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

GABINETE DO PREFEITO
LEI ORDINARIA MUNICIPAL N° 877, DE 13 DEZEMBRO DE 2024.

LEI ORDINARIA MUNICIPAL N° 877, DE 13 DEZEMBRO DE 2024.

Dispde sobre a Reorganizagdo da Estrutura Administrativa e dos Gabinetes dos Vereadores da Camara Municipal de Tibau do Sul, e
da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TIBAU DO SUL - ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso das atribui¢des legais e constitucionais
que lhe conferem a Lei Organica Municipal e a Constitui¢do Federal do Brasil, fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte
Lei Ordinaria:

TITULO I

DA ESTRUTURA E DA SUBORDINACAO DOS ORGAOS

CAPITULOI

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Tibau do Sul dispde dos seguintes 6rgéos:

I - Orgdos de Decisdo Superior;

IT - Orgdos de Apoio e Assessoramento a Presidéncia;

III - Orgﬁos de Administragdo e Execugéo;

IV - Gabinetes Parlamentares; e

V - Orgao de Capacitagdo Técnica.

Paragrafo Unico. A representagio grafica da Estrutura Organizacional da CAmara Municipal consta no Anexo I da presente Lei.

CAPITULO 11

DA REORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

TITULO I

DOS ORGAOS DE DECISAO SUPERIOR

Art. 2°. Sao o6rgaos de Decisdo Superior:

I - Plenario;

II - Mesa Diretora; ¢

III - Presidéncia.

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

TITULO IT

DOS ORGAOS DE APOIO E ASSESSORAMENTO A PRESIDENCIA

Art. 3°. Sdo o6rgdos de Apoio e Assessoramento a Presidéncia:

I - Gabinete da Presidéncia;

II - Procuradoria Geral;

III - Controladoria; e

IV - Gabinete de Seguranga Institucional.

Art. 4°. O Gabinete da Presidéncia ¢ o 6rgdo técnico, subordinado a Presidéncia, responsavel por assessorar o Presidente no exercicio de suas
fungdes administrativas, legislativas e institucionais, visando a eficiéncia do funcionamento da Camara Municipal de Tibau do Sul.

§ 1° Séo atribuicdes do Gabinete da Presidéncia:

I - Coordenar e organizar a agenda do Presidente, incluindo compromissos oficiais e institucionais;

II - Apoiar o Presidente na condugdo das sessoes plenarias e no cumprimento do Regimento Interno;

III - Gerir as demandas administrativas e legislativas de competéncia da Presidéncia;

IV - Representar institucionalmente a Camara, quando designado pelo Presidente;

V- Facilitar a comunicagdo entre o Presidente, os vereadores e a populagdo, promovendo a transparéncia e a intera¢@o institucional.

VI - Assessorar os Vereadores prestando auxilio técnico no que couber.

§ 2° O Gabinete da Presidéncia contara com uma equipe designada para desempenhar suas fungdes de maneira eficiente e transparente, observando
os principios da administragdo ptiblica, composta pelos seguintes cargos de provimento em comissao, cujas atribuigdes, quantidades, remuneragoes ¢
requisitos minimos para a investidura estdo definidos no Anexo II e I1I desta Lei:

I - Secretario Executivo da Presidéncia; e

II - Secretario Especial, que sera supervisionado pelo Secretario Executivo da Presidéncia.

III - Assessor Especial de Apoio Parlamentar; e

IV - Assessor Parlamentar.

Art. 5°. A Procuradoria Geral é o 6rgdo juridico, subordinado a Presidéncia, responsavel pela representagdo judicial e extrajudicial da Camara
Municipal de Tibau do Sul, bem como responsavel pela consultoria e assessoramento do Poder Legislativo Municipal.

§ 1° Séo atribui¢des da Procuradoria Geral:

I - Representar a Camara Municipal judicial e extrajudicialmente, promovendo sua defesa em todas as instancias e 0rgdos competentes;

IT - Emitir pareceres juridicos sobre matérias legislativas e administrativas, garantindo a conformidade com a legislagao aplicavel,

III - Analisar e revisar projetos de lei, resolucdes, decretos legislativos e demais proposi¢des submetidas a apreciacdo do Poder Legislativo;

IV - Assessorar juridicamente a Mesa Diretora, os vereadores e os diversos setores da Camara Municipal;

V - Elaborar minutas de contratos, convénios, acordos, editais e outros instrumentos juridicos;

VI - Orientar e supervisionar a aplicagdo das normas juridicas em processos administrativos e legislativos;

VII - Zelar pela conformidade dos atos administrativos com os principios da legalidade, eficiéncia, publicidade e moralidade;

VIII - Acompanhar o andamento de processos judiciais e administrativos de interesse da Camara Municipal, promovendo sua defesa e monitorando
decisoes;

IX - Colaborar com os 6rgdos de controle interno e externo no cumprimento de suas funcdes fiscalizatdrias e normativas;
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X- Coordenar as atividades dos procuradores e demais servidores lotados no 6rgdo, garantindo a eficiéncia e a qualidade técnica dos servigos
prestados.

§ 2° A Procuradoria Geral contard com uma equipe juridica designada para desempenhar suas fun¢des de maneira eficiente e transparente,
observando os principios da administragdo publica, composta pelos seguintes cargos de provimento em comissdo, cujas atribui¢des, quantidades,
remuneragdes e requisitos minimos para a investidura estdo definidos no Anexo II e III desta Lei:

I - Procurador Geral;

II - Procurador Adjunto;

III - Assessor Juridico, que sera supervisionado pelo Procurador Geral, e na sua auséncia, pelo Procurador Adjunto.

Art. 6°. A Controladoria da Camara Municipal é o 6rgdo de controle interno responsavel por acompanhar, fiscalizar e avaliar a regularidade ¢ a
eficiéncia da gestdo administrativa, financeira e patrimonial da Camara, garantindo a conformidade com as normas legais e regulamentares.
Paragrafo unico - A Controladoria tem autonomia funcional e administrativa para o exercicio de suas atribui¢des, devendo observar os principios da
legalidade, moralidade, transparéncia e eficiéncia.

Art. 7°. Compete a Controladoria da Cdmara Municipal:

I - Fiscalizar e avaliar a execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara, assegurando o cumprimento das normas legais e
regulamentares;

II - Realizar auditorias internas periddicas nos processos administrativos e financeiros, promovendo a regularidade e a eficiéncia das atividades
institucionais;

IIT - Acompanhar e verificar a conformidade dos atos administrativos e legislativos com as disposi¢des constitucionais, legais e regimentais;

IV - Emitir relatdrios e pareceres técnicos sobre as contas da Camara Municipal, sugerindo medidas para a corre¢do de eventuais irregularidades;

V- Orientar os setores da Camara sobre a aplicagéio das normas de controle interno, promovendo a padronizagdo de procedimentos e o fortalecimento
da gestdo publica;

VI - Acompanhar a elaboragdo e execu¢do do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias e da Lei Or¢amentdria Anual, verificando a
compatibilidade com as diretrizes e metas estabelecidas;

VII - Monitorar a execugdo de contratos, convénios e outros ajustes firmados pela Camara, garantindo sua conformidade com as disposigdes legais e
contratuais;

VIII - Colaborar com os 6rgaos de controle externo, como o Tribunal de Contas,na fiscalizag@o das atividades da Camara, fornecendo informagdes e
documentos sempre que solicitado;

IX - Propor medidas para prevenir e corrigir irregularidades na gestdo publica, promovendo agdes que assegurem a economicidade, eficiéncia e
eficacia na aplicagdo dos recursos publicos;

X- Elaborar relatorios anuais sobre as atividades realizadas pela Controladoria, encaminhando-os a Mesa Diretora;

XI - Exercer outras atividades relacionadas ao controle interno, observando as determinagdes legais e normativas aplicaveis.

Paragrafo Unico. A Controladoria contard com o cargo de Controlador de provimento em comissdo, designado para desempenhar suas fungdes de
maneira eficiente e transparente, observando os principios da administragdo publica, cujas atribui¢des, remuneragdo e requisitos minimos para a
investidura estdo definidos no Anexo II e III desta Lei.

