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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANGUARETAMA

GABINETE DA PREFEITA
LEI N° 702, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018*.

Lei n° 702, de 18 de dezembro de 2018*.

Dispée sobre a Organizagdo ¢  Estrutura
Administrativa da  Cdmara  Municipal de
Canguaretama, e da outras providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE CANGUARETAMA, no uso
de suas atribuigdes e na conformidade do que dispde o artigo 11, da
Lei Organica deste Municipio, faz saber que a Cidmara Municipal
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULOI

Disposicoes Iniciais
CAPITULO I
Disposi¢des Preliminares

Art. 1o - A estrutura administrativa da Camara Municipal de
Canguaretama é composta de funciondrios de cargos de comissido, de
livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente, funciondrios efetivos com
ingresso nos quadros funcionais mediante concurso publico e de
assessorias e consultoria especificas contratadas por tempo
determinado.

§lo — Os cargos Comissionados de: Diretor Geral da Camara,
Secretario Geral, Secretario Geral Adjunto, Controlador Geral,
Pregoeiro, Chefe de Gabinete da Presidéncia, Tesoureiro, Tesoureiro
Adjunto, Assessor Legislativo, Assessor Contabil e Assessor Juridico,
Assessor de Gabinete da Presidéncia, Assessor de Gabinete do Vice-
Presidente, Assessor de Plendrio, Assistente Administrativo,
Assistente de Comunicagio e Diretor Administrativo, serdao de
confianca de livre nomeagdo e exoneragdo do presidente desta casa
legislativa.

§20 — Os cargos Efetivos de: Secretario, Assistente Administrativo,
Digitador e Assistente de Servigos Gerais, sdo composto por
funcionarios concursados € ja efetivos dos quadros;

§3° - A Presidéncia podera contratar se necessario assessoria com 0s
servigos de sonoplastia para desenvolver os trabalhos de gravagio,
edigdo ¢ acompanhamento das Sessdes da Cdmara Municipal.

Art. 2° - Os cargos comissionados a serem preenchidos serdo de livre
nomeacdo ¢ exoneragio do Presidente da Cadmara Municipal, através
de Portaria de admissao.

Parigrafo tnico — Os ocupantes dos cargos previstos nesta Lei
possuirio os mesmos beneficios dos servidores efetivos previsto no
Regime Juridico do Municipio.

CAPITULO II
Disposi¢oes Conceituais

Art. 3° - Cargo Publico é o conjunto de atribuigdes ¢
responsabilidades cometidas a um servidor, mantidas as
caracteristicas, denominagio propria, niimero certo ¢ pagamento pelos
cofres da Camara.

§lo - A criagdo de cargo publico significa sua institucionalizagdo pela
presente Lei, com denominagdo propria, quantidade certa, fungdo
especifica, e correspondente estipéndio.

§20 - A criagdo ¢ transformagdo de cargos se dard, somente através de
Lei.

Art. 4° - Funcdo ¢é atribuicio cometido a determinado agente publico
para execugio de servigos permanentes, eventuais ou transitérios.

Art. 5" - Provimento ¢ o ato administrativo mediante o qual a
autoridade competente dd um cargo a seu devido titular.
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Art. 6° - Posse é aceitagio do cargo € o compromisso de bem
desempenhar as respectivas funcdes.

§1o - A posse ocorrera no prazo de trinta dias contados da publicacao
do ato de provimento, sob pena de caducidade da nomeacio.

§20 - No ato de posse, o titular cntregard a sua relagdo de bens e
assinara termo de ndo acumulagdo de cargos publicos.

Art.7° - Vacincia consiste em ato administrativo pelo qual o servidor
¢ destituido do cargo.

§1o - Em face de morte se dard vacncia, apos a juntada de atestado
de 6bito, sem necessidade de Portaria Declaratoria.

§20 - Em razdo de morte presumida se dara a vacdncia, desde a
publicacao da sentenga.

TITULO I

Dos Cargos, Competéncia e suas Atribuig¢des.
CAPITULO III

Dos Cargos

Art. 8° — Sio ocupantes dos cargos efetivos os servidores da Camara
Municipal compreendidos na estrutura administrativa.

