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LEI COMPLEMENTAR N2 055/2026
Em, 17 de abril de 2026

Altera a Lei Complementar n? 41/2023, que dispde
sobre a estrutura administrativa da Cdimara Municipal
de Carnatiba dos Dantas/RN, promovendo adequagdes
no Sistema de Controle Interno, na Procuradoria
Juridica e no quadro de cargos, e dd outras
providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE CARNAUBA DOS DANTAS/RN, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais, com fundamento no art. 22, inciso III, alinea “c”, da Lei
Organica do Municipio de Carnatba dos Dantas e no art. 10, inciso II, do Regimento Interno da
Camara Municipal, faz saber que a Camara Municipal aprovou e promulga a seguinte Lei
Complementar:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12, Esta Lei dispde sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal de Carnatba dos
Dantas/RN, reorganiza o quadro de pessoal e estabelece normas gerais de funcionamento
administrativo.

Art. 22, O regime juridico dos servidores puiblicos da Camara Municipal sera o estatutario, nos
termos da legislagdo municipal vigente e do art. 39 da Constitui¢ao Federal.

Paragrafo tnico. No interesse da Administracdo, o Presidente da Cimara poderd convocar
servidores para regime suplementar, mediante ato formal, respeitados os limites legais.

Art. 3. Os ocupantes dos cargos descritos no Quadro Geral de Cargos Permanentes dos
servidores terdo seus vencimentos regulamentados por instrumento préprio, nos termos da Lei
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Organica Municipal e do Regimento Interno da Camara Municipal, conforme detalhado nos Anexos
I e Il desta Lei.

Art. 42, Para efeito de aplicacdo desta Lei consideram-se:

[ - cargo em comissdo: o cargo de confianca de livre nomeagdo e exoneragdo, podendo recair em
servidor efetivo ou nio;

II - cargo publico: conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometido ao servidor
publico, criado por lei, com denominagdo prépria, niimero certo e vencimento a ser pago pelos
cofres publicos;

III - classe de cargos: o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e grau de
responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominacéo e substancialmente idénticos
quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;

IV - controle interno: o conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos destinados a
assegurar a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia da gestdo publica;

V - estrutura administrativa: dada no Capitulo II, e nos Anexos I e II desta Lei, obtida pela
disposicdo das unidades maiores e menores na ordem hierdrquica ali estabelecida, revogando-se a
organizacao anterior;

VI - funcdo de confianca: fungdes em nivel de diregdo, chefia e assessoramento, exercidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, com percepcdo de vantagem
pecuniaria de carater transitorio;

VII - fungdo gratificada: atribuicdo de maior responsabilidade ou encargo especial, exercida
preferencialmente por servidor ocupante de cargo efetivo, admitida, em carater excepcional, sua
concessdo a ocupante de cargo em comissdo, desde que vinculada a encargo especifico e que nao
corresponda as atribuicdes proéprias do cargo;

VIII - quadro de pessoal: conjunto de classes de cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao existentes na Cimara Municipal, descritos nos Anexos I e II;

IX - servidor publico: toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de provimento
efetivo ou em comiss3o;

X - sistema de controle interno: mecanismo de autocontrole da administragdo, formado por um
conjunto de normas, regras, principios, planos, métodos e procedimentos que, exercido pelas
pessoas e unidades administrativas, e coordenado por um 6rgdo central, tem por objetivo o
desempenho da atividade de controle interno no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 52. Os direitos, deveres e responsabilidades dos servidores estardo definidos no Estatuto dos
Servidores do Municipio, na Constitui¢cdo Federal e nas demais leis municipais que regulamentem
o servigo publico.
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Art. 62. Os cargos serdo criados, alterados ou extintos somente através de Lei.

Art. 72. Os cargos de provimento efetivo sdo acessiveis aos brasileiros e o ingresso dar-se-a
atendidos os requisitos de habilitacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 82. Os cargos e o seu quantitativo de vagas sdo os relacionados no Anexos I e II, parte
integrante desta Lei, formando o Quadro Geral de servidores da Cadmara Municipal de Carnaiba
dos Dantas/RN.

Art. 92, As atribui¢des dos cargos constantes no Quadro Geral de servidores da Camara Municipal
de Carnatiba dos Dantas/RN serdo exercidas e regulamentadas pelo descritivo constante no Anexo
I1], parte integrante desta Lei.

Art. 10. As fungdes congéneres, com atribui¢des anteriormente similares, cujo grupo funcional e
escolaridade minima exigida sejam singulares, ficam unificadas, conforme descri¢do do Anexo IV,
parte integrante desta Lei.

Art. 11. A aprovagdo em concurso publico ndo gera, por si s, o direito a nomeagdo, a qual
obedecera, rigorosamente, a ordem de classificagdo no concurso ptblico, conforme as condi¢cdes
estabelecidas no edital, e dependera da necessidade do preenchimento da vaga correspondente.

Art. 12. O servidor nomeado para o cargo publico, de provimento efetivo, ao entrar em exercicio,
fica sujeito ao estagio probatério, por prazo ininterrupto de trinta e seis meses.

Art. 13. S3o estaveis apo6s trés anos de exercicio os servidores nomeados para cargo de
provimento efetivo em virtude de concurso publico.

Art. 14. Anomeacdo de servidor somente se concretizara apés a declaragdo formal de inexisténcia
de acumulagdo ilegal de vinculos remunerados com o Poder Publico, além da comprovacido do
grau de escolaridade exigido para o cargo.

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 15. A Camara Municipal organiza-se por unidades administrativas de execugdo e de
assessoramento, segundo a disposi¢do dos artigos seguintes, identificadas no organograma da
Camara, conforme Anexos I e II desta Lei.
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Art. 16. As atividades compreendidas na drea de competéncia da CaAmara Municipal sdo exercidas
por 6rgdos de assessoramento e rgdos de natureza instrumental e substantiva.

Art. 17. A Estrutura Organizacional Basica da Camara Municipal de Carnadba dos Dantas/RN
compoe-se de:

I - Orgdos de Apoio e Assessoramento direto ao Presidente:
a) Gabinete do Presidente;

b) Assessoria Legislativa;

¢) Procuradoria Juridica;

d) Controladoria Geral;

e) Diretoria Geral.

11 - Orgaos de Gestdo Executiva:
a) Divisao Administrativa;
b) Divisdo Pedagdgica e de Capacitacdo Institucional.

CAPITULO I1I
DOS ORGAOS DE APOIO E ASSESSORAMENTO DIRETO AO PRESIDENTE

SECAO I
DO GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 18. O Gabinete do Presidente é unidade de apoio imediato ao Chefe do Poder Legislativo,
responsavel pelo desempenho de atividades de relagdes publicas, sociais e politicas.

