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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA CRUZ
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A Excelentissima Sra.,
Patricia Maria de Lima Silva
Presidente da Camara Municipal de Nova Cruz/RN

SANCAO

Senhora Presidente,

Sanciono o Projeto de Lei Complementar n°® 01/2025 de autoria do Poder
Legislativo que, ALTERA A LEI MUNICIPAL N° 1.473/2024, QUE DISPOE SOBRE
A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA
CRUZ, PARA ATUALIZAR OS CARGOS COMISSIONADOS E DE
PROVIMENTO EFETIVO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS, que passa a ser Lei
Complementar n°1.494/2025.

Nova Cruz/RN, em 28 de agosto de 2025.

4«4{ oG 7/ elo
JOAO NOGUEIRA NETO
- Prefeito Municipal

Praga Luiz José Moreira, N°185, Centro — Nova Cruz/RN
CNPJ/MF:08.144.784/0001-33

WWW.NOVacruz.rm.gov.br
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LEI COMPLEMENTAR N° 1.494/2025

ALTERA A LEI MUNICIPAL N°
1.473/2024, QUE DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL. DE NOVA
CRUZ, PARA ATUALIZAR OS CARGOS
COMISSIONADOS E DE PROVIMENTO
EFETIVO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA CRUZ/RN, faz saber que a MESA
DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA CRUZ/RN, propds e aprovou,
€ eu sancionei a seguinte Lei:

Art. 1°. A Leir Municipal n°

1.473/2024, que dispde sobre a estrutura

organizacional da Cdmara Municipal de Nova Cruz, em seu capitulo XIII e artigo 16,
incisos I e I1, passa a vigorar com a seguinte redacdo em relacdo aos cargos comissionados
¢ efetivos:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

Art. 16 inciso I (...)
Secretario Geral de Mesa;
Diretor de Departamento Legislativo;
Assessor de Mesa Diretora;

Assessor Especial de Evento e Cerimonial;

Assistente em Licitagdes;

Assistente Juridico;

Coordenador de Projetos Especiais; e

Auxiliar Técnico Legislativo.
Art. 16 inciso I1(...)

Procurador Juridico;

Contador;

Auxiliar Administrativo;

Auxiliar Legislativo;

Motorista;

Recepcionista;

Agente de Portaria;

Auxiliar de Servigos Diversos; e

Técnico em Tecnologia da Informagao.
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Art. 2° - Os cargos comissionados e efetivos constantes nesta Lei sdo de
provimento por ato da Presidéncia da Cdmara Municipal, observados os requisitos legais
€ orcamentarios.

Art. 3° - As despesas decorrentes da execugdo dessa Lei correrdo a conta das
dotagdes orcamentarias do Orgdo Legislativo Municipal.

Art. 4° - As atribuigdes dos cargos provimento comissionados e efetivo de
encarregados sdo as definidas no anexo III.

Art. 5° - A Camara Municipal podera, nos termos da legislagdo vigente, contratar
temporariamente profissionais de areas diversas para atender a necessidades excepcionais
de interesse publico, inclusive no &mbito da Procuradoria da Mulher, da Cadmara Itinerante
e de outras ac¢des institucionais, mediante processo seletivo simplificado, quando exigido,
¢ observada a disponibilidade or¢amentaria.

Art. 6° - Fica estabelecido que, apés a homologac¢io do resultado final do
concurso pablico promovido pela Camara Municipal de Nova Cruz para provimento de
cargos efetivos, os cargos comissionados de Assessor Juridico e Assessor Contabil serdo
automaticamente extintos e substituidos, respectivamente, pelos cargos efetivos de
Procurador Juridico e Contador.

§1°. A substitui¢cdo dar-se-a no momento da posse dos aprovados nos respectivos cargos
efetivos, vedada a nomeacgio de novos comissionados para as fungdes supracitadas a partir
de entdo.

§2°. Os cargos comissionados de Assessor Juridico e Assessor Contabil permanecerdo
validos apenas até a posse dos servidores efetivos aprovados para as fungdes de Procurador
Juridico e Contador, respectivamente.

§3°. A presente medida visa atender aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, previstos no caput do art. 37 da Constitui¢do Federal.

