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A Presidente da Camara dos Vereadores de Tenente Ananias no uso de suas atribuicdes
legais que lhe confere o artigo 13, III, do Regimento Interno desta Casa, faz saber que o Poder
Legislativo aprovou e ele promulga a seguinte:

RESOLUCAO N° 02/2022

Dispde sobre a criagdo de cargos e estrutura administrativa da Camara
Municipal de Tenente Ananias, extingue e transforma cargos e dd outras
providéncias.

Art. 1°. Esta Resolugdo dispde sobre a reorganizagdo Administrativa da Camara Municipal de
Tenente Ananias.

SECAO I
DOS CARGOS E DA ESTRUTURA ORGANIZA CIONAL

Art. 2°. No ambito de organiza¢do interna desta Cadmara Municipal, ficam criados os seguinte
cargos comissionados: Assessor Contdbil, Assessor Parlamentar, Procurador, Controlador,
Diretor Geral de Administragao, Diretor de Financas, Chefe de Gabinete, Diretor de Recursos
Humanos, Diretor de Almoxarifado, Diretor de Arquivo, Ouvidor, Auxiliar de Servicos
Diversos.

Art. 3°. No ambito de organizac¢io interna desta Camara Municipal, ficam criados os seguinte
cargos efetivos: Motorista, Auxiliar de Servico Gerais, Advogado, Contador e Controlador.

Art. 4°. E requisito minimo para todos os cargos ser brasileiro ou estrangeiro naturalizado na
forma da Lei, gozar dos direitos politicos, estar em dia com as obriga¢des militares, se do sexo
masculino, estar em dia com as obrigagdes eleitorais e ter idade minima de 18 anos.

Art. 5°. Ficam criados os seguintes setores da Camara Municipal:

I - Procuradoria composta pelo Procurador e Advogado, que deverdo defender os interesses e
assessorar a Camara Municipal, defender judicial e extrajudicialmente a Camara, Emitir
pareceres técnicos sobre matéria legislativa, administrativa e de licitagdes, bem com orientar
juridicamente tomada de decisdes e procedimentos administrativos;

II - Controladoria serd composta pelo Controlador Interno, que devera, com independéncia
funcional, desempenhar suas atribuicdes de controle em todos os 6rgaos da administracdo do
Poder Legislativo Municipal, com objetivos basicos de desenvolver procedimentos proprios de
verificacdo analitica de finangas e contabilidade e de orientar os gestores e funciondrios em
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geral quanto as exigéncias legais no trato com os registros financeiros e formalizacdo
documental;

III — Setor Financeiro serd composto pelo Assessor Contdbil e Diretor de Finangas, que deverd
promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Camara Municipal, receber as
notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaracdes de recebimento, conferéncia
e aceitacdo do material ou produto, promover o controle dos prazos de entrega de material,
providenciando as cobrangas quando for o caso, preparar e encaminhar documentagdo ao
Tribunal de Contas, fazer os servicos de tesouraria e assinar cheques com Presidente exercer
outras atividades correlatas;

IV — Setor Administrativo serd composto pelo Diretor Geral de Administragdo (Chefe de
Pessoal), Chefe de Gabinete, Diretor de Recursos Humanos, Diretor de Almoxarifado, Diretor
de Arquivo, Ouvidor, Auxiliar de Servicos Diversos, cabendo ao setor gerir os servidores e
estrutura administrativa e fisica da Cémara, cuidar do expediente administrativo, manter o
registro do almoxarifado e patrimdnio da Camara, autorizar as requisicdes de compra e
providenciar licitacdo se for o caso, organizar e manter cadastros de fornecedores ou realizar
pesquisa de mercado, encaminhar ao Presidente o resultado das licita¢des, e desempenhar
atribui¢des correlatas determinadas pelo Presidente.

Paragrafo Unico. Todos os setores serdo subordinados ao Presidente da Camara Municipal de
Tenente Ananias.

SECAO IT
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 6°. As fungdes criadas e estabelecidas no art. 2° e 3° desta Resolu¢do tem como atribuigcdo
as seguintes:

Paragrafo Primeiro. Quanto ao Procurador e Advogado, com requisito minimo de
escolaridade ter diploma de conclusdo do Curso de Direito e possuir registro na Ordem de
Advogados do Brasil (OAB).