Art. 19. O Gabinete do Presidente terd em sua lotagdo o cargo de Chefe de Gabinete, de
provimento em comissdo, de livre nomeacgdo e exoneragdo pelo Presidente da Mesa Diretora da
Camara, a ele diretamente subordinado, com atribui¢cdes definidas nesta Lei, atendidos os
seguintes requisitos:

I - ser portador de diploma de conclusdo de nivel médio, registrado no 6rgio competente;
II - ter comprovada idoneidade moral e reputagio ilibada;
[1I - ter idade minima de 18 anos.
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SECAO II
DA ASSESSORIA LEGISLATIVA

Art. 20. A Assessoria Legislativa é o 6rgdo de apoio a elaboragdo do processo e da técnica
legislativa, visando assegurar que os atos sejam realizados de acordo com as normas legais do
processo legislativo.

Paragrafo tnico. As atividades de natureza técnica e permanente da Assessoria Legislativa serdo
exercidas, preferencialmente, por servidores ocupantes de cargos efetivos, sempre que houver
disponibilidade no quadro de pessoal, sem prejuizo das atribui¢des dos cargos em comissao.

Art. 21. A Assessoria Legislativa sera composta por cargos de provimento em comissdo, de livre
nomeacdo e exoneracdo pelo Presidente da Mesa Diretora da Camara, a ele diretamente
subordinados, com atribui¢des definidas nesta Lei, sendo os seguintes:

[ - Assessor Legislativo: cargo de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e exoneragdo pelo
Presidente da Mesa Diretora da Camara, a ele diretamente subordinado, responséavel pela
elaboragdo do processo e da técnica legislativa, atendidos os seguintes requisitos:

a) ser portador de diploma de conclusdo de nivel médio, registrado no 6rgdo competente;

b) ter comprovada idoneidade moral e reputacdo ilibada;

c) ter idade minima de 18 anos.

IT - Assessor de Comunicagdo: cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Presidente da Mesa Diretora da Camara, a ele diretamente subordinado, responsavel por
coordenar e elaborar o uso dos canais de comunica¢do da Camara Municipal de Carnauba dos
Dantas/RN, atendidos os seguintes requisitos:

a) ser portador de diploma de conclusédo de nivel médio, registrado no érgéo competente;

b) ter comprovada idoneidade moral e reputacio ilibada;

c) ter idade minima de 18 anos.

SECAO III
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 22. A Procuradoria Juridica é a unidade responsavel pela assisténcia e assessoramento direto
ao Presidente, a Mesa Diretora e aos Vereadores no desempenho de suas atribuigdes técnicas,
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especialmente em assuntos juridicos e administrativos, bem como pelas atividades de consultoria
e assessoramento juridico.

Paragrafo unico. Compete a Procuradoria Juridica a representacdo judicial e extrajudicial da
Camara Municipal de Carnatiba dos Dantas/RN nos processos judiciais e administrativos em que
figure como parte.

Art. 23. A Procuradoria Juridica sera diretamente subordinada a Presidéncia da Mesa Diretora,
sendo composta pelos seguintes cargos, com atribui¢des definidas nesta Lei:

I - Procurador Juridico: cargo de provimento em comissédo, de livre nomeacdo e exoneracdo pelo
Presidente da Mesa Diretora da Camara, a ele diretamente subordinado, responsavel pela
coordenagdo das atividades juridicas, atendidos os seguintes requisitos:

a) ser portador de diploma de curso superior de Bacharel em Direito, registrado no drgio
competente;

b) ter comprovada idoneidade moral e reputagao ilibada;

c) ter idade minima de 18 anos;

d) possuir registro ativo e regular perante a Ordem dos Advogados do Brasil - Se¢do do Rio
Grande do Norte.

II - Assessor Juridico: cargo de provimento efetivo, com atribui¢des definidas no Anexo II desta
Lei, responsével pelo assessoramento juridico da Camara Municipal e dos Vereadores, podendo
possuir jornada de trabalho de 20, 30 ou 40 horas semanais, conforme a necessidade da
Administragdo, atendidos os seguintes requisitos:

a) ser portador de diploma de curso superior de Bacharel em Direito, registrado no 6rgio
competente;

b) ter comprovada idoneidade moral e reputagdo ilibada;

c) ter idade minima de 18 anos;

d) possuir registro ativo e regular perante a Ordem dos Advogados do Brasil - Se¢do do Rio
Grande do Norte.

§ 12 As atividades juridicas de natureza técnica, permanente e continuada serdo exercidas,
prioritariamente, por servidores ocupantes de cargos efetivos, quando houver provimento no
quadro funcional.
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§ 22 O Procurador Juridico exercera fungdes de dire¢do, coordenagado e assessoramento superior,
ndo podendo substituir integralmente a atuagdo técnica dos servidores efetivos, quando houver
provimento no quadro funcional.

§ 32 Os pareceres juridicos, manifestagdes técnicas e pecas processuais elaboradas pelos
servidores efetivos gozam de autonomia técnica, ndo podendo ter seu contetido alterado,
suprimido ou revisto por autoridade hierarquicamente superior.

§ 42 A atuacdo da Procuradoria Juridica observara os principios da legalidade, da independéncia
técnica e da indisponibilidade do interesse publico, nos termos da Constituigdo Federal.

Art. 24. As atividades juridicas de natureza permanente serdo exercidas, preferencialmente, por
servidores ocupantes de cargos efetivos, quando houver provimento no quadro de pessoal, sem
prejuizo da atuacdo dos cargos em comissdo.

SECAO IV
DA CONTROLADORIA GERAL

Art. 25. A Controladoria Geral é o 6rgdo responsavel pela coordenagdo do Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal, com atuagdo voltada a fiscalizagdo contdbil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, bem como a avaliagdo dos resultados da gestdo
administrativa.

Art. 26. Compete a Controladoria Geral da Camara Municipal de Carnatiba dos Dantas/RN:

I - coordenar e supervisionar o Sistema de Controle Interno;

II - orientar os érgdos administrativos quanto ao cumprimento das normas legais;

[II - consolidar relatérios técnicos elaborados pelos servidores responsaveis pelo controle
interno;

[V - expedir normas e instrugoes relativas ao funcionamento do sistema;

V - acompanhar a execug¢do das atividades de auditoria realizadas pelos servidores efetivos;

VI - comunicar a Presidéncia irregularidades constatadas;

VII - promover a integragdo com o Tribunal de Contas do Estado;

VIII - acompanhar o cumprimento das recomendagdes expedidas;

IX - fomentar e orientar as atividades de controle interno no ambito da Camara.
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Art. 27. A Controladoria Geral serd composta pelos seguintes cargos, com atribui¢des definidas
nesta Lei:

[ - Diretor de Controle Interno: cargo de provimento em comissao, de livre escolha e nomeagdo do
Presidente da Mesa Diretora da Camara, a ele diretamente subordinado, responsavel pela dire¢ao,
coordenacdo, supervisao e orientagdo do Sistema de Controle Interno, com atribui¢des dispostas
nos arts. 74 da Constituicdo Federal e 52 da Constituicdo Estadual, atendidos os seguintes
requisitos:

a) ser portador de diploma de curso superior devidamente registrado no Ministério da Educagao,
em qualquer area das Ciéncias Contabeis, da Administracdo, da Economia, do Direito ou da Gestdo
Puablica;

b) ter comprovada idoneidade moral e reputacdo ilibada;

c) ter idade minima de 18 anos.