Art. 8°. O Gabinete de Segurancga Institucional é o 6rgdo de seguranga, subordinado a Presidéncia, responsavel por organizar, coordenar e executar
medidas relacionadas a seguranga funcional, patrimonial e institucional daCamara Municipal de Tibau do Sul.

§ 1° Séo atribuicdes do Gabinete de Seguranca Institucional:

I- Coordenar as agdes de seguranga nas dependéncias da Camara Municipal, incluindo prédios anexos e eventos externos promovidos pela Camara;
IT - Garantir a seguranga pessoal do Presidente e demais autoridades legislativas durante eventos oficiais;

III - Planejar e executar medidas preventivas contra situagdes de risco e instabilidade institucional;

IV - Supervisionar as atividades relacionadas a prote¢@o patrimonial e segurangado corpo técnico da Camara;

V- Planejar e supervisionar as a¢des de seguranga durante eventos oficiais promovidos pela Camara Municipal;

VI - Gerir e fiscalizar as atividades de seguranga do patrimonio e dos servidores lotados no Gabinete de Seguranga Institucional;

VII. Promover a integragdo com 6rgdos de seguranca publica estadual e municipal para agdes conjuntas de protecdo e ordem.

§ 2° O Gabinete de Seguranca Institucional contard com uma equipe técnica designada para desempenhar suas fun¢des de maneira eficiente e
transparente, observando os principios da administragao publica, composta pelos os seguintes cargos de provimento em comissdo, cujas atribuicdes,
quantidades, remuneragdes e requisitos minimos para a investidura estdo definidos no Anexo II e III desta Lei:

I — Coordenador do Gabinete de Seguranca Institucional; e

II - Agente de seguranga.

TiTULO III

DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO E EXECUCAO

Art. 9°. Sdo orgdos de Administragdo e Execugdo:

I - Diretoria Geral;

II - Diretoria de Finangas ¢ Or¢amentos;

III - Diretoria de Contabilidade;

IV - Setor de Contratagdes.

Art. 10. A Diretoria Geral ¢ o 6rgdo responsavel pela coordenacdo geral das atividades administrativas e operacionais da Camara Municipal,
incluindo a supervisdo das areas de comunicagdo, de processo administrativo, de atos e execug¢des, bem como a coordenagao e assisténcia.

§ 1° Séo atribui¢des da Diretoria Geral

I - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das demais diretorias e setores da Camara;

II - Assegurar o cumprimento das normas administrativas e regimentais; e

III - Promover a integragdo entre os setores para alcangar eficiéncia nas operagoes.

IV - Supervisionar as agdes de comunicagdo, gerenciando os canais de comunicagdo da Camara, como site e redes sociais;

V - Divulgar as agdes do Legislativo para a sociedade;

VI - Coordenar eventos e agdes voltadas a promogao da transparéncia institucional;

VII - Supervisionar as a¢des de processo legislativo, controlando a tramitacdo de documentos administrativos;

VIII - Promover a padronizagdo de procedimentos internos;

IX - Elaborar e revisar documentos administrativos, como portarias e resolugdes.

X - Supervisionar os atos e execugoes, redigindo, publicando e organizando osatos oficiais da Camara;

XI - Controlar prazos e requisitos formais para publicagao;

XII - Administrar o arquivo e a conservagdo de documentos oficiais;

XIII - Supervisionar as a¢des administrativas, gerindo o quadro de pessoal, zelando pelo cumprimento das normas trabalhistas e administrativas;
XIV - Controlar o uso e a manuteng@o dos bens moveis e imoveis da Camara;

XV - Supervisionar os servigos administrativos, como protocolo e arquivo.
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§ 2° A Diretoria Geral contara com o cargo de Diretor Geral, de provimento em comissdo, designado para desempenhar suas fungdes de maneira
eficiente e transparente, observando os principios da administragéo publica, cujas atribui¢des, remuneracdo e requisitos minimos para a investidura
estdo definidos no Anexo II e III desta Lei.

Art. 11. Estao subordinados a Diretoria Geral as seguintes supervisdes:

I - Supervisdo de Comunicagao;

II - Supervisdo de Processo Legislativo;

III - Supervisdo de Atos e Execugdes;

IV - Supervisdo de Tecnologia de Informagao e Inovagéo; e

V - Supervisdo Administrativa.

§ 1° Supervisdo de Comunicagdo contard com uma equipe técnica designada para desempenhar suas fungdes de maneira eficiente e transparente,
observando os principios da administragdo publica, composta pelos seguintes cargos de provimento em comissdo, cujas atribuigdes, quantidades,
remuneragdes ¢ requisitos minimos para a investidura estdo definidos no Anexoll e III desta Lei:

I - Supervisor de Comunicagao;

II - Coordenador de Imprensa e Midia.

§ 2° Supervisdo de Processo Legislativo o contard com uma equipe técnica designada para desempenhar suas fun¢des de maneira eficiente e
transparente, observando os principios da administragdo publica, composta pelos seguintes cargos de provimento em comissdo, cujas atribuicdes,
quantidades, remuneragdes e requisitos minimos para a investidura estdo definidos no Anexoll e III desta Lei:

I - Supervisor de Processo Legislativo;

II - Coordenador de Apoio ao Processo Legislativo;

III - Assistente de Servigo Legislativo;

IV - Auxiliar Legislativo.

§ 3° Supervisdo de Atos e Execugdes contard com o cargo de Supervisor de Atose Execugdes, de provimento em comissdo, designado para
desempenhar suas fungdes de maneira eficiente e transparente, observando os principios da administragdo publica, cujas atribui¢des, remuneragio e
requisitos minimos para a investidura estdo definidos no Anexo II e III desta Lei.

§ 4° Supervisdo de Tecnologia de Informacéo e Inovacdo contard com uma equipe técnica designada para desempenhar suas fungdes de maneira
eficiente ¢ transparente, observando os principios da administragdo ptblica, composta pelos seguintes cargos de provimento em comissdo, cujas
atribui¢des, quantidades, remuneragdes e requisitos minimos para a investidura estdo definidos no Anexo Il e

III desta Lei:

I - Supervisor de Tecnologia de Informagao e Inovagao; e

II - Coordenador de Tecnologia de Informagao e Inovagao.

§ 5° Supervisdo Administrativa contard com uma equipe técnica designada para desempenhar suas fungdes de maneira eficiente e transparente,
observando os principios da administragdo publica, composta pelos seguintes cargos de provimento em comissdo, cujas atribuigdes, quantidades,
remuneragdes e requisitos minimos para a investidura estdo definidos no Anexo II e III desta Lei:

I - Supervisor Administrativo;

II - Assistente Administrativo;

III - Coordenador de Recursos Humanos;

IV - Gerente de Apoio Operacional;

V - Coordenador de Apoio Operacional; e

VI - Assistente de Apoio Operacional.

Art. 12. A Diretoria de Finangas e Orgamentos ¢ o 6rgdo responsavel pela gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal,
garantindo a eficiéncia, a transparéncia e a legalidade na aplica¢@o dos recursos publicos.

§ 1° Séo atribuicdes da Diretoria de Finangas e Orgamento:

I - Elaborar a proposta or¢amentaria anual da Cadmara Municipal, observando as diretrizes do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual (LOA);

II - Acompanhar e controlar a execugdo do orgamento, promovendo ajustes e revisdes necessarias para o equilibrio fiscal e financeiro;

III - Gerir o fluxo financeiro da Camara, controlando a arrecadag@o de receitas eo pagamento de despesas;

IV - Realizar a prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas ou 6rgdo equivalente, garantindo a conformidade com as normas vigentes;

V- Supervisionar a liquidacao de despesas, verificando a regularidade dos documentos comprobatdrios e a conformidade dos pagamentos;

VI - Coordenar a emissdo de relatorios financeiros periodicos para a Mesa Diretora ¢ demais 6rgéos de controle interno e externo;

VII - Promover a organizagdo, registro e controle dos bens patrimoniais da Camara, garantindo a preservacao e utilizagdo adequada dos recursos
publicos;

§ 2° A Diretoria de Finangas e Orgamentos contara com o cargo de Diretor de Finangas e Orgamento, de provimento em comissdo, designado para
desempenhar suas fungdes de maneira eficiente e transparente, observando os principios da administragdo publica, cujas atribui¢des, remuneragdo e
requisitos minimos para a investidura estdo definidos no Anexo II e I1I desta Lei.

