ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE TIBAU DO SUL

GABINETE DO PREFEITO
LET ORDINARIA MUNICIPAL N° 734 DE 23 DE DEZEMBRO DE 2021.

Dispde sobre a Reorganizacdo da Estrutura Administrativa da Camara M unicipal de Tibau do Sul/RN, e d4 outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TIBAU DO SUL, Estado do Rio Grande do Norte, no uso das suas atribui¢des que lhe sdo conferidas na Lei
Organica do M unicipio ¢ Constitui¢do Federal do Brasil, faz saber que a Camara M unicipal aprovou e eu sanciono o seguinte projeto de lei:

TITULO I

DA ESTRUTURA E DA SUBORDINACAO DOS ORGAOS

CAPITULO 1- DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica definida, na forma disposta nesta lei, reestruturagdo organizacional ¢ unidades administrativas do Poder Legislativo Municipal de Tibau
do Sul/RN.

Art. 2° A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Tibau do Sul/RN dispde dos seguintes 6rgaos:

I — Orgios de Decisdo Superior;

1T — Orggos de Apoio e Assessoramento;

IIT — Orgios de Administragio e Execugiio;

IV - Orgios de Apoio e Assessoramento ao Vereador;

CAPITULO II - DA REORGANIZACAO DA ESTRUTURA ADMINIS TRATIVA E DOS GABINETES DOS VEREADORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE TIBAU DO S UL/RN

Art. 3° Sdo Orgios de Decisdo Superior:

I — Plenario;

II — Mesa Diretora; e

III — Presidéncia.

Paragrafo Unico. As competéncias dos Orgios de Decisdo Superior sdo aquelas previstas no Regimento Interno.

Art. 4° S3o Setores de Apoio e Assessoramento a Presidéncia:

I — Diretoria Geral,

II - Procuradoria Geral;

III — Diretor de Finangas e Orgamentos;

Art. 5° A Diretoria Geral, unidade integrante da estrutura interna da Camara Municipal € 6rgdo de apoio e assessoramento direto a Presidéncia da
Camara, que contard com os seguintes cargos de provimentos em comissdo, cujas atribui¢des, quantidades, remuneragdes e requisitos minimos para a
investidura no cargo estdo definidos no Anexo I desta Lei.

Paragrafo Unico - A Diretoria Geral esta subordinada diretamente & Presidéncia.

Art. 6° Sdo Orgios de Administragio e Execugiio subordinados a Diretoria Geral:

I — Controlador Geral;

II — Diretor de Comunicagio Social;

IIT — Diretor de Atos e Execugdes;

IV — Diretor de Processos Legislativos;

V — Pregoeiro;

VI — Assessoria de Contabilidade;

VII - Coordenador de Apoio Operacional;

VIII - Coordenador de Recursos Humanos e Patrimonio;

IX — Coordenador de tecnologia da informagao e inovagao;

X — Coordenador de imprensa e midia;

XI - Coordenador de apoio ao Processo Legislativo;

XII — Assistente administrativo;

XIIT — Auxiliar Legislativo;

X1V — Auxiliar de Servigos Gerais;

XV — Assistente de Servigo Legislativo;

XVI - Assistente de apoio Operacional;

XVII — Assessor Especial de Apoio Parlamentar;

XVIII - Assessor Parlamentar M unicipal;

XIX — Secretariado Parlamentar;

Art. 7° A Procuradoria Geral, unidade integrante da estrutura interna da Camara M unicipal ¢ 6rgio de apoio e assessoramento direto a Presidéncia da
Camara, que contara com os seguintes cargos de provimento em comisso, cujas atribui¢des, quantidades, remuneragdes e requisitos minimos para a
investidura no cargo estao definidos no Anexo I desta Lei:

I - Procurador Geral,

II — Assessor Juridico.

§ 1°- O Assessor Juridico cujas atribuigdes estdo definidas nos Anexos II e I1I desta lei, sera supervisionado pelo procurador Geral.

§2° - A procuradoria Geral esta subordinada a Presidéncia da Camara M unicipal.

Art. 8° A Diretoria de Finangas e Orgamento, unidade integrante da estrutura interna da Camara Municipal € 6rgdo de apoio e assessoramento direto a
Presidéncia da Camara, que contarad com o cargo por provimento em comissdo, de Diretor de Financas e Orcamento, cujas atribui¢des, quantidades,
remuneragdes € requisitos minimos para a investidura no cargo estdo definidos no Anexo I desta Lei, estando subordinado a Presidéncia da Camara
Municipal.

CAPITULO I

DO QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EM COMIS S AO

Art. 10. O Quadro de Pessoal, de provimento em comissao, integrante da Estrutura Organizacional da Camara M unicipal de Tibau do Sul/RN de que
trata a presente Lei, tem suas nomenclaturas, simbolos, quantidades e remuneragdes constantes no Anexo Il e V desta lei.

§ 1°. O provimento dos cargos em comissdo ocorrera por ato do Presidente, por livre nomeagdo e exoneragio;



§ 2° Quando o ocupante do cargo for servidor efetivo da ativa deverd optar em receber a parcela referente a representagdo ou a remuneragéo total do
cargo em comissio, ndo podendo ser cumulativo;

§ 3°% Quando o ocupante do cargo for servidor publico aposentado ou ndo pertencer aos quadros do servigo publico, recebera sua remuneragéo
integralmente;

§ 4° Os cargos de apoio, assisténcia e assessoramento aos vereadores serdo de provimento em comissdo, nomeados pelo Presidente, e disciplinados
por essa Lei.

