ESTADO DO RIO RNDE DO NORTE

CAMARA MUNICIPAL DE TIBAU
Rua da Lagosta, n° 68, Centro, CEP: 59.678-000 — Tibau/RN
CNPJ: 01.657.963/0001-25 - E-mail: cmtibaurn@gmail.com

PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N¢ 48, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2021.

REDEFINE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA,
CRIA E EXTINGUE CARGOS E COMPATIBILIZA A
LEGISLACAO DE PESSOAL NO AMBITO DA
CAMARA MUNICIPAL DE TIBAU/RN E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Prefeita Municipal de Tibau/RN, no uso de suas atribuigdes
legais conferidas pela Lei Organica Municipal, FAZ SABER que a Camara
Municipal de Tibau aprovou e ela SANCIONA a presente Lei:

Art. 12. A Camara Municipal de Tibau/RN, passa a funcionar com a
seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional, nos termos a seguir
especificados:

Art. 22. O Plenario, constituido dos seus Vereadores é o orgao
deliberativo e soberano da Camara Municipal.

Art. 32, Em face desta Lei, ficam compatibilizados os cargos
efetivos e comissionados que compordo a Estrutura Administrativa da Camara
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§ 12 Os cargos efetivos somente poderdo integrar o quadro de
servidores da Camara através de concurso de provas ou de provas e titulos, nos
termos da Constituicdo Federal.

§ 29 Fica abolido o cargo efetivo de Datilégrafo, criado pela
Resolucdo n? 005/1997.

§ 32 Por esta Lei, adiciona-se aos cargos de provimento Efetivo na
Estrutura Administrativa, o cargo de Digitador.

Art. 4°. Os vencimentos dos cargos efetivos e comissionados de que
trata esta Lei e os seus respectivos graus de escolaridade estdo definidos no
Anexo I, sendo parte integrante desta Lei.

Art. 52. As atribuicOes de cada cargo sdo definidos pelo Anexo II,
sendo parte integrante desta Lei.

Art. 62 Os servidores ocupantes dos cargos Efetivos e
Comissionados serdo regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
do Municipio de Tibau/RN.

Art. 72 Fica instituida por| esta Lei, a gratificacdo de incentivo a
* valorizacio e qualificacdo profissional d:os servidores do Poder Legislativo, em
valor fixo de R$ 300,00 (Trezentos reais).

Paragrafo Unico - A gratlflca(;ao de que trata o caput deste artigo,
sera devida de acordo com as dlspomblhdades orcamentarias da Camara
Municipal, de carater transitério e cond1c1onada a conveniéncia e prioridades da
administracdo, a efetiva prestacdo do serv1c,'o e em razdo da natureza, da
responsabilidade e da complexidade das atribuicbes desempenhadas, ndo
integrando a remuneragao do cargo para ‘Itlenhum efeito.

Art. 82 As despesas decorrentes da execucdo da presente Le1
correrdo a conta das dotagdes proprias do| Poder Legislativo.

Art. 92, Esta Lei entra em vigor a partir de 12 de janeiro de 2022 e
apds sua publicacdo no Diario Oficial é|la Federacdo dos Municipios do Rio
Grande do Norte - FEMURN e/ou da Federagao das Camaras Municipais do

Estado do Rio Grande do Norte - FECAM.
|
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Art. 10. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, especialmente as
contidas na Resolu¢do n? 05/1997, no que couber.

Tibau/RN, 14 de dezembro de 2021.

o

ADEILTON TEIXEIRA DE OLIVEIRA /
Presidente

LY
DANIEL ROBERTO DOS SANTOS
12 Secretario 2°S 9reté io
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ANEXO1.
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE TIBAU/RN

