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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MIGUEL

RECURSOS HUMANOS
LEI ORDINARIA N° 990, DE 14 DE JUNHO DE 2022.

LEI ORDINARIA N° 990, DE 14 DE JUNHO DE 2022.

EXTINGUE, ALTERA-SE E CRIA CARGOS EFETIVOS E EM COMISSAO NA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES
DE SAO MIGUEL/RN, DISPOE SOBRE FIXACAO DE VALORES DA REMUNERACAO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO MIGUEL, no uso de suas atribui¢des, FACO SABER, que a Cdmara Municipal aprova e eu sanciono a
seguinte lei:

CAPITULO I -DOS CARGOS EFETIVOS —

Art. 1° - Esta Lei cria cargos efetivos, comissionados e coloca em extingdo os demais cargos que aqui ndo estejam expressos.

Paragrafo Unico - As atribui¢des, carga hordria, requisitos e vencimentos, constam no Anexo I desta Lei.

Art. 2° - Ficam criados os seguintes cargos efetivos:

a) 01 (um) Controlador, cargo a ser provido por detentor de formagao em nivel superior;

b) 01 (um) Agente de Contratagdo, cargo a ser provido por detentor de formagdo em nivel superior, atendo aos requisitos legais especialmente nos
termos da Lei 14.133/2021 e demais legislagdo correlata;

¢) 01 (um) Coordenador Parlamentar, cargo a ser provido por detentor de formagdo em nivel médio completo;

d) 02 (dois) Agente Administrativo, cargo a ser provido por detentor de formag@o em nivel médio completo;

¢) 01 (um) Vigia, cargo a ser provido por detentor de formagdo em nivel médio completo e curso respectivo;

f) 01 (um) Copeiro cargo a ser provido por detentor de formagao em nivel fundamental,

2) 01 (um) Auxiliar de Servicos Gerais, cargo ser provido por detentor de formagdo em nivel fundamental.

h) 01 (um) Recepcionista a ser provido por detentor de formagdo em nivel médio completo;

CAPITULO II -DOS CARGOS EM COMISSAO -

Art. 3° - Ficam criados os seguintes cargos comissionados:

a) 01 (um) Assessor Juridico, cargo a ser provido por detentor de formagdo em nivel superior completo, habilitagdo legal para o exercicio da
profissdo e Registro junto a OAB;

b) 01 (um) Tesoureiro, cargo a ser provido por detentor de formag@o em nivel médio;

¢) 01 (um) Diretor de Geral cargo a ser provido por detentor de formagdo em nivel superior;

d) 01 (um) Diretor de Setor Financeiro; e) 02 (dois) Assessor Parlamentar

Art. 5° - Aos servidores efetivos e comissionados aplica-se regime geral de previdéncia social.

Art. 6° - Para a apuragdo do desempenho do servidor, serdo utilizadas as avaliagdes de desempenho, executadas anualmente pela Comissdo de
Avaliagdo de Desempenho, a ser designada, sob regras a serem definidas em lei especifica a critério e determinagdo da Presidéncia.

Art. 7° - Sdo partes integrantes da presente Lei os Anexos I a II.

Art. 8° - Os 6rgdos da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente articulados entre si, nos termos da Lei Orgénica e do Regimento Interno.
Art. 9° - Ficam vigentes os cargos constantes da Lei n.° 001 de 31 de margo de 2009 até 31 de dezembro de 2022, logo apds estdo todos
automaticamente extintos.

Art. 10° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Prefeitura Municipal de Sdo Miguel, em 14 de junho de 2022.

CELIO GONCALVES DE QUEIROZ
Prefeito Municipal

ANEXO I - DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO REQUISITOS VAGAS|SALARIO|CARGA HORARIA
SEMANAL
CONTROLADOR |Curso Superior em: Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB; Contabilidade e registro no Conselho Regional de|01 R$ 30
Contabilidade -CRC. 3.500,00

Descri¢ido: Controla e fiscaliza a execu¢do or¢amentaria; atos de gestio; atos gerais da CAmara Municipal;

a) O controle das atividades do Poder Legislativo Municipal de Sdo Miguel/RN sera exercido em todas as unidades administrativas, compreendendo
o controle dos duodécimos recebidos do Poder Executivo, sua aplicagdo e guarda dos bens do Municipio sob a responsabilidade do Poder
Legislativo.

b) O Controle sera realizado pela Unidade de Controle Interno do Legislativo Municipal, que editara instrugdes normativas e orientagdes técnicas
disciplinando os procedimentos e rotinas, adotando as seguintes formas de Controle:

I - controle prévio e preventivo, que antecede a conclusdo e operabilidade do ato, como requisito para sua eficacia;

1I - controle concomitante e sucessivo, que acompanhard a realizagdo do ato para verificar a regularidade de sua formagao;

III - controle subsequente e corretivo, que se efetiva apds a conclusdo do ato controlado, visando corrigir lhe eventuais defeitos, declarar a sua
nulidade ou dar-lhe eficacia.

