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IMPRENSA OFICIAL DO MUNICIPIO DE EXTREMOZ — RIO GRANDE DO NORTE

INSTITUIDO PELA LEI MUNICIPAL N° 546 DE 29 DE OUTUBRO DE 2009 (DOE DE 04/11/09)
ADMINISTRACAO DA EXCELENTISSIMA SENHORA JUSSARA SALES DE SOUZA — PREFEITA

PODER EXECUTIVO

GABINETE CIVIL

LEI COMPLEMENTAR N° 1.135/2023

Altera a Lei n°® 842/2015 que dispde sobre a
Organizagdo Administrativa dos Cargos
comissionados da Cémara Municipal de
Extremoz e da outras providéncias.

JUSSARA SALES DE SOUZA, Prefeita
Municipal de Extremoz/RN no uso de suas
atribuicbes legais, fundamentando no que lhe
confere no inciso IV do artigo 10, da Lei
Orgéanica do Municipio, faco saber que a
Camara de Vereadores aprovou e eu
SANCIONO a seguinte Lei:

A  MESA DIRETORA DA CAMARA
MUNICIPAL DE EXTREMOZ/RN com a
permissibilidade do Artigo 19, inciso |, alinea
“h” c/c o artigo 20B, inciso Il da Lei Organica
Municipal de Extremoz aprovou a seguinte lei
complementar:

Art. 1° - A estrutura do quadro de servidores
comissionados de cada gabinete de vereador,
gabinete da presidéncia e o quadro de cargos
comissionados do setor administrativo da
Camara Municipal de Extremoz/RN serd a
constante nos Anexos | e Il, respectivamente,
integrante desta Lei, contendo a quantidade
maxima de cargos, a denominagdo, a
referéncia salarial, o valor dos vencimentos e
escolaridade minima, bem como as
atribuicbes de cada cargo constante no
Anexo .

Art. 2° - Os cargos ora estabelecidos por esta
Lei sdo de provimento em comissao, de livre
nomeagdo e exoneragdo e seus ocupantes
regidos pelas normas e regulamentos
aplicaveis aos demais servidores da Camara,
sobretudo no que tange a filiagdo ao Regime

Geral da Previdéncia Social, nos termos do
art. 40, 8 13, da Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico — A homeacéao sera feita por
ato da Presidéncia da Mesa Diretora da
Camara mediante prévia qualificacdo e
justificagdo dos vereadores para 0s cargos
dos gabinetes e disponibilidade legal e
financeira para cobertura do dispéndio.

Art. 3° - O preenchimento e nomeacdo nos
cargos em comissdo relacionados nos
Anexos | e Il ficam condicionados a:

| — Limite de despesas da Camara Municipal
estabelecido na Constituicdo Federal e na Lei
de Responsabilidade Fiscal;

Il — Nomeacdo até os limites estabelecidos
nos Anexos | e ll.

Art. 4°- As indicacdes para 0s cargos em
comissdo com 0s respectivos niveis de
vencimentos serdo feitas pela Presidéncia da
Camara Municipal, para os cargos de
gabinete da presidéncia e do setor
administrativo da Camara, e, pelos
vereadores para os cargos de gabinete, por
meio de requerimento préprio, com efeitos a
partir da data de posse e respectivo exercicio,
condicionada a disponibilidade de verba.
Pardgrafo Unico - Ao examihar o0
requerimento do Vereador o Presidente
verificardA com o setor responsavel a
disponibilidade financeira, evitando que seja
extrapolado os limites prudenciais e
financeiros desta casa legislativa.

Art. 5° - Os cargos em comissdo do Gabinete
de Vereador tém por finalidade a prestacao
de servicos de secretaria, assisténcia e
assessoramento direto e exclusivo nos
gabinetes dos vereadores para atendimento
das atividades parlamentares especificas de
cada gabinete.

1

ANO XI = N° 2957 — EXTREMOZ/RN, TERCA - FEIRA, 13 DE JUNHO DE 2023

Rua Capitdo José da Penha, s/n. Centro. Extremoz-RN. CEP: 59575-000.www.extremoz.rn.gov.br. CNPJ: 08.204.497/0001-71

e-mail:diariodeextremoz@gmail.com




Paragrafo Unico - Os ocupantes desses
cargos somente serdo lotados nos gabinetes
para os quais foram indicados, vedado o
exercicio em outro 6rgdo da Camara ou
cessao para outros érgaos publicos.

