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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAICO

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
LEI N°5.538 DE 15 DE ABRIL DE 2024

“Reestrutura o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores da Camara Municipal do municipio de Caicé, e d outras providéncias”.
O PREFEITO MUNICIPAL DE CAICO, Estado do Rio Grande do Norte, no uso de suas atribuigdes legais,
FACO SABER, que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores da Camara de Vereadores do municipio de Caico.
Art. 2° O regime juridico dos integrantes deste Plano de Cargos, Carreiras e Salarios ¢é o estatutario.

TITULO I
DA COMPOSICAO

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores da CAmara Municipal de Caico seré integrado pelos cargos de provimento efetivo.

§1° Os cargos de provimento efetivo estdo previstos no Anexo I desta Lei € integram-se pelos atuais ocupantes dos cargos publicos, cujas atribuigdes
estdo previstas no Anexo III.

§2° Os atuais ocupantes do cargo de Vigia, de nivel fundamental e de provimento efetivo, passam a integrar carreira em extingdo da Cimara
Municipal de Caico.

§3° O cargo de Técnico Legislativo subdivide-se nas seguintes funcdes:
1 - Area Legislativa;

II — Intérprete de Libras;

III - Apoio em Informatica;

IV — Auxiliar do Setor Financeiro;

V — Chefe e Auxiliar de Recursos Humanos;

VI —-Membro da Comissido de Controle Interno;

VII— Agente de Contratagdo e Membro da Comissido de Contratagio;
VIII — Auxiliar da Ouvidoria;

IX — Assistente de Protocolo.

§4° Sdo fungdes de confianga, devidamente gratificadas nos termos do art. 17, §2° 1, desta Lei, ocupadas privativamente por técnicos legislativos:
I - Chefe de Plenario;

II - Chefe dos Recursos Humanos;

IIT - Agente de Contratagdo e membro da Comissdo de Contratagio;

IV - Membro da Comissdo de Controle Interno.

§5° Os técnicos legislativos poderdo acumular até duas das fungdes previstas no §3° deste artigo, devidamente gratificados nos termos do art. 17, §2°,
11, desta Lei.

§6° Sdo fungdes pertinentes ao cargo de Auxiliar de Servicos Gerais:
I - Limpeza e Copa;

II - Gargom;

III - Almoxarifado.

§7° Os auxiliares de servigos gerais poderdo acumular as fungdes dos incisos T e 111 do paragrafo anterior, desde que devidamente gratificados nos
termos do art. 17, §2°, II, desta Lei.

Art. 4° Os cargos piblicos de provimento efetivo sdo providos por nomeagdo, através de portaria expedida pela Mesa Diretora da Camara Municipal,
em virtude de aprovagao em concurso publico.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo que compdem esta Lei, de acesso exclusivamente por concurso publico, estdo organizados de acordo com a
escolaridade exigida no Anexo I.

Art. 6° O provimento no cargo efetivo devera atender os seguintes requisitos para a investidura:

I - existéncia de vaga no cargo;

IT - aprovagdo em concurso publico de provas ou provas e titulos:

IIT - registro profissional regular no 6rgio de classe quando a Lei o exigir;

IV - outros requisitos vinculados ao exercicio do cargo/fun¢io, previstos em legislacdo e contemplados no edital do concurso publico.

Art. 7° Sdo estaveis, apos trés anos de efetivo exercicio, os servidores nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.
TITULO III

DOS VENCIMENTOS E DA CARGA HORARIA
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Art. 8° Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razao das atribuigdes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragio méaxima
do trabalho semanal de 30 (trinta) horas.

§1° A jornada de trabalho dos ocupantes dos cargos de Consultor Legislativo, Jornalista, Técnico Legislativo — Apoio em Informatica, Técnico
Legislativo — Intérprete de Libras e Auxiliar de Servigos Gerais — Gargom ser4 de 20 (vinte) horas semanais.

§2° Os servidores da Camara Municipal de Caic6é poderdo cumprir sua jornada de trabalho mediante regime presencial, remoto ou hibrido, a ser
disciplinado por meio de resolugdo especifica editada pela Mesa Diretora.