§5° Os cargos de Apoio e Assessoramento a Presidéncia, bem como aqueles vinculados & Administragdo ¢ Execugdo subordinados a Diretoria Geral,
serdo nomeados pela Presidéncia da Camara M unicipal.

TITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS, FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 11. As unidades previstas nesta Lei, que ndo forem instaladas terdo as suas competéncias exercidas cumulativamente pelo Diretor Geral, ou por
pessoa por ele designada, ressalvadas aquelas subordinadas diretamente a Presidéncia.

Art. 12. A Presidéncia desta Camara fica autorizada a praticar atos para a melhor aplicagdo do objetivo desta Lei, de acordo com a conveniéncia e
oportunidade, adaptando, remanejando, criando ou extinguindo fungdes de confianga, para com a observagdo da experiéncia pratica, otimizar a
realizacdo das atividades desta Camara Municipal.

Art. 13. A apresentagdo da documentagdo ¢ as demais formalidades exigidas para investidura nos cargos mencionados no Anexo I cumprirdo as
determinagoes legais e as orientagdes fixadas pelo Coordenador de Recursos Humanos e Patrimonio.

Art. 14. O horério de funcionamento administrativo do Poder Legislativo M unicipal de Tibau do Sul é das 08:00 as 14:00 horas, sempre em dias Uteis.
§ Unico — Fica estabelecido que o horario de funcionamento da Camara podera ser modificado pela Presidéncia da Cémara através de Portaria.

Art. 15. A carga horaria sera de até 30h (trinta horas) semanais para os cargos cuja execucdo das atividades seja imprescindivel a presenga na edilidade.
§ Unico — Fica permitido o teletrabalho, trabalho remoto ou trabalho hibrido aos cargos cujas atribuigdes permitam o pleno exercicio funcional,
podendo ser instituido pela Presidéncia através de Portaria.

Art. 16. A Camara Municipal podera contratar profissionais liberais ou empresas especializadas para consultorias juridica, administrativa e ou
contabil desde que preenchidos os requisitos legais, especialmente, os concernentes a licitagdo e contratos.

Art. 17. Aplicam-se aos casos omissos desta Lei as disposi¢des do Estatuto do Servidor Publico M unicipal e suas alteragdes.

Art. 18. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario, esp ecialmente a Resolugdo 004/2009 de 02 de julho
de 2009, a Lei Ordinaria Municipal © 539, de 18 de abril de 2016, a Lei Ordinaria Municipal n® 630, de 08 de janeiro de 2019, a Lei Ordindria
Municipal n° 669, de 10 de margo de 2020 e seus anexos.

Tibau do Sul/RN, Palacio Wilson Galvao, 23 de dezembro de 2021.

VALDENICIO JOSEDA COSTA

Prefeito Municipal
ANEXO I
CARGOS DA CAMARA MUNCIPAL DE TIBAU DO S UL/RN
ESPECIFICACAO, QUANTITATIVOS E REM UNERACAO DOS CARGOS
CARGO SALARIO
DIRETOR GERAL R$ 4.490,00
DIRETOR DE FINANCAS E ORCAMENTO RS 4.490,00
DIRETOR DE COMUNICACAO SOCIAL R$ 3.200,00
DIRETOR DE ATOS E EXECUCOES RS 3.200,00
PROCURADOR GERAL R$ 4.490,00
CONTROLADOR GERAL RS 3.200,00
ASSESSOR CONTABIL RS$ 4.490,00
DIRETOR DE PROCESSO LEG ISLATIVO RS 3.200,00
PREG OEIRO RS 3.200,00
ASSESSOR JURIDICO RS 3.200,00
SECRETARIADO PARLAMENTAR R$ 2.300,00
COORDENADOR DE APOIO OPERACIONAL R$ 1.400,00
COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS E PATRIMONIO R$ 1.400,00
COORD. DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E INOVACAO RS 1.400,00
COORDENADOR DE IMPRENSA E MiDIA RS 1.400,00
COORDENADOR DE APOIO AO PROCESSO LEG ISLATIVO RS 1.400,00
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO R$ 1.500,00
AUXILIAR LEGISLATIVO RS 1.100,00
ASG R$ 1.100,00
ASSISTENTE DE SERVICO LEG ISLATIVO RS 1.400,00
RS 1.400,00
RS 1.400,00
ASSISTENTE DE APOIO OPERACIONAL RS 1.100,00
RS 1.100,00
RS 1.100,00
R$ 1.100,00
RS 1.100,00
R$ 1.100,00
RS 1.100,00
ASSESSOR ESPECIAL DE APOIO PARLAMENTAR R$ 1.500,00
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ANEXO II
ESPECIFICACOES DAS ATRIBUICOES E HABILITACOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAO

CARGO: DIRETOR GERAL

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I - Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer executar com qualidade e presteza os servigos no ambito deste Poder Legislativo, podendo disciplinar o
funcionamento das atividades administrativas;

1T - Adotar politicas e agdes que possibilitem o aperfeicoamento ¢ a melhoria da qualidade dos servigos da Camara Municipal;

IIT — Examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades de pessoal, submetendo a Procuradoria Geral aquelas|
questdes para as quais ndo haja jurisprudéncia administrativa firmada;

IV - Promover o estudo, o aperfeicoamento ¢ a administragdo do Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneragéo, mantendo-o permanentemente atualizado;