§ 2°. O Controle Interno do Legislativo utilizara metodologia de auditoria com a finalidade de atestar a legalidade e a eficiéncia operacional,
patrimonial e orcamentéria do Legislativo Municipal, adotando os seguintes instrumentos:

I - Certificado de Auditoria, que consiste na verificagdo dos documentos de despesas, demonstragdes contabeis, controle patrimonial, processos
administrativos de licitagdo, dispensa e inexigibilidade de licitagdo, digitalizagdo de documentos publicos e outros atos que envolvam bens e valores
patrimoniais;

IT - Parecer de Auditoria, que consiste na emissdo de opinido fundamentada por profissional habilitado, com determinagdes e conclusdo sobre
determinado documento ou processo administrativo, apontando as medidas a serem adotadas;
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III - Relatério de Auditoria, com a finalidade de relatar as conclusdes as quais chegou o 6rgao fiscalizador apo6s analise dos procedimentos adotados
pelo Legislativo Municipal na pratica de seus atos, emitindo o posicionamento sobre o que foi auditado no periodo que abrange o relatorio,
destacando as medidas adotadas pelos responsaveis.

§ 3°. A certificag@o de auditoria se d4 por auto processual, carimbo, visto ou sistema eletrénico que comprova que o documento no qual se atesta a
existéncia de certo fato e dele se da ciéncia, sem inser¢éo de texto ou consideragdes, certifica a regularidade do ato.

§ 4°. Os pareceres do Controle Interno do Legislativo serdo informativos, opinativos e orientadores, com linguagem didatica, visando esclarecer os
aspectos técnicos e a legislagdo a ser observada, quando possivel indicar as providéncias a serem tomadas para sanar as divergéncias apontadas.

§ 5°. Por iniciativa propria ou a pedido do Presidente da Camara, o Controle Interno do Legislativo podera estabelecer programacao, trimestral ou
anual, de auditorias contabil, financeira, or¢amentaria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle, enviando a
presidéncia os respectivos relatorios.

§ 6°. As agdes de auditoria serdo executadas por profissional habilitado que dara apoio técnico ao Controle Interno do Legislativo.

§ 7° - Verifica a legalidade dos atos de gestdo de governo e avalia os resultados quanto a eficécia, eficiéncia e efetividade da gestdo or¢amentaria,
financeira e patrimonial;

IV - Avalia os custos das obras e servigos realizados pela Camara Municipal;

V - Verifica a fidelidade funcional dos agentes da administragdo responsaveis por bens e valores publicos;

VI - Fiscaliza o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal aos limites estabelecidos no regramento juridico;

VII - Acompanha o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal,

VIII - Desempenha suas fungdes em estrito cumprimento das normas de Controle interno editadas;

IX - Propde a Mesa a elaboragdo e atualizagdo ou a adequagéo das normas de Controle Interno;

X - Informa a Mesa, para as providéncias necessarias, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antieconémico de que resultem ou nio
em danos ao erario;

XI - Programa e organiza auditorias com periodicidade pelo menos anual;

XII - Manifesta-se, expressamente, sobre as contas anuais da Camara Municipal, com o devido atestado dos mesmos de que tomaram conhecimento
das conclusdes nela contida;

XIII - Encaminha, quando solicitado, ao Tribunal de Contas Relatério de Auditoria ¢ manifestagdo sobre eventuais irregularidades da Camara
Municipal, com indicagdo das providéncias adotadas e a adotar para corrigir eventuais ilegalidades ou irregularidades, ressarcir danos causados ao
erario, ou evitar a ocorréncia de falhas semelhantes;

XIV - Sugere a Mesa instauragdo de Processo Administrativo nos casos de identificacdo de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte
danos ao erario e nos casos de descumprimento de norma de controle interno caracterizado como grave infragdo a norma constitucional ou legal;

XV - Sugere a Mesa, que solicitem ao Tribunal de Contas a realiza¢do de auditorias especiais;

XVI - Da conhecimento ao Tribunal de Contas sobre irregularidades ou ilegalidades apuradas, com indicagdo das providéncias adotadas ou a adotar
para ressarcimento de eventuais danos causados ao erario e para corrigir e evitar novas falhas;

XVII - Assiste a Camara Municipal no controle interno da legalidade dos atos administrativos a serem por ela praticados ou ja efetivados;

XVIII - Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo

XIX — Elabora procedimentos e rotinas para seguranca juridica e contabil dos atos que envolva setor financeiro e contabil.