Art. 7° - Revogam-se as disposigdes em contrario.

Art. 8° - Esta Lei entra em vigor em 01 de setembro de 2025.

Palacio Antonio Arruda Camara, em 28 de agosto de 2025.

(2@ NoG-Zom NEN

-~

/(JOAO NOGUEIRA NETO
Prefeito Municipal
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ANEXO I - ORGANOGRAMA

MESA DIRETORA ASSESSOR DE MESA DIRETORA

cc3 o ASS1 o & -
ASSISTENTE JURIDICO ASSESSOR JURIDICO

Ass2 @ ® 55
m CONTROLADORIA

CHEFE DE GABINETE

AGENTE DE DIRETOR DO
CEFPARTAMENTO

LEGISLATNVG

SECRETARIO
QERAL DE MESA

CONTRAGAO

cc2
ccz
CODRDEMADOR D€ ASS ESPECIAL OE
= ALDULIAR TECNICO
i PROJETOS ESPECIAIS EVENTOS E CERIMOMIAL -
ASSISTENTE EM ’ LEGIBLATNVD

LICITACOES
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ANEXO II - QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL CRIADO POR
ESTA LEI

Cargos de provimento em comissio:

Legislativo

= O | DEMINIMA | " TO (RS) DE
Asspians Ensino Superior
Juridico ASS 1 ~em 40h R$ 5.890,00 01
Direto e OAB.
Ensino Superior
Assessor em
Contabil ASS 1 Ciéncias 40h RS 5.890,00 01
Contabeis e CRC.
Tesoureiro ASS 2 Ensino Superior. 40h RS 4.000,00 0l
Ensino Superior /
formagdo em:
Controlador Contabilidade /
Geeal ASS 2 Administraisio 40h R$ 4.000,00 01
ou
direito.
Secretario de Ensino Médio 40h RS 3.000,00 01
Administraga CC-1 Completo.
0
Chefe de ce-1 Ensino Médio 40h R$ 3.000,00 01
Gabinete ] Completo.
Secretario Ensino Médio 40h R$ 3.000,00 01
S CC-1
Legislativo Completo.
Gerente de Ensino Médio 40h 01
Recursos CC-2 Completo. RS 2.000,00
Humanos
Agente de cC-2 Ensino Médio 40h R$ 2.000,00 01
Contratagdo - Completo.
Assessor de CC- 2 Ensino Médio 40h RS 2.000,00 01
Comunicagdo ' Completo.
Ouvidor Ensino Médio 40h R$ 2.000,00 01
CC-2
Completo.
Assessor CC-2 Ensino Médio 40h R$ 2.000,00 13
Parlamentar Completo.
Secretario : e
Geral de CC-2 E’E?“‘" 1:4“1’" 40h RS 2.500,00 01
Mesa ‘ompleto.
Diretor de
Depactaniett [ oy | EnamoMoBlo | gy | $3.000,00 01
to Completo.
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Assessor de . s
Mesa ccz | EasinoMedio 40h RS 2.000,00 01
Diretora Completo.
Assessor
Especialde | - o, | EnsinoMédio | 0, | pg2 000,00 o1
Evento ¢ Completo
Certmonial
Assistente ; £
em ce3 Ensino Médio 40h RS 1.600,00 02
Licitacs Completo.
¢oes
Assistente | o, 5| Ensino Superior | 40, | gg 2 000,00 01
Juridico em Direito
Coordenador . L.
deProjetos | Cc2 | EnsinoMeédio 40h | R$2.500,00 01
E i Completo.
speciais
Auxiliar ) .
Técuico CC-3 Eré?(‘)“o Pl‘:f:“’ 40h RS 1.600.00 02
Legislativo P
TOTAL DE CARGOS COMISSIONADOS 34
Cargos de provimento efefivo:
o | ESCOLARIDA | CARGA | GivBOL | VENCIMEN | QUANTIDA
CARGO st HORARI | 7 ; b "
DE e s O TO : DE
Procurador Superior em T
Juridico Direito + OAB o ASSI EF 58N 00 e
Superior em
Contador Ciéncias 40h ASS1 R$ 5.890,00 01
Contabeis + CRC
Auxiliar . AT
 dmimisirativo Ensino Médio 40h CC-3 1 SM 02
Awxliar | g gnoMedio | 40h ce3 1SM 01
Legislativo
Auxiliar de
Servigos Ensino Médio 40h CE-3 1 SM 06
Diversos
. Ensino Médio +
Motorista CNH A e B 40h CC-3 1 SM 02
Recepcionists Ensu"lo Medlo 40h CC-3 1 SM 01
Técnico
Agente de Ensino
Portaria Fundamental 40h L2 L3N ol
Técnico em
Tecnologia | - Ensino Médio | 45, CC3 | R$2.000,00 01
da Técnico
Informagdo
TOTAL 16
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ANEXO III - ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
EFETIVO