V - Propor ao Presidente a instauragio de sindicancias ou inquéritos administrativos relacionados com o pessoal que integra o quadro de servidores da Cimara,
quando for o caso;

VI - Proceder a distribui¢do de pessoal entre os departamentos, por determinagio da presidéncia;

VII - Elaborar o planejamento e coordenar a formulagdo, a execugdo e a avaliagdo das politicas de gestdo da Camara, visando o seu desenvolvimento
institucional;

VIII - Supervisionar a organiza¢do do cerimonial das solenidades realizadas no &mbito da Cimara Municipal;

IX - Auxiliar a Presidéncia na execugédo de contatos com 6rgdo, entidades e autoridades;

X - Assistir a Presidéncia em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizagio;

XI - Representar a Presidéncia em eventos e reunides, quando solicitado;

XII - Assessorar a Presidéncia em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

XIII - Desempenhar outras atividades internas e externas a sede da Camara, que lhe sejam atribuidas;

XIV — Prestar assisténcia a autoridade em compromissos oficiais;

XV - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a natureza de suas fungdes.

Nivel superior em Direito, Administragio ou

Engenharia.

CARGO: PROCURADOR GERAL

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I - Fazer cumprir as disposigdes legais, regimentais e regulamentares, bem como as determinagdes da Mesa Diretora e do Presidente;

I1 — Representar a Cimara Municipal, em Juizo ou fora dele, ¢ a defesa juridica ativa ou passiva dos atos, prerrogativas e interesses institucionais do Orgao
Legislativo, podendo requerer a qualquer 6rgéo, entidade ou Tribunal as medidas de interesse da Justi¢a e da Administragdo;

IIT - Prestar assessoria a Presidéncia, a Mesa Diretora, aos vereadores e a Diretoria Geral da Camara Municipal nos assuntos relativos ao exercicio de suas|
fungdes institucionais;

IV — Oferecer apoio técnico 4 elaboragdo legislativa e assessorar diretamente a comissdo de constitui¢do, justica e Legislagdo participativa na analise de

legalidade ou constitucionalidade de todos os projetos apresentados pelos parlamentares ou pelo Poder Executivo. Além disso, fazer a analise prévia das|

Nivel superior a ser preenchido por portador de titulo
de Bacharel em Direito, devidamente inscrito na
Ordem dos Advogados do

Brasil.




proposituras, projetos de leis, decretos legislativos, resolug¢des de modo a indicar sua correlagdo com as demais normas vigentes acerca de cada matéria.

V - Prestar assessoria juridica ao Departamento do Processo Legislativo e as suas instancias, quando necessario;

VI - Examinar e colaborar na redagdo de diplomas legais, quando necessario;

VII - Atender as diligéncias oriundas de instituigdes de controle externo, inclusive do Tribunal de Contas do Estado, contando com a colaboragio de todos
setores da Camara que se fagam necessarios;

VIII - Prestar assessoria as comissdes formadas por vereadores e servidores desta casa legislativa, incluindo a comissdo permanente de licitagao ( CPL);

IX - Promover a uniformizagao da jurisprudéncia administrativa no &mbito de sua competéncia;

X - Examinar ou minutar contratos, convénios, acordos e outros documentos que envolvam matéria juridica;

XI - Atuar nos processos de alienagdo, cessdo, concessdo, permissio ou autoriza¢do de uso de bens moveis e imoveis da Camara;

XII — Opinar sobre a conveniéncia da extensdo de decisdes judiciais transitadas em julgado;

seguranga e de injungdo;

XIV - Promover medidas de preserva¢do da uniformidade de orientagdo juridica no érgio;

XV - Propugnar pela suspensdo da eficacia de medidas liminares, de antecipagio da tutela e de sentengas desfavoraveis aos interesses da Camara;

XVI - Acompanhar a evolugao legislativa e a orientagdo doutrinaria e jurisprudencial sobre matérias no ambito de sua competéncia;

XVII - Propor, obrigatoriamente, a declara¢do de nulidade de atos administrativos, quando for o caso;

XVIII - Emitir pareceres em processos encaminhados pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora relativos aos procedimentos legislativos;

XIX - Emitir parecer acerca dos documentos comprobatorios das despesas da verba indenizatoria, examinando sob os aspectos fiscais, contabeis, legais,
opinar acerca da Regularidade do Ressarcimento.

XX — Receber honorarios sucumbenciais a seu favor, em demandas em que a Camara for parte vencedora, ¢ cujo Procurador Geral tenha ajuizado
demanda ou proposto a defesa;

XXI - Propor aquisi¢do de livros e assinaturas de periodicos técnicos especializados em sua area de atuagdo; e

XXII - Realizar outras competéncias internas e externas a sede da Camara que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a natureza de suas fungdes.