II - Analista de Controle Interno: cargo de provimento efetivo, com atribui¢des definidas no Anexo
II desta Lei, responsavel pela execucdo das atividades técnicas de controle interno, incluindo
auditoria de gestdo e obras, contratos, convénios, contas publicas, controle financeiro, correicdo
administrativa e ouvidoria da Camara Municipal, com jornada de trabalho de 30 horas semanais,
em observancia a necessidade da administragao, atendidos os seguintes requisitos:

a) ser portador de diploma de curso superior devidamente registrado no Ministério da Educacio;
b) ter comprovada idoneidade moral e reputacdo ilibada;

c) ter idade minima de 18 anos.

§ 12 O cargo de Diretor de Controle Interno possui natureza exclusivamente administrativa e de
coordenagdo, sendo-lhe vedado praticar atos tipicos de natureza técnica inerentes ao Sistema de
Controle Interno.

§ 22 As atividades técnicas de controle interno, incluindo auditoria, fiscalizagdo, emissdo de
relatérios e pareceres, sdo de competéncia exclusiva dos servidores ocupantes de cargos efetivos,
vedada qualquer forma de interferéncia por ocupantes de cargos em comissao.

§ 32 Os relatérios técnicos, pareceres e manifestagdes conclusivas elaborados pelos servidores
efetivos do Sistema de Controle Interno gozam de autonomia técnica, ndo podendo ser alterados,
suprimidos ou revistos por autoridade hierarquicamente superior.
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Art. 28. As atividades técnicas de controle interno serdo exercidas, exclusivamente, por
servidores ocupantes de cargos efetivos, assegurada a autonomia técnica no desempenho de suas
atribuigoes, nos termos dos arts. 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal.

Art. 29. E vedado ao ocupante de cargo em comissio no ambito da Controladoria Geral exercer
diretamente atividades técnicas de controle interno.

Art. 30. O Sistema de Controle Interno observard a segregacdo de funcdes, assegurando a
separacgdo entre as atividades de execugdo, registro e controle.

SECAO V
DA CONTABILIDADE

Art. 31. A Contabilidade é a unidade responsavel pela contabilizagdo financeira, orcamentaria e
patrimonial da Camara Municipal.

Art. 32. Compete a Contabilidade:

[ - registrar os atos e fatos contabeis da Camara Municipal;

II - elaborar balancetes, balan¢os e demonstrativos contabeis exigidos pela legislacdo;
[II - acompanhar e registrar a execu¢do orcamentaria e patrimonial;

IV - organizar e manter atualizados os registros contabeis;

V - elaborar relatérios necessarios a prestacdo de contas da Camara Municipal;

VI - prestar informagdes e encaminhar demonstrativos aos 6rgdos de controle;

VII - exercer outras atribui¢des correlatas compativeis com a unidade.

Art. 33. A Contabilidade serd exercida pelo seguinte cargo, com atribuicdes definidas nesta Lei:

[ - Assessor Contabil: cargo de provimento efetivo, com atribui¢des definidas no Anexo II desta
Lei, responsavel pela contabilizagdo financeira, orcamentaria e patrimonial da Camara Municipal,
podendo possuir jornada de trabalho de 20, 30 ou 40 horas semanais, em observancia a
necessidade da administragao, atendidos os seguintes requisitos:

a) ser portador de diploma de curso superior de Bacharel em Ciéncias Contébeis, registrado no
6rgdo competente;

b) ter comprovada idoneidade moral e reputacao ilibada;

c) ter idade minima de 18 anos;

d) possuir registro ativo e regular perante o Conselho Regional de Contabilidade.
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Art. 34. As atividades técnicas contabeis serdo exercidas por servidor ocupante de cargo efetivo.

Paragrafo uinico. Na hipdtese de vacincia, afastamento ou inexisténcia de servidor efetivo
habilitado, as atividades contabeis poderao ser exercidas, em carater excepcional e temporario,
por profissional devidamente qualificado, mediante contratacdo nos termos da legislacdo
aplicavel, especialmente a Lei n® 14.133/2021, observados os requisitos legais e regulamentares
para o exercicio da fungao.

SECAO VI
DA TESOURARIA

Art. 35. A Tesouraria é a unidade responsével pela execucdo das atividades financeiras da Camara
Municipal, compreendendo a movimentagdo de recursos, pagamentos, recebimentos e controle de
disponibilidades financeiras.

Art. 36. Compete a Tesouraria:

[ - realizar pagamentos autorizados;

I - controlar a movimentagao financeira;

Il - administrar os recursos financeiros da Camara Municipal;

[V - efetuar o recebimento e a guarda de valores;

V - manter o controle de saldos e disponibilidades financeiras;

VI - exercer outras atribui¢des correlatas compativeis com a unidade.

Art. 37. A Tesouraria sera exercida pelo seguinte cargo, com atribui¢des definidas nesta Lei:

[ - Chefe Geral de Tesouraria: cargo de provimento em comissao, de livre nomeagdo e exoneracao
pelo Presidente da Mesa Diretora da Camara, a ele diretamente subordinado, responsavel pela
execucdo das atividades financeiras da Cimara Municipal, atendidos os seguintes requisitos:

a) ser portador de diploma de conclusdo de nivel médio, registrado no 6rgdo competente;

b) ter comprovada idoneidade moral e reputacdo ilibada;

c) ter idade minima de 18 anos.

Art. 38. E vedado ao responsavel pela Tesouraria exercer, de forma concomitante, atividades de
controle interno ou de contabilidade.
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SECAO VII
DA DIRETORIA GERAL ADMINISTRATIVA

7

Art. 39. A Diretoria Geral Administrativa é unidade de apoio imediato ao Chefe do Poder
Legislativo, atuando nas atividades administrativas e parlamentares da Camara Municipal.

Paragrafo unico. As atividades administrativas de natureza técnica e permanente da Diretoria
Geral Administrativa serdo exercidas, preferencialmente, por servidores ocupantes de cargos
efetivos, sempre que houver disponibilidade no quadro de pessoal, sem prejuizo das atribui¢des
dos cargos em comissao.