Art. ¢° Os vencimentos de cada cargo serdo submetidos a revisdo geral anual prevista no inciso X, do art. 37, da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988, até 30 de margo, mediante proposta de iniciativa da Mesa Diretora.

Art. 10. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo nomeado para cargo de provimento em comissio podera optar:

[ - pela remuneragdo do cargo efetivo, acrescida da gratificagdo de representagdo do cargo em comissio;

II - na hipétese de possuir vantagem incorporada ao vencimento, por tal remuneragao, acrescida do valor da gratificagio de representagio do cargo
em comissdo para o qual foi nomeado.

Paragrafo Ginico - Ndo havendo a referida op¢o, o servidor perceberé pela totalidade da remuneragio do cargo comissionado.

Art. 11. A remuneragdo do servidor ndo sofrerd descontos além dos previstos em Lei ou por forga de mandado judicial, salvo em virtude de
indenizagdo ou restitui¢do a Fazenda Publica do Municipio de Caico, nem sera objeto de arresto, sequestro, ou penhora, exceto no caso de prestagdo
de alimentos devidamente chancelada por ordem judicial.

Art. 12. Mediante autorizagdo escrita do servidor, podera haver consignagdo em folha de pagamento no limite de 40% (quarenta por cento) a favor de
terceiros.

TiTULO IV
DO DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

Art. 13. O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a por progressao dentro do mesmo cargo.

Art. 14. A progressdo em cada carreira se dard pelo acréscimo de 5% (cinco por cento) ao salario-base, a cada triénio de efetivo exercicio no cargo,
constituindo-se 10 (dez) classes: A, B, C, D, E, F, G, H, I, e J, na forma do Anexo II.

§1° A progressdo de que trata o caput deste artigo sera concedida ao servidor independentemente de requerimento.
§2° Lei especifica podera dispor sobre avango em carreira diverso em qualquer dos cargos aqui previstos.

Art. 15. Néo sdo considerados afastamento do exercicio do cargo:

I — férias e transito;

IT — casamento, até 08 (oito) dias;

III - luto por falecimento de conjuge, filho, pai, mae ou irmio, até 08 (oito) dias;
IV — convocagdo para o servigo militar;

V — juri e outros servigos obrigatorios por Lei;

VI - licenca para tratamento de saude;

VII - licenga por acidente em servigo ou moléstia profissional;

VIII - licenga-maternidade;

IX — licenga-paternidade;

X — licenga-prémio;

XI — exercicio de outro cargo, na esfera municipal, de provimento em comissdo.

Art. 16. Nio ¢ considerado como de efetivo exercicio no cargo, para efeito de desenvolvimento na carreira, 0 tempo relativo a:
I - faltas injustificadas;

II - gozo de licenga para trato de interesses particulares;

IIT - licenga sem remuneragio para acompanhar conjuge ou companheiro;

IV - licenga para o exercicio de mandato eletivo, federal, estadual ou municipal;

V - suspensio disciplinar;

VI - afastamento decorrente de decisdo judicial;

VII - cessdo funcional a 6rgdo ou entidade ndo vinculada ao Poder Executivo do Municipio de Caico.

TITULO V

DAS GRATIFICACOES, AUXILIOS E VANTAGENS

Art. 17. Conceder-se-a gratificagdo, auxilio ou adicional:

I - gratificag@o de fungao;

II - adicional por tempo de servigo;

III - adicional noturno;

IV - décimo terceiro salério;

VI - remuneragio do servigo extraordinério superior, no minimo, em cinquenta por cento a do normal, a qual podera ser substituida pelo sistema de
banco de horas a ser regulamentado por meio de resolugio;

VII - adicional de insalubridade, nos termos das normas regulamentares do Ministério do Trabalho, apés devida realizagdo de pericia laboral;

VIII - férias anuais remuneradas com, pelo menos, um tergo a mais do que o salario normal;

IX - auxilio-alimentagdo.

§1° Estas vantagens sio acessorias, ndo se incorporando ao vencimento.

§2° A gratificagdo de que trata o inciso I deste artigo sera concedida por meio de portaria, emitida pelo Presidente da Camara, nos seguintes termos:
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I - o servidor que ocupar quaisquer das fungdes de confianga referidas no §4°, do art. 3°, fara jus a uma gratificagio de 50% (cinquenta por cento)
sobre o saldrio-base;

II - Os servidores que acumularem fungdes nos termos dos paragrafos §5° e §6°, do art. 3°, fardo jus a uma gratificagdo de 50% (cinquenta por cento)
sobre o saldrio-base.