XIII - Elaborar a defesa em agdo direta de inconstitucionalidade e redigir as informagdes que devam ser prestadas pelo Legislativo Municipal em mandados de

0s

[

CARGO: CONTROLADOR GERAL

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I — Fazer cumprir as disposi¢des legais, regimentais e regulamentares, bem como as determinagdes da Presidéncia e da Diregdo Geral;
II - Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial da Camara Municipal, com vistas a racional utilizagdo dos be

publicos da Casa;

III - Cobrar ¢ analisar os relatorios da gestdo fiscal, balancetes e quaisquer outros documentos que contemplem temas relacionados as suas atribuigdes,|.
obj etivando sua avaliagdo e posterior publicagdo;

IV — Elaborar e submeter a Presidéncia da Cimara Municipal estudos e propostas de diretrizes, programas e ag¢des que objetivem a racionalizagdo da
execucdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial no &mbito do Poder Legislativo Municipal;

V - Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugdo dos programas de gestdo do orgamento, bem como promover o cumprimento
das normas legais e técnicas que contemplem temas relacionados as suas atribuigdes;

VI - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficdcia e a eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos setores
administrativos do Poder Legislativo Municipal;

VII - Acompanhar o controle das operagdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e deveres da Camara Municipal, apoiando o controle externo no
exercicio de sua missdo institucional;

VIII - Acompanhar a Comissdo Permanente de Licitagdo no controle do custo operacional, na execugdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem
como na aplica¢@o, sob qualquer forma, de recursos publicos;

IX - Emitir relatério por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas e balango geral do Poder Legislativo Municipal;

X - Acompanhar e emitir pareceres nas Leis Or¢amentarias da Camara Municipal;

XI — Executar, quando houver indicios de irregularidades, os trabalhos de auditoria contabil, sob a determinagdo expressa da Presidéncia da Casa, através da
Diregdo Geral ou da Procuradoria Geral;

XII — Verificar, previamente, sobre a gestdo financeira, contabil e orgamentaria, com vistas a legalidade dos procedimentos na elaboracio de prestagio de
contas, inclusive a verba indenizatoria dos gabinetes dos Vereadores;

XIIT - Verificar a consisténcia dos dados contidos no relatorio de gestdo fiscal, o qual sera assinado, além das autoridades mencionadas no art. 54 da Lei
Complementar Federal n°. 101, de 04 de maio de 2000, pelo controlador financeiro interno;

XIV — Verificar, bem como analisar a ado¢ao de medidas para cumprir os limites da despesa com pessoal, de que tratam os arts. 22 e 23 da Lei Complementar
Federal n®. 101, de 04 de maio de 2000;

XV — Verificar, bem como responder pela observancia dos limites e das condi¢des de restos a pagar;

XVI — Verificar e Avaliar os resultados das diretrizes ¢ metas estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

XVII - Organizar, definir e planejar, quando necessario, os procedimentos para a realizagdo de auditorias internas;

XVIII - Verificar, e informar mensalmente o gestor sobre os limites de gastos totais do Poder Legislativo Municipal, informando sobre a necessidade de ajuste
nos termos da Constitui¢do Federal e da Lei Complementar Federal n°. 101, de 04 de maio de 2000 e suas alteragdes posteriores;

XIX - Normatizar, sistematizar e padronizar internamente os procedimentos operacionais dos o6rgdos da Camara Municipal, visando o atendimento das|
recomendagdes expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XX — Promover o exame nos processos origindrios de atos de gestio or¢amentdria, financeira, patrimonial ¢ de pessoal, em qualquer fase do seu
processamento, emitindo parecer acerca da regularidade da despesa efetuada pelo 6rgdo ou entidade publica ao qual se vincula, encaminhando diretamente ao
gestor responsavel para conhecimento e agdes necessarias;

XXI - Nos casos da necessidade de cumprimento de diligéncia interna, em decorréncia de falhas sanaveis, quando estas ndo implicarem lesdo a legalidade e
moralidade administrativa, bem como quando néo houver impugnagio judicial ou administrativa, nem prejuizo a direitos de terceiros, encaminhar os processos
ao setor responsavel, com o devido parecer, para providéncias quanto a regularizagdo do ato ou procedimento;

XXII - O Controlador Geral do Poder Legislativo devera encaminhar ao TCE/RN anualmente, os resultados das agdes de controle realizadas ao longo do
exercicio através de Relatorio de Auditoria Anual de Contas, assim como Parecer Técnico Conclusivo.

XXIII - Cabe ao Controlador Geral a incumbéncia pela apreciagdo e analise da documentagio fiscal, contdbil e comprobatoria, de cada despesa apresentada
(seguindo os critérios exigidos pela Lei), sobre a prestacdo de contas de Verba Indenizatoria, e elaboracdo de Parecer acerca da Regularidade do
Ressarcimento.

XXIV - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a natureza de suas fungdes.

Nivel superior a ser preenchido por portador de titulo
ns|de Bacharel em Ciéncias Econdmicas, Ciéncias

Contabeis, Administra¢do, Direito ou Gestao Publica.

CARGO: PREGOEIRO

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I — Fazer cumprir as disposi¢des legais, regimentais e regulamentares, bem como as determinagdes da Presidéncia e da Diregdo Geral; Nivel de ensino

superior e possuir certificado de




II — Realizar procedimentos licitatérios na modalidade pregdo, seja na forma presencial, seja na forma eletronica, para fins de contratagdes de objetos

comuns de mercado.

habilitagao de formacéao de pregoeiro.

CARG O: ASSESSOR JURIDICO

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I - Fazer cumprir as disposigdes legais, regimentais e regulamentares, bem como as determina¢des da Mesa Diretora e do Presidente;

II - Representar a Cimara Municipal, em Juizo ou fora dele, e a defesa juridica ativa ou passiva dos atos, prerrogativas e interesses institucionais do Orgio
Legislativo, podendo requerer a qualquer orgao, entidade ou Tribunal as medidas de interesse da Justica ¢ da Administragao;

TIT - Prestar assessoria a Presidéncia, a8 Mesa Diretora, aos vereadores e a Diretoria Geral da Cimara Municipal nos assuntos relativos ao exercicio de suas|

fungdes institucionais;

IV — Oferecer apoio técnico a elaboragio legislativa e assessorar diretamente a comissdo de constitui¢do, justica e Legislagdo participativa na andlise de|.

legalidade ou constitucionalidade de todos os projetos apresentados pelos parlamentares ou pelo Poder Executivo.