Art. 40. A Diretoria Geral Administrativa sera composta por cargos de provimento em comisséo,
de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente da Mesa Diretora da Camara, a ele diretamente
subordinados, com atribui¢des definidas nesta Lei, sendo os seguintes:

I - Diretor Administrativo: cargo de provimento em comissdo, de livre nomeacgdo e exoneracgdo
pelo Presidente da Mesa Diretora da Camara, a ele diretamente subordinado, responsavel pelo
sistema de administracdo geral e planejamento, executando e acompanhando as atividades de
pessoal, recursos humanos, compras, patrimonio, servigos, obras, transporte e arquivo, atendidos
0s seguintes requisitos:

a) ser portador de diploma de curso de nivel superior, devidamente registrado no 6rgao
competente;

b) ter comprovada idoneidade moral e reputacdo ilibada;

c) ter idade minima de 18 anos.

IT - Assessor Administrativo: cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Presidente da Mesa Diretora da Camara, a ele diretamente subordinado, responsavel por
assessorar as atividades administrativas da Camara Municipal de Carnatba dos Dantas/RN,
atendidos os seguintes requisitos:

a) ser portador de diploma de conclusdo de nivel médio, registrado no érgéo competente;

b) ter comprovada idoneidade moral e reputagao ilibada;

c) ter idade minima de 18 anos.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE GESTAO EXECUTIVA

11
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SECAO vIII
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 41. A Divisdo Administrativa é o 6rgdo responsavel pelas atividades do sistema de
administracdo geral, compreendendo as atividades de pessoal, recursos humanos, material,
patrimonio, arquivo, bem como o planejamento administrativo da Cimara Municipal.

Art. 42. Compete a Divisao Administrativa:

[ - executar as atividades de gestdo de pessoal;

II - organizar e manter atualizados os arquivos e documentos administrativos;
IIT - controlar materiais e bens patrimoniais;

[V - prestar apoio as atividades administrativas da Camara Municipal;

V - executar outras atividades correlatas a sua area de atuacdo.

Art. 43. A Divisdo Administrativa serd composta por cargos de provimento efetivo, acessiveis
mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, com atribuicdes definidas nesta Lei,
sendo os seguintes:

[ - Assistente Administrativo: cargo de provimento efetivo, com atribui¢cdes definidas no Anexo II
desta Lei, atendidos os seguintes requisitos:

a) ser portador de diploma de conclusédo de nivel médio, registrado no érgdo competente;

b) ter comprovada idoneidade moral e reputacdo ilibada;

c) ter idade minima de 18 anos.

IT - Auxiliar de Servigos Gerais: cargo de provimento efetivo, com atribui¢cdes definidas no Anexo
II desta Lei, atendidos os seguintes requisitos:

a) ser portador de diploma de conclusdo de nivel fundamental, registrado no 6rgdo competente;
b) ter comprovada idoneidade moral e reputacio ilibada;

c) ter idade minima de 18 anos.

SECAO IX
DA DIVISAO PEDAGOGICA

12
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Art. 44. A Divisdo Pedagégica é o 6rgio responsavel pela elaboragdo e execugdo de programas de
capacitagdo, formacdo e desenvolvimento institucional dos servidores da Cimara Municipal.

Art. 45. Compete a Divisdo Pedagégica:

[ - elaborar e coordenar programas de treinamento;

II - promover agdes de capacitagdo e qualificagdo dos servidores;

I1I - desenvolver projetos institucionais voltados a educacdo legislativa;
IV - executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.

Art. 46. As atividades da Divisdo Pedagodgica serdo desenvolvidas pelos servidores da Camara
Municipal, sob a coordenagdo da Diretoria Geral Administrativa.

CAPITULO V
DOS QUADROS DE PESSOAL, PROVIMENTO, LOTAGCAO E ESPECIFICACOES DE CARGOS

Art. 47, Passa a constar do Anexo I o quadro dos cargos de provimento em comissdo da Camara
Municipal, com as respectivas quantidades, denominagdes, vencimentos, lotagdes, carga horaria e
requisitos para preenchimento.

§ 12 Os cargos em comissdo sdo aqueles ocupados em carater precdrio e transitério, ndo gerando
direito a permanéncia no cargo.

§ 22 Dispensa-se concurso publico para a nomeagdo de cargos em comissao, sendo de livre
nomeagao e exoneragao.

Art. 48. Passa a constar do Anexo II o quadro dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal, com as respectivas quantidades, denomina¢des, vencimentos, carga horaria e
requisitos para preenchimento, a serem providos na forma do art. 72 desta Lei.

Art. 49. O provimento dos cargos em comissdo constantes no Anexo I desta Lei dar-se-a por
nomeacao, de livre escolha do Presidente da Camara, podendo recair sobre servidor municipal ou
nao, observados os requisitos de escolaridade previstos para a fungao.

Paragrafo tnico. Os cargos em comissdo sdo de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente da
Mesa Diretora, respeitados os requisitos para seu preenchimento.
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Art. 50. Serao definidas no Estatuto dos Servidores Puiblicos do Municipio as formas de vacancia
dos cargos publicos, bem como as formas de transferéncia, substituicdo e cessdo de servidores
municipais para outras entidades ou 6rgaos publicos, de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados ou dos Municipios, assim como as respectivas condi¢des remuneratérias.

Paragrafo uinico. A contratagdo por tempo determinado para atender a necessidade temporaria
de excepcional interesse publico observara o disposto na legislagdo especifica.

Art. 51. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, podera haver
contratagdo por prazo determinado, sob a forma de contrato administrativo.

Paragrafo tnico. A contratacdo prevista no caput deste artigo ocorrera exclusivamente nas
seguintes hipdteses:

I - atender a situagdes declaradas de calamidade puiblica, enquanto durar a situagdo;

I - permitir a execugdo de obras e servigos especializados ou técnicos, enquanto durar o contrato
ou convénio;

I - suprir a falta de pessoal no dmbito da Camara Municipal, desde que inexista candidato
aprovado em concurso publico dentro do prazo de validade aguardando nomeagdo, mediante
interesse publico relevante.

Art. 52. A lotacdo representa a for¢a de trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantitativos,
necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Camara Municipal.

Art. 53. O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado para exercicio em outro
somente ocorrera mediante prévia autorizagdo do Presidente da Camara Municipal, para fim
determinado e por prazo certo.

Art. 54. Atendido o interesse do servico, o Presidente da Camara Municipal podera alterar a
lotagdo do servidor, de oficio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de fungdo ou alteragdo de
vencimento.