§3° Os adicionais de que tratam os incisos IT e IIT do caput deste artigo incidirdo nos seguintes percentuais:

I - de 1% (um por cento) para o adicional por tempo de servigo, a cada ano de servigo efetivamente prestado, no limite de 35% (trinta e cinco por
cento);

IT - de 20% (vinte por cento) para o adicional noturno, incidente sobre o vencimento base do cargo.

Art. 18. A Mesa Diretora poderé conceder outros auxilios, que entenda prudente, mediante ato administrativo proprio.

Art. 19. O décimo terceiro saldrio deve ser pago, anualmente, ao servidor piblico ativo ou inativo, independentemente da remunerago a que fizer
jus.

§1° O décimo terceiro salario corresponderd a 1/12 (um doze avos) da remuneragio devida em dezembro, por més de servigo, do ano correspondente.
§2° A fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera tomada como més integral para efeitos do paragrafo anterior.

§3° O décimo terceiro saldrio podera ser pago em mais de uma parcela, sendo que a parcela final devera ser paga até o dia 20 (vinte) de dezembro de
cada ano.

§4° O pagamento da primeira parcela se fard tomando-se por base a remuneragio do més em que ocorrer o pagamento.

TITULO VI
DAS LICENCAS

Art. 20. Ficam estabelecidas as seguintes licengas:

I — licenga-prémio remunerada de 3 (trés) meses, para cada 5 (cinco) anos de exercicio no cargo, fung@o ou emprego;

11 - licenga-maternidade de 6 (seis) meses para as servidoras em fase de gestagdo, pos-parto ou adogao de crianga;

III — licenga-paternidade remunerada de 5 (cinco) dias para os servidores logo apos o nascimento ou adogdo de filho, a qual sera estendida para 180
(cento e oitenta) dias, em caso de comprovagio de que o servidor seja o tinico responséavel pelo filho;

IV — licenga remunerada para desempenho de mandato sindical para servidores eleitos para cargos de diregdo, representagdo sindical ou de
associagdo de classe por periodo igual ao do mandato, prorrogavel em caso de reeleicio;

V —licen¢a remunerada para acompanhar tratamento de satde de conjuge, companheiro ou filho, acometido por doenga incapacitante, por periodo de
até 6 (seis) meses.

VI — licenca sem remuneragio por periodo de até 2 (dois) anos para acompanhamento de conjuge ou companheiro servidor publico removido ex
officio;

VII - licenga sem remuneragdo para tratar de interesses particulares por periodo de até 2 (dois) anos.

CAPITULO 11
DAS CONCESSOES

Art. 21. Sem qualquer prejuizo, é concedido ao servidor ausentar-se do Servigo:

I—por 01 (um) dia, para doagao de sangue;

IT - por 02 (dois) dias, para se alistar como eleitor;

1T — por 08 (oito) dias consecutivos, em razio de:

a) casamento;

b) falecimento de conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda judicial ou tutela e irmdos.

Art. 22. E obrigatoria a concessdo de horério especial ao servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o da
reparti¢do em que estiver servindo sem prejuizo do exercicio do cargo.

Paragrafo unico. Para efeito do disposto neste artigo, ¢ exigida a compensagdo de horarios na reparticdo, respeitada a duragdo semanal do trabalho.

TITULO VII i
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 23. A avaliagdo de desempenho tem por objetivo aferir o desempenho dos servidores ocupantes de cargos efetivos quanto a eficiéncia e eficacia

de suas atribui¢des, bem como, contribuir para implementar agdes gerenciais que possam subsidiar uma politica de aperfeicoamento profissional,
desenvolvimento da instituigdo ¢ eficiéncia dos servigos.

Art. 24. A avaliagdo de desempenho sera realizada trienalmente e adotara critérios a serem regulamentados posteriormente pela Mesa Diretora da
Céamara Municipal de Caicd, por meio de resolugio.

TITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 25. Aos servidores cedidos por outros érgios para prestar servigos na Camara, com 6nus para esta, aplicar-se-a esta Lei no que couber.
Art. 26. Aplica-se, no que couber, aos servidores submetidos a este Plano, o Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Caico.
Art. 27. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta da dotagdo propria do orgamento vigente da Camara Municipal.

Art, 28. Esta Lei entra em vigor da data de sua publicagdo, com efeitos financeiros retroativos a 1° de margo de 2024, revogando-se as disposigoes
em contrério, especificamente a Lei Municipal n° 5.443/2023.
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Gabinete do Prefeito, 15 de abril de 2024.

JUDAS TADEU ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal

MUNICIPIO DE CAICO /RN
CNPJ N°: 08.096.570/0001-39
AV. CEL. MARTINIANO, 993 - CENTRO.

LEI N°5.538 DE 15 DE ABRIL DE 2024
ANEXO1I
DA RELACAO DE CARGOS EFETIVOS

CARGO ESCOLARIDADE CARGA HORARIA QUANTITATIVO SALARIO BASE (RS)*
Auxiliar de Servigos Gerais Ensino Fundamental Completo 30h 3 1.412,00
Auxiliar de Servigos Gerais (Gargom) Ensino Fundamental Completo, bem como Certificado|20h 2 1.412,00
de Curso Profissionalizante na area
Técnico Legislativo (Intérprete de Libras) |Ensino Médio Completo, bem como Certificado de|20h 2 1.449,85
Aptidio para LIBRAS
Técnico Legislativo (Apoio em|Ensino Médio Completo, bem como Certificado de|20h 2 1.781,55
Informatica) Conclusao de Curso Técnico em Informatica
Técnico Legislativo (Area Legislativa) Ensino Médio Completo 30 13 2.358,44
Consultor Legislativo Bacharelado em Direito em Instituicio de Ensino|20h 1 5.572,56
devidamente reconhecida pelo MEC, bem como
|registro ativo na Ordem dos Advogados do Brasil
Jornalista Bacharelado em Comunica¢io Social — Jornalismo,|20h 1 2.786,28
em Institui¢ao de Ensino devidamente reconhecida
pelo MEC
Contiulador Bacharelado em Ciéncias Contabeis em Instituigo|30h 1 4.226,50
de Ensino devidamente reconhecida pelo MEC
Arquivista Bacharclado em Biblioteconomia ¢/ou|30h 1 2.786,28
Arquivologia em  Instituigdio de  Ensino
devidamente reconhecida pelo MEC
*Em inicio de carreira.
ANEXO 1T
PROGRESSAO NA CARREIRA DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE CAICO
ASG, VIGIA e ASG GARCOM
CLASSE A B C D E F G H 1 J
CARGO 0a3 3aé6 6a9 9al2 12als 15a18 18a2l 21a24 24227 27230
ASG, VIGIA Salario- 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
e ASG GARCON Base
RS 1.412,00 RS 1.482,60 RS 1.556,73 RS 1.634,57 RS 1.716,29 RS 1.802,11 RS 1.892,22 RS 1.986,83 RS 2.086,17 RS 2.190,48
TECNICO LEGISLATIVO AREA LEGISLATIVA
CLASSE A B (] D E F G H 1 J
CARGO 0a3 3ab6 6a9 9al2 12a15 15a18 18a2l 21a24 24 227 27a30
TEC. Salario- 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
LEGISLATIVO Base
RS 2.358,44 RS 2.476,36 RS 2.600,18 RS 2.730,19 RS 2.866,70 RS 3.010,03 RS 3.160,54 RS 3.318,56 RS 3.484,49 RS 3.658,71
TECNICO LEGISLATIVO INTERPRETE DE LIBRAS
CLASSE A B C D E F G H 1 J
CARGO 0a3 3a6 6a9 9al2 12al5 15a18 18a21 2la24 24 227 27a30
INTERPRETE Salario- 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
DE LIBRAS Base
RS 1.449,85 RS 1.522,34 RS 1.598,46 RS 1.678,38 RS 1.762,30 RS 1.850,42 RS 1.942,94 RS 2.040,08 RS 2.142,09 RS 2.249,19
TECNICO LEGISLATIVO APOIO EM INFORMATICA
CLASSE A B 6] D E F G H 1 J
CARGO 0a3 3aé6 6a9 9al2 12al15 15al8 18a2l 21a24 24 a 27 27a30
TEC. Salario- 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
INFORMATICA Base
RS 1.781,55 RS 1.870,63 RS 1.964,16 RS 2.062,37 RS 2.165,49 RS 2.273,76 RS 2.387,45 RS 2.506,82 RS 2.632,16 RS 2.763,77
CONSULTOR LEGISLATIVO
CLASSE A B c D E F G H 1 J
CARGO 0a3 3aé6 6a9 9al2 12al15 15a18 18a21 21a24 24227 27a30
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(_ZONSULTOR. Salario- 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
LEGISLATIVO Base