Art. 9° - Sdo ocupantes dos cargos efetivos, os servidores aprovados
em concurso publico de prova e titulos os cargos de:

I — Secretario

II — Assistente Administrativo;

1IT — Digitador;

IV - Auxiliar de Servigos Gerais (ASG);

Art. 10 - Sdo ocupantes dos cargos de confianga (cargos
comissionados) de livre nomeagdo ¢ exoneragdo pelo Presidente da
Camara Municipal:

I - Diretor Geral da Camara;

II - Secretario Geral;

III - Secretario Geral Adjunto;

IV - Controlador Geral da Camara;

V - Pregoeiro;

VI - Chefe de Gabinete da Presidéncia;

VII — Tesoureiro;

VIII- Tesoureiro Adjunto;

IX - Assessor Legislativo;

X - Assessor Contabil ;

XI - Assessor Juridico;

XII- Assessor de Gabinete da Presidéncia;

XIII - Assessor de Gabinete do Vice-Presidente;

XTIV — Assessor de Plenario;

XV — Assessor Administrativo;

XVT — Assessor de Comunicagdo.

XVIT - Diretor Administrativo

§1° - O servidor que perceber saldrio minimo serd automaticamente
corrigido com o saldrio minimo vigente no pafs a cada exercicio
financeiro;

§2° Os servidores efetivos em exercicio de cargo em comissdo e de
fungdo gratificada ndo serdo remunerados pelo maior salario.

§3° E vedada a acumulagio de funcio gratificada, conforme preceitua
o caput do art. 37, da Constituigao Federal.

§4° A Carga horaria semanal dos servidores que prestam servigos de
assessoria ao poder legislativo de Canguarctama ¢ de 20horas
semanais.

Art. 9 — Somente serio designados para o exercicio de fungdes
gratificadas Servidores Efetivos da Cdmara Municipal, conforme o
disposto no artigo 37, Inciso V, da Constituigao Federal.

Art. 10 — O servidor da Cdmara Municipal ocupante de uma fungdo
gratificada, ao deixar de exercé-la, voltara a perceber somente o
vencimento correspondente ao seu cargo, sem direito a incorporagao
de qualquer vantagem financeira acessoria.
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CAPITULO IV
Das Competéncias e Atribuicdes

Art. 15 - A Cimara Municipal possuira no seu quadro de organizagao
¢ estrutura administrativa os seguintes cargos:

Parigrafo tinico — Compete a estrutura administrativa da Cimara
Municipal de Canguaretama/RN:

I —Secretario(a):

a) - assessoramento ao presidente, aos vereadores do legislativo e seus
gabinetes atuando como facilitadora operacional na administragdo das
rotinas voltadas para redagdo de cartas, oficios, documentos,
requerimentos e outras atividades que compete a sua natureza.

II - Auxiliar de Servicos Gerais:

a) - executar, sob supervisdo, trabalhos de limpeza e conservagio de
prédios, remogdo, arrumagdo e acondicionamento de materiais,
atividades de natureza bragal;

III — Secretario Geral:

a) - planejar, coordenar e executar atividades inerentes a gestdo
pessoal, conhecimento, organizagdo, sistema e métodos, administragao
da informagdo e documentagio do material e patriménio do poder
legislativo;

b) - coordenar ¢ orientar os servigos gerais no ambito do legislativo,
planejar, organizar e coordenar servigos de secretaria;

¢) - verificar o funcionamento do poder legislativo segundo os
regimentos e regulamentos vigentes;

d) fiscalizar os diversos setores e coordenar toda equipe;

¢) organizar as reunides das comissdes permanentes da Céimara
Municipal.

IV — Secretario Geral Adjunto:

— Assessorar 0 Secretario Geral da Casa nos diversos setores a
administragdo legislativa;

Acompanhar requerimentos, projetos de leis, indicagdes e servigos em
geral da secretaria da Casa.