Art. 55. A Administracdo da Camara Municipal de Carnatba dos Dantas promovers3,
periodicamente, o treinamento de seus servidores.
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Art. 56. Treinamento é o conjunto de procedimentos que visa proporcionar aos servidores o
desenvolvimento de suas potencialidades e a obtengdo dos conhecimentos necessarios ao melhor
desempenho de suas atribuigoes.

Art. 57. O treinamento podera ser desenvolvido nas seguintes categorias:

[ - treinamento estratégico: visa atender as necessidades especificas da Administragdo no
desenvolvimento de seus programas de trabalho;

II - treinamento integrado: visa a satisfacdo de requisitos necessarios a ascensdo funcional e
demais hipéteses de movimentagéo interna de pessoal, quando previstas em lei;

III - treinamento gerencial: visa a capacitacdo e ao desenvolvimento das potencialidades das
chefias em seus diversos niveis.

Art. 58. Os ocupantes de cargos de chefia, direcdo e assessoramento participardo dos programas
de treinamento:

[ - identificando e estudando, no dmbito dos respectivos drgdos, as areas carentes de treinamento,
estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias a solugdo dos problemas
identificados;

II - facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de treinamento, adotando
medidas para que o afastamento, quando ocorrer, ndo cause prejuizo ao funcionamento da
unidade administrativa;

[II - desempenhando, quando solicitados, atividades de instrutores;

IV - submetendo-se a programas de treinamento compativeis com suas atribuicdes.

Art. 59. A Divisdo Pedagdgica elaborard e coordenard a execuc¢do de programas de treinamento
para os servidores da Camara Municipal de Carnatiba dos Dantas.

Art. 60. Os servidores efetivos e ocupantes de cargos em comissao gozarao, obrigatoriamente, 30
(trinta) dias de férias por ano, de acordo com a escala organizada pelo Diretor Geral.

§ 12 As férias serdo gozadas preferencialmente nos meses de recesso parlamentar.
§ 22 As férias poderao ser gozadas em parcelas minimas de 10 (dez) dias.
§ 32 Somente apés o primeiro ano de exercicio o servidor adquirira direito a férias.

§ 42 A escala de férias podera ser alterada conforme a necessidade do servigo.
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§ 52 O adicional de 1/3 (um tergo) sera pago até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo
periodo.

Art. 61. E proibida a acumulacio de férias, salvo por imperiosa necessidade do servigo, limitada a
dois periodos.

Paragrafo tinico. O impedimento devera ser formalmente comunicado pelo chefe imediato ao
setor competente.

Art. 62. Ndo teré direito a férias o servidor que, durante o periodo aquisitivo, estiver em licenga
para tratar de interesse particular ou outra incompativel com o regime juridico.

Art. 63. E devido ao servidor efetivo ou ocupante de cargo em comissio o pagamento do 132
(décimo terceiro) salario correspondente a 1/12 (um doze avos) da remuneragdo por més
trabalhado.

§ 12 E facultado ao servidor requerer o pagamento antecipado do 132 (décimo terceiro) salario
por ocasido de suas férias ou data de nascimento.

Art. 64. O regime normal de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Carnatba dos
Dantas/RN é fixado em 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais, exceto para os
cargos de assessor contébil e assessor juridico, que poderdo solicitar jornada de 30 (trinta) horas
semanais, desde que ndo haja prejuizo ao funcionamento das atividades da Camara.

Paragrafo tnico. No regime suplementar de trabalho podera haver compensag¢do de horério, a
critério da administragao.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 65. O enquadramento nominal de qualquer servidor em cargo criado por esta Lei dar-se-a
por meio de Portaria do Presidente.

Art. 66. Quando houver concessdo de revisdo ou reajuste dos vencimentos aos servidores
publicos da Camara Municipal, fica estabelecida como data-base a mesma adotada pelo Governo
Federal.

16



DIARIO OFICIAL

DAS CAMARAS MUNICIPAIS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

FECAMRN DIARIOOFICIAL.FECAMRN.COM.BR

RIO GRANDE DO NORTE, SEGUNDA-FEIRA, 20 DE ABRIL DE 2026 - ANO: VI - EDICAO N2: 2387

CAMARA MUNICIPAL DE CARNAUBA DOS DANTAS/RN
Casa Legislativa "Antonio Petronilo Dantas"

Rua Juvenal Lamartine, 200A | Centro

Carnatba dos Dantas/RN | CEP: 59.374-000

CNPJ: 12.981.767/0001-28 | Tel.: (84) 99414-8126

email: camaracarnauba@gmail.com

Art. 67. Os cargos que possuirem remuneragdo equivalente ao salario-minimo vigente serdo
reajustados conforme a legislacdo federal aplicavel.

Art. 68. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 69. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Sala das Sessoes Vereador Wilson Luiz de Souza, da Camara Municipal de Carnatba dos
Dantas/RN, em 17 de abril de 2026.

MARFRAN DE MEDEIROS SANTOS
Presidente

MARIA DAS VITORIAS BEZERRA DANTAS
Vice-Presidente

JEMMIFRAN DA SILVA DANTAS
12 Secretario

JOSE LUCIO SILVA
29 Secretario
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ANEXO 1
QUADRO GERAL DE CARGOS EM COMISSAO

GABINETE DO PRESIDENTE
NOMENCLATURA DO CARGO | VAGAS | ESCOLARIDADE | SIMBOLO | SALARIO BASE
Chefe de Gabinete 01 Nivel Médio CC-2 R$ 2.567,28

ASSESSORIA LEGISLATIVA

NOMENCLATURA DO CARGO | VAGAS | ESCOLARIDADE | SIMBOLO | SALARIO BASE
Assessor Legislativo 01 Nivel Médio CC-4 R$ 1.818,49
Assessor de Comunicagao 01 Nivel Médio CC-3 R$ 1.818,49
PROCURADORIA JURIDICA
NOMENCLATURA DO CARGO | VAGAS | ESCOLARIDADE | SIMBOLO | SALARIO BASE
Procurador Juridico 01 Nivel Superior CC-1 R$ 2.567,28
CONTROLADORIA GERAL
NOMENCLATURA DO CARGO | VAGAS | ESCOLARIDADE | SIMBOLO | SALARIO BASE
Diretor de Controle Interno 01 Nivel Superior CC-1 R$ 2.567,28
TESOURARIA
NOMENCLATURA DO CARGO | VAGAS | ESCOLARIDADE | SIMBOLO | SALARIO BASE
Chefe Geral de Tesouraria 01 Nivel Médio CC-2 R$ 2.567,28
DIRETORIA GERAL ADMINISTRATIVA
NOMENCLATURA DO CARGO | VAGAS | ESCOLARIDADE | SIMBOLO | SALARIO BASE
Diretor Administrativo 01 Nivel Superior CC-1 R$ 2.567,28
Assessor Administrativo 01 Nivel Médio CC-4 R$ 1.818,49
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ANEXO II
QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DIVISAO ADMINISTRATIVA
NOMENCLATURA DO CARGO | VAGAS ESCOLARIDADE SIMBOLO | SALARIO BASE
Assistente Administrativo 02 Nivel Médio CE-2 R$ 1.621,00
Auxiliar de Servicos Gerais 01 Nivel Fundamental II CE-1 R$ 1.621,00
PROCURADORIA JURIDICA
NOMENCLATURA DO CARGO | VAGAS ESCOLARIDADE SIMBOLO | SALARIO BASE
Assessor Juridico 01 Nivel Superior CE-4 R$ 2.206,00
CONTROLADORIA GERAL
NOMENCLATURA DO CARGO | VAGAS ESCOLARIDADE SIMBOLO | SALARIO BASE
Analista de Controle Interno 01 Nivel Superior CE-3 R$ 1.779,39
CONTABILIDADE
NOMENCLATURA DO CARGO | VAGAS ESCOLARIDADE SIMBOLO | SALARIO BASE
Assessor Contabil 01 Nivel Superior CE-4 R$2.206,00
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ANEXO III
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