RS 5.572,56 RS 5.851,19 RS 6.143,75 RS 6.450,93 RS 6.773,48 RS 7.112,16 RS 7.467,76 RS 7.841,15 RS 8.233,21 RS 8.644,87
JORNALISTA
CLASSE A B (e D E F G H 1 J
CARGO 0Oa3 3a6 6a9 9al2 12a15 15a18 18a2l 21a24 24a27 27a30
JORNALISTA Salario- 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%

Base

RS 2.786,28 RS 2.925,59 RS 3.071,87 RS 3.22547 RS 3.386.74 RS 3.556,08 R$ 3.733,88 RS 3.920,58 RS 4.116,60 RS 4.322,43
CONTROLADOR
CLASSE A B C D E F G H u J
CARGO 0a3 a6 6a9 9al2 12a15 15a18 18a2l 21a24 24227 27a30
CONTROLADOR Salario- 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%

Base

RS 4.226,50 RS 4.437,83 RS 4.659,72 JRS 4.892,70 RS 5.137,34 RS 5.394,20 R$ 5.663,91 RS 5.947,11 RS 6.244,47 RS 6.556,69
ARQUIVISTA
CLASSE A B C D E F G H 1 J
CARGO 0a3 3a6 6a9 9al2 12al5 15a18 18a2l 21a24 24 a27 27a30
ARQUIVISTA Salario- 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%

Base

RS 2.786,28 RS 2.925,59 RS 3.071,87 RS 3.225,47 IRS 3.386,74 RS 3.556,08 RS 3.733,88 RS 3.920,58 RS 4.116,60 RS 4.322,43
ANEXO III

ATRIBUICOES DE CARGOS

1) AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS: I - Executar atividades de carga e descarga de equipamentos, objetos pesados e materiais; IT - Executar
atividades diversas de limpeza, manuten¢io e conservagdo; III - Preparar café e chds e observar o estoque desses mantimentos; IV - Zelar pela
seguranga fisica dos produtos e das instalagdes; V - Preparar e servir lanches, quando solicitado; VI - Manter limpo e organizado o ambiente de
trabalho e os equipamentos da copa; VII - Alimentar o arquivo da drea de atuagdo; VIII - Desempenhar atividades pertinentes ao almoxarifado;

2) AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS — GARCOM: I - Prestar o devido auxilio no fornecimento de bebidas aos parlamentares em exercicio da
vereanga em Plenario, durante as sessdes legislativas, bem como de lanches quando necessério; II - Prestar o devido auxilio no fornecimento de
bebidas aos cidaddos que estejam em uso da tribuna durante as sessoes legislativas;

2 LEGISLATIVO — INTERPRETE DE LIBRAS: I - Efetuar comunicagio entre surdos e ouvintes, por meio da Libras para a lingua
oral e vice-versa; Il - Interpretar, em Lingua Brasileira de Sinais - Lingua Portuguesa, as atividades legislativas, em especial na transmissdo das
sessdes legislativas, de forma a viabilizar o acesso aos conteudos em pauta na Cémara; III - Atuar no apoio a acessibilidade aos servigos e as
atividades da Camara;