V — Assessor Juridico:

a) - acompanhamento juridico de processos judiciais em todas as
instancias e todas as esferas, civil, federal e trabalhista, onde o
legislativo ¢ ré. Autora ou mesmo litisconsorte (defesas, audiéncia
recursos, etc.);

b) - acompanhamento juridico de processos administrativos externos,
tribunal de contas ¢ ministério publico, onde o legislativo € r¢, autora
(defesa, audiéncia, recursos, etc.);

¢) - elaboragdo de contratos administrativos;

d) - claboragio de pareceres de manecira geral e principalmente,
referente ao Tribunal de Contas, possibilidade de contratagdo direta;

¢) - acompanhamento juridico de processos administrativos, internos,
referentes as setor pessoal (comissdes ¢ apuragdes de vérios tipos);

f) - orientagdo juridica a todos os gabinetes ¢ setores ¢ assisténcia
juridica a todos os Vereadores ¢ funcionarios do legislativo.

VT — Assessor Contabil:

a) - intermediar o legislativo junto & contabilidade;

b) - ird atuar com tributos em geral e contribuicdo previdencidria,
imposto dc renda;

¢) - vivéncia com fechamento de folha, contabilidade e contribui¢ao,
financeiro, descontos em folhas por receitas autorizadas por vereador,
funcionarios;

d) - analise de processos para fins da contabilidade junto a tesouraria.
¢) - Organizar, para envio 4 Prefeitura em época regulamentar, a
proposta or¢amentdria da Camara Municipal, para o exercicio
seguinte, a fim de ser incluida no orgamento geral do Municipio.

f) - Acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas as
suas fases, as operagdes contabeis ¢ financeiras da Camara.

g) - Organizar, mensalmente os balancetes do exercicio financeiro.

h) - Dispor sobre o balango da Cimara, contendo os respectivos
quadros demonstrativos.

i) - Assinar os balancetes. os balangos ¢ outros documentos de
apuragio contdbil e financeira, empenhar, quando autorizado, as
despesas da Camara.
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J) - Elaborar a demonstragio de despesa mensal da Camara para
posterior envio a contabilidade central da Prefeitura, para destinacdo
de numerdrio.

k) - Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidade.

m) - Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Cimara.
Promover a claboragio e assinar folhas de pagamento dos
funciondrios da Cimara, como as folhas de pagamento de
remuneragdo dos vereadores, com vista e assentimento do Presidente
da Cdmara.

n) - Promover o recolhimento das contribuigdes para a previdéncia e o
recolhimento do imposto de renda, na fonte, dos seus servidores e
vereadores, a Tesouraria do Municipio.

0) - Manter o controle de depésitos e retiradas bancarias, conferindo
0s seus extratos.

p) - Proceder a explicagiio aos vereadores, quando solicitado, sobre
matéria de carater financeiro que tramita na Cimara.

VII - Diretor Geral da Cimara:

a) - assessorar diretamente a presidente do poder legislativo,
representa-la na sua auséncia perante o poder executivo, fiscalizar e
coordenar os trabalhos administrativos, solicitar documentos
administrativos por meio de oficios perante o poder executivo e ex-
presidentes da Camara, solicitar documentos administrativos mediante
memorando interno aos funciondrios da Cimara Municipal, assessorar
os trabalhos legislativos e sessdes plendrias.

VIII - Tesoureiro Adjunto:

a) - a execugdo das atividades de planejamento, coordenagdo e
supervisdo dos trabalhos de elaboragio orcamentéria, bem como de
acompanhamento e controle de sua execugio;

b) - a execugdo das atividades de supervisdo, analise e certificagdo da
exatiddo, integridade ¢ autenticidade dos atos e fatos administrativos e
Seus registros;

¢) - a coordenacdo e a exccugio das atividades de orientagdo e
acompanhamento dos servicos de controle interno da Céamara
Municipal;

d) - a execugdo das atividades de orientacdo e acompanhamento dos
servigos de escrituracdo e registros contabeis;

¢) - a execucdo das atividades de orientagio e acompanhamento dos
servigos de recebimento, pagamento, guarda ¢ movimentagio dos
dinheiros e valores da Camara Municipal.

IX - Pregoeiro:

a) - dirigir todas as licitagdes na modalidade pregio presencial ou
eletrbnico, homologar os resultados e declarar os vencedores dos
certames.