Compete ao Analista de Controle Interno executar, com autonomia técnica, as atividades de
controle interno da Camara Municipal; realizar auditorias internas de natureza contabil,
financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial e administrativa; examinar processos de
contratagdo direta, licitagdes, contratos, convénios, termos aditivos, pagamentos, didrias,
adiantamentos e demais atos de gestdo; verificar a legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia e eficicia dos atos administrativos; acompanhar a execugdo or¢camentdria, financeira e
patrimonial; analisar empenhos, liquidacdes, ordens de pagamento, prestagdes de contas,
balancetes, balangos e demonstrativos; avaliar a conformidade dos atos administrativos com a
legislagdo aplicavel; verificar o cumprimento das metas institucionais e a regularidade dos
procedimentos administrativos; identificar falhas, inconsisténcias, riscos e irregularidades e
propor medidas preventivas e corretivas; elaborar relatérios técnicos, pareceres, recomendagoes
e manifestagdes conclusivas; acompanhar o cumprimento de recomendagdes expedidas pela
prépria Controladoria e pelos 6rgdos de controle externo; analisar a regularidade da gestdo de
pessoal, patriménio, almoxarifado, contratos, transparéncia e demais areas sensiveis; fiscalizar a
aplicagdo de recursos publicos; apoiar o controle externo no exercicio de suas atribui¢des;
orientar tecnicamente os setores administrativos sobre procedimentos de controle, conformidade
e integridade; colaborar na elaboragdo de normas internas, manuais e rotinas de controle; zelar
pela confiabilidade e integridade das informagdes analisadas; manter sigilo sobre documentos e
dados sensiveis; desenvolver agdes preventivas voltadas a boa governanga e a mitigacdo de riscos;
e exercer outras atribui¢des correlatas de natureza técnica.

ASSESSOR CONTABIL

Compete ao Assessor Contabil executar atividades de natureza contabil, financeira, patrimonial e
orcamentaria da Camara Municipal; realizar registros contdbeis em conformidade com a
legislagdo vigente e com as normas aplicaveis ao setor publico; elaborar balancetes, balangos,
demonstrativos contabeis e relatérios fiscais; acompanhar a execugdo or¢amentdria e financeira;
conferir empenhos, liquidagdes, ordens de pagamento, notas fiscais e demais documentos de
despesa; realizar conciliagdes e controles contdbeis; auxiliar na elaboracdo da proposta
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orcamentaria e no acompanhamento de sua execugdo; prestar apoio técnico na elaboragio do
PPA, da LDO e da LOA, quando couber; organizar a documentagdo contdbil para prestagdo de
contas; atender exigéncias e diligéncias dos 6rgdos de controle; acompanhar os registros
patrimoniais sob o aspecto contabil; verificar a correta classificagdo das receitas e despesas;
analisar restos a pagar e obrigacdes financeiras; elaborar relatérios técnicos de sua area;
acompanhar contratos e convénios sob o aspecto contabil e financeiro; manter atualizados os
livros, registros e sistemas contabeis; zelar pela regularidade da informagdo contabil; prestar
informagdes técnicas a Presidéncia e aos setores competentes; e exercer outras atribuicdes
correlatas compativeis com sua formacgao profissional.

ASSESSOR JURIDICO

Compete ao Assessor Juridico elaborar pareceres juridicos em processos administrativos,
legislativos e contratuais; analisar a constitucionalidade, legalidade, juridicidade, técnica
legislativa e regimental de proposi¢des legislativas; elaborar minutas de projetos de lei,
resolugdes, decretos legislativos, portarias, contratos, convénios, termos aditivos, notificagdes,
pareceres e demais atos juridicos; acompanhar processos judiciais e administrativos de interesse
da Céamara; realizar pesquisas legislativas, doutrindrias e jurisprudenciais; prestar
assessoramento técnico-juridico aos setores da Cidmara e aos vereadores; auxiliar na instrugdo de
processos administrativos disciplinares, sindicancias e demais apuracdes internas, quando
designado; elaborar manifestagdes, informacdes e pegas processuais; acompanhar prazos
processuais e administrativos; orientar juridicamente os servidores sobre matérias de sua area;
examinar editais, contratos e procedimentos licitatérios sob o aspecto juridico; apoiar a defesa
institucional da Cdmara; manter atualizado o acervo normativo e jurisprudencial; elaborar
relatérios e notas técnicas; zelar pela correta aplicacdo da legislacdo vigente; e exercer outras
atribuicdes correlatas de natureza técnica.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Compete ao Assistente Administrativo desenvolver atividades administrativas de apoio aos
diversos setores da Camara Municipal; executar servicos de protocolo, registro, tramitacao,
distribui¢do e arquivamento de documentos e processos administrativos e legislativos; controlar a
entrada e saida de correspondéncias, expedientes e materiais; elaborar oficios, memorandos,
relatérios, planilhas, certidGes, declaragdes e demais documentos administrativos; operar
sistemas informatizados e equipamentos de escritério; manter atualizados arquivos fisicos e
digitais, cadastros e registros funcionais; atender ao publico, prestando informagdes e realizando
encaminhamentos aos setores competentes; auxiliar na organizacdo de reunides, sessoes,
audiéncias publicas e eventos institucionais; acompanhar prazos administrativos e dar suporte ao
cumprimento de rotinas internas; auxiliar nos processos de compras, licitagdes, contratos,
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patrimonio, almoxarifado e gestdo de pessoal; controlar materiais de expediente e solicitar
reposicdo quando necessario; registrar e acompanhar movimentagdes em sistemas
administrativos; prestar apoio logistico e operacional as unidades administrativas; auxiliar no
controle de frequéncia e atividades de pessoal quando designado; manter a organizacdo do
ambiente de trabalho; colaborar com os procedimentos de transparéncia e organizagdo
documental; e exercer outras atribui¢des correlatas compativeis com o cargo.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais executar servigos de limpeza, conservacao, higienizagdo e
organizagao dos ambientes internos e externos da Camara Municipal; realizar atividades de copa e
apoio operacional, incluindo preparo e distribuicdo de café, 4gua e outros servicos bésicos; efetuar
a limpeza de moveis, utensilios, equipamentos e instalagdes; manter a organizacdo de gabinetes,
salas administrativas, plenario, corredores, banheiros e demais dependéncias; recolher, separar e
acondicionar residuos, observando normas de higiene e descarte adequado; controlar e solicitar
materiais de limpeza e copa; auxiliar na movimentacdo de moéveis, equipamentos e materiais;
prestar apoio em servigos internos diversos de natureza operacional; auxiliar no recebimento,
separacdo e entrega de correspondéncias e materiais, quando designado; zelar pela conservacdo
dos bens e espacgos fisicos sob sua responsabilidade; manter os ambientes em condi¢des
adequadas de uso, higiene e seguranca; e exercer outras atribui¢cdes correlatas compativeis com o
cargo.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