XX — Fiscalizar os todos os atos praticados no Legislativo Municipal, emitir notifica¢des, instaurar procedimentos e informar tais atos ao Tribunal de
Contas e Ministério Publico Estadual,

XXI - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade,
da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia

CARGO REQUISITOS VAGAS [SALARIO |CARGA HORARIA SEMANAL

AGENTE DE CONTRATACAO [Curso Superior atendo aos requisitos legais especial nos termos da Lei 14.133/2021 e demais legislagiio correlata. (01 R$ 2.000,00(30

Descricao Detalhada das atribuicdes:

I - Coordenagao dos trabalhos da equipe de apoio e a condugdo do procedimento licitatorio e licitagdes dispensaveis;

II - Analisar documentacéo referente a habilitagdo, proposta de precos, impugnagdes, esclarecimentos, recursos administrativos;

III - Tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias
ao bom andamento do certame até a homologagao;

IV - Abertura dos envelopes-habilitagdo/proposta, a analise e desclassificagdo das propostas que ndo atenderem as especificagdes do objeto ou as
condigdes e prazos de execucdo ou fornecimento fixadas no certame;

V - Elaboragao da ata da sess@o publica;

VI - Propor a autoridade competente a homologagao, anulagdo ou revogagao do procedimento licitatorio.

XVI - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade,
da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia

CARGO REQUISITOS VAGAS SALARIO CARGA HORARIA SEMANAL

COORDENADOR PARLAMENTAR Nivel Médio. 01 R$ 1.214,00 30

Descriciao Detalhada das atribuicdes:

I - Redigir e prestar informagdes em processos de natureza legislativa;

II - Redigir e/ou revisar, quando determinado, com corregdo de linguagem e perfeicdo técnica, atas, proposigdes, oficios, pareceres, exposi¢des de
motivos, memorandos, portarias, atos, instrugdes, ordens de servigo, circulares, cartas e demais expedientes;

III - Auxiliar na redagdo de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias e demais atos e documentos legais;

IV - Elaborar informagdes e revisar pronunciamentos e proposigdes legislativas;

V - Efetuar as corre¢des gramaticais necessarias nas proposi¢oes apresentadas por vereadores ou seus auxiliares e revisar pronunciamentos;

VI - Acompanhar e assessorar os trabalhos das comissodes e redigir pareceres;

VII — Redigir e/ou revisar atas das sessdes e dos trabalhos das comissdes; organizando e mantendo em dia, devidamente encadernadas, as atas
produzidas;

VIII - Realizar, quando solicitado, a transcri¢ao e/ou supervisdo das gravagdes das atas de reunides das comissdes e das sessdes plenarias;

IX - Lavrar certiddes e fazer anotagdes e registros;

X - Organizar o sistema de tramitagéo de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal;

XI - Preparar quadros, tabelas, relatorios e relagdes diversas;

XII - Manter em perfeita organizacdo e funcionamento o arquivo da Camara, cuidar da restauragdo, zelar pela conservagdo de seus documentos e
reproduzir copias quando necessario;
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XIII - Executar servigos de digitagdo que lhe forem atribuidos;

XIV - Proceder a elaboragdo de redagdo final de proposi¢des que receberem emendas;

XV - Auxiliar nas Sessdes Plenarias e outros eventos quando solicitado;

XVI - Executar servicos de digitagdo que lhe forem atribuidos;

XVII - Providenciar a reprodug@o de textos de proposi¢des e outros documentos solicitados;

XVIII - Proceder a elaboragédo de redagéo final de proposi¢des que receberem emendas sob orientagdo da assessoria juridica;
XIX - Anexar fotocdpias a processos em tramitagao;

XX - Realizar servicos de natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte legislativo;

XXII - Executar outras atividades correlatas sob determinagdo da Presidéncia;

XXIII - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade,
da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia;

CARGO REQUISITOS VAGAS SALARIO CARGA HORARIA SEMANAL

AGENTE ADMINISTRATIVO Nivel Médio. 02 R$ 1.214,00 30

Descricao Detalhada das atribuicdes

I - Compete a coordenagdo e a execugdo dos processos de compras e licitagdes para aquisi¢do de materiais e equipamentos, prestagdo de servigos e
alienacdo de bens;

II - Zelar pela observancia dos principios legais que regem as licitagdes e a administragdo publica, bem como a aplicabilidade integral da lei federal
14.133/2021 e suas respectivas alteragoes;

III - Controlar o consumo de material por repartigéo, para efeitos de provisdo e controle de gastos sob orientagdo do Controle Interno;

IV - Coordenar-se com a divisdo de Contabilidade e Controle Interno para efeitos do registro patrimonial do material permanente, promovendo o
recolhimento do mesmo em caso de desuso ou substitui¢@o, notificando a baixa e/ ou venda dos bens patrimoniais;