X - Chefe de Gabinete da Presidéncia:

a) - exercer a diregdo; orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do
gabinete;

b) - coordenar as relagdes entre o legislativo ¢ o executivo
providenciando contatos com os vereadores, recebendo suas
solicitagdes e sugestdes encaminhando-as;

c) - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o
expediente de gabinete.

XI -Tesoureiro:

a) - dirigir os trabalhos da tesouraria, assinar os cheques, com o
presidente e providenciar pagamento e recebimentos por ele
autorizados, ter sob sua guarda as chaves da tesouraria e
responsabilidade dos valores da entidade, organizar com o presidente
e analisar propostas para elaboragdo de servigos e pagamentos.

d) - dar assisténcias e assessoramento dircto aos membros do
legislativo municipal.

XII - Assessor Legislativo:

a) — Assessorar os Vereadores, Presidente ¢ Vice - Presidente da mesa
diretora na interligagio entre os gabinetes dos demais vereadores,
preparar mateiras relativas a pronunciamento e proposigdes, efetuara
atendimento a municipes e autoridades, informar sobre prazos e
providencia de proposi¢des em tramitagio na casa, e excentar
trabalhos externos ligados a atividade parlamentar.
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XIII - Assessor de Gabinete da Presidéncia:
- claborar programas e projetos necessdrios a implementacdo de
planos de trabalhos estabelecidos pela Mesa Diretora;

XIV - Assessor de Gabinete da Vice - Presidéncia:
a) - elaborar programas e projetos necessarios @ implementagdo de
planos de trabalhos estabelecidos pela vice - presidéncia da Casa;

b) - orientar tecnicamente, coordenar e, quando necessdrio,
acompanhar a revisdo da elaboragdo de projetos elaborados por outras
unidades da Cdmara Municipal;

XVI — Assessor de Plendrio:

a) - executar, sob supervisio, trabalhos de limpeza e conservagido de
prédios, remogdo, arrumagdo e acondicionamento de materiais,
atividades de natureza bragal;

b) Observar as normas e instru¢des pra prevenir acidentes.

¢) informar os seus superiores alguma anormalidade no prédio da
Camara.

XVII - Controlador Geral:

a)Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficdcia e
eficiéncia da gestdo orgamentaria financeira ¢ patrimonial da Camara
Municipal.

b)Apoiar o controle externo no exercicio de sua fungio institucional
¢)Fiscalizar as medidas adotadas para as despesas de pessoal
d)Fiscalizar o cumprimento do limite de gasto total do poder
legislativo

¢)Participar das fiscalizagdes especificas aprovadas pelo plenério da
Camara Municipal ou a pedido da presidéncia da cdmara municipal
f)Participar na elaboragio do or¢amento da cimara.

g)Instaurar procedimentos administrativos quando necessério.

h)Zelar pelo principio da legalidade, moralidade, impessoalidade,
publicidade eficiéncia do supremo interesse pablico.

XVIII - Assessor Administrativo;

Prestar assisténcia na area administrativa de uma empresa, auxiliando
o administrador em suas atividades rotineiras ¢ no controle de gestdo
financeira, administragdo, organizagio de arquivos, geréncia de
informacdes, revisio de documentos entre outras atividades;

Controla o0s recebimentos ¢ remessas de comrespondéncias e
documentos, coordenando as atividades administrativas, financeiras e
de logistica da unidade, organizando os arquivos e gerenciando
informacdes;

Receber e remessar correspondéncias e documentos, controlar as
contas a pagar, controlar os recebimentos da empresa, emitir notas
fiscais, preparar ¢ encaminhar documentos, tirar cdpias, coordenar
trabalho de logistica da empresa, enviar documentos para 0
departamento  contdbil ¢ fiscal, atender telefonemas e esclarccer
davidas sobre o financeiro, elaborar e apresentar relatorio financeiro
coordenando o departamento de compras e sempre manter
organizados arquivos ¢ cadastros da empresa;

Deve estar em constante atualizagio relacionada a drea ter
conhecimentos de informatica, além de boa comunicagdo,
responsabilidade, saber administrar bem o tempo, saber lidar com
niimeros, boa comunicacdo, boa meméria, bom humor, paciéncia e

confiabilidade.