Art. 13 A Diretoria de Contabilidade é o 6rgdo responsavel pela escrituragdo contabil e pelo controle das contas publicas da Camara Municipal,
garantindo a conformidade das demonstra¢des contabeis com as normas legais e regulamentares aplicaveis a administragao publica.

§ 1° Séo atribui¢des da Diretoria de Contabilidade:

I - Realizar a escrituragdo contabil das receitas, despesas e demais atos e fatos administrativos da Cdmara Municipal, em conformidade com as
normas brasileiras de contabilidade aplicaveis ao setor publico;

II - Elaborar demonstragdes contabeis obrigatdrias, como balangos, balancetes, relatdrios de execugéio orgamentaria e relatdrios fiscais;

III - Analisar e conciliar os registros contabeis, assegurando a integridade e a consisténcia dos dados financeiros;

IV - Controlar os registros patrimoniais da Camara, promovendo a devida contabilizagdo dos bens moveis e imovesis;

V - Acompanhar e registrar a execugéio or¢amentaria em articulagdo com a Diretoria de Finangas e Or¢amentos, assegurando a compatibilidade entre
os langamentos contabeis e financeiros;

VI - Atender as exigéncias dos 6rgdos de controle interno e externo, como o Tribunal de Contas, fornecendo informagdes e documentos contabeis
sempre que solicitado;

VII - Emitir pareceres técnicos contabeis para subsidiar decisdes administrativas e legislativas;

VIII - Monitorar e assegurar a aplicacéo correta de recursos vinculados a fundos e convénios, realizando os devidos registros contabeis;

IX - Garantir o cumprimento das obrigagdes legais e fiscais relacionadas a contabilidade publica;

X - Orientar os setores da Camara sobre normas e procedimentos contabeis, promovendo a regularidade e a eficiéncia na gestao contabil;

XI - Elaborar relatérios anuais e periddicos de natureza contabil para subsidiar a Mesa Diretora e o setor financeiro;

XII - Exercer outras atividades relacionadas a contabilidade publica, conforme demanda institucional.
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§ 2° A Diretoria Contabil contard com o cargo de Diretor Contabil, de provimentoem comissdo, designado para desempenhar suas fungdes de
maneira eficiente e transparente, observando os principios da administragdo publica, cujas atribui¢des, remuneragdo e requisitos minimos para a
investidura estdo definidosno Anexo II e III desta Lei.

Art. 14. O Setor de Contratagdes, subordinado a Diretoria Geral, ¢ o 6rgao responsavel pela conducéo de processos de contratagdo publica e gestdo
de contratos administrativos, com as seguintes atribui¢des:

I - Elaborar e publicar editais de licitacdo e outros instrumentos de contratacdo;

II - Coordenar os processos licitatdrios, garantindo legalidade e transparéncia; e

III - Monitorar a execugdo dos contratos firmados pela Camara.

Paragrafo Unico. O Setor de Contratagdes contara com o cargo de Agente de Contratagdo, de provimento em comissio, designado para desempenhar
suas fungdes de maneira eficiente e transparente, observando os principios da administragdo publica, cujas atribui¢des, remuneragdo e requisitos
minimos para a investidura estdo definidos no Anexo II e III desta Lei.

TITULO IV

DOS GABINETES PARLAMENTARES

Art. 15. Os Gabinetes Parlamentares sdo 11 (onze) unidades autdnomas em relagdo a estrutura administrativa da Camara Municipal de Tibau do Sul,
constituindo-se como a extensdo do mandato, dotados de servidores ocupantes de cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e
exoneracdo, observadas as regras dispostas na Constituicdo Federal e na Lei Organica, a fim de viabilizar o exercicio da atividade politico-
parlamentar.

Art. 16. Os Gabinetes Parlamentares t€m a finalidade de atender as atividades de assessoramento e gerenciamento parlamentar, com as seguintes
competéncias:

I - Planejar, organizar e coordenar os servicos administrativos de apoio aos parlamentares para o pleno exercicio do Mandato;

II - Assessorar os parlamentares em suas fungdes politicas, nos projetos socais, nas relagdes com a comunidade e nos assuntos extraordinarios;

III - Coordenar as ag¢des relativas a participagdo dos parlamentares emconselhos, comissdes ¢ outras atividades correlatas;

IV - Realizar outras atividades, desde que compativeis com a natureza de suas fungdes.

Art. 17. Os Gabinetes Parlamentares contardo com uma equipe subordinada diretamente ao seu respectivo parlamentar, designada para desempenhar
suas fungdes observando os principios da administragao publica, composta pelos seguintes cargos de provimento em comissdo, cujas atribuigdes,
quantidades, remuneragdes e requisitos minimos para a investidura estdo definidos no Anexo II e III desta Lei:

I - Secretario Especial de Gabinete;

§ 1° A investidura nos cargos de que trata este artigo cessa:

a.Por exoneragao;

b.Ao término da legislatura;

c.Em qualquer caso de extin¢do de mandato do titular do Gabinete.

§ 2° Os cargos lotados no Gabinete do Parlamentar poderdo exercer suas atividades em ambiente externo as instalagdes da Camara, junto a
comunidade dos diversos bairros e distritos, mediante a funcdo fiscalizatoria exercida pelo parlamentar.

§ 3° O Vereador ¢ o responsavel direto pelo gerenciamento, coordenagao e pela supervisao da estrutura de pessoal lotado em seu Gabinete.

§ 4° Os cargos lotados no Gabinete do Parlamentar terdo que cumprir as determinacdes legais e as orientagdes fixadas pela Presidéncia e pela Mesa
Diretora da Camara Municipal de Tibau do Sul.

TITULO V
DO ORGAO CAPACITACAO TECNICA

Art. 18. A Escola do Legislativo ¢ o 6rgdo responsavel por promover a capacitagdo, a formagdo e a atualizagdo técnica de servidores publicos,
agentes politicos e cidaddos, com o objetivo de aprimorar a gestdo publica e fortalecer a atuagdo legislativa. Por meio de atividades educacionais,
busca fomentar o conhecimento sobre o funcionamento do Poder Legislativo, a cidadania e a democracia.

Art. 19. A Escola do Legislativo tem como atribuigdes:

I - Planejar, organizar e executar programas e projetos de capacitagdo, formagao e aperfeigoamento voltados para os servidores da Camara Municipal
e agentes politicos;

II - Promover cursos, palestras, seminarios, oficinas, debates e eventos educacionais voltados para o fortalecimento das competéncias legislativas e
administrativas;

III - Desenvolver agdes de educagdo para a cidadania, buscando aproximar o Poder Legislativo da sociedade;

IV - Elaborar e disponibilizar materiais didaticos, publicagdes e contetidos relacionados a gestdo publica e a atuacdo legislativa;

V - Firmar parcerias com institui¢des de ensino, orgéos publicos e entidades privadas para a realizagdo de atividades educacionais;

VI - Promover o intercambio de experiéncias e conhecimentos com outras escolas de governo, legislativos e 6rgédos publicos;

VII - Manter um banco de dados com informagdes e contetidos educacionais produzidos ou adquiridos pela Escola.

Pardgrafo unico. A Escola do Legislativo ¢ subordinada a Diretoria Geral, quepodera designar um servidor efetivo para exercer a fungdo de
coordenador, sem a percepgdo de qualquer gratificagdo pelo desempenho dessa atividade.

CAPITULO 111
DO QUADRO DE PESSOAL E PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 20. O Quadro de Pessoal, de provimento em comissdo, integrante da Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Tibau do Sul de que
trata a presente Lei, tem suas nomenclaturas, quantidades e remunera¢des constantesno Anexo II desta Lei.