V - Elaborar e controlar as requisi¢des de materiais de consumo e materiais permanentes;

VI - Promover cotagdes de precos para aquisicdo de materiais e contratagdo de prestagdo de servigos, quando solicitado;

VII - Organizar, arquivar e/ou desarquivar processos e documentos relativos a compras, licitagdes, patrimonio e frotas de veiculos;

VIII - Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos a sua disposi¢do, contribuindo para os
processos de automacéo, alimentagdo de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atuagdo;

IX - Responsavel pela operacionalizagdo e administragéo dos Sistemas Informatizados de Compras e Licitagdes, Patrimonio e Frotas;

X - Realizar procedimentos de controle de estoque, estabelecendo estoques maximos e minimos dos materiais utilizados, inclusive verificando o
manuseio de materiais, os prazos de validade, as condigdes de armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens publicos;

XI - Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagdo de programas or¢amentarios da Camara;

XII - Zelar pela guarda e conservag@o dos materiais e equipamentos de trabalho;

XII - Propor a dire¢do imediata providéncias para a consecugdo plena de suas atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisicdo,
substitui¢do, reposi¢do, manutengdo e reparo de materiais e equipamentos;

XIV - Manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional;

XV - Participar de cursos de qualificagdo e requalificagdo profissional e repassar aos seus pares informagdes e conhecimentos técnicos;

XVI - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade,
da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia;

CARGO REQUISITOS V AGAS |S ALARIO CARGA HORARIA SEMANAL

VIGIA Nivel Médio. 01 |R$ 1.214,00 30

Descricao Detalhada das atribuicdes

I - Fiscalizar as areas de acesso ao prédio da Camara, evitando aglomeragdes e o estacionamento de veiculos nos locais privativos de Vereadores e
funcionarios ou nas calgadas fronteirigas;

Il - Fiscalizar entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias, prestando informacgdes, efetuando encaminhamentos, examinando
autorizagdes, para garantir a seguranga do local;

III - Praticar os atos necessarios para impedir eventual invasdo do prédio da Camara Municipal, solicitando ajuda policial quando necessario;

IV - Percorrer sistematicamente as dependéncias da Camara e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo
fechadas corretamente, bem como ligando ou desligando pontos de ilumina¢do, maquinas e aparelhos elétricos e observando pessoas que lhes
parecam suspeitas, a fim de tomar as medidas preventivas cabiveis;

V - Contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando emergéncias e solicitando socorro; de trabalho;

VI - Registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada;

VII- Comunicar prontamente a chefia imediata qualquer irregularidade verificada;

VIII - Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

IX - Zelar pela guarda e conservagao dos equipamentos e materiais que utiliza, mantendo limpo o local de trabalho;

X - Executar outras atribuigdes afins sob determinag@o da Presidéncia;

XI - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia;

CARGO REQUISITOS V AGAS S ALARIO CARGA HORARIA SEMANAL

COPEIRO Nivel Fundamental. 01 R$ 1.214,00 30

Descricao Detalhada das atribuicdes

I - Executar servigos de copa e cozinha; preparar e servir cha, café, agua, lanches e similares aos Vereadores, Servidores e visitantes, conforme
determinagdes do chefe imediato;

II - Prover diariamente de café e cha todos os Gabinetes dos Vereadores, no periodo correspondente;

III - Controlar a utilizag@o dos produtos alimenticios e descartaveis requisitados junto ao Almoxarifado;

IV - Manter a ordem e higiene dos equipamentos utilizados, seguindo rotina preestabelecida e determinada pelo chefe imediato;

V - Trocar 4gua, recolher o lixo e outros materiais;

VI - Executar servigos de limpeza, organizagao e conservagdo do local de trabalho;

VII - Executar tarefas correlatas sempre que solicitadas; cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal;

VIII - notificar a chefia imediata a quebra ou danificagdo de material ou equipamentos utilizados na realiza¢ao das tarefas;
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IX - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia;

CARGO REQUISITOS V AGAS S ALARIO CARGA HORARIA SEMANAL

AUXILIAR DE SERVICOS GERALIS - ASG Nivel Fundamental. 01 RS 1.214,00 30

Descricao Detalhada das atribuicdes

Executar trabalho de limpeza em todos os 6rgdos e unidades da Camara;

I - Executar servigos de limpeza ¢ faxina de qualquer natureza e conservagdo do imével pertencente ao Poder Legislativo Municipal;

II - Manter os ambientes sempre limpos e organizados, oferecendo assim as melhores condi¢des de higiene e uso do local;

III - Auxiliar no remanejamento de moéveis e materiais das diversas instala¢cdes das diversas unidades;

IV - Inspecionar locais verificando as necessidades de limpeza e reparos, solicitando providéncias para sua manutengao;

V - Zelar pela higiene e manuteng@o das instalagdes, realizando o trabalho de limpeza e remogdo de residuos, mantendo o local em condi¢des
adequadas de utilizagdo;

VI - Realizar servigos de manutengdo geral que ndo necessitem de conhecimentos especializados, solicitando técnicos quando necessario;

VII - Controlar os materiais e equipamentos colocados a disposi¢ao, bem como requisita-los quando necessario;

VIII - Desempenhar outras atribui¢des afins.