Art. 6° - Os cargos de que tratam 0s Anexos |
e Il desta Lei serdo exercidos em niveis
diferentes de remuneracdo, complexidade e
responsabilidade, com as  seguintes
atribuicdes basicas: assessoramento técnico
e politco ao edil; redacdo de oficios,
discursos, projetos e pareceres; execucédo de
servicos de secretaria e digitacao; pesquisas;
acompanhamento interno e externo de
assuntos de interesse do parlamentar;
conducdo de veiculo a disposicdo do
gabinete; atendimento as pessoas
encaminhadas ao gabinete; recebimento,
entrega e remessa de correspondéncia;
outras  atividades afins inerentes ao
respectivo gabinete.

Art. 7° - A jornada de trabalho dos servidores
de cargos providos em comissédo sera fixada
pela Presidéncia da Camara Municipal,
cumpridas de acordo com as necessidades.

Art. 8° - Integram a presente Lei, 0s Anexos:

| — Quadro de detalhamento de cargos,
vagas e salarios vinculados aos Gabinetes
dos Vereadores;

Il — Quadro de detalhamento de cargos,
vagas e salarios vinculados a Administracao
da Camara Municipal; e

Il — Descricdo dos cargos constantes dos
anexos | e Il.

Art. 9° - Esta Lei entra em vigor a partir da
data de sua publicacdo, revogando-se todas
as disposices em contrario, estando a
presente em consonancia com a Lei Orgénica
Municipal, bem assim com os ditames do
Regimento Interno desta Casa Legislativa.

Extremoz/RN, 13 de junho de 2023.

Damares de Sales
Presidente

Anderson Barbosa da Silva
Vice-Presidente

Ricardo Junior Duarte Caridade
1° Secretario

Michele Fernanda Nascimento de Gois
23 Secretéaria

Tatiany Oliveira de Lima Campos
32 Secretéria

ANEXO | - ESTRUTURA GABINETE DE VEREADOR

N° MAXIMO
DE VAGAS

DENOMINACAO

DO CARGO

VENCIMENTO

ESCOLARIDADE
MINIMA EXIGIDA

Chefe
Gabinete
de Vereador

R$ 2.086,20

Nivel médio

ANEXO Il - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

A) GABINETE DA PRESIDENCIA

N° MAXIMO
DE VAGAS

DENOMINACAO
DO CARGO

VENCIMENTO

ESCOLARIDADE
MINIMA EXIGIDA

Chefe de
Gabinete
da Presidéncia

R$ 2.086,20

Nivel médio
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Assessor
Especial

R$ 2.781,60

Nivel médio

B) ADMINISTRATIVO

DENOMINACAO
DO CARGO

N° MAXIMO
DE VAGAS

VENCIMENTO

ESCOLARIDADE
MINIMA EXIGIDA

Diretor Geral

R$ 3.600,00

Nivel Superior

Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Direito, Economia ou Gestédo
Publica

Diretor Financeiro

R$ 3.500,00

Nivel Superior

Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Direito, Economia ou Gestédo
Publica

Diretor Contabil

R$ 3.500,00

Nivel Superior em

Ciéncias Contabeis com registro no

Conselho Regional de
Contabilidade

Diretor
Administrativo

R$ 3.500,00

Nivel Superior, preferencialmente
em

Administracéo, Ciéncias Contabeis,
Direito, Economia ou Gestéo
Publica

Assessor Juridico

R$ 3.500,00

Nivel Superior em

Direito com registro no
Ordem dos Advogados do Brasil

Controlador

R$ 3.500,00

Nivel Superior, preferencialmente
em

Administracéo, Ciéncias Contabeis,
Direito, Economia ou Gestédo
Publica

Analista Legislativo

R$ 3.320,00

Nivel Médio

Agente de
contratacéo

R$3.000,00

Nivel médio com
qualificacédo
técnica na é&rea de Licitagbes e
Contratos Administrativos

prova de

Motorista

R$ 2.781,60

Nivel médio

Assessor de
Imprensa

R$ 2.066,20

Nivel médio

Assessor
Parlamentar

R$ 1.320,00

Nivel médio
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Coordenador de
Recursos Humanos

R$ 1.320,00

Nivel médio

Recepcionista

R$ 1.320,00

Nivel médio

ANEXO Il - ATRIBUICOES DO CARGOS

01 — Chefe de Gabinete de Vereadores:
Redigir  oficios, receber e  expedir
documentos; controlar o material de
expediente e gerenciar o acervo patrimonial
do Gabinete; coordenar as  acles
administrativas e legislativas do Gabinete, em
especial quando da realizacdo das Sessoes;
colocar em planilha os destinos do vereador
nas atividades parlamentares; executar
demais tarefas de assessoramento e
gerenciamento do Gabinete e da agenda do
Vereador.