|

ESPECIE DE DESCRICAO DO GRAU DE] CARGA | QUANTIDADE | VENCIMENTOS
PROVIMENTO CARGO ESCOLARIDADE HORARIA .
Auxiliar de Ensino Médio 30 horas 1 1.210,00
Administracdo
EFETIVO | Mensageiro Ensino 30 horas 1 1.210,00
Fundamental
Vigilante Ensino Médio | 30 horas 2 1.210,00
. Auxiliar de Ensino Médio | 30 horas 2 1.210,00
! Servicos Gerais
Digitador Ensino Médio | 30 horas 1 1.210,00
1
ESPECIE DE DESCRICAG DO GRAU Ill)[E CARGA | QUANTIDADE | VENCIMENTOS
PROVIMENTO CARGO ESCOL[}\ZRIFAD HORARIA
Controlador Ensino . | 30 horas 1 2.500,00
Superibr
Contador Ensin0 | 20 horas 1 3.000,00
Superi'(!)r
COMISSIONADO | Diretor Ensine | 30 horas 1 2.500,00
Administrativo MédiclJ'
Tesoureiro Ensino 30 horas 1 2.500,00
Médio
Assessor Graduag:'[:?lo 3.000,00
Juridico em Direito | 20 horas 1
+ Inscric,‘;lﬁo
, naOAB
' Secretario Ensind | 30 horas 3 2.200,00
Legislativo Médiol1
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ANEXO II
ATRIBUICOES INERENTES AOS OCUPANTES DE CARGOS NA CAMARA MUNICIPAL
DE TIBl‘L\U /RN

CARGOS EFETIVOS

ATRIBUICOES

Auxiliar de Administragao

Ii{eceber, distribuir, controlar o andamento e arquivar
os documentos da Camara de Vereadores; conservar,
guardar, restaurar, registrar e arquivar documentos
oriundos do Plendrio da Cémara;proceder a
c[rganizac;éo dos papéis concernentes ao expediente
da Céamara de Vereadores;remeter, mediante
autorizagio da Presidéncia da Camara, os
documentos que dependem da sangdo do prefeito
Mummpal organizar ¢ manter atualizado o cadastro
de leis municipais, Decretos, Resolugbes e outras
spécies de ProposigGes; proceder & digitagio e/ou
anscrigdo das Atas das sessGes da Cémara,
relativos as suas sessoes ordinérias,
extraordinarias, itinerantes e solenes.

_H.2.a

Mensageiro

l'rJ

etuar os recebimentos, de acordo com as Guias de
Récebimento (Guias de Receita) e dar deles o
respectivo documento de quitagdio; Efetuar o
pagamento das despesas devidamente autorizadas;
Elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diario de
C%uxa) assinar conjuntamente com o Presidente as
folhas de cheques e ordens de pagamento.

Vigilante

Executar servigos de vigildncia do edificio da
Cémara Municipal, interna e externa e em toda a
area a ela pertencente. Vigilancia sobre os portdes e
portas de acesso 4 Cimara Municipal. Fazer
inspegdes de rotinas.

ASG - Auxiliar de Servigos Gerais

3

Executar servicos de limpeza em geral (pisos,
paredes, tetos, sanitdrios, pias, vidragas, jardins);
Utilizagdo de produtos de limpeza; Transporte de
moveis e objetos em geral; Servigos de carga e
descarga de materiais; Servigos de copa e cozinha
(preparar e servir café, lanches, higienizar utensilios
de‘cozinha), etc.

Digitador

Redigir, digitar expedientes administrativos, tais
como: memorandos, requerimentos, portarias,
ofi<l:ios, informacdes, relatérios, projetos de leis, e
outros; preencher formuldrios e/ou envelopes e
executar outras atividades afins.

‘ :
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CARGOS COMISSIONADOS

l
|
|
x

ATRIBUICOES

Controlador

Flscahzar o cumprimento das metas previstas no
Plano Plurianual e a execugdo dos planos
orgamentarios; Comprovar a legalidade e avaliar os
resultados quanto a eficdcia, eficiéncia das gestdes
orcamentdria, financeira, patrimonial e operacional;
Zelar pela obediéncia das formalidades legais e
all‘vahar os resultados de atos administrativos em
geral, acompanhando especialmente a admissdo de
p:essoal, contratos e licitagGes;

Recomendar medidas para o cumprimento ‘de
normas legais e técnicas;

Zelar pela observincia dos limites gasto com
pessoal Supervisionar as medidas adotadas pela
Presidéncia, para o retorno da despesa total com
ppssoal ao respectivo limite, caso necessario, nos
termos da legislagdo vigente; Produzir, sempre que
requisitado relatérios destinados , a subsidiar a agéo
e gestdo do Presidente e dosresponséaveis pela
Aldministragio e Unidades da Camara;

Alertar formalmente a autoridade administrativa
competente sempre que tiver conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em
lei; Comunicar ao Tribunal de Contas a constatag@o
de irregularidade ou ilegalidade de que tiver
conhecimento, em conformidade com as normas
vigentes; Indicar providéncias com vistas a sanar as
irregularidades e evitar ocorréncias semelhantes.