IX - Executar servigos de copa em geral;

X - Controlar as quantidades de géneros alimenticios e produtos de limpeza recebidos;

XI - Se utilizar sempre, das regras basicas de higiene ao lidar com os alimentos que tiver contato;

XII - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia;

CARGO REQUISITOS VAGAS SALARIO CARGA HORARIA SEMANAL

RECEPCIONISTA Nivel Fundamental. 01 RS 1.214,00 30

Descricao Detalhada das atribuicdes

I - Recepcionar os municipes e visitantes, procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informagdes, marcar entrevistas,
anotar recados e encaminhé-los a pessoas ou setores procurados;

II - Responsavel pela administragdo do Sistema Informatizado de Protocolo da Camara Municipal;

III - Realizar o recebimento e protocolo de documentos e correspondéncias encaminhando-os aos setores competentes;

IV - Preparar as correspondéncias para envio com a digitacdo de envelopes para destinatarios externos;

V - Redigir textos, oficios, relatorios e correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e das normas de comunicagao oficial;

VI - Realizar digitalizagdo de documentos e fotocdpias sempre que solicitado pela Secretaria ou demais setores da Camara Municipal;

VII - Otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagdo de meios postos a sua disposicdo, tais como: telefone fixo e/ou movel,
correio eletronico, entre outros;

VIII - Receber e realizar chamadas telefonicas, para prestar informagdes e anotar recados quando necessario;

IX - Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais ou comerciais, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

X - Manter em ordem todo o servigo de forma organizada e de facil uso, manter cordialidade e bom trato;

XI - Arquivos de documentos e outros;

XII - Executar outras atribuigdes envoltas a sua area de atuag¢ao sob determinagdo da Presidéncia;

XII - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia;

Prefeitura Municipal de Sdo Miguel, em 14 de junho de 2022.

CELIO GONCALVES DE QUEIROZ
Prefeito Municipal

ANEXO II - DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO REQUISITOS V AGAS S ALARIO CARGA HORARIA SEMANAL
ASSESSOR JURIDICO Curso Superior em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil -|01 RS$ 3.500,00 30
OAB

Descricao detalhada das atribuigdes:

I - Elaborar petigdes iniciais;

II - Formalizar e protocolar contestagdes;

III - Supervisionar e conferir impugnagdes;

IV - Pesquisar e elaborar memoriais, contratos, contrarrazdes de recursos, notificagdes, consultas, peti¢cdes, além de outros documentos;

V - Proceder a defesa da camara;

VI - Emitir pareceres a todos os setores da cdmara municipal, bem como auxiliar nos trabalhos dos mesmos no que se referem a duvidas juridicas;
VII - Emitir pareceres em licitagdes e contratos, desde que solicitados e sob determinagdo da Presidéncia;

VIII - Acompanhar agdes judiciais e extrajudiciais e demais procedimentos pertinentes;

IX - Pesquisar e acompanhar inquéritos policiais de interesse da Camara Municipal;

X - Redigir documentos oficiais e ordens de servigos;

XI - Realizar audiéncias;

XI1I - Exercer as atividades de consultoria e assessoramento ao Chefe de Poder;

XIII - Elaborar pareceres juridicos a vista de consultas formuladas;

XIV — Redigir e/ou Conferir a redagdo e aspectos juridicos projetos de leis, de decretos, portarias, além de outros atos administrativos de
competéncia do Poder Legislativo;

XV - Propor as medidas judiciais de interesse do Poder Legislativo e sob determinagdo da Presidéncia;

XVI - Redigir e fundamentar juridicamente as emendas aos projetos de lei;

XVII - Apreciar os atos técnico-legislativos elaborados;
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XVIII - Fazer-se representar, sob pena de nulidade do ato, nas sindicancias e processos administrativos em todas as suas fases e nos julgamentos de
processos licitatorios;

XIX - Organizar ¢ acompanhar a tramitacdo dos processos judiciais ¢ extrajudiciais;

XX - Interpretacdo das leis e unificacdo da jurisprudéncia administrativa;

XXI - Provocagdo sobre inconstitucionalidade de leis ou atos normativos;

XXII - Assessorar o Poder Legislativo nos processos de elaboragéo legislativa, sangdo, emendas e veto;

XXIII - Se fazer presente em todas sessdes ordinarias e extraordinarias e demais solenidades e ainda assessorar diretamente a Presidéncia.