XIX - Assessor de Comunicacio.

Prestar auxilio na atualizagdo de materiais comerciais, site, video
institucional e demais materiais publicitdrios da empresa para apoio s
agdes comerciais;

Contribuir para a supervisio do site institucional da empresa,
mediante aprimoramento constante do contetido ¢ ferramentas como
forma de melhorar o relacionamento (divulgar informagoes
institucionais e de produtos, proporcionando maior conhecimento de
nossa empresa ¢ suas marcas), com o publico externo.

Acompanhar o trabalho dos fornecedores do setor de marketing,
inclusive, da agéncia de publicidade, visando um resultado eficaz dos
trabalhos executados, prestar auxilio na organizagdo de eventos
externos, realizar contato com fornecedores para aquisi¢do de
orgamentos de brindes, anlncios em jornais ¢ rcvistas, adesivos,
impressos e demais materiais de comunicagdo, realizar
desenvolvimento do Jornal Mural e distribuicdo para as filiais
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garantindo o fluxo de informacdes dentro da empresa, contribuir para
o gerenciamento do site institucional da empresa, mediante
aprimoramento constante do conteudo ¢ ferramentas como forma de
melhorar o relacionamento (divulgar informagdes institucionais ¢ de
produtos, proporcionando maior conhecimento de nossa empresa €
suas marcas), com o publico externo, auxiliar na coordenacdo da
politica de relagdes com a comunidade por meio da integragdo dos
objetivos de mnegocios com os de fortalecimento da imagem
corporativa, apoiar o negdcio por meio do fortalecimento da reputagao
da empresa pelas acdes de responsabilidade corporativa, atuar no
departamento de comunicagdo, publicidade e propaganda, auxiliar na
comunicagio interna e externa, divulgar beneficios, promover
campanhas e confeccionar pegas.

XX — Diretor Administrativo

a) - Redigir as ATAS das Sessoes da Camara sob a supervisio do 1°
Secretario;

b) - Receber as correspondéncias enviadas a Camara e elaborar as
respostas, submetendo-as a consideragdo do 1° Secretario, que por sua
vez, ouvird o Presidente da Camara;

¢) - Manter, em dia, os trabalhos administrativos da Camara;

d) - Zelar pelo bom funcionamento do Poder Legislativo.
CAPITULOV

Das Assessorias e Consultoria

Art. 16 — A presidéncia podera contratar assessorias especificas na
esfera juridica, contabil, em licitagdes e contratos, administrativa, em
comunicagdo social e informatica.

1 — Assessoria Juridica — Prestada por escritério de advocacia ou
profissional(advogado) com larga experiéncia em direito publico e
gestio plblica, especificando a sua missdo institucional no contrato.

11 — Assessoria Contabil - Prestada por escritério de contabilidade ou
profissional (contador) com experiéncia em contabilidade piblica e
capacidade técnica para fazer servigos de natureza especifica.

III — Assessoria em Licitacdes e Contratos - Prestada por
profissional com larga experiéncia em licitagdes ¢ contratos
administrativos, mediante comprovagio da notoria capacidade técnica
devendo o profissional ser formado em Direito, Administragdo,
Ciéncias Contabeis, ou Gestdo Publica;

IV- Assessorias Administrativas - Prestada por profissional da érea,
com comprovada experiéncia no servigo publico;

V- Assessoria de Comunicagio Social — Prestada por profissional com
larga e comprovada experiéncia em publicidade e comunicagao social;

Capitulo VI

Dos Agentes Politicos

Art. 17 — Os agentes politicos da Camara Municipal sio os
Vereadores, detentores dos cargos da mais elevada hierarquia da
organizagio administrativa, sio aqueles que ocupam cargos que
compde sua alta estrutura constitucional, voltados precipuamente, a
formagdo da vontade da superior da administracao publica da Camara
Municipal.

Art. 18 — Os Vereadores sdo agentes politicos investidos de mandato
legislativo local, para uma legislatura de quatro anos, pelo sistema
partiddrio ¢ de representagdo, por voto secreto ¢ direto, como agentes
politicos, tém normas especificas para sua escolha, investidura, posse,
impedimentos,  incompatibilidades, atribuigdes,  prerrogativas,
remuneragdo, licencas, responsabilidades e conduta, previstas nas
Constituicdes Federal ¢ Estadual ¢ Lei Orgénica do Municipio de
Canguaretama, submetendo no que couber, a0 regime estatutdrio
geral.