'V - Prestar assessoria juridica ao Departamento do Processo Legislativo e as suas instincias, quando necessario;

VI - Colaborar na redagdo de diplomas legais, quando necessario;

VII - Prestar assessoria as comissdes formadas por vereadores e servidores desta casa legislativa, incluindo a comissdo permanente de licitagdo (CPL);

VIII - Minutar contratos, convénios, acordos e outros documentos que envolvam matéria juridica;

IX - Acompanhar a evolugio legislativa e a orientagdo doutrinaria e jurisprudencial sobre matérias no &mbito de sua competéncia;

X - Emitir pareceres em processos encaminhados pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora relativos aos procedimentos legislativos;

XI - Emitir parecer acerca dos documentos comprobatorios das despesas da verba indenizatéria, examinando sob os aspectos fiscais, contabeis, legais, e
opinar acerca da Regularidade do Ressarcimento.

XII - Realizar outras competéncias internas ou externas a sede da Camara, que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a natureza de suas fungdes.

Nivel superior a ser preenchido por portador de titulo de
Bacharel em Direito, devidamente inscrito na Ordem dos
Advogados do

Brasil.

CARGO: DIRETOR DE COMUNICACAO SOCIAL

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES REQ UISITOS MiNIMOS PARA INVESTITURA

I — Fazer cumprir as disposi¢des legais, regimentais e regulamentares, bem como as determinagdes da Presidéncia; Nivel Médio.

1T - Manter permanente contato com os 6rgaos de comunicagdo impressa e eletronica, para a divulgagdo das

atividades da Camara Municipal;

III - Zelar pelo esclarecimento da opinido publica sobre as atividades da Camara;

IV - Planejar, desenvolver, implantar e efetuar a manutengio do Portal da Cimara na Internet em conjunto

com o setor de Tecnologia da Informagao;

V - Assessorar as unidades administrativas da Camara Municipal no que se refere as politicas e agdes de

comunicagao;

VI - Desenvolver campanhas institucionais e educativas;

VII - Manter aberto o canal de comunicagdo com 6rgdos governamentais, institui¢des privadas e

organizagdes sociais, nacionais e estrangeiras;

VIII - Organizar e oferecer apoio operacional e logistico aos principais eventos da Camara Municipal;

IX — Supervisionar a elaboragdo videos, publicagdes e impressos institucionais e outros materiais promocionais para eventos,

em parceria com a chefia de gabinete da Presidéncia e demais setores da Camara;

X - Zelar pelo estreitamento das relagdes entre a Camara Municipal e os demais poderes do Municipio;

XI — Supervisionar a elaboragio do noticiario da Camara para veiculagdo nos 6rgaos de comunicagao impressa e eletronica;

XII — Supervisionar a Elaboracdo sinopses e resenhas de quaisquer outros materiais de divulgagdo da Camara;

XIII - Agendar entrevistas do Presidente e dos demais gestores da Cimara junto aos meios de comunicagao impressa ou eletronica;

XIV — Supervisionar as atividades do Coordenador de Imprensa e midia;

XV - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a natureza de suas fungdes.

CARGO: DIRETOR DE FINANCAS E ORCAMENTO

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I - Fazer cumprir as disposigdes legais, regimentais e regulamentares, bem como as determinagdes da Mesa Diretora e da Presidéncia; Nivel médio.

II - Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer executar com qualidade e presteza as atividades referentes a orgamento,
finangas, contabilidade, compras, servigos, materiais, contratagdes, licitagdes, patrimonio, servigos gerais, recursos humanos,

tecnologia da informagao, e outros servigos na sua area de competéncia;

IIT — Elaborar folha de pagamento da Camara, bem como todos os calculos de valores a serem percebidos por vereadores e funcionarios na

forma da lei;

IV - Efetuar o recebimento de receitas e pagamentos de despesas, verificagdo das disponibilidades de caixa, conciliagdo bancéria, averiguagdo

de cheques, previsdes de fluxo de caixa, aplica¢des financeiras e movimentagdes bancérias.




V - Elaborar a proposta or¢amentaria, em conjunto com outras unidades administrativas;

VI - Zelar pela manutengdo do acervo de documentos sob sua guarda, com a respectiva indexagio;

VII - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a natureza de suas fungdes.

CARGO: DIRETOR DE ATOS E EXECUCOES

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I - Fazer cumprir as disposi¢des legais, regimentais e regulamentares, bem como as determinagdes da Presidéncia e da Dire¢do Geral;

II - Assessorar os Vereadores, servidores ¢ as Comissdes Legislativas;

III- Atender aos publicos internos e externos;

IV - Elaborar e/ou digitar oficios, atas, comunicados, relatérios, portarias, quadros demonstrativos e outros de interesse do legislativo;

V - Efetuar a triagem de d ntos, arquiva-los ou inha-los as unidades competentes;

VI - Efetuar a publicidade dos atos administrativos da Cimara Municipal;

VII - Preparar documentos e relatorios referentes aos atos da Cimara Municipal;

VIII — Registrar e supervisionar os termos de posse da Mesa diretora da Camara, dos Vereadores, e do Prefeito e Vice-prefeito;

IX- Secretariar a Camara, digitando e redigindo expedientes relacionados as suas atividades;

Nivel médio.