TITULO IT
DAS DISPOSICOES GERALS, FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 21. A Presidéncia desta Camara fica autorizada a praticar atos para a melhor aplica¢do 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
realizag@o das atividades desta Camara Municipal.

Art. 22. A apresentacdio da documentacdo e as demais formalidades exigidas para investidura nos cargos mencionados no Anexo Il cumprirdo as
determinagdes legais e as orientagdes fixadas pelo Coordenador de Recursos Humanos.
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Art. 23. Compete privativamente ao Presidente da Camara Municipal a nomeagdo e a exoneragdo dos ocupantes de cargos em comissdo no ambito
doPoder Legislativo Municipal, observadas as disposi¢des legais e regimentais aplicaveis.

§ 1° A nomeagdo e exoneragdo referidas no caput deste artigo devem ser formalizadas por ato administrativo especifico, devidamente publicado no
orgdo oficial de imprensa ou em meio eletronico de divulgacéo oficial.

§ 2° A prerrogativa conferida neste artigo ndo afasta a obrigatoriedade do cumprimento das normas gerais de direito administrativo e das disposigdes
que regem a transparéncia e a publicidade dos atos administrativos.

§ 3° Os cargos em comissdo mencionados neste artigo sdo de livre nomeagdo e exoneragdo, nos termos da Constituicdo Federal e da legislagdo
municipal vigente.

§ 4° A nomeagao dos Secretarios Especiais de Gabinetes, serdo efetuadas pelo Presidente, porém devem seguir a indicagao formal do vereador, uma
vez que fazem parte da unidade administrativa autonoma do gabinete parlamentar.

Art. 24. Caso o salario-minimo ultrapasse a remuneracao de algum dos cargos do quadro de pessoal da cdmara municipal, fica desde ja o presidente
autorizado a atualizar os valores, como forma de garantir o direito dos servidores.

Art. 25. O horario de funcionamento administrativo do Poder Legislativo Municipal de Tibau do Sul é das 08:00 as 14:00 horas, sempre em dias
uteis.

Paragrafo tnico. Fica estabelecido que o horario de funcionamento da Camara podera ser modificado pela Presidéncia da Camara através de
Portaria.

Art. 26. A carga horaria serd de até 30h (trinta horas) semanais para os cargos cuja execucdo das atividades seja imprescindivel a presenca na
edilidade.

Paragrafo Unico. Fica permitido trabalho hibrido aos cargos ligados as Diretorias, Gabinete da Presidéncia e Procuradoria, bem como o cargo de
Agente de contrataggo, os demais cargos dependem de regulamentagdo propriaa ser expedida pela Diretoria Geral através de Portaria.

Art. 27. 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. 28. Fica autorizada a Presidéncia da Camara Municipal de Tibau do Sul a contratar estagiarios, observada a seguinte proporg¢ao:

I- até 2 (dois) estagiarios por setor da estrutura administrativa da Camara Municipal; e

II- até 3 (trés) estagiarios para atuagdo na Procuradoria-Geral.

§ 1°. A contratagdo de estagiarios devera observar a legislagdo federal vigente que regula o estagio de estudantes, especialmente no que se refere a
carga horaria, remuneragdo e condi¢des de aprendizado.

§ 2°. Os estagiarios deverdo estar matriculados em institui¢des de ensino reconhecidas pelo Ministério da Educagdo, em cursos compativeis com as
atividades a serem desenvolvidas na Camara Municipal.

§ 3°. A distribuigdo ¢ lotagdo dos estagiarios contratados serdo determinadas pela Presidéncia, conforme as necessidades institucionais de cada setor.
§ 4°. As contratagdes deverdo respeitar o limite orgamentario e financeirodisponivel, assegurando a compatibilidade com as disposigdes da Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Art. 29. Aplicam-se aos casos omissos desta Lei as disposi¢des do Estatuto do Servidor Publico Municipal e suas alteragdes.

Art. 30. Esta Lei entra em vigor no dia 01 de janeiro de 2025.

Art. 31. Ficam revogadas expressamente as Leis Ordinarias Municipais n°: 734 de 23 de dezembro de 2021, 756 de 20 de julho de 2022; 764 de 30
de agosto de

2022; 793 de 01 de margo de 2023; 800 de 11 de abril de 2023 e a Lei n. 803 de 20 de abril de 2023.

Palacio Wilson Galvao, Tibau do Sul/RN, 13 de dezembro de 2024.

VALDENICIO JOSE DA COSTA
Prefeito Municipal de Tibau do Sul/RN

ANEXO I ORGANOGRAMAS
ORGANOGRAMA 1

https://docs.google.com/document/d/1L8DIwoZ7sfphhVZjI6Djqx 7Y O48msp60/edit?u
sp=sharing&ouid=101257366247032142476&rtpof=true&sd=true

ORGANOGRAMA 2

https://docs.google.com/document/d/1L8DIwoZ7sfphhVZjl6Djqx 7Y O48msp60/edit?u
sp=sharing&ouid=101257366247032142476&rtpof=true&sd=true

ANEXO IT

QUADRO DE PESSOAL
ESPECIFICACAO, QUANTITATIVOS E REMUNERACAO DOS CARGOS

GRUPOS OCUPACIONAIS  |DESCRICAO DO CARGO GRAU DE ESCOLARIDADE CARGA HORARIA VENCIMENTOS NUMERO DE
(CARGOS
Cargos de provimento em|Diretor Geral Ensino Superior 30 horas R$ 7.960,00 01
Comissio - ESTRUTURA Diretor de Finangas e Orgamento Ensino Superior 30 horas R$ 7.960,00 01
ADMINISTRATIVA Diretor Contabil Ensino Superior ¢/ formagdo em ciéncias|30 horas R$ 7.960,00 01
contabeis

Procurador-Geral Ensino Superior ¢/ formagio em direito 30 horas R$ 7.960,00 01

Procurador Adjunto Ensino Superior ¢/ formagdo em direito 30 horas R$ 5.320,00 01

Assessor Juridico Ensino Superior 30 horas R$ 4.160,00 01
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c/ formagao em direito

Coordenador de Recursos Ensino médio 30 horas R$ 1.680,00 01
Humanos e Patriménio
Secretario Especial Ensino médio 30 horas R$ 3.500,00 10
Secretario Executivo da Presidéncia Ensino médio 30 horas R$ 5.800,00 01
Assessor Especial de Apoio Ensino médio 30 horas R$ 1.800,00 05
Parlamentar
Assessor Parlamentar Ensino médio 30 horas R$ 1.562,00 15
Gerente de Apoio Operacional Ensino médio 30 horas R$ 2.880,00 01
Coordenador de Apoio Operacional Ensino médio 30 horas R$ 1.680,00 01
Assistente de Apoio Operacional Ensino fundamental 30 horas R$ 1.562,00 07
Supervisor de Comunicagdo Social Ensino médio 30 horas R$ 3.840,00 01
Coordenador de Imprensa e Midia Ensino médio 30 horas R$ 1.680,00 01
Supervisor de Atos e Execugdes Ensino médio 30 horas R$ 3.840,00 01
Supervisor de Processo Legislativo Ensino médio 30 horas R$ 3.840,00 01
Coordenador de Apoio ao Processo Legislativo Ensino médio 30 horas R$ 1.680,00 01
Auxiliar Legislativo Ensino médio 30 horas R$ 1.562,00 01
Assistente de Servigo Legislativo Ensino médio 30 horas R$ 1.680,00 03
Controlador Ensino Superior 30 horas R$ 4.500,00 01
Agente de Contratagdo Ensino Superior 30 horas R$ 5.600,00 01
Supervisor de Tecnologia da informagao e Inovagdo |Ensino médio 30 horas R$ 3.840,00 01
Coordenador de Tecnologia da Informagdo e|Ensino médio 30 horas R$ 1.680,00 01
Inovagao
Supervisor Administrativo Ensino médio 30 horas R$ 3.840,00 01
Assistente Administrativo Ensino médio 30 horas R$ 1.800,00 01
Coordenador do Gabinete de Seguranga Institucional |Ensino médio 30 horas R$ 1.680,00 01
Agente de Seguranga Ensino médio 30 horas R$ 1.562,00 08

