidrio ¢ permanente, em conformidade com a tabela
de temporalidade a ser implantada ou atualizada;

As demais normas para funcionamento do Arquivo, manusecio de documentos ¢ implantagao ¢
utilizagdo da Tabela de Temporalidade, constardao do Manual do Arguivo em implantagdo na
Camara Municipal de Nova Cruz;

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

Controlar ¢ fiscalizar a execugio dos servicos de limpeza, jardinagem e

conservagio de todas as dependéncias da sede do Poder Legislativo Municipal;
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Manter o servi¢o de copa e cozinha em funcionamento ¢ em condigoes de  higiene;

®  Requisitar o material necessario a execugdo dos servigos e regular a sua distribuicdo, de
forma a evitar desperdicio;
Exercer atividade de recepcio e atendimento a pessoas; ¢
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 ¢ Servidores para exercicio de suas atividades:

®  Realizar entrega de documentos oficials em orgios extermos;

®  Estar a disposigao para dirigir veiculos da Camara Muncipal em atividades legislitavas:

®  Manter controles de consumos de combustiveis, lubrificantes e de Registro da quilometragem
percorrida;

®  Zelar pela frota de veiculos da Cimara Municipal de Nova Cruz;

MOTORISTA ®  Solicitar manutengio as  irregularidades porventura encontradas no

transpostes da Camara; e

®  Realizar outras atividades que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fun¢oes.

L] Planejar, executar, controlar, normalizar ¢ avaliar as atividades relacionadas a Tecnologia da
Informagao;

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

®  Prestar assessoramento a implantacdo de redes locais no ambito de sua atuagio, assegurando a
sua interligagiio a rede de comunicacao de dados de outras instituigdes de interesse de interesse

TECNICO EM da Camara;
TECNOLOGIA DA e  Assessorar no planejamento e na programagio de treinamentos necessirios aos sefores e aos
INFORMACAO usudrios:

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

®  Planejar, desenvolver, implantar e efetuar a manutengio do Portal da Camara
na Internet, em conjunto cm a Assessoria de Comunicagio Social;
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®  Avaliar ¢ homologar produtos de hardware e software necessdrios ao funcionamento da
Cimara, tendo em vista a metodologia de desenvolvimento de sistemas empregada;

®  Claborar, analisar ¢ homologar projetos, estudos e proposta que se relacionem com a drea de
hardware ¢ 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 dudio e video em eventos reaolizado na Camara
Municipal de Nova Cruz;

®  Manter conservado e operante o parque de equipamentos;

®  Providenciar a instalagdo de equipamentos novos e a sua configuracio, registrando os dados
(protocolos de identificagdo, e-mail, perfil ¢ a impressora) no equipamento destinado ao
usuario:;

®  Realizar a manutengdo constante dos equipamentos, substituindo componentes/periféricos
quando necessario, para a garantir do funcionamento adequado;

®  Recolher os equipamentos usados que nio serdo mais utilizados pelos servidores, ¢ realizar a
sua formatagdo. substituigio de pegas e otimizagio 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 atuagio; e

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

®  Garantir a seguranga nas pendéncias da Camara Municipal de Nova Cruz;
®  Auxiliar condutores no estacionamento de veiculos da Camara;
®  (Coordenar entrada e saida de pessoas;
VIGILANTE . Estar atento a toda movimentacio do ambiente interno e externo da instituicio; e
®  Realizar outras atividades que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungoces.
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