Contador

Realizar o estudo contébil, Escriturar analiticamente
os! latos ou fatos administrativos, examinar empenhos
de\ despesas, elaborar demonstrativos contébeis.
Realizar a Contabilidade Geral da Camara
Municipal, elaborar os relatorios e balancetes de
redsitas e despesas, inclusive o Relatorio/balango
Annal; sistematizar e processar as prestagfes de
contas através do sistema integrado com o Tribunal
de | Contas do Estado dentro dos prazos
estabelecidos; analisar e contabilizar receitas e
desﬁnesas; efetuar registros simples de natureza
con’\ tabil; auxiliar na escriturag8o de livros ou fichas
contébeis e diversos; operagdo em equipamentos tais
como: microcomputadores e oufros similares;
controlar e contabilizar contas dos sistemas
patrimonial, financeiro e orgamentdrio; rever os
langamentos contabeis, auxiliar na elaboragdo de
balancetes or¢amentarios e financeiros, executar
tareil'as afins que lhe forem atribuidas.

!

l
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Diretor Administrativo

l .
Coordenar a administragio de pessoal e de servigos

operacionais, de acordo com a politica
administrativa adotada; Propor planos e programas
relativos as matérias de sua competéncia;
Supervisionar, coordenar e controlar a supervisdo de
(];bras; Apresentar ao Presidente da Cdmara, ao final
de cada exercicio, o relatorio das atividades de sua
area de atuagdo, bem como plano de trabatho e de
realizagdo para o exercicio subsequente;

Dar execugdo as decisdes de carater administrativo;
Ooordenar as atividades de compras e de
allmoxarlfado bem como os registros patrimoniais;
Elaborar os procedimentos atinentes a folha de
pagamento e recolhimento dos encargos,

Executar outras tarefas correlatas inerentes as
rqlsponsabilidades da Diretoria Administrativa da

Céamara.
|

i

Tesoureiro

1

Efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de
Reécebimento (Guias de Receita) e dar deles o
respectivo documento de quitagdo; Efetuar o
pagamento das despesas devidamente autorizadas;
Elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diario de
Caixa), assinar conjuntamente com o Presidente as
fol‘has de cheques e ordens de pagamento.

Assessor Juridico

|
|
Examinar previamente sob o ponto de vista juridico
os| projetos de lei e demais atos que forem
submetidos & apreciagdo do plendrio; emitir
pareceres e estudos técnicos de ordem juridica em
assuntos da Mesa Diretora; prestar informagGes de
ordem juridica aos vereadores e assessores das
comissGes técnicas; prestar assessoramento a pratica
de 4tos administrativos do Poder Legislativo; instruir
pro'cessos assessorar os servigos administrativos,
legllslatlvos ¢ financeiros, sob a ordem juridica, na
auséncia do procurador juridico e quando solicitado
pela Mesa Diretora; executar tarefas afins.

Secretario Legislativo

[
i

Assessorar as atividades dos Vereadores, em
plengrio; II - Organizar o sistema de tramitagdo de
papéis, documentos e procedimentos relativos ab
suporte legislativo da Cémara Municipal; III -
Organizar o sistema de referéncia e de indices
necessarios 4 pronta localizagio de documentos; IV -
Auxiliar na redagio de projetos de lei, resolugdes,
decrétos legislativos, portarias e demais atos e
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|documentos legais; V - Informar procedimentos

administrativos, encaminhando-os as unidades
competentes; VI - Participar do processo seletivo de
‘papéis e documentos a serem eliminados, de acordo
com as normas que regem a matéria; VII - Realizar,
quando solicitado, a transcri¢do e supervisiio das
gravagOes das atas de reuniGes das comissdes e das
'sessdes plendrias; VII - Executar servigos
administrativos de maior complexidade sempre que
r‘lecessério; IX - Realizar servicos de natureza
administrativa e burocratica relacionadas ao suporte
legislativo; X - Executar outras atividades correlatas.

|
'
|
|

Tibau/RN, 14 de dezembro de 2021.