Total de Cargos Comissionados Estrutura Administrativa 64

ANEXO II QUADRO DE PESSOAL

ESPECIFICACAO, QUANTITATIVOS E REMUNERACAO DOS CARGOS

GRUPOS OCUPACIONAIS DESCR]CAO DO CARGO GRAU DE ESCOLARIDADE |CARGA HORARIA |VENCIMENTOS NUMERO DE CARGOS

Cargos de provimento em Comissdo -|Secretario Especial de Gabinete Ensino médio 30 horas R$ 2.500,00 11

GABINETES PARLAMENTARES

Total de Cargos dos Gabinetes Parlamentares

11

ANEXO III

ATRIBUICOES E REQUISITOS DE INVESTIDURA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE

TIBAU DOSUL/RN

NOMENCLATURA

REQUISITOS DE INVESTIDURA

ATRIBUICOES

Diretor Geral

Escolaridade minima: Ensino Superior completo;
Experiéncia descjavel: 01 (um) ano exercendo
fungdo compativel ou em gestdo administrativa

publica.

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades administrativas e operacionais da Cadmara Municipal.

Supervisionar a execugdo dos servigos administrativos, garantindo o alinhamento as normas legais ¢ regimentais.

Coordenar as agdes das diretorias subordinadas, promovendo integragdo e eficiéncia nas operagdes.

Acompanhar os Parlamentares em viagens oficiais, representando-a no que lhe couber.

Assessorar a Mesa Diretora ¢ os vereadores em questdes administrativas ¢ organizacionais.

Gerenciar o planejamento estratégico da Camara, estabelecendo metas e indicadores de desempenho.

Zelar pelo patriménio da Camara Municipal, promovendo a manutengao, conservagao e uso racional dos recursos materiais.
Garantir a execugdo de politicas de gestdo de pessoas, assegurando o cumprimento da legislagdo trabalhista e administrativa.
Acompanhar o orgamento e as despesas da Camara, em articulagdo com os setores financeiros e contabeis.

Representar a Camara Municipal em atos administrativos e legais, quando designado pela presidéncia.

Diretor de Finangas e Or¢camento

Escolaridade minima: Ensino Superior completo;
Experiéncia desejavel: 01 (um) ano em finangas

ou contabilidade.

Coordenar a elaboragio da proposta or¢amentaria da Camara Municipal, de acordo com as diretrizes legais e normativas.
Supervisionar a execugdo do orgamento, controlando a aplicagdo dos recursos publicos ¢ assegurando o cumprimento das
normas legais. Gerenciar as atividades de tesouraria, garantindo a movimentagao financeira dentro dos principios da legalidade ¢
economicidade.

Monitorar e controlar o fluxo de caixa e as disponibilidades financeiras. Elaborar relatorios financeiros e prestar contas ao
Tribunal de Contas e demais 6rgdos de controle.

Supervisionar o processo de empenho, liquida¢do e pagamento das despesas da Camara.

Assessorar a presidéncia e a Mesa Diretora em questdes financeiras ¢ orgamentarias.

Promover a transparéncia na gestdo dos recursos publicos, assegurando o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Implementar medidas de controle interno e auditoria financeira.

Diretor Contabil

Escolaridade minima: Ensino Superior completo
com formagdo em ciéncias contabeis; Experiéncia
desejavel: 01

(um) ano exercendo fungdo

compativel em finangas ou contabilidade.

https://www.diariomunicipal.com.br/femurn/materia/7TEAD20AB/27ae975¢1f7129c4370f7ce42e9f2f4b27ae975¢1f7129¢c4370f7ce42e9f2f4b

Coordenar a escrituragdo contabil da Cdmara, em conformidade com as normas brasileiras de contabilidade publica.
Elaborar balangos, balancetes, demonstragdes financeiras e relatorios contabeis, conforme exigéncias legais.
Supervisionar a aplicagdo das normas de contabilidade publica, assegurando a transparéncia e regularidade fiscal.

Controlar os registros contabeis das receitas e despesas, promovendo analises periodicas de conformidade.
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Garantir a compatibilidade entre os registros contabeis e as informagdes financeiras, em articulagdo com a Diretoria de Finangas
¢ Orgamento.

Prestar contas ao Tribunal de Contas e outros 6rgdos de controle, observando os prazos e requisitos legais.

Assessorar a presidéncia e a Mesa Diretora em questdes relacionadas a contabilidade e prestagdo de contas.

Implementar e supervisionar procedimentos de controle interno para assegurar a conformidade dos registros contabeis.

Monitorar alteragdes na legislagdo contabil, fiscal e tributaria, orientando a Camara quanto as adequagdes necessarias.

Gerente de Apoio Operacional

Escolaridade minima: Ensino médio completo;
Experiéncia desejavel: 01 ano de trabalho no

servigo publico ou exercendo fungdo similar.

Gerenciar os contratos de servigos terceirizados relacionados as atividades operacionais,

Coordenar as equipes de apoio operacional, distribuindo tarefas e acompanhando a execugdo das atividades.

Plancjar ¢ supervisionar a logistica dos servigos administrativos ¢ operacionais, incluindo manutengdo predial, limpeza,
transporte e seguranga.

Garantir a disponibilidade e conservagdo de materiais, equipamentos e instalagdes da Camara Municipal.

Apoiar a realizagio de sessdes legislativas e eventos institucionais, assegurando a organizagdo e suporte técnico-operacional.
Supervisionar os servigos de protocolo, zeladoria e expediente, garantindo a fluidez das rotinas administrativas.

Elaborar e implementar planos de manutengao preventiva e corretiva dos bens moveis e imoveis da Camara.

fiscalizando sua execugdo e

cumprimento contratual.

Manter o controle e registro dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade, assegurando sua adequada utilizagdo e conservagao.
Propor melhorias nos processos operacionais para otimizar os recursos e reduzir custos.

Assessorar a Diregdo Geral em questdes relacionadas ao suporte operacional e logistico.

[Acompanhar o cumprimento das normas de satde e seguranga no trabalho em todas as atividades operacionais.

Escolaridade minima: Ensino médio completo; Experiéncia
desejavel: 01 (um) ano de trabalho no servigo publico em

atividade similar.

Coordenar os processos de recrutamento, selegdo, treinamento e desenvolvimento de pessoal. Supervisionar a elaboragdo da
folha de pagamento e assegurar o cumprimento das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias. Gerenciar os registros
funcionais e de frequéncia dos servidores, garantindo a conformidade com a legislagdo aplicavel. Planejar e implementar
programas de capacitagdo e aperfeicoamento profissional para os servidores. Orientar servidores ¢ gestores sobre direitos,
deveres e procedimentos administrativos relacionados a gestdo de pessoas. Coordenar a aplicagdo de politicas de beneficios e
acompanhamento da saide ocupacional dos servidores. Assegurar a observancia das normas de saude e seguranga no
trabalho. Elaborar relatorios gerenciais e indicadores relacionados a gestdo de recursos humanos. Apoiar a Diregdo Geral na

formulagdo de politicas de valorizagdo e gestao estratégica de pessoas.

Coordenador de Recursos
Humanos
Coordenador de  Apoio
Operacional

Escolaridade minima: Ensino médio completo; Experiéncia
desejavel: 01 ano de trabalho no servigo publico ou exercendo

fung@o similar.

Planejar e supervisionar as atividades operacionais e de logistica, assegurando eficiéncia e organizagio nos servigos de apoio.
Coordenar as equipes responsaveis por servicos de manutengdo, transporte, zeladoria e logistica. Monitorar a execugdo de
servigos terceirizados relacionados as atividades operacionais, garantindo o cumprimento dos contratos. Apoiar a realizagdo
de sessdes legislativas, eventos e atividades institucionais, assegurando suporte logistico e técnico. Garantir o controle e a
conservagdo dos bens moveis e imdveis utilizados pela Camara Municipal. Supervisionar a aquisi¢do ¢ o fornecimento de
materiais e equipamentos necessarios as atividades operacionais. Elaborar e implementar planos de agdo para otimizagdo de

recursos e melhoria continua dos processos operacionais.