02 — Chefe de Gabinete da Presidéncia:
Redigir  oficios, receber e  expedir
documentos; coordenar as acoOes
administrativas e legislativas da Presidéncia,
em especial quando da realizacdo das
Sessbes; executar demais tarefas de
assessoramento e gerenciamento da
Presidéncia e da agenda do Presidente.

03 — Assessor Especial: Organizar e manter
0 Gabinete em funcionamento pleno,
faciltando o acesso da populacdo ao
Parlamentar; organizar a agenda de
compromissos do Vereador, facilitando o
comparecimento do mesmo onde sua
presenca for solicitada e/ou necesséria; fazer
chegar as comunidades as providéncias
tomadas pelo Vereador no exercicio de seu
mandato; trazer ao Parlamentar os dados que
sejam de interesse para a discussdo nas
SessBes da Céamara; representar, quando
delegado, o Vereador em eventos nos quais o
mesmo néo poderd se fazer presente.

04 — Diretor Geral: Coordenar as atribuicbes
de recursos humanos; orientar os servidores
na prestacdo de servicos a que estdo
obrigados; coordenar 0s servigos internos de
patriménio, compras e  almoxarifado;
coordenar outros servigos que estejam sendo
realizados nos diversos 6rgdos da Camara
Municipal.

05 - Diretor Financeiro: Efetuar o
recebimento e recolhimento das dotacdes da
Céamara; executar os pagamentos, bem como

toda a movimentacdo financeira do Poder
Legislativo; responsabilizar-se pelo setor de
compras da Cémara, com autorizagdo da
Presidéncia ou pelas Comissdes; executar
outras tarefas correlatas ao cargo.

06 -Diretor Contabil:  Supervisionar,
programar, coordenar e executar estudos e
pesquisas especializadas, analises e projetos
sobre Contabilidade, Material e Orgcamento,
inerentes a &rea contabil. Exercer funcdes
contabeis complexas, responsabilizando-se
pelos servigos contabeis; executar e
acompanhar as atividades relacionadas ao
planejamento e gestdo das divisbes de
recursos humanos, material, patriménio,
servicos gerais, financas, métodos e
processos e outras de suporte administrativo
da Camara Municipal; desenvolver estudos e
pesquisas sobre técnicas e métodos de
gestdo, a fim de otimizar e melhorar a
qualidade do trabalho; desenvolver e
implantar normas, leis e regulamentos
adequados as necessidades da Céamara
Municipal; planejar, coordenar e acompanhar
0s processos de provimento, capacitacao,
avaliacdo e administragdo de pessoal;
assessorar os diferentes setores na execugéo
de acdes, assegurando uma abordagem
integrada e estratégica da Camara Municipal;
desenvolver e aprimorar o0s sistemas de
informacdo e documentacdo, bem como
definir e implementar normas e padrbes de
informatica adequados as necessidades da
Céamara Municipal; coordenar o}
comportamento do orgamento em relagdo a
sua execuc¢do. Analisar o comportamento da
Receita e da Despesa. Planejar estudos com
vistas a padronizacao, especificagdo, compra;
recebimento; guarda; estocagem; suprimento
e alienacdo de material. Emitir laudos e
pareceres  sobre assuntos de @ sua
competéncia. Fornecer dados estatisticos de
suas atividades. Apresentar relatérios
periddicos; desenvolver outras atribuicdes
correlatas.

07— Diretor Administrativo: Assessorar a
Presidéncia da Céamara, vereadores,
Secretaria Administrativa e Secretaria de
Financas em suas fung¢des; manter em ordem
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todos os assentamentos relativos as compras
da Céamara Municipal. Efetuar as compras
diretas, através das requisicbes e
procedimentos correspondentes; auxiliar o
setor de Controle Interno na fiscalizacdo e
controle da telefonia, agua e luz; atender as
solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado,
quando da inspecdo “in loco” ou através de
oficios; assessorar o setor de Recursos
Humanos a elaborar Folha de Pagamento;
desempenhar com zelo e presteza o0s
trabalhos de sua competéncia.