I - Assessorar os membros da Mesa Diretora e o Presidente em questdes institucionais, politico-
parlamentares e providéncias de ordem juridica reclamadas pelo interesse publico e pela boa
aplicacdo das leis vigentes;

II - Emitir pareceres, pronunciamentos, minutas e informac¢des sobre questdes de natureza
administrativa, judicial ou legislativa que forem submetidas a sua apreciagcdo pelos membros
da Mesa Diretora ou pelo Presidente;

III - Prestar assessoramento técnico-juridico ao Presidente e aos Vereadores;

IV - Requisitar as autoridades competentes, certiddes, informacdes e diligéncias necessarias ao
desempenho de suas fungdes;

V — Exercer a representagio judicial e extrajudicial da Camara Municipal de Tenente Ananias,
bem como representar os membros da Mesa Diretora, sempre que para isso for solicitado;

VI - Acompanhar e prestar informagdes a 6rgdos Judiciais, de controle externo, de todas as
instancias, ou ao Ministério Publico, sempre que para isso for solicitado pelo Presidente;
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VII - Exercer outras atribui¢cdes correlatas que lhe sejam determinadas pelo Presidente, desde
que compativeis com suas atribui¢des legais e necessdrias para a defesa do interesse publico.

Paragrafo Segundo. Quanto ao Assessor Parlamentar, com requisito minimo de escolaridade
ter diploma de conclusdo do Ensino Médio:

I - Participar de todas as se¢des da Camara, auxiliando aos vereadores de forma geral;

II - Realizar trabalho de digitacio de natureza variada;

IIT - Redigir expedientes administrativos;

IV - Realizar gravagio de reunides e sessoes;

V - Emitir certiddes referentes as sessdes ou a que for preciso;

VI - Proceder a classificag@o, separagdo e distribuicdo de expedientes para as sessoes;

VII - Orientar a circulag@o interna de processos e outros expedientes;

VIII - Auxiliar em todos os atos das sessdes, orientando pessoas e organizando a forma geral
da sessdo;

IX - Auxiliar na elaborag@o de atos oriundos das decisdes de plendrio;

X - Substituir funciondrios em situacdes de emergéncia e em cardter tempordrio, mediante
designacdo do presidente;

XI - Auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitagdo ou
designacdo superior;

XII - Executar outras tarefas correlatas;

Paragrafo Terceiro. Quanto ao Assessor Contdbil e Contador, com requisito minimo de
escolaridade ter diploma de conclusdo do curso de Ciéncias Contdbeis e possuir registro no
Conselho Regional de Contabilidade (CRC).

I - Auxiliar nas rotinas financeiras da Administragdo da Camara;

II - Assessorar nas rotinas de pagamentos dos contratos e de pessoal,

IIT - Registrar dados, balancetes e documentos da Tesouraria, bem como;

IV — Subsidiar a resposta de expedientes dos 6rgdos de controle Externo, bem como o envio de
informacdes ao TCE/RN;

V — Realizar estudos de impacto financeiro dos Projetos de Lei do Legislativo;

VI — Assessorar o Presidente e os Vereadores na andlise de Leis or¢camentdrias ou que tenham
impactos orcamentdrios e financeiros, enviadas pelo Poder Executivo, bem como assessorar na
andlise dos Estudos de Impacto Financeiro dos Projetos de Lei do Executivo.

VII - Desenvolver atividades correlatas e necessdrias para bom funcionamento do setor.

Paragrafo Quarto. Quanto ao Controlador, com requisito minimo de escolaridade ter diploma
de conclusio do curso preferencialmente em Direito ou de Ciéncias Contédbeis:

I - Exercer fiscalizacdo contébil e realizar auditorias financeira, or¢amentdria, operacional e
patrimonial no que se refere a legalidade, legitimidade, economicidade;

II- Fiscalizar e analisar a legitimidade dos gastos com folha de pagamento;

IIT - Verificar a regularidade dos procedimentos licitatérios;

IV - Apurar os fatos inquinados de ilegais ou irregulares praticados por agentes publicos ou
privados na utiliza¢do dos recursos estaduais ou rentincia de receita;
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V - Representar junto a Controladoria Geral do Estado, do Tribunal de Contas do Estado e
Ministério Piblico as eventuais ilegalidades ou irregularidades apuradas;

VI - Elaborar documentos de prestagdo de contas anuais do ordenador de despesas para
atendimento das determinacdes estatudrias;

VII - Elaborar relatérios de gestdo;

VIII - Verificar e avaliar a adocdo de medidas para observancia dos limites com despesas de
pessoal;

IX - Manter atualizado o cadastro de gestores publicos da Camara Municipal;

X - Apoiar o controle externo no cumprimento de sua missdo institucional;

XI - Expedir recomendagdes a Diretoria Administrativa da Camara Municipal e ao Presidente.