4) TECNICO LEGISLATIVO — APOIO EM INFORMATICA: | - Assessorar na informatizagdo dos servigos da Camara Municipal; II - Otimizar
a utilizagdo dos equipamentos de informética da Camara com vistas a atender os servigos da Camara Municipal; III - Assessorar no planejamento do
servi¢o de processamento de dados; IV — Prestar assessoria na sele¢do de programas e equipamentos de informatica; V - Assessorar no treinamento
de funciondrios; VI - Auxiliar na definigdo da politica de seguranga de dados nos equipamentos da Camara Municipal; VII - Prestar assessoria acerca
da evolugdo tecnologica da informagdo, visando & utilizagdo de novos recursos da informatica; VIII - Assessorar na aplicagdo e funcionamento de
programas que venham a ser usados para as atividades legislativas; IX — Assessorar as atividades plenarias no que diz respeito a area de informatica,
executando os programas utilizados pela Camara Municipal; XI - Manter, conservar e controlar equipamentos sob sua responsabilidade;

5) TECNICO LEGISLATIVO — AREA LEGISLATIVA: I - Dar suporte administrativo e técnico nas areas legislativa, recursos humanos,
administragdo, finangas e logistica; II - Atender usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; I1I - Efetuar a triagem de documentos; 1V - Tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; V - Conferir a publicagdo de atos legislativos no orgao
oficial de imprensa do municipio; VI - Preparar relatorios e planilhas; VII - Receber, conferir e registrar todas as matérias a serem apreciadas pelo
Plenario, bem como os expedientes internos e externos que deem entrada na Casa, dando-lhes o devido destino e encaminhando-os as unidades
competentes; VIII - Elaborar oficios, comunicados, relatérios, portarias, quadros demonstrativos e outros; além disso, desempenhando qualquer das
fungdes descritas a seguir:

5.1. Chefe e Auxiliar de Plendrio: organizar as atividades colegiadas da Casa, sejam elas através de reunides plenarias, reunides das comissdes
tematicas ou temporarias, elaborar as pautas e executar os trabalhos de apoio  realizagio de sessdes ordinérias, extraordinarias, secretas e especiais;
acompanhar a discussdo € a votagdo das matérias, e dar encaminhamento a estas, conforme despacho do Presidente; elaborar o texto consolidado da
legislagdo municipal, quando determinado pela Mesa Diretora; elaborar ata resumida das sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes, audiéncias
publicas da Casa, na forma regimental, e transcrever pronunciamentos quando solicitado; executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do supervisor imediato, ficando proibida a designacio de quaisquer de seus membros para a realizacdo de atividades cuja atribuigdo seja
individual de cada vereador.

5.2. Auxiliar de Setor Financeiro: auxiliar nas atividades e processos administrativos de ordem financeira e contabil.

5.3. Chefe e Auxiliar de Recursos Humanos: desempenhar as atividades pertinentes ao Setor de Recursos Humanos.

5.4. Membro da Comissdo de Controle Interno: opinar nos processos administrativos e financeiros que provoquem despesas para a Cadmara
Municipal de Caico, observando a legislagdo aplicavel em vigor

5.5. Membro da Comissao de Licitagdo: atuar nos procedimentos licitatorios, zelando e observando a aplica¢do da legislag@o pertinente, inclusive
substituir membros titulares da Comissdo de Licitagdo, quando necessario.

5.6. Auxiliar da Ouvidoria: contribuir para o aperfeigoamento e a melhoria dos padrdes e mecanismos de transparéncia, presteza, eficiéncia e
seguranga dos servigos e das atividades desenvolvidas pela Instituicdo; receber, e emitir as manifestagdes decorrentes, sobre reclamagdes, criticas,
comentarios, elogios e sugestdes acerca dos servigos da Camara; encaminhar as reclamagdes e pedidos de providéncias aos oOrgdos internos
competentes; representar, nos casos legais, a Presidéncia da Casa.

5.7. Assistente de Protocolo: atuar atividades e processos de protocolo (recebimento e envio) de documenta¢do que dé entrada e saida, em carater
oficial, desta Casa.

6) CONSULTOR LEGISLATIVO: I - prestar consultoria e assessoramento, de nivel superior especializado, nas diversas 4reas do conhecimento, ao
Poder Legislativo (Mesa Diretora, Comissdes, Presidéncia e Vereadores), em sua fungio legislativa, parlamentar e fiscalizadora; II - elaborar, por
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solicitagdq dos Vereadores, minutas de proposi¢des, de pronunciamentos e de relatorios; III - prestar esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio
das fungdes constitucionais do Poder Legislativo Municipal quanto & constitucionalidade, juridicidade, técnica legislativa, regimentalidade e mérito
das proposi¢des; IV - elaborar e divulgar estudos técnicos opinativos sobre matérias de interesse institucional da Camara; V - prestar orientagio e
claborar nota técnica ou minuta de questdo de ordem sobre a aplicagdo da Lei Organica do Municipio, do Regimento Interno da Cdmara no processo
legislativo e outras atividades correlatas.