XXIV - Executar outras atribui¢des afins sob determinagao da Presidéncia.

XXV - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade,
da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia;

CARGO REQUISITOS V AGAS S ALARIO CARGA HORARIA SEMANAL

TESOUREIRO Nivel Médio 01 R$ 3.000,00 30

Descricio detalhada das atribuigoes:

I - Responsavel por todas as atividades de registros dos fatos que envolvam o recebimento de interferéncia financeira e o pagamento de despesas no
sistema informatizado bancario e de tesouraria da Camara tais como: aberturas de contas bancarias, aplicagdes financeiras, conciliagdes bancarias,
guarda de valores, elaboragdo e emissdo de relatorios de Tesouraria;

II - Planejar, organizar e executar os servigos de Tesouraria da Camara Municipal sob orientagdo do Controle Interno;

III - Providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigagdes financeiras da Camara Municipal e efetuar pagamentos em nome da
Camara Municipal, de acordo com autorizagdo do Presidente do Legislativo e sob orientagdo do Controle Interno;

IV — Assinar de forma digital ordens de pagamentos, e recolher as restantes assinaturas para finalizagdo da operacdo no sistema informatizado
bancério;

V - Conferir extratos bancarios, para assegurar a exatidao dos registros;

VI - Emissdo, langamentos e controle no sistema informatizado da Camara Municipal no médulo de Tesouraria de todas as operagdes bancarias e
proceder as respectivas informagdes ao Controle Interno;

VII - Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e despesas que dao suporte aos balancetes contabesis;

VIII - Comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes e ainda informar ao Controle Interno;

IX - Enviar, diariamente, para a Contabilidade e para o Controle Interno os relatdrios de movimentagdes da tesouraria, ¢ demais documentos;

X - Recepcionar os relatorios de diarios de caixa e dos resumos de Tesouraria e arquiva-los sob sua guarda, mensalmente;

XI - Executar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei ou regulamento de matéria financeira.

XII — Encaminhar documentos pertinentes aos setores competentes em tempo habil para que em sendo necessario efetuar as devidas modificagdes
e/ou correcdes;

XIII — Manter-se atualizado sob o aspecto de devido e correto manuseio dos sistemas de folhas de pagamento e demais sistemas necessarios;

XIV — Prestar informagdo financeira apenas mediante orientagdo e autorizagdo do Controle Interno, exceto quando a informagdo for prestada
diretamente a Presidéncia;

XV - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia;

CARGO REQUISITOS V AGAS S ALARIO CARGA HORARIA SEMANAL

DIRETOR GERAL Nivel Superior 01 R$ 2.800,00 30

Descricio detalhada das atribuigdes:

GESTAO DE PESSOAS

I - Dar posse a todos os servidores efetivos e comissionados da Cadmara Municipal, mediante termo em livro proprio e prestar o apoio necessario;

IT - Julgar justificadas ou faltas ao servigo dos servidores, de acordo com a legislagdo vigente;

IIT - Controlar frequéncia dos servidores;

IV - Elaborar escalas de servigo dos servidores, quando necessario;

V - Orientar e supervisionar a realiza¢@o de trabalhos por parte de funcionarios de recepgio, copa e servigos gerais, designando-os a forma adequada;
VI - Autorizar a prestagdo de servigos extraordinarios por parte dos funcionarios da Camara, ouvidos os respectivos superiores;

VII - Fixar, por ato administrativo, a escala anual de férias dos servidores, ouvindo os respectivos superiores;

VIII - Providenciar a organizagao do servigco administrativo da Camara Municipal em todos os seus aspectos;

IX - Auxiliar nos processos relativos a concurso publico, controle de admissdes, controle de vagas disponiveis e demais processos pertinentes;

X - Coordenar as atividades administrativas dos Assessores Legislativos.

XI - Auxiliar na gestao operacional das avaliagdes de estagios probatérios e de desempenho corrente de servidores efetivos e comissionados.
COMPRAS

I - Controlar o estoque providenciando reposi¢des, coordenando o sistema de suprimento da Cdmara Municipal e redigir as Solicitagdes de Compras;
I - Auxiliar da elaboragao de editais de licitagdo providenciando sua publicaggo;

III - Supervisionar o controle em arquivo proprio de toda a documentacéo de licitagdo;

IV - Acompanhar o processo de compras, obedecida a legislagao especifica;

V - Controlar o recebimento do material e providenciando armazenamento das mercadorias visando sua conservagao;

VI - Conservar e zelar pelos bens patrimoniais da Camara Municipal, sob sua responsabilidade e guarda;

VII - Coordenar-se com a area responsavel para efeitos de registro e controle do patrimdnio, promovendo recolhimento de materiais em desuso,
notificando a baixa dos mesmos;

VIII - Promover o controle dos prazos de entrega de materiais e servigos contratados;

IX - Controlar os prazos de vigéncia dos contratos administrativos, informando os gestores, a fim de que haja o devido planejamento nas
contratagdes de produtos e servigos.