CARGO: ASSESSOR CONTABIL

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I - Fazer cumprir as disposi¢des legais, regimentais ¢ regulamentares, bem como as determinagdes

da Diregdo Geral, da Mesa Diretora e do Presidente;

II - Gerenciar a Contabilidade do ente publico;

11T — Elaborag@o do Plano Plurianual (PPA);

IV — Lei de Diretrizes Or¢gamentarias (LDO);

'V — Lei Orgamentaria Anual (LOA);

VI — Suplementag¢des ¢ Anulagdes Orgamentarias;

VII - Implantagdes de Contas Contabeis;

VIII — Revisdo de processos de Empenhamentos;

IX - Liquidagdo ¢ cancelamentos de Restos a Pagar;

X — Anulagdo de Arrecadagdes, e Receitas Langadas;

XI — Elaborar os Balangos Anuais, Financeiro, Patrimonial e Orgamentario;

XII — Elaborar Anexos Mensais (Balancete Financeiro, Balancete do Razio, Demonstrativos das Contas Bancos, Demonstrativos dos Recursos

Recebidos a Qualquer Titulo, Comparativos das Despesas Empenhadas, Liquidadas e Pagas, Quadro de Demonstrativos com a Despesa com

Pessoal);

XIII - Integragdo de balangos, financeiro, orgamentario e patrimonial, inclusive com as suas consolidagdes;

XIV — Realizar as obrigacdes acessorias de SIAI Fiscal e do SIAI do Departamento Pessoal do 1°ao 6° Bimestre junto ao TCE/RN, conforme

resolugdo do TCE;

XV —Declaragdo da LRF Bimestrais, Semestrais e Anuais;

XVI — Atendimentos a todas as responsabilidades do TCE/RN;

XVII — Entre outros servigos ndo considerados obrigatorios, mas que fazem parte contabil e que reluz transparéncia na boa Gestdo da Camara

Municipal;

XVIII - Realizar outras competéncias que The sejam atribuidas, desde que compativeis com a natureza de suas fungdes;

Nivel superior a ser preenchido por portador de titulo de Bacharel

Ciéncias Contabeis, devidamente inscrito no conselho profissional.

CARGO: DIRETOR DE PROCESSO LEGISLATIVO




SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I - Fazer cumprir as disposigdes legais, regimentais e regulamentares, bem como as determinagdes da Presidéncia e da Diregao Geral;

1T -Receber, conferir e protocolar expediente interno e externo que déem entrada na Cimara, dando-lhes o devido destino;

IIT - Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Cimara;

IV — Elaborar, revisar e supervisionar o registro das atas das sessdes da Camara;

V - Transcrever para as atas, todos os relatos ocorridos durante as sessdes;

bli sessdes e sessdes sol

VI - Acompanhar as sessdes ordinarias, extraordinarias, audiéncias pi

VII — Responsabilizar-se pela nio violagio das atas depois de aprovadas em plenario;

'VIII — Responsabilizar-se pelo registro das atas em livro préprio.

IX - Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer cumprir, com qualidade e fundamentagao técnica, as atividades legislativas;

X - Prestar assessoramento & Mesa Diretora, ao Presidente ¢ aos vereadores no desempenho de suas fungdes quanto ao processo legislativo, no

ambito da Camara Municipal;

XI — Coordenar o registro e o arquivo das sessdes ordindrias, especiais, extraordinarias e solenes, audiéncias publicas ocorridas no Plenario;

XII - Examinar, em conjunto com a Procuradoria Geral, quando necessario, a constitucionalidade, a juridicidade, a fundamentagdo, a

qualidade técnica, a forma, a adequag@o e o interesse publico das proposi¢des apresentadas;

XIII - Organizar o acervo da documentagdo destinada ao acompanhamento do processo legislativo e ao registro das

altera¢des do ordenamento juridico;

XIV — Realizar o processamento das proposigdes ¢ a expedigao de correspondéncia relacionada com a atividade legislativa;

XV — Zelar pela manutengdo de coletdneas de leis municipais, resolugdes e decretos legislativos;

XVI — Consolidar o material a ser publicado no informativo dos atos oficiais da Camara, quando for o caso;

XVII — Supervisionar as atas das Sessdes Plenarias ¢ de outros eventos promovidos pela Camara;

XVIII - Acompanhar a discussio e a votagdo das sessdes plendrias e das comissdes, promovendo-lhes o encaminhamento técnico adequado e

a tramitagdo regimental;

Nivel Médio.

CARGO: SECRETARIADO PARLAMENTAR

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I — Fazer cumprir as disposi¢des legais, regimentais e regulamentares, bem como as determinagdes da Presidéncia e da Dire¢ao Geral;
I - Assistir a Presidéncia no desempenho de suas atribui¢des e, especialmente, assessora-lo em suas fungdes politicas, nos projetos especiais,
nas relagdes institucionais ¢ com a comunidade, nos assuntos extraordinarios, bem como realizar estudos e contatos que por ele sejam

determinados;

TIT — Assistir a Presidéncia, em articulagdo com o Gabinete, na prepara¢do de material de informagao e de apoio para encontros, audiéncias e

pronunciamentos, bem como na elaborag@o de pautas de reunides, estudos e pesquisas de temas especiais de interesse da Presidéncia;

IV - Auxiliar a Presidéncia na execugio de contatos com 6rgio, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda didria;

'V - Assistir a Presidéncia em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizagdo;

VI - Controlar e assessorar a tramitagdo de documentos, projetos, processos e demandas de interesse da Presidéncia;

VII - Desempenhar outras atividades de assessoramento internas ¢ externas;

VIII - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde que compativeis com a natureza de suas fungdes.