DIRETOR DE CONTROLE INTERNO

Compete ao Diretor de Controle Interno coordenar, supervisionar e organizar
administrativamente o funcionamento do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal;
planejar e distribuir as atividades da unidade de controle interno; acompanhar a execu¢do das
atividades técnicas desempenhadas pelos servidores efetivos da Controladoria, sem interferir no
conteido técnico de relatérios, pareceres e manifestagdes; consolidar informagdes e
encaminhamentos institucionais relacionados ao controle interno; supervisionar o cumprimento
das orientagdes, recomenda¢des e determinagdes expedidas no ambito da Controladoria;
promover a integracdo institucional com o Tribunal de Contas do Estado, Ministério Publico e
demais 6rgdos de controle; acompanhar o atendimento as diligéncias, notificacdes e
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recomendacdes dos Orgdos de controle externo; comunicar a Presidéncia as irregularidades,
inconsisténcias e falhas identificadas pelos servidores técnicos; propor melhorias em rotinas
administrativas e mecanismos de governanga, controle e integridade; coordenar a elaboragdo e
atualizacdo de normas internas, manuais, fluxos e procedimentos administrativos da unidade;
organizar o arquivo, o protocolo e a gestdo documental da Controladoria; acompanhar prazos,
respostas e providéncias administrativas relacionadas ao sistema de controle interno; auxiliar na
promocao de agdes de capacitagdo e orientacdo dos setores administrativos sobre controle,
conformidade e boas praticas; supervisionar a organizacdo de informagdes para relatdrios
institucionais; zelar pelo funcionamento regular da unidade; e exercer outras atribui¢des
correlatas de natureza administrativa, gerencial e de coordenagdo.

CHEFE GERAL DE TESOURARIA

Compete ao Chefe Geral de Tesouraria coordenar, supervisionar e executar as atividades
financeiras da Camara Municipal; controlar a movimentagao de recursos financeiros; acompanhar
pagamentos, recebimentos, depositos, transferéncias e demais operagdes bancarias; organizar e
manter atualizado o fluxo de caixa da Camara; conferir documentos necessarios a realizagdo de
pagamentos; acompanhar a emissdo de ordens bancarias e comprovantes financeiros; controlar
saldos em contas bancarias; providenciar conciliagdes, quando cabiveis no ambito de sua atuagao;
zelar pela guarda de documentos financeiros e bancarios; auxiliar no controle da programacao
financeira; acompanhar a execugdo de pagamentos autorizados; manter registros atualizados das
movimentagdes financeiras; fornecer informagdes a contabilidade, a administracdo e aos érgaos
de controle, quando solicitado; acompanhar a regularidade de reten¢des e recolhimentos
vinculados aos pagamentos sob orientacdo dos setores competentes; controlar os procedimentos
de tesouraria relacionados a adiantamentos, didrias e suprimentos de fundos, quando houver;
organizar relatérios e demonstrativos financeiros de sua area; zelar pela seguranga, regularidade
e transpareéncia das rotinas financeiras; e exercer outras atribuigdes correlatas compativeis com o
cargo, vedado o exercicio concomitante de atividades proéprias de controle interno e
contabilidade.

PROCURADOR JURIDICO

Compete ao Procurador Juridico coordenar, supervisionar e orientar as atividades da
Procuradoria Juridica; prestar assessoramento juridico direto ao Presidente, a Mesa Diretora e aos
vereadores em matérias de maior relevancia institucional; representar judicial e
extrajudicialmente a Camara Municipal, quando devidamente habilitado ou designado;
acompanhar processos judiciais e administrativos de interesse da Camara; analisar proposi¢des
legislativas sob o aspecto juridico-constitucional, legal e regimental; emitir pareceres juridicos
estratégicos; supervisionar a elaboracdo de pegas juridicas, defesas, manifestagdes, informagdes e
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recursos; orientar juridicamente os 6rgios administrativos da Cdmara quanto a interpretagdo e
aplicagdo da legislacdo; acompanhar licitagdes, contratagdes, convénios, acordos, termos aditivos
e demais instrumentos congéneres sob o aspecto juridico; propor medidas juridicas para
resguardar os interesses institucionais do Poder Legislativo; auxiliar na elabora¢do de minutas de
atos normativos e administrativos; manter a Presidéncia informada acerca de processos, riscos,
decisdes e providéncias juridicas relevantes; acompanhar publicagdes legislativas e
jurisprudenciais de interesse institucional; coordenar a organizag¢do do acervo juridico da Camara;
uniformizar entendimentos juridicos internos, resguardada a autonomia técnica dos servidores
efetivos; zelar pela observancia da legalidade dos atos administrativos e legislativos; e exercer
outras atribuigdes correlatas compativeis com a diregcdo da unidade juridica.