Promover a integragdo entre as equipes operacionais e os demais setores administrativos.

Coordenador de Tecnologia

da Informacio e Inovagdo

Escolaridade minima: Ensino médio completo; Experiéncia
desejavel: 01 ano de trabalho no servigo publico ou exercendo

fungdo similar.

Planejar e supervisionar a manutengao, atualiza¢do e expansdo da infraestrutura tecnoldgica da Camara Municipal. Garantir a
implementagdo de sistemas de informagdo para suporte as atividades legislativas e administrativas. Coordenar a gestdo de
redes, servidores, banco de dados e servigos de. TI, assegurando disponibilidade e seguranga. Desenvolver e implementar
politicas de seguranga da informacg@o e protegdo de dados. Identificar e propor solugdes inovadoras para otimizar os processos
internos ¢ aumentar a eficiéncia organizacional. Supervisionar o suporte técnico aos usuarios internos ¢ externos, garantindo o
pleno funcionamento dos sistemas e equipamentos. Gerenciar contratos e parcerias com fornecedores de tecnologia e

inovagao. Monitorar tendéncias tecnoldgicas para implementagao de melhorias e modernizagdes no ambiente institucional.

Coordenador de Imprensa e

Midia

Escolaridade minima: Ensino médio completo; Experiéncia
desejavel: 01 ano de trabalho no servigo publico ou exercendo

fungdo similar.

Planejar e coordenar a produgdo de contetdo informativo para os meios de comunicagdo institucionais, como site, redes
sociais e boletins informativos. Gerenciar o relacionamento com a imprensa, organizando entrevistas, coletivas e fornecendo
informagdes de interesse publico. Supervisionar a cobertura jornalistica de sessdes legislativas, eventos e atividades
institucionais da Camara. Elaborar estratégias de comunicagdo que promovam a imagem institucional e fortalecam a
transparéncia das a¢des legislativas. Acompanhar e avaliar a repercussao das agdes institucionais nos meios de comunicagio e
na opinido publica. Coordenar a produgdo de materiais graficos, audiovisuais e digitais para divulgagdo institucional.
Supervisionar a atualizagdo dos canais oficiais de comunicagdo da Camara Municipal. Garantir a acessibilidade ¢ a inclusdo
na comunicagdo institucional, conforme as normas legais. Assessorar a presidéncia ¢ a Mesa Diretora em questdes

relacionadas a comunicagdo e imagem institucional.

Coordenador de Apoio ao

Processo Legislativo

Escolaridade minima: Ensino médio completo; Conhecimentos
Basicos da Lei Orgéanica do Municipio e do Regimento Interno
da Camara Municipal de Tibau do Sul; Experiéncia desejavel:
01 ano de trabalho no servigo puiblico ou exercendo fungdo

similar.

Coordenar e supervisionar as equipes responsaveis pelo apoio técnico e administrativo as atividades legislativas. Garantir a
organizagdo e tramitagdo dos projetos de lei, requerimentos ¢ demais proposi¢des legislativas. Acompanhar e assessorar o
cumprimento dos prazos regimentais para as etapas do processo legislativo. Apoiar a Mesa Diretora e os vereadores durante
as sessdes plendrias e reunides de comissdes. Supervisionar a elaboragdo de atas, pareceres, relatorios e demais documentos
legislativos. Garantir a disponibilizagdo de informagdes legislativas nos sistemas de transparéncia e portais institucionais.
Coordenar a capacitagdo de servidores relacionados ao apoio legislativo, promovendo eficiéncia e qualidade nos servigos

prestados. Assegurar o cumprimento das normas regimentais e legais em todas as fases do processo legislativo.

Coordenador do Gabinete de

Escolaridade minima: Ensino Médio completo;

Coordenar a execugdo das atividades de seguranga fisica, patrimonial e institucional da Camara Municipal.

Seguranga Institucional

Experiéncia desejavel: Experiéncia desejavel: 01 (um) ano em
atividades relacionadas a seguranga publica, patrimonial ou

gestdo institucional;

Elaborar e implementar planos de seguranga e contingéncia para protegdo de pessoas, bens e informagdes. Supervisionar a
atuagdio da equipe de seguranga, incluindo vigilancia e controle de acesso. Planejar e realizar treinamentos em seguranga
institucional para servidores e colaboradores. Garantir a protegdo de autoridades e representantes durante eventos e atividades
institucionais. Monitorar e mitigar riscos que possam comprometer a integridade institucional da Camara. Articular-se com
orgaos de seguranga publica para agdes conjuntas, quando necessario. Implementar medidas para a prevengdo de incidentes ¢

crises no dmbito da Camara Municipal.

Supervisor de Comunicagio

Social

Escolaridade minima: Ensino médio completo; Experiéncial
desejavel: 01 ano de trabalho no servigo publico ou exercendo

fungdo similar.

Planejar e executar agdes de comunicagdo, assegurando a transparéncia e acessibilidade das informagdes institucionais.
Supervisionar a produgéo e divulgagdo de contetidos em redes sociais, portais institucionais e demais canais de comunicagdo
da Camara. Organizar ¢ acompanhar entrevistas, coletivas de imprensa e eventos de comunicagdo institucional. Redigir notas
oficiais, releases e materiais de divulgagdo. Monitorar e analisar a repercussdo das agdes institucionais nos veiculos de
comunica¢do e redes sociais. Coordenar a cobertura jornalistica de sessdes plendrias ¢ eventos oficiais. Assegurar a

uniformidade na identidade visual da Camara em todos os materiais de comunicagao.

https://www.diariomunicipal.com.br/femurn/materia/7TEAD20AB/27ae975¢1f7129c4370f7ce42e9f2f4b27ae975¢1f7129¢c4370f7ce42e9f2f4b
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Escolaridade minima: Ensino médio completo; Experiéncia
desejavel: 01 ano de trabalho no servigo publico ou exercendo

fungdo similar.

Supervisionar a redagdo, publicagdo e arquivamento de atos oficiais da Camara, como portarias, decretos e resolugdes.
Garantir o cumprimento de prazos e requisitos formais para a publicagao de atos legislativos e administrativos. Supervisionar
a tramitagdo interna de documentos, assegurando conformidade com os normativos legais. Manter atualizado o arquivo fisico
e digital dos atos e documentos oficiais. Auxiliar no cumprimento das decisdes da Mesa Diretora e da presidéncia. Promover

a digitalizagdo e catalogagdo dos atos institucionais, facilitando o acesso e consulta.

Supervisor de Atos e
Execugdes
Supervisor de  Processo
Legislativo

Escolaridade minima: Ensino médio completo; Conhecimentos
Basicos da Lei Orgéanica do Municipio e do Regimento Interno
da Camara Municipal de Tibau do Sul; Experiéncia desejavel:
01 ano de trabalho no servigo publico ou exercendo fungdo

similar.

Supervisionar o andamento das proposi¢des legislativas, como projetos de lei, requerimentos e mogdes, em todas as fases de

tramitagdo. Garantir a observancia dos prazos e normas regimentais durante a tramitagdo legislativa. Assessorar a Mesa

Diretora e os vereadores na condugdo dos processos legislativos. Coordenar a elaboragdo de pareceres, atas e relatorios
relacionados as atividades legislativas. Promover a integra¢do entre os setores técnicos e administrativos envolvidos no

processo legislativo. Supervisionar a alimentagao de sistemas de transparéncia legislativa e o acesso as informagdes publicas.

Supervisor de Tecnologia de

Escolaridade minima: Ensino médio completo; Experiéncia

desejavel: 01 ano de trabalho no servigo

Supervisionar a manutengdo de sistemas, equipamentos e redes de tecnologia da informagdo da Cémara. Garantir suporte

técnico aos usuarios internos e externos, solucionando problemas técnicos de T1.