7) JORNALISTA: I — Informar e esclarecer a opinido piblica a respeito das atividades da Camara, utilizando para isso os veiculos de comunicagio
e técnicas de relagdes publicas; I - Preparar o noticiario para ser distribuido aos 6rgdos de imprensa e agéncias de noticias; I1I — Buscar desenvolver
estratégias, criar releases, artigos, notas, sugestdes de pautas, contatar jornalistas, agendar entrevistas, convidar jornalistas para eventos/
sessOes/cerimonias e outros, fazer a clipagem das matérias, realizar media training, fazer relatérios de atividades e de resultados; IV — Auxiliar na
produgdo da comunicagdo interna e organizar e conservar o arquivo jornalistico; V - Promover agdes de relagdes publicas e divulgagdo institucional
que aproximem o Poder Legislativo da sociedade, de forma presencial ou com o auxilio de ferramentas de interatividade; VI — Gerar contetdo e
acompanhamento de redes sociais e auxiliar no apoio de iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania; VII — Auxiliar os servigos de
disponibilizagdo e acesso a informagdo, manutengdo do sitio eletronico, publicagdes legais ou veiculagdes da Camara; VIII — Estudar e propor
medidas para promogdo e valorizagdo do Poder Legislativo; IX — Acompanhar eventos internos e externos ou sessdes registrando-as através de
fotografias; X — Auxiliar quando necessario no planejamento ¢ organiza¢do de eventos externos; XI — Participar de atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo; XII — Participar, quando solicitado por superior, dos servigos de cerimonial e protocolo no que
tange a perfeita exposi¢do da imagem da Camara Municipal; XIIT — Auxiliar a administragdo, quando solicitado, na divulgagio institucional da
Camara e realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior;

8) CONTROLADOR: I - fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugdo dos planos orgamentérios; II — comprovar
a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia das gestdes orgamentéria, financeira, patrimonial e operacional; III — zelar pela
obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissio de pessoal,
contratos e licitagdes; IV — apoiar as unidades da Cdmara no exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo pareceres sobre
balangos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo; V — analisar a prestagdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas; VI —
recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas; VII — zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal; VIII —
supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da
legislagdo vigente; IX — produzir, sempre que requisitado relatérios destinados , a subsidiar a agdo e gestdo do Presidente e dos responsaveis pela
Administragao e Unidades da Camara; X — participar dos processos de expansdo e informatizagdo, com vistas a proceder a melhoria continua das
atividades prestadas pelo sistema de controle interno; XI — realizar treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle interno, bem como a
disseminagao de informagdes técnicas e legislativas; XII — recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias e sindicancias; XIII — propor a
Presidéncia da Camara, instrugdes normativas que busquem estabelecer padronizagdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes
a acdo do sistema de controle interno; XIV — fornecer informagdes de interesse publico quanto & tramitagdo de procedimentos internos da
Controladoria, mediante requisi¢do oficial; XV — promover, organizar e executar programagio periddica de auditoria contébil, financeira,
orgamentéria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatorios; XVI — alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre
que tiver conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei; XVII — assegurar a economicidade da Administragdo nas 4reas
contabil, or¢amentaria, financeira, administrativa, patrimonial e operacional, XVIII — identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsaveis;
IX — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades de Controle Interno.

9) ARQUIVISTA: I - Arquivar, catalogar, guardar e manter organizados os documentos legislativos e nio legislativos da Casa; Il Atender a
solicitagdo desses documentos por parte dos publicos interno e externo, controlando sua saida ou providenciando fotocopias; III - executar outras
atividades correlatas as acima descritas a critério do superior imediato; IV - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades de
gestdo do arquivo da Camara.

Gabinete do Prefeito, 15 de abril de 2024.

JUDAS TADEU ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal
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