X - Promover todo e quaisquer atos de compra para melhor desenvoltura de atos e/ou eventos realizados pela Camara Municipal sob determinagéo e
orientagdo da Presidéncia;

XI — Prestar todas as informagdes pertinentes e necessarias ao Controle Interno a fim de sanar procedimentos de fiscalizagdo;

EXPEDIENTE

I - Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, assessorando a Mesa e os Vereadores quanto ao uso dos equipamentos disponiveis € no
que mais for pertinente;
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II - Permanecer a disposi¢do dos Vereadores no horario de expediente da Cémara, além de disponibilidade permanente para servigos de
assessoramento politico, que lhe forem determinados pela Presidéncia ou solicitados sob determinagdo desta;

III - Dirigir a organizagdo, o controle ¢ o desenvolvimento de procedimentos que visem a realizagdo das Sessdes Legislativas, ordinarias,
extraordinarias e solenes da Camara Municipal;

IV - Garantir a disponibilizagdo de todos os meios necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos e dos processos legislativos, inclusive para a
realizacdo de audiéncias publicas;

V - Comunicar-se com outras repartigdes publicas, sempre que necessario, para a resolugdo de assuntos de interesse da Camara;

VI - Supervisionar a publicagdo e divulgagdo de atos e de noticias no Site da Camara;

GERAL

I — Desempenhar a¢des quanto a realizagdes de solenidades, quando determinadas pela Presidéncia;

I — Promover agdes de interagdes entre os servidores, inclusive promovendo comemoragdes de natalicio e outras comemoragdes pertinentes sob
determinacdo da Presidéncia;

III — Providenciar a¢des de organizacgdo e coordenagdo em tudo que for para o bom desempenho das fungdes e sob determinacdo e/ou orientagdo da
Presidéncia;

IV - Atende as necessidades dos Gabinetes Parlamentares, relatadas pelo Vereador, cuidando para que haja uniformidade e adequag@o no que se
refere as estruturas, instalagdes, equipamentos, insumos e materiais colocados a disposi¢do dos vereadores;

V - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia;

CARGO REQUISITOS V AGAS S ALARIO CARGA HORARIA SEMANAL

DIRETOR DE SETOR FINANCEIRO Nivel Superior 01 RS 2.800,00 30

Descriciao detalhada das atribuigdes:

I - Direcdo, supervisdo e coordenacéio das atividades operacionais desenvolvidas pelo Tesoureiro da Camara Municipal, garantindo e exigindo o
perfeito desenvolvimento de suas atribui¢des institucionais;

II - Dirige o fluxo financeiro da Camara Municipal, controla os servigos de contabilidade e tesouraria e elabora planejamento do respectivo setor da
Camara Municipal.

III — Fiscaliza em conjunto com a Presidéncia e Controle Interno todos os atos de Tesouraria e Contabilidade para a posterior se promovam as
assinaturas dos documentos relacionados a Contabilidade ou Tesouraria da Camara Municipal.

IV - Coordena a execugdo das atividades relacionadas com os servigos de tesouraria da Camara Municipal e relata no que for solicitado ao Controle
Interno;

V - Coordena e controle as movimentagdes bancarias, e a conferéncia dos extratos das respectivas contas, reportando no que couber a Presidéncia e
Controle Interno;

VI - Coordena o recebimento de recursos financeiros oriundos do Poder Executivo Municipal e de outros, em observancia a legislagdo pertinente e
informa a Presidéncia e Controle Interno;

VII - Coordena a emissdo de ordem de pagamento, da Camara Municipal, em observancia a legisla¢do pertinente;

VIII - Coordena o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos diversos o6rgdos da Camara Municipal, em observancia a legislacdo
pertinente;

IX - Promove a cada final de exercicio a devolugdo do saldo aos cofres da Prefeitura Municipal sob orientagdo do Controle Interno e determinagéo
da Presidéncia;

X - Acompanha o controle dos saldos das contas em estabelecimento de crédito, movimentados pela Camara Municipal e informa a Presidéncia e
Controle Interno quando necessario e/ou solicitado;

XI - Coordena e controla a execugdo orcamentaria, bem como das prestagdes de contas diversas da Camara Municipal, inclusive perante o Tribunal
de Contas;