08 - Assessor Juridico: Prestar
assessoramento  juridico ao Presidente
demais membros da Mesa Diretora; Atender
as consultas formuladas pela Presidéncia,
Secretarias e Coordenadorias pertencentes a
Cémara Municipal de Extremoz; Exercer a
funcdo de Consultoria Juridica & Mesa
Diretora, Vereadores e Secretérios, em
matérias relacionadas a atividade parlamentar
e administrativa da Casa; Superintender os
servigos juridicos da Céamara Municipal;
Representar a Camara em qualquer Juizo ou
Insténcia; Receber citacdes relativas a
guaisquer acdes ajuizadas contra a Camara;
Atuar junto a Assessoria Comunitaria de
Atendimento a Populacdo; Desistir, firmar
compromisso e confessar nas acBes de
interesse da Camara, desde que previamente
autorizado pelo Presidente; Representar os

interesses da Cémara junto ao Tribunal de
Contas do Estado; Proceder com a andlise e
emissdo de pareceres em processos ou
requerimentos administrativos, de forma néo
vinculada; Realizar a prestacdo periddica de

contas de suas atividades perante a
Presidéncia da Céamara; Realizar a analise,
correcoes, alteracoes e demais
procedimentos relativos aos projetos de Lei,
Resolugdo, Mocdes e demais instrumentos
legislativos;  Exercer outras  atividades
compativeis com a natureza de suas fungées.
Competéncia: Assessorar o Presidente, os
Vereadores e o0s Servidores da Camara
Municipal, em assuntos legais e na tramitacéo
do expediente da Casa, no que tange aos
aspectos legais e processuais. Registrar os
processos  judiciais e  administrativos
existentes na Assessoria Juridica.
Representar a Céamara Municipal nos
Processos Administrativos e Judiciais em
curso em todas as esferas de jurisdicdo;
processar as sindicAncias e Processos
Administrativos  instaurados na Céamara
Municipal;, Acompanhar a tramitacdo dos
processos das Contas da Camara Municipal
junto ao Tribunal de Contas do Estado.

09 — Controlador: Normatizar, sistematizar e
padronizar os procedimentos operacionais do
servico de controle interno da Céamara
Municipal de Extremoz; exercer a supervisédo
técnica das atividades desempenhadas pela
Controladoria Geral; realizar a controladoria
interna e avaliar o seu desempenho; instituir a
manter sistema de informagdo para o
exercicio das atividades financeiras do
servico de controle interno; avaliar, no seu
ambito, o desempenho dos ordenadores de
despesas; exercer outras  atribuicbes
inerentes & Controladoria.

10 - Analista Legislativo: Examinar as
proposicdes a serem discutidas e votadas em
Plenario; promover a redacdo de atos
legislativos solicitados pelo Vereador, como
requerimentos, solicitacdes de providéncias,
mocdes etc.

11 — Agente de contratacédo: Coordenacgéo
dos trabalhos da equipe de apoio e a
conducdo do procedimento licitatorio; o
credenciamento  dos interessados; o]
recebimento da declaracdo dos licitantes do
pleno atendimento aos requisitos de
habilitacdo, bem como dos envelopes
contendo as propostas e os documentos de
habilitacdo; a abertura dos envelopes-
proposta, a andlise e desclassificacdo das
propostas que ndo atenderem  as
especificacdes do objeto ou as condicbes e
prazos de execucdo ou fornecimento fixados
no edital; a ordenacdo das propostas néo
desclassificadas e a selecdo dos licitantes
que participardo da fase de lances; a
classificacdo das ofertas, conjugadas as
propostas e os lances; a negociagdo do
preco, visando a sua reduc¢éo; a verificagao e
a decisdo motivada a respeito da
aceitabilidade do menor preco; a analise dos
documentos de habilitagdo do autor da oferta
de melhor preco; a adjudicacéo do objeto ao
licitante vencedor, se n&o tiver havido
manifestacdo de recorrer por parte de algum
licitante; a elaboracdo da ata da sesséo
publica; a analise dos recursos
eventualmente apresentados, reconsiderando
0 ato impugnado ou promovendo o
encaminhamento do processo instruido com a
sua manifestacdo a decisdo da autoridade
competente; propor a autoridade competente
a homologacado, anulacdo ou revogacdo do
procedimento licitatério.

12 - Motorista: Dirigir o0s veiculos
pertencente a Camara Municipal ou por ela
utilizada, dentro e fora do Municipio,
verificando diariamente, antes e apés sua
utilizagéo, as condi¢Bes de funcionamento do
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veiculo, antes de sua utilizacao; verificar se a
documentacado do veiculo a ser utilizado esta
completa; realizar anotacdes, segundo as
normas  estabelecidas e orientacdes
recebidas, da quilometragem, viagens
realizadas, objetos ou pessoas transportadas,
itinerarios  percorridos, além de outras
ocorréncias, a fim de manter a boa
organizacdo e controle da administracao;
recolher o veiculo apés sua utilizagdo, em
local previamente determinado, deixando-o
corretamente  estacionado e  fechado;
transportar pessoas e  equipamentos,
garantindo a seguranca dos mesmos;
executar servicos de entrega e retirada de
documentos e materiais, quando necessario;
observar a sinalizacéo e zelar pela seguranca
dos passageiros, transeuntes e demais
veiculos.