Informacéo e Inovagio

publico ou exercendo fungao similar.

Coordenar a implementagdo de sistemas de gestdo eletronica de documentos e processos. Monitorar e aplicar politicas de
seguran¢a da informagdo e protegdo de dados. Identificar e propor inovagdes tecnologicas que aprimorem os servigos

institucionais. Gerir contratos de fornecedores e prestadores de servigos de TI, garantindo sua conformidade.

Supervisor Administrativo

Escolaridade minima: Ensino médio completo; Experiéncia
desejavel: 01 ano de trabalho no servigo publico ou exercendo

fungdo similar.

Supervisionar as atividades de protocolo, arquivo, atendimento ¢ demais servigos administrativos. Coordenar a gestdao de
materiais ¢ equipamentos, garantindo sua disponibilidade e conservagao. Supervisionar o fluxo de informagdes e documentos
administrativos entre os setores da Cdmara. Garantir o cumprimento de normas e procedimentos administrativos. Promover a
organiza¢do ¢ o planejamento de agdes para melhorar os servicos administrativos. Supervisionar o funcionamento das

instalagdes fisicas da Camara, articulando a¢des de manutengao e conservagéo.

Procurador-Geral

Escolaridade minima: Ensino Superior completo em Direito;
Inscri¢do ativa na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);

Experiéncia comprovada na advocacia publica.

Representar a Camara Municipal em juizo e fora dele, em todas as instancias, promovendo a defesa de seus interesses. Emitir
pareceres juridicos sobre matérias administrativas, legislativas e de interesse institucional. Assessorar a Mesa Diretora e os
vereadores em questdes juridicas. Coordenar as atividades da Procuradoria Juridica, promovendo a integragdo e eficiéncia da
equipe. Elaborar minutas de contratos, convénios, editais e outros documentos de natureza juridica. Supervisionar a
legalidade dos atos administrativos praticados pela Camara. Acompanhar o tramite de processos judiciais ¢ administrativos de
interesse da Casa Legislativa. Propor e coordenar agdes para garantir a observéncia dos principios constitucionais e legais na
gestdo publica. Articular-se com Orgdos externos, como o Ministério Publico e o Tribunal de Contas, para esclarecimentos e

defesa da Camara.

Escolaridade minima: Ensino Superior completo em Direito;
Inscrigao ativa na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);

Experiéncia comprovada na advocacia publica.

Substituir o Procurador-Geral em suas auséncias e impedimentos. Prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora, aos
vereadores ¢ aos setores administrativos da Camara. Elaborar pareceres e estudos juridicos sobre questdes submetidas a
Procuradoria. Participar da elaboragdo e revisdo de contratos, convénios, editais e outros documentos juridicos. Auxiliar na
defesa dos interesses da Camara em processos judiciais e administrativos. Realizar pesquisas e analises juridicas para
subsidiar decisdes administrativas e legislativas. Colaborar na supervisio das atividades da Procuradoria Juridica,

assegurando eficiéncia e qualidade nos servigos prestados.

Escolaridade minima: Ensino Superior completo em Direito;

Inscrigdo ativa na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);

Assessorar a Mesa Diretora, os vereadores e os setores administrativos em questdes juridicas. Elaborar pareceres juridicos

sobre projetos de lei, resolugdes, requerimentos e outras matérias legislativas.

Experiéncia comprovada na advocacia publica.

Apoiar na analise de contratos, convénios e demais instrumentos juridicos da Camara. Acompanhar o cumprimento de prazos
¢ requisitos legais relacionados as atividades legislativas ¢ administrativas. Realizar estudos e pesquisas juridicas para
subsidiar decisdes da Camara. Auxiliar na tramitacdo legislativa de proposi¢des, garantindo a conformidade com as normas

legais e regimentais. Apoiar o Procurador-Geral e o Procurador Adjunto em demandas especificas, sempre que solicitado.

Escolaridade minima: Ensino Fundamental completo.

Auxiliar na organizagio e execugdo de servigos de apoio logistico durante sessdes plendrias e eventos institucionais. Realizar
tarefas relacionadas a manutengao, conservagio e organiza¢do de equipamentos e materiais utilizados pela Camara. Apoiar na
distribui¢do e movimentagdo de materiais e documentos entre os setores administrativos. Auxiliar na organizagdo de arquivos,
mobilidrios e outros itens de uso comum nas dependéncias da Camara. Colaborar nas atividades de zeladoria e suporte
operacional sempre que necessario. Apoiar a execugao de servigos externos, como entrega de documentos e recolhimento de
materiais, quando solicitado. Manter-se disponivel para demandas especificas de suporte operacional em eventos ¢ atividades
institucionais. Realizar a limpeza e conservagdo das dependéncias internas e externas da Camara Municipal, incluindo salas,
corredores, banheiros e areas de uso comum. Cuidar da organiza¢do dos ambientes, mantendo os espagos adequados para o
trabalho e atendimento ao publico. Auxiliar na preparagdo de espagos para reunides, eventos ¢ atividades institucionais,
organizando moveis e equipamentos conforme necessario. Colaborar com outros setores para atender demandas operacionais
relacionadas a organizagdo e manutengdo dos ambientes. Comunicar a supervisdo eventuais necessidades de reparos ou

reposi¢des de materiais e equipamentos.

Procurador Adjunto
Assessor Juridico

Assistente de Apoio
Operacional

Assistente de Servico
Legislativo

Escolaridade minima: Ensino médio completo; Experiéncia
desejavel: 01 ano de trabalho no servigo publico ou exercendo

fungdo similar.

Auxiliar na tramitagdo de proposi¢des legislativas, como projetos de lei, requerimentos e mogdes, nos sistemas internos.
Organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e digitais de documentos legislativos. Prestar suporte na elabora¢do de
atas, pareceres ¢ relatorios das comissdes e sessdes plendrias. Apoiar os vereadores e a Mesa Diretora na consulta e
organizagdo de informagdes legislativas. Auxiliar na conferéncia de documentos legislativos, verificando sua conformidade
com os normativos legais e regimentais. Participar do controle de prazos e do encaminhamento de matérias legislativas para

analise ou votagdo. Prestar suporte técnico-administrativo nas reunides de comissdes e sessdes plenarias.

Assistente Administrativo

Escolaridade minima: Ensino médio completo; Experiéncia
desejavel: 01 ano de trabalho no servigo publico ou exercendo

fungao similar.

Executar tarefas administrativas, como protocolo, arquivamento e organizagdo de documentos. Auxiliar no atendimento ao
publico interno e externo, prestando informagdes e encaminhando demandas. Realizar o controle e atualizagdo de registros e

cadastros administrativos. Apoiar na elaboragéo de relatérios, memorandos e outros documentos administrativos.

Controlar e distribuir materiais de consumo e expediente nos setores da Camara. Colaborar na organizagdo de reunides ¢
eventos administrativos, garantindo a estrutura necessaria. Prestar suporte técnico-administrativo aos gestores e colaboradores

em demandas especificas.

Secretario Especial

Escolaridade minima: Ensino médio completo; Experiéncia
desejavel: 01 ano de trabalho no servigo publico ou exercendo

fungdo similar.

Coordenar atividades relacionadas a temas gerais que exijam articulagdo intersetorial dentro da Camara Municipal. Apoiar a
Mesa Diretora na organizagio e execugio de projetos e agdes estratégicas. Supervisionar o fluxo de informagdes e demandas
entre os setores administrativos e legislativos. Elaborar relatorios ¢ pareceres sobre temas estratégicos e¢ de interesse
institucional. Promover a integragdo entre os setores internos e orgdos externos, garantindo a harmonia nas relagdes

institucionais. Acompanhar e supervisionar a execugdo de atividades administrativas vinculadas a sua area de atuagdo.

Secretario  Especial

Gabinete

https://www.diariomunicipal.com.br/femurn/materia/7TEAD20AB/27ae975¢1f7129c4370f7ce42e9f2f4b27ae975¢1f7129¢c4370f7ce42e9f2f4b

de

Escolaridade minima: Ensino médio completo; Experiéncia
desejavel: 01 ano de trabalho no servigo publico ou exercendo

fungdo similar.