Nivel Fundamental.

CARGO: COORDENADOR DE APOIO OPERACIONAL

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I - Fazer cumprir as disposi¢des legais, regimentais e regulamentares, bem como as determinagdes da Presidéncia e da Direg¢ao Geral;

II - Coordenar, controlar e fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza, jardinagem e conservagédo de todas as dependéncias da sede;

TIT - Sugerir os servigos de dedetizagdo e/ou fumigagdo das dependéncias da Camara Municipal, sempre que a medida for necessaria;

IV - Requisitar o material necessario a execugao dos servigos, mantendo estoque regular e providenciando sua distribuigao;

Nivel Fundamental.




'V — Coordenar e supervisionar as atividades praticadas pelos Assistentes de Apoio Operacional.

CARG O: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS E PATRIMONIO

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I - Fazer cumprir as disposi¢des legais, regimentais e regulamentares, bem como as determinagdes da Presidéncia e da Dire¢ao Geral;

I1 - Executar os servigos de pessoal e recursos humanos da Cimara Municipal;

d

III - Realizar os pr: dimentos inistrativos arios a e exoneraciio de funcionarios, bem como todos os tramites inerentes

ao setor durante o periodo de efetivo exercicio do cargo para os devidos fins e efeito de direito;

IV - Realizar as publicacdes oficiais relativas aos trimites da CAmara Municipal a organizacio de 1

V - Gerenciar e ter sob sua guarda o registro de ponto;

VI - Organizar escalas de férias, adicionais e licencas;

VII - Informar todos os processos relativos ao pessoal, dando ciéncia aos servidores dos atos de seu interesse baixados pelo Presidente e

d is membros da Mesa Diretora e do superior hierarquico, quando for o caso;

VIII - Fazer o cadastro, classificagdo, identificagdo e inventario de bens patrimoniais da Camara, controlar baixas e transferéncias e calcular

depreciagio;

IX- Atender as demais solicita¢des do Presidente da CAmara pertinentes ao setor;

Nivel Fundamental.

CARGO: COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E INOVAGAO

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I - Fazer cumprir as disposig¢des legais, regimentais e regulamentares, bem como as determinagdes da Presidéncia e da Direg¢ao Geral;

1T — Compete ao setor de TI dar suporte aos usuarios, manuten¢do nos equipamentos;

III - Gerenciar sistemas de informagao e administrar as redes de computador;

IV - Zelar pela guarda, conservagdo, manuten¢do ¢ limpeza dos equipamentos, instrumentos ¢ materiais utilizados, bem como do local de

trabalho;

V - Planejar, executar, controlar, normalizar e avaliar as atividades relacionadas a Tecnologia da Informagao;

VI - Estruturar, executar ¢ manter os processos relativos a seguranga, acessos, copias de seguranga, planejamento de capacidades e buscar o

aperfeigoamento tecnologico permanente;

VII - Prestar assessoramento & implantagdo de redes locais no ambito de sua atuagdo, assegurando a sua interligagdo a rede de comunicagio

de dados de outras instituigdes de interesse da Camara;

VIII - Assessorar no planejamento ¢ na programagao de treinamentos necessarios aos setores e aos usuarios;

IX - Definir, em articulagdo com as unidades usuérias, os niveis de acesso aos dados e as informagdes dos diferentes sistemas operacionais!
compartilhados;

X - Planejar, desenvolver, implantar e efetuar a manutengdo do Portal da Camara na Internet;

XI - Avaliar ¢ homologar produtos de hardware e software necessarios ao funcionamento da Camara, tendo em vista a metodologia de

desenvolvimento de sistemas empregada;

XII - Elaborar, analisar e homologar projetos, estudos e propostas que se relacionem com a area de hardware e de software, principalmente no

tocante a viabilidade técnica de sua utilizagdo.

Nivel Fundamental.

CARGO: COORDENADOR DE IMPRENSA E MiDIA

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I — Fazer cumprir as disposi¢des legais, regimentais e regulamentares, bem como as determinagdes da Presidéncia e da Diregdo Geral;

II - Manter permanente contato com os 6rgaos de comunicagao impressa e eletronica, para a divulgagdo das atividades da Caimara Municipal;

III - Zelar pelo esclarecimento da opinido publica sobre as atividades da Camara;

IV - Planejar, desenvolver, implantar e efetuar a manutengiio do Portal da Cimara na Internet em conjunto com o setor de Tecnologia da

Informacio;

V-A ar as unidad inistrativas da Cimara Municipal no que se refere as politicas e agdes de comunicagio;

VI - Desenvolver campanhas institucionais e educativas;

Nivel Fundamental.




VII - Manter aberto o canal de comunicacio com 6rgios governamentais, instituicdes privadas e organizacdes sociais, nacionais e

estrangeiras;

VIII - Organizar e oferecer apoio operacional e logistico aos principais eventos da CAmara Municipal;

IX - Elaborar videos, publicacdes e impressos institucionais e outros materiais promocionais para eventos, em parceria com a chefia de

gabinete da Presidéncia e demais setores da Cimara;

CARGO: COORDENADOR DE APOIO AO PROCESSO LEGISLATIVO

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQ UISITOS M OS PARA INVESTITURA

I — Acompanhar o cumprimento das disposi¢des legais, regimentais e regulamentares, bem como as determinagdes da Dire¢do Geral,

da Mesa Diretora e da Presidéncia;

II - Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer cumprir, com qualidade ¢ fundamentagdo técnica, as atividades legislativas;

IIT - Prestar assessoramento a8 Mesa Diretora, ao Presidente e aos vereadores no desempenho de suas fungdes quanto ao processo legislativo,

no ambito da Camara Municipal;

Nivel Fundamental.