Art. 19 - A quantidade de Vereadores e sua remunera¢ao através de
subsidio estio reguladas nos dispositivos constitucionais.

CAPITULO VII

Das disposicdes gerais, transitérias finais

Art. 20 - A Jornada de trabalho, o expediente externa e interno, o
controle de ponto serdo estabelecidos pela presidéncia da Camara
Municipal.

Art. 21 - Adota-se para aos servidores piblicos do poder legislativo o
regimc juridico dos servidores do municipio de Canguarctama.

Art. 22 - Dentro das possibilidades orgamentarias ¢ financeira da
Camara Municipal, o presidente, viabilizard mediante procedimento
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licitatéria, cursos de capacitacdo e qualificagdo profissional para os
servidores publicos do poder legislativo.

Art. 23 - Autoriza-se ao presidente a contratar lanches e buffet, para
sessoes de quaisquer natureza, audiéncias pubicas e reunides de
prestacdo de contas das atividades anuais a serem realizadas, mediante
procedimento licitatorio.

Art. 24 - Autoriza-se o remanejamento de recursos orgamentirios
emanados do presidente da cdmara municipal, através de decreto
legislativo com fundamento no inciso VI do art.167 da constituigdo
federal, no ambito do orgamento para o poder legislativo a fim de
assegurar a execugdo da presente Lei.

Art. 25 —revoga-se todas as disposi¢des em contrario.

Palacio Octavio Lima, Canguaretama (RN), 18 de dezembro de 2018.

MARIA DE FATIMA BORGES MARINHO
Prefeita

*Projeto de Lei de Autoria da mesa diretora da Camara Municipal,
composta pelos vereadores Wilinhene Cristina da Silva, Presidente,
Elvis Felipe Amaro dos Santos, Vice Presidente, Ana Karla Soares de
Maria, 1* Secretario, Adriana Carla Carvalho de Albuquerque
Teixeira, 2* Secretaria.

ANEXO I
Lei n° 702, de 18 de dezembro de 2018.

TABELA - I- CARGOS EFETIVOS

N° VAGAS [DISCRIMINACAO DO CARGO  [NIVEL IREMUNERACAO

102 Assistente Administrativo [Certificado de conclusdo do |RS 1.497,00

ensino médio (2 Grau)

102 JAuxiliar de servigos gerais Certificado de conclusido do |RS 954,00

lensino médio (1° Grau)

01 IDigitador ICertificado de conclusdo do RS 1.230,00

ensino médio (1° Grau)

01 Secretdrio [Certificado de conclus@o do |RS 2.320,00
ensino médio (2° Grau)

TABELA — 2 — CARGOS EM COMISSAO

IN° VAGAS  [DISCRIMINACAO DO CARGO [RemuNERACAO
01 IDirctor Geral RS 3.000,00
01 Sccretdrio Geral RS 3.300,00
j01 Sceretario Geral adjunto RS 2.999,00
01 (Tesourciro RS 3.350,00
01 [Tesoureiro Adjunto RS 2.999,00
01 [Controlador Geral RS 2.999,00
01 Pregociro RS 2.500,00
01 [Chefe de Gabinete da Presidéncia R$ 3.000,00
01 Assessor Legislativo RS 1.350,00
o1 Assessor Contabil IRS 3.000,00
02 Assessor Juridico le 3.000.00
o1 Assessor de Gabinete da Presidéncia [rs 1.900.00
01 IAssessor de Gabinete do Vice - Presidente RS 1.290,00
03 Assessor de Plendrio RS 1.110.00
02 IAssessor Administrativo RS 1.350,00
01 Assessor de Comunicagio RS 1.350,00
01 IDirctor Administrativo RS 2.200,00

Canguaretama/RN, 18 de dezembro de 2018.

MARIA DE FATIMA BORGES MARINHO
Prefeita

*Republicado por incorrecdo.
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