Paragrafo Quinto. Compete ao Diretor Geral Administrativo, com requisito minimo de
escolaridade ter diploma de conclusdo de Ensino Superior.

1 - Direc¢do, supervisdo e coordenacdo das atividades administrativas e operacionais da Camara
Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuigdes institucionais;
II - Consultoria e assessoramento direto a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara, com o
apoio da estrutura administrativa da Casa;

IIT - Acompanhar o andamento de projetos em tramitagao;

IV - Coordenar as atividades da equipe técnica multiprofissional e dos demais niveis de
atendimento;

V - Elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na casa;

VI - Assessorar os Vereadores nos assuntos de interesses do Legislativo;

VII - Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores, nos trabalhos das Comissdes,
sempre que sua presenca for solicitada;

VIII - Solicitar, quando entender necessdrio, parecer das Assessorias Técnicas sobre assuntos
referentes a Camara Municipal;

IX - Organizar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Organica, decretos, portarias,
resolugdes, informes administrativos e outros atos normativos;

X - Determinar a identificacdo, o recorte e o arquivamento das publicacdes efetuadas na
imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

XI - Determinar o registro sistemdtico de todos os contratos, convénios, ajustes ou similares de
que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal;

XII - Determinar o registro, em livro préprio, do encaminhamento de expedientes de uma
unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

XIII — Organizar cadastro de fornecedores, pesquisa de mercado, relatério de necessidade de
servicos e produtos, bem como dar seguimento aos procedimentos de aquisi¢cdo de tais itens,
providenciando licita¢do se for o caso;

XIV — Desenvolver atividades correlatas e necessdrias para bom funcionamento do setor.

Paragrafo Sexto. Quanto ao Diretor de Finangas, com requisito minimo de escolaridade ter
diploma de nivel superior:
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I — Controle dos recebimentos (receitas), dos saldos bancarios e das despesas por
contas/banco/fontes de recurso, conferéncia bancdria (conciliagdo) e Elaboracdo de
demonstrativo de saldos financeiros por grupos de contas;

II - Emissdo de notas de empenho;

III - Verificagdo do cadastro do credor na emissdo do empenho, da regularidade das certiddes
negativas;

IV - Acompanhamento da execucdo financeira dos contratos;

V - Liquidagdo virtual, conferéncia e tributacdo de notas fiscais enviadas para liquidagdo,
emissdo de notas de despesa extra orcamentdria para registro de retencdes e execucdo de
pagamentos (financeiro e contdbil);

VI -Acompanhamento da execugio orcamentdria por fonte de recurso. Apuragio do PASEP e
emissdo de guia de recolhimento para pagamento (encaminhar comprovante para a
Contabilidade fornecer as informacdes a RFB através da DCTF)

VII - Executar a andlise das prestacdes de contas de adiantamentos;

VIII - Elaborar projecdo de fluxo de caixa e projetar e realizar agdes para suprir eventuais
insuficiéncias financeiras;

IX - Elaborar o Planejamento de Tesouraria

X - Superintender e executar todos os trabalhos pertinentes a Tesouraria da CAmara e outros
que forem determinados pela Presidéncia, com o auxilio do Assessor Técnico Contdbil.

XI - Desenvolver atividades correlatas e necessdrias para bom funcionamento do setor.

Paragrafo Sétimo: O Diretor de Recursos Humanos, com requisito minimo de nivel médio:

I - Nomear e Empossar Servidores;

II - Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar o desempenho dos servidores e dos seus setores
a ela subordinados;

IIT - Promover condi¢des para a execugio da politica de recursos humanos da Cimara Municipal
de Tenente Ananias -RN;

IV - A aplicacdo dos relatérios enviados pela Diretoria Administrativa na folha de pagamento,
seja subtrair as faltas, seja para acrescentar horas extras ou demais beneficios dessa natureza.
V - Planejar, coordenar, executar e/ou supervisionar e avaliar a realizacdo de atividades de
capacitacdo e programas sociais de apoio ao servidor;

VI — Elaborar, controlar e manter atualizados os registros e documentos funcionais dos
servidores ativos, inativos e pensionistas do Quadro Permanente e Provisorio, alimentando o
banco de dados funcional, tais como nomeagdo/demissdo, designacao/dispensa, férias,
aposentadoria;

VII - Preservar informagdes técnicas sobre contratagdo, meios de admissdo, remuneragio e
tempo de servico de todos os servidores da Casa;

VIII - Reunir, conferir e providenciar a guarda da documentagao referente a convocacéo, posse,
filiacdo partiddria, afastamentos, licengas, e outros eventos sobre o exercicio do mandato de
Vereadores;