CARGO: ASSISTENTE DE SERVICO LEGISLATIVO

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I - Assessorar e prestar assisténcia quanto as iniciativas legislativas e quanto ao conteudo e forma de fiscalizagdo da administragao publica;

IT - Assistir as atividades de apoio legislativo;

IIT - Articular-se com os demais Orgdos da administragdo municipal e estadual para cumprimento de tarefas designadas, bem como

solicitagdes dos cidadios;

IV - Planejar, acompanhar, avaliar e fazer cumprir, com qualidade técnica as atividades;

V - Assegurar o funcionamento das a¢des de comunicagio social e relagdes publicas;

VI — Assistir aos municipes, prestando assessoria no atendimento da Camara;

VII - Assessorar na elaboragdo da agenda de compromissos e obrigagdes legislativas;

VIII - Organizar e manter atualizados os registros e controle a Cimara;

IX - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas desde que compativeis com a natureza de suas fungdes.

Nivel Fundamental.

CARGO: ASSISTENTE DE APOIO OPERACIONAL

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I - Executar servigos de recebimento, encaminhamento e arquivamento das correspondéncias dirigidas ao parlamentar;

II - Manter o servigo de copa e cozinha em funcionamento e em condigdes de higiene;

IIT - Preparar e servir 4gua, café e cha aos vereadores, convidados e servidores, quando solicitado;

IV - Providenciar a execugdo dos servigos de copias de documentos (xerox);

'V — Responsavel pelo trabalho de transporte de passageiros, cargas, documentos ou materiais.

VI - Verificacdo a necessidade de manutengo bésicas dos veiculos e solicitar consertos quando necessario;

VII - Responsavel pela seguranga ¢ ordem da portaria;

VIII — Controlar o acesso de entrada e saida de pessoas e veiculos.

IX- Zelar pela guarda do patrimonio das instalagdes prediais da camara municipal;

d

X - Executar os servicos de preparo e expedicio das corr

enviadas pelo vereador;

XI - Redigir correspondéncias, tais como oficios, memorandos, requerimentos, cartas, entre outros;

XII - Organizar e manter atualizado os documentos;

XIII - Suprir as demandas da Cimara, seja na sede do municipio, na zona rural ou em atividade externa em que se fa¢a necessaria;

XIV - Acompanhar as demandas junto as secretarias e outros 6rgios publicos;

Nivel Fundamental.




XV - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas desde que compativeis com a natureza de suas fungdes;

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE APOIO PARLAMENTAR

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I - Representar o Vereador em eventos e reunides, quando solicitado;

II - Assessorar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagio, 6rgios e entidades publicas e privadas;

IIT — Assessorar na elaboracio de projetos, indicagdes, proposicdes, emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo;

IV - Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade parlamentar;

'V — Gerenciamento do contetdo e analise de midias sociais;

VI - Assessorar o vereador em compromissos oficiais;

VII - Filtragem de informagdes e noticias relevantes;

VIII - Apuracio, coleciio e fornecimento de recortes de matérias publicadas em jornais e revistas a respeito do parlamentar;

IX - Cumprir as determinacdes da respectiva chefia de gabinete e do vereador;

X — Desenvolver a¢des de forma interna e externa, seja na sede ou na zona rural do municipio, captando demandas sociais e de interesse

publico para posterior anélise

e elaboragdo de projeto legislativo, bem como qualquer outra propositura;

XI - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas desde que compativeis com a natureza de suas funcdes;

Nivel Fundamental.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQ UISITOS MINIMOS PARA INVESTITURA

I - Elaborar projetos, indica¢des, emendas e demais proposi¢des inerentes ao processo legislativo;

II - Assessorar o vereador na elaboragio de estudos, pareceres, documentos e informacdes necessarias ao desenvolvimento das atividades

legislativas;

III - Assistir o vereador na elaboracio dos projetos de lei, emendas e suas proposi¢des;

IV - Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas questdes que se fizerem

necessarias;

V - Redigir, a pedido do Vereador, projetos de lei, pareceres, discursos e pronunciamentos;

VI - Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢des em tramitagio na Cimara;

VII- A os trabalhos das issoes técni e de mérito, onde se discutem e trabalham as tramitagdes, sio definidos relatores,

emitidos e votados pareceres sobre as matérias legisladas;

VIII - Preparar matérias relativas a pr i ntos e proposi¢des do Vereador;

IX - Prestar atendimento interno e externo captando demandas sociais e de interesse piblico para posterior analise

e elaboragio de projeto legislativo, bem como qualquer outra propositura;

X - Articular e acompanhar o desenvolvimento e implantacio de projetos e programas que estejam em consonincia com o perfil politico do

mandato, junto aos bairros e comunidades;

XI - Auxiliar na execugio de atividades administrativas do gabinete, quando necessario;

XII - Cumprir as determinacdes da respectiva chefia de gabinete e do vereador;

XIII - Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

XIV - Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas desde que compativeis com a natureza de suas funcdes.

Nivel Fundamental.

Tibau do Sul/RN, 22 de dezembro de 2021.
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