XII - Supervisiona e coordena a execugao do orcamento do Poder Legislativo de forma a dar total cumprimento as exigéncias legais;

XIII - Acompanha, dentro da sua competéncia, os projetos de leis do planejamento Municipal, incluindo LDO — Lei de Diretrizes Or¢camentarias,
PPA — Plano Plurianual e LOA — Lei Or¢camentaria Anual, recebidas do Poder Executivo e ainda observar e fazer cumprir os prazos legais;

XIV - Acompanha e supervisiona a folha de pagamentos com a finalidade de manter sempre a obediéncia a LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal
especialmente quanto ao limite prudencial;

XV - Acompanha o fechamento contabil e or¢amentario para o encerramento de exercicio e entrega dos balangos or¢amentarios, financeiros,
econdmico e patrimonial ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande Norte.

XV - Acompanha o fechamento contabil e orgamentario mensal, sendo da sua competéncia efetuar todas as publicagdes determinadas em lei e ainda
promover a publicizagdo no que entender pertinente, informando ao Controle Interno e a Presidéncia o cumprimento desta determinacéo, ou de
forma antecipada a impossibilidade de o faze-la;

XV - Acompanha o fechamento contabil e or¢amentario para o encerramento de exercicio e entrega dos balangos or¢amentarios, financeiros,
econdmico e patrimonial ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande Norte;

CARGO R EQUISITOS VAGAS SALARIO CARGA HORARIA SEMANAL

ASSESSOR PARLAMENTAR Nivel Médio 02 R$ 1.214,00 30

Descricao detalhada das atribuicées:

Assessorar o Presidente e o Vereador na execugdo de tarefas politicas tipicas;

I - Assessorar a Mesa Diretiva nos assuntos politicos/legislativos e os Vereadores nos trabalhos legislativos;

II - Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, assessorando a Mesa e os Vereadores quanto aos aspectos regimentais;
III - Assessorar os Vereadores Presidentes e Relatores nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros eventos;

IV - Elaborar atas das sessdes ordinarias, extraordindrias e solenes e promover a respectiva leitura na sessdo correlata;

V - Reunir legislagéo, projetos e propostas de interesse dos Vereadores, assessorando-o nas questdes que se fizerem necessarias;

VI - Elaborar minutas de matérias legislativas, tais como indicagdes, mog¢des, requerimentos, recursos, emendas, projetos de lei e outros;
VII - Redigir oficios e correspondéncias emitidas pelos vereadores, através do gabinete.

VIII - Analisar e revisar matérias legislativas quanto a correcdo gramatical e uso das normas de redagao oficial;

IX - Permanecer a disposicdo dos Vereadores no horario de expediente da Cémara, além de disponibilidade permanente para servigos de
assessoramento politico, que lhe forem determinados ou solicitados;

X - Orientar e assessorar os relatores das comissdes permanentes na elaboragdo dos pareceres e demais atos;

https://www.diariomunicipal.com.br/femurn/materia/DC80E702/03AGdBq27-6 OkKWG-600GXeRN2524ubgXqCDCfHo67B91UxA0SqSez8madnb...  6/7



21/06/2022 10:14 PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MIGUEL

XI - Auxiliar nos trabalhos e reunides das comissdes permanentes, temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e processante, elaborando os
respectivos pareceres;

XII - Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissdes;

XIII - Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissoes;

XIV - Transmitir as informagdes necessarias aos Vereadores sobre a agenda legislativa.

LEI ORDINARIA N° 990, DE 14 DE JUNHO DE 2022.

EXTINGUE, ALTERA-SE E CRIA CARGOS EFETIVOS E EM COMISSAO NA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES
DE SAO MIGUEL/RN, DISPOE SOBRE FIXACAO DE VALORES DA REMUNERACAO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

ATO DE SANCAO

O Prefeito Municipal de Sdo Miguel/RN, nos termos do art. 53, IV, da Lei Orgénica do Municipio, apos aprovagdo pela Camara Municipal, sanciona
a presente Lei Ordinaria n® 990 de 14/06/2022, para que surtam os efeitos legais pertinentes.

Sdo Miguel/RN, 14 de junho de 2022

CELIO GONCALVES DE QUEIROZ
Prefeito Municipal

Publicado por:
Flazico Thiago Didgenes Régo
Codigo Identificador:DCS80E702

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios do Estado do Rio Grande do Norte no dia 21/06/2022. Edi¢ao 2805

A verificagdo de autenticidade da matéria pode ser feita informando o codigo identificador no site:
https://www.diariomunicipal.com.br/femurn/

https://www.diariomunicipal.com.br/femurn/materia/DC80E702/03AGdBq27-6 OkKWG-600GXeRN2524ubgXqCDCfHo67B91UxA0SqSez8mqadnb...  7/7