CHEFE DE GABINETE

Compete ao Chefe de Gabinete coordenar, supervisionar e executar as atividades do Gabinete da
Presidéncia; organizar e controlar a agenda institucional do Presidente da Camara; receber, triar,
registrar e encaminhar expedientes, correspondéncias, requerimentos, convites e documentos
dirigidos a Presidéncia; acompanhar o andamento das demandas submetidas ao Gabinete;
promover a articulagdo entre a Presidéncia e os demais setores da Camara, vereadores,
autoridades, 6rgdos publicos e entidades da sociedade civil; prestar apoio direto ao Presidente em
reunides, sessdes, audiéncias, solenidades e eventos institucionais; organizar atos de recepgdo,
atendimento e encaminhamento de autoridades e cidadaos; controlar prazos, compromissos e
providéncias determinadas pela Presidéncia; elaborar, revisar e encaminhar oficios, memorandos,
comunicag¢des internas, despachos e demais atos administrativos do Gabinete; acompanhar a
execucdo de determinagdes do Presidente junto aos setores competentes; zelar pela organizagao,
guarda e sigilo dos documentos e informacgdes sob responsabilidade do Gabinete; supervisionar o
atendimento ao publico no ambito da Presidéncia; manter controle dos arquivos fisicos e digitais
do Gabinete; providenciar o suporte administrativo necessario ao funcionamento do Gabinete;
auxiliar na organizagao de pautas institucionais e cerimoniais; acompanhar publica¢des oficiais de
interesse da Presidéncia; e exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com o cargo e
determinadas pela Presidéncia.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

Compete ao Diretor Administrativo planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar as
atividades administrativas da Camara Municipal; organizar e controlar as rotinas de recursos
humanos, compras, patrimonio, arquivo, almoxarifado, transporte, servicos gerais e apoio
institucional; acompanhar a execu¢do de contratos administrativos, convénios e instrumentos
congéneres sob o aspecto administrativo; supervisionar os procedimentos de aquisi¢do de bens e
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servigos; coordenar o controle e a distribuicdo de materiais de expediente e consumo;
acompanhar a gestdo patrimonial e os inventdrios de bens mdveis e iméveis; supervisionar a
organizagdo e conservagao dos arquivos fisicos e digitais; coordenar o funcionamento dos servigos
internos de apoio; acompanhar a execugdo das atividades de pessoal, frequéncia, férias, licencas e
demais rotinas funcionais; auxiliar no planejamento administrativo da Camara; propor medidas
de racionalizagdo, modernizacdo e aperfeicoamento dos servigos; supervisionar o atendimento ao
publico em sua esfera de atuagdo; acompanhar o cumprimento de prazos administrativos;
organizar fluxos de trabalho entre os setores; promover a integracdo operacional entre as
unidades administrativas; auxiliar na elaboracdo de relatérios gerenciais; controlar demandas
internas da administragdo; prestar apoio direto a Presidéncia e a Mesa Diretora em assuntos
administrativos; e exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com a fun¢do de direcdo
administrativa.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Compete ao Assessor Administrativo prestar apoio as atividades administrativas da Camara
Municipal; organizar, registrar, controlar e arquivar documentos, expedientes e processos
administrativos; auxiliar no atendimento ao publico, a autoridades e a fornecedores; elaborar
documentos administrativos simples, oficios, memorandos, relatérios, planilhas e formularios;
acompanhar rotinas internas de protocolo, distribuicdo e tramitagdo de documentos; auxiliar na
organizacdo de reunides, eventos, sessdes e atividades institucionais; apoiar o controle de
materiais de expediente e de consumo; colaborar na atualiza¢do de cadastros, registros e sistemas
administrativos; prestar apoio aos setores da administracdo em atividades de rotina; auxiliar no
controle de agendas, contatos e comunica¢des; receber, conferir e encaminhar documentos e
materiais; colaborar com a organizagdo de arquivos fisicos e digitais; auxiliar no
acompanhamento de prazos administrativos; operar equipamentos e sistemas necessarios ao
desempenho das fungdes; prestar apoio logistico e operacional aos servigos internos; e exercer
outras atribuig¢des correlatas compativeis com o cargo.

ASSESSOR LEGISLATIVO

Compete ao Assessor Legislativo assessorar os vereadores, a Mesa Diretora e a Presidéncia na
elaboragdo, redacdo, revisdo, consolidacdo, organizacdo e acompanhamento das proposi¢oes
legislativas; redigir projetos de lei, projetos de lei complementar, resolugdes, decretos legislativos,
indicagdes, requerimentos, mogdes, emendas, pareceres, exposi¢cdes de motivos, justificativas e
demais atos inerentes ao processo legislativo; examinar proposi¢es quanto a técnica legislativa,
redagdo oficial, coeréncia textual, sistematizagdo normativa e compatibilidade com a Lei Organica
e o Regimento Interno; acompanhar a tramitagdo das matérias legislativas nas comissdes e em
plendrio; auxiliar na elaboragdo da pauta das sessdes; manter organizado o arquivo de leis,
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resolugdes, decretos legislativos, portarias e demais atos normativos; promover a atualizagdo e
consolidagdo da legislagdo municipal; auxiliar na preparacdo de expedientes legislativos, atas,
autégrafos e textos finais; realizar estudos, levantamentos e pesquisas sobre matérias legislativas
e administrativas; orientar os parlamentares quanto a procedimentos regimentais e formais;
acompanhar as sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes e audiéncias publicas, prestando
apoio técnico quando necessario; elaborar minutas de pronunciamentos, notas técnicas e
subsidios legislativos; providenciar o registro, controle e arquivamento dos atos produzidos;
colaborar com a alimentacdo de sistemas legislativos e administrativos; organizar banco de dados
normativos e legislativos; prestar informagdes ao publico e aos parlamentares sobre o andamento
das matérias; e exercer outras atribuigdes correlatas compativeis com a natureza do cargo.

ASSESSOR DE COMUNICACAO

Compete ao Assessor de Comunicacdo planejar, coordenar, executar e acompanhar as atividades
de comunicagdo institucional da Camara Municipal; produzir, redigir, revisar e divulgar contetidos
informativos sobre sessdes, audiéncias publicas, reunides, eventos e atos oficiais; manter
atualizados o sitio eletrdnico oficial, redes sociais e demais canais de comunicagdo da Camarsa;
promover a publicidade institucional dos atos do Poder Legislativo, observados os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; elaborar textos, releases,
comunicados, matérias jornalisticas, roteiros, chamadas e pecgas informativas; realizar cobertura
fotografica, audiovisual e jornalistica das atividades legislativas e administrativas; organizar a
comunicagdo visual de eventos oficiais; prestar apoio a transmissdo e divulgagdo das sessdes
plendrias e demais eventos institucionais; manter relacionamento com 6rgdos de imprensa e
profissionais da comunicagdo; acompanhar a repercussao das atividades da Camara nos meios de
comunicagdo; auxiliar na construgdo da imagem institucional do Poder Legislativo; providenciar
registros fotogréficos, videos e outros materiais de memoria institucional; organizar arquivos de
midia e contetido institucional; auxiliar na elaboragdo de campanhas educativas e informativas de
interesse publico vinculadas as atividades legislativas; zelar pela clareza, correcao e adequagao da
linguagem institucional; apoiar o atendimento de demandas de informagdo e transparéncia
institucional; e exercer outras atribui¢des correlatas compativeis com o cargo.
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