13 -Assessor de Imprensa: Estabelecer
relagBes solidas e confiaveis com os meios
de comunicacdo e seus agentes, com o
objetivo de se tornar fonte de informacéo
respeitada e requisitada da Camara
Municipal; criar situagBes para cobertura
sobre as atividades da Céamara para
estabelecer, manter e/ou recuperar a imagem
da Camara Municipal junto a opinido publica;
apresentar, firmar e consolidar as
informacdes pertinentes aos interesses da
Cémara no contexto da midia local, nacional
e internacional; programar a cultura de
comunicacao de massa nos aspectos internos
e externos; capacitar a Camara Municipal por
meio de seus representantes para entender e
lidar com a imprensa.

14 - Assessor Parlamentar: Promover a
integracdo direta entre a populacdo e o Edil;
dar suporte junto aos demais assessores;
planejar, organizar, dirigir,  coordenar,
controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a Camara Municipal, de acordo com
as diretrizes estabelecidas pela Presidéncia;
exercer outras atribuicbes que lhe forem
cometidas, em suas respectivas
competéncias e tudo o mais inerente aos
encargos legais e atribuicbes por ela
delegadas;

15 — Coordenador de Recursos Humanos:
Responsabilizar-se pela direcdo de todas as
atividades na éarea de recursos humanos,
acompanhando todo trabalho, visando a
obtencdo da maior qualidade dos servicos
prestados; acompanhar a despesa mensal
com pessoal relativa as diversas unidades;
prestar assisténcia por ocasido da elaboragéo
do orcamento quanto as despesas de
pessoal; executar outras atividades inerentes

a sua area de competéncia, reportando-se
sempre ao Presidente da Camara.

16 — Recepcionista: Recepcionar, receber,
orientar e encaminhar o publico membros da
comunidade e visitantes, procurando
identifica-los, averiguando suas pretensoes
para prestar-lhes informacdes elou
encaminha-los a pessoas ou setor
procurados; prestar informacfes; atender
chamadas telefénicas; anotar recados;
receber e transmitir mensagens telefénicas;
registrar as visitas e os telefonemas
recebidos; auxiliar em pequenas tarefas de
apoio administrativo; controlar a entrada e
saida de pessoas nos locais de trabalho;
receber, coletar e distribuir correspondéncia,
documentos, mensagens, encomendas,

volumes e outros; coletar assinaturas de
documentos diversos de acordo com as
necessidades da Camara Municipal.

PORTARIA N° 485/2023 — GP

A PREFEITA MUNICIPAL DE EXTREMOZ,
ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE, no
uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas
por Lei.

CONSIDERANDO o que é preceituado no art.
37, Il do Texto Magno Brasileiro.
CONSIDERANDO o que dispde no inciso I,
do art. 10 da Lei Orgénica do Municipio.
CONSIDERANDO a Lei Municipal n° 935, de
06 de fevereiro de 2018, em que disp8e sobre
a estrutura administrativa, organizacional e
funcional da Prefeitura Municipal de
Extremoz/RN.

CONSIDERANDO a convocagdo publicada
dia 24 de fevereiro de 2022, dos
candidatos APROVADOS e

considerados APTOS nas etapas de
Avaliacdo Psicologica e Atividade Fisica
(TAF), referente ao Concurso Publico n°
002/2019, realizado por este Municipio, no dia
08 de dezembro de 2019, cuja homologacao
ocorreu em 14 de abril de 2020, para a
realizacdo da MATRICULA no Curso de
Formacéo Profissional (CFP).
CONSIDERANDO finalmente a necessidade
de manter as atividades da Administraco
Publica Municipal.

RESOLVE:

Art. 1° - Nomear o(a) Senhor(a), WHENDLY
STANLY BASILIO DE CARVALHO, inscrito
no CPF n°: 064.*****. 71 classificacdo n°.
69, no quadro de pessoal da Secretaria
Municipal de Defesa, Guarda do Patrimonio
Pablico, no cargo efetivo para exercer a
funcéo de Guarda Civil municipal.
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