IX — Efetuar os apontamentos e alimentar informacdes sobre nomeagdes, promogdes,
progressdes e outros atos correlatos na ficha funcional bem como promover a atualizagdo dos
sistemas informatizados;

X — Executar outras atividades correlatas ao controle e registro de pessoal.
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Paragrafo Oitavo: Ao Diretor de Arquivo com requisito minimo de nivel médio:

I — Compete arquivar os documentos, processos e solicitacdes de servidores da Camara
Municipal de Tenente Ananias -RN;;

II - Realizar a contagem de tempo de servico dos servidores para fins de aposentadoria, anuénio,
licenga-prémio e demais atribui¢des de carater funcional dos servidores da Cdmara Municipal
de Tenente Ananias -RN;

III - Elaborar certiddes, declaracGes e atestados diversos para servidores da Camara de Tenente
Ananias-RN.

Paragrafo Nono: Ao Diretor de almoxarifado com requisito minimo de ensino médio
compete;

I — proceder com as compras da Camara Municipal, bem como com a coleta dos orcamentos
necessdrios;

II — atestar as notas fiscais dos fornecedores e prestadores de servico a serem posteriormente
encaminhadas ao Controlador Interno;

IIT — apresentar ao Diretor Geral Administrativo, ao final de cada exercicio, o relatério das
atividades de sua drea de atuagdo, bem como plano de trabalho e de realizag¢@o para o exercicio
subsequente;

IV — dirigir e orientar as Unidades Administrativas acerca da instru¢do dos processos de
compras e Servigos;

V — proceder com o encaminhamento das informacdes de compras e servicos, juntamente com
o com o Diretor Financeiro e Diretor Geral Administrativo para o Tribunal de Contas do Estado
do Rio Grande do Norte;

VI — conferir a especificacdo, quantidade e qualidade dos bens adquiridos, bem como os
documentos de entrega e as certiddes fiscais;

VII— orientar as Unidades acerca da utilizagdo dos materiais permanentes;

VIII - planejar a aquisi¢do e a reposi¢do de materiais elaborando mapas de cotagéo, realizando
trocas de materiais;

IX — atestar o recebimento dos materiais;

X — realizar a manuten¢do do almoxarifado;

XI — executar outras tarefas correlatas inerentes as responsabilidades do Chefe de Compras e
Almoxarifado.

Paragrafo Décimo: O ouvidor com requisito minimo de nivel médio compete:

I — executar as atividades de Ouvidoria devendo:

a) promover a participacdo do usudrio na Administracdo Publica, em cooperacdo com outras
entidades de defesa do usudrio;

b) acompanhar a prestacdo de servigos, visando garantir a sua efetividade;

¢) propor aperfeicoamento na prestagdo dos servicos;

d) auxiliar na prevengéo e corregdo dos atos e procedimentos incompativeis como os principios
estabelecidos em nesta Lei;

e) propor adocdo de medida para a defesa dos direitos do usuario;

f) receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as manifestagdes, acompanhando
o tratamento e a efetiva conclusdo das manifestagdes de usudrio perante o érgdo ou entidade a
que se vincula; e
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g) promover a adog¢do de mediagdo e conciliagdo entre o usudrio e o 6rgdo ou a entidade publica,
sem prejuizo de outros 6rgdos competentes.

II - propor agdes e sugerir prioridades nas atividades de ouvidoria de sua drea de atuagdo;

III — informar ao 6rgdo central do Sistema de Ouvidoria do Poder Executivo Federal a respeito
do acompanhamento e da avaliag@o dos programas e dos projetos de atividades de ouvidoria;
IV — organizar e divulgar informagdes sobre atividades de Ouvidoria e procedimentos
operacionais;

V — processar as informacdes obtidas por meio das manifestacdes recebidas e das pesquisas de
satisfacdo realizadas com a finalidade de avaliar os servicos puiblicos prestados, em especial
sobre o cumprimento dos compromissos e dos padrdes de qualidade de atendimento da Carta
de Servigos ao Usudrio;

VI — produzir e analisar dados e informacdes sobre as atividades de Ouvidoria, para subsidiar
recomendacdes e propostas de medidas para aprimorar a prestacdo de servigos publicos e para
corrigir falhas.