Organizar e gerenciar a agenda oficial do vereador, incluindo compromissos, reunides e eventos. Acompanhar e assessorar o
vereador em sessdes plendrias, reunides de comissdes e demais atividades legislativas. Coordenar o fluxo de informagdes e

demandas entre o vereador, o gabinete e os demais setores da Cdmara Municipal. Redigir correspondéncias, oficios, relatorios
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e outros documentos relacionados as atividades do gabinete. Atender as solicitagdes e demandas da populagdo, promovendo

encaminhamentos e solugdes em nome do vereador.

Secretario  Executivo da

Presidéncia

Escolaridade minima: Ensino médio completo; Experiéncia
desejavel: 01 ano de trabalho no servigo publico ou exercendo

fungdo similar.

Gerenciar e organizar a agenda oficial do Presidente, incluindo compromissos internos e externos. Acompanhar a
comunicagdo entre o gabinete da Presidéncia e os demais setores da Camara. Acompanhar a elaboragdo de correspondéncias,
oficios ¢ documentos administrativos do gabinete presidencial. Organizar reunides, eventos ¢ audiéncias promovidos pela
Presidéncia. Zelar pelo cumprimento das diretrizes e determinagdes emitidas pela Presidéncia. Acompanhar e supervisionar
atividades administrativas relacionadas ao gabinete presidencial. Assegurar a confidencialidade e a integridade das

informagdes tratadas no ambito do gabinete.

Assessor Especial de Apoio

Parlamentar

Escolaridade minima: Ensino médio completo; Experiéncia
desejavel: 01 ano de trabalho no servigo publico ou exercendo

fungdo similar.

Prestar assessoramento técnico e estratégico aos vereadores em questdes legislativas e administrativas. Auxiliar na
elaboragdo, analise e revisdo de projetos de lei, requerimentos e outras proposigdes legislativas. Realizar pesquisas e estudos
técnicos para subsidiar as atividades parlamentares. Acompanhar reunides e sessdes plenarias, garantindo o suporte necessario
ao vereador. Organizar e gerenciar documentos e informagdes legislativas relacionadas as atividades do parlamentar.

Participar de reunides e eventos institucionais, representando o parlamentar, quando designado.

Promover a articulagdo entre o vereador, a comunidade e outras institui¢des publicas ou privadas.

Assessor Parlamentar

Escolaridade minima: Ensino médio completo; Experiéncia
desejavel: 01 ano de trabalho no servigo publico ou exercendo

fungdo similar.

Auxiliar o vereador na elaboragdo de projetos de lei, requerimentos e demais proposi¢des legislativas. Organizar e manter
atualizados os arquivos e documentos legislativos do vereador. Prestar apoio logistico e técnico durante as sessdes plendrias e
reunides de comissdes. Acompanhar demandas e solicitagdes da populagdo, articulando respostas e encaminhamentos ao
vereador. Auxiliar na redagdo de correspondéncias, oficios e relatorios vinculados as atividades parlamentares. Apoiar o
vereador em compromissos oficiais, audiéncias e eventos institucionais. Realizar outras tarefas administrativas ou legislativas

relacionadas as atividades do gabinete parlamentar.

Auxiliar Legislativo

Escolaridade minima: Ensino médio completo; Experiéncia
desejavel: 01 ano de trabalho no servigo publico ou exercendo

fungdo similar.

Auxiliar na tramitagdo de documentos e proposi¢des legislativas, como projetos de lei, requerimentos e mogdes. Prestar
suporte técnico-administrativo durante as sessdes plendrias e reunides de comissdes. Organizar e manter atualizados os
arquivos e registros de documentos legislativos. Auxiliar na preparagio de pautas, atas e relatorios das atividades legislativas.
Atender as demandas dos vereadores ¢ da Mesa Diretora no que se refere ao suporte técnico e administrativo. Manter a
alimentagdo de sistemas eletronicos relacionados ao processo legislativo. Apoiar na organizagdo de eventos e atividades
institucionais vinculadas ao Legislativo. Exccutar outras tarefas correlatas as atividades legislativas, conforme orientagdo

superior.

Controlador

Escolaridade minima: Ensino Superior completo;

Conhecimentos avangados de controle interno; Experiéncia
desejavel: 01 (um) de experiéncia profissional compativel com

as responsabilidades do cargo.

Planejar e implementar politicas e agdes de controle interno, assegurando a legalidade e regularidade dos atos administrativos
e financeiros da Camara. Realizar auditorias internas nos processos administrativos, financeiros, patrimoniais e legislativos.
Avaliar a eficiéncia e eficacia dos sistemas de gestdo e dos controles administrativos implementados na institui¢do. Emitir
relatorios e pareceres técnicos sobre a conformidade dos atos administrativos e financeiros. Acompanhar e fiscalizar a
execugdo do orgamento, verificando a adequagdo e a aplica¢do correta dos recursos publicos. Orientar os setores da Camara
sobre o cumprimento das normas e procedimentos de controle interno. Monitorar e assegurar o atendimento das
determinagdes e recomendagdes emitidas pelos orgdos de controle externo, como o Tribunal de Contas. Reportar a Mesa

Diretora eventuais irregularidades e propor medidas corretivas.

Agente de Contratacio

Escolaridade minima: Ensino Superior completo;

Conduzir os processos licitatorios ¢ demais modalidades de contratagdo previstas na legislagdo, desde a fase interna até a

adjudicagdo do objeto.

Conhecimento avangado em legisla¢do de licitagdes.

Elaborar e revisar editais, termos de referéncia, contratos e outros documentos relacionados as contratagdes publicas. Garantir
o cumprimento das normas da Lei de Licitagdes e Contratos (Lei n® 14.133/2021 ou outra vigente) e demais regulamentagdes
aplicaveis. Monitorar os prazos e fases dos processos de contratagdo, assegurando a eficiéncia e a legalidade das aquisigdes e
contratagdes. Realizar analise técnica de propostas e documentos apresentados pelos participantes dos processos licitatorios.
Coordenar a publicagdo de avisos, atas ¢ outros documentos relacionados as contratagdes publicas em meios oficiais.
Promover a interlocugdo com os setores demandantes para identificagdo de necessidades e especificagdes de bens e servigos.
Acompanbhar e fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em articulagdo com os gestores de contratos. Elaborar
relatorios técnicos e gerenciais sobre os processos de contratagdo e a execugdo dos contratos firmados. Atualizar-se

o

c mente sobre a |

a0 de contrata¢des publicas, assegurando o cumprimento das mudangas normativas.

Agente de Seguranca

Escolaridade minima: Ensino médio Completo; Policial Militar
cedido pelo Governo do Estado do Rio Grande do Norte,
mediante convénio; Experiéncia comprovada na éarea de

seguranga publica ou patrimonial.

Realizar o controle de acesso as dependéncias da Camara Municipal, garantindo a identificagdo de visitantes ¢ servidores.
Monitorar as areas internas e externas da Cdmara para prevenir e identificar situagdes de risco ou irregularidades. Proteger o
patriménio fisico e material da Camara, evitando danos ou furtos. Acompanhar e proteger autoridades e representantes
durante eventos ¢ atividades institucionais, quando designado. Colaborar na execugdo de planos de contingéncia e evacuagdo
em casos de emergéncia. Manter a ordem e a seguran¢a durante sessdes plendrias, reunides e eventos institucionais.
Monitorar sistemas de seguranga, como cameras de vigilancia, alarmes e controles de acesso eletronico. Zelar pelo
cumprimento das normas internas de seguranga e pela integridade das instalagdes. Participar de treinamentos e capacitagdes
relacionadas a seguranga institucional. Elaborar relatorios de ocorréncia e encaminhar informagdes relevantes a chefia do

Gabinete de Seguranga Institucional.

Palacio Wilson Galvao, Tibau do Sul/RN, 13 de dezembro de 2024
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