Paragrafo Décimo Primeiro: Os auxiliares de servicos diversos com requisito minimo ser
alfabetizado compete:

I — Executar atividades de manutencgdo nas instalagdes da sede do Poder Legislativo;

II — Zelar pela conservacdo dos bens méveis do legislativo;

IIT — Concertar no que for possivel qualquer defeitos dos bens publicos;

IV — Concertar pequenos reparos elétricos;

V — Auxiliar nos servigos de copa no plendrio;

VI — Conferir a equaliza¢do de dudio do plenario;

VII - Realizar o servi¢o de mecanica, hidrdulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando,
limpando, reparando e instalando pecas, componentes e equipamentos. Conservar vidros e
fachadas, limpar recintos e acessorios

VIII — Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e prote¢do ao meio
ambiente.

Paragrafo Décimo Segundo: O motorista cargo efetivo com requisito minimo possuir nivel
fundamental completo e Carteira de Nacional de Habilitacdo categoria A e B.

I - Conduzir veiculos automotores do Poder Legislativo Municipal;

II - Zelar pela seguranca e integridade dos passageiros que é responsavel;

III - Comunicar ao superior imediato quaisquer acidentes, avarias ou defeitos e a necessidade
de conserto de manutencdo do veiculo;

IV - Registrar as informagdes necessdrias nos controles apropriados;

V - Executar outras tarefas compativeis com a natureza da fungdo.

Paragrafo Décimo Terceiro: O auxiliar de servigos gerais cargo efetivo com requisito minimo
possuir ensino fundamental completo compete:

I - Executar servicos de limpeza em geral (pisos, paredes, tetos, sanitdrios, pias, vidragas,
jardins);

1I - Utilizagdo de produtos de limpeza;

III - Transporte de méveis e objetos em geral;

IV - Servicos de carga e descarga de materiais;
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V - Servigos de copa e cozinha (preparar e servir café, lanches, higienizar utensilios de cozinha,
etc.);

VI - Servicos de lavanderia (lavar e passar roupas);

VII - Executar outras tarefas compativeis com a natureza da fungao.

SECAO III
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 7°. Os saldrios devidos aos servidores comissionados desta Casa serdo criados por Lei
especifica, ndo podendo nenhum saldrio ser menor que o minimo.

Art. 8°. Os servidores do Poder Legislativo gozardo dos seguintes direitos:

I — Férias, a serem pagas a cada periodo de 12 meses de servigo, ndo se contabilizando neste
periodo as faltas ndo justificadas, correspondente a uma remuneragdo mensal, acrescida de 1/3
(um tergo).

II — Décimo Terceiro, correspondente a um vencimento mensal do respectivo cargo.

III — Adicional de Trabalho extraordinario, correspondente a um acréscimo de 50% (cinquenta
por cento) do valor da hora normal trabalhada, por cada hora, com limite didrio de duas horas.

SECAO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 9°. Aplicar-se-4 o Regime Juridico Unico do Municipio de Tenente Ananias/RN quanto
ao direito de peti¢do, o regime disciplinar e demais direitos essenciais aos Servidores do Poder

Legislativo.

Art. 10°. As despesas decorrentes da presente Resolucdo ocorrem por conta da dotagdo
orcamentdria prevista para o presente exercicio.

Art. 11. Faz parte integrante desta Resolugdo o Anexo I.
Art. 12. A remuneracio dos cargos efetivos serdo criadas por lei especifica.

Art. 13. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando todas as
disposicdes em contrario.

Céamara Municipal de Tenente Ananias, em 26 de dezembro de 2022.

VERIDIANA FERREIRA SARMENTO
Presidente
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CARGOS COMISSIONADOS E EFETIVO — CCE

CARGO COMISSIONADO E EFETIVO DE NIVEL I (CCE-I)

CARGO QUANTIDADE | PROVIMENTO
Assessor Contébil 01 Comissionado
Diretor Geral de Administracéo 01 Comissionado
Procurador 01 Comissionado
Controlador 01 Comissionado ou
Efetivo
Diretor de Finangas 01 Comissionado
Advogado 01 Efetivo
Contador 01 Efetivo
CARGO COMISSIONADO E EFETIVO DE NIVEL II (CCE-II)
CARGO QUANTIDADE | PROVIMENTO
Assessor Parlamentar 01 Comissionado
Chefe de Gabinete 01 Comissionado
Diretor de Recursos Humanos 01 Comissionado
Diretor de Almoxarifado 01 Comissionado
Diretor de Arquivo 01 Comissionado
Ouvidor 01 Comissionado
CARGO COMISSIONADO E EFETIVO DE NIVEL III (CCE-III)
CARGO QUANTIDADE | PROVIMENTO
Auxiliar de Servigos Diversos 02 Comissionado
Motorista 01 Efetivo
Auxiliar de Servicos Gerais 01 Efetivo

VERIDIANA FERREIRA SARMENTO

Presidente

FRANCISCO ROCHA
Vice-Presidente
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