CARGOS EM COMISSAO

FUNCAO

ATRIBUICOES

SECRETARIO GERAL DE MESA:

Coordenar os trabalhos da Mesa
Diretora, prestar suporte as atividades
legislativas e auxiliar na organizacdo
das sessdes plenarias.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO
LEGISLATIVO:

Gerenciar as atividades do setor
legislativo, acompanhar a tramita¢do
de proposigdes e garantir a legalidade
e formalidade dos atos legislativos.

ASSESSOR DE MESA DIRETORA:

Prestar assessoria direta aos membros
da Mesa Diretora, auxiliando na
elaboragio de pautas, pareceres e
documentos legislativos.

ASSESSOR ESPECIAL DE EVENTO E
CERIMONIAL:

Organizar solenidades, sessoes
especiais e eventos oficiais da Camara,
coordenando protocolo, recepgdo e
cerimonial.

ASSISTENTE EM LICITACOES:

Auxiliar nos procedimentos de
compras ¢ contratagdes, elaborar
minutas, acompanhar editais e

processos licitatorios da Camara.

ASSISTENTE JURIDICO:

Apoiar o setor juridico com pesquisa
de jurisprudéncia, elaboragio de
minutas € auxilio na organizagdo dos
processos administrativos e judiciais.

COORDENADOR DE PROJETOS
ESPECIAIS:

Elaborar, plangjar e acompanhar a
execu¢do de programas e projetos
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institucionais, com foco em inovagio,
inclusdo e cidadania.

AUXILIAR TECNICO LEGISLATIVO:

Apoiar tecnicamente os trabalhos
legislativos e administrativos, redigir
documentos, digitalizar processos €
organizar  arquivos €  registros
legislativos.

FUNCAO

AlmmCOES |

PROCURADOR JURIDICO:

Representar judicial e extrajudicialmente
a Camara Municipal; emitir pareceres
juridicos sobre matérias legislativas e
administrativas; assessorar juridicamente
os parlamentares, a Mesa Diretora e a
Presidéncia;  acompanhar  processos
judiciais e administrativos de interesse do
Poder Legislativo; elaborar minutas de
contratos,  convénios, termos de
ajustamento e demais instrumentos legais;
realizar estudos legais e acompanhar o
cumprimento de decisdes judiciais e
orientagdes do Tribunal de Contas; zelar
pela legalidade dos atos administrativos
da Casa.

CONTADOR:

Executar a contabilidade publica da
Camara Municipal, inclusive a
escrituragdo contabil de todos os atos e
fatos administrativos e financeiros;
elaborar balangos ¢ balancetes, preparar
relatorios e demonstrativos exigidos por
orgdos de controle interno e externo;
acompanhar a execugdo orgamentaria;
orientar a prestagdo de contas anual;
supervisionar os registros contdbeis e a
conformidade legal da execugdo
financeira e orgamentaria; assessorar
tecnicamente a Presidéncia e setores
administrativos em assuntos contabeis e
financeiros.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

Executar servi¢os de apoio administrativo
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em geral; organizar documentos, arquivar
processos e expedientes; redigir oficios,
memorandos e outros documentos
simples; recepcionar o publico; operar
equipamentos de escritorio; realizar
atividades de protocolo, controle de
correspondéncias e apoio as unidades
administrativas;  colaborar com a
manutengdo e organizagdo de arquivos
fisicos e digitais; prestar suporte aos
demais setores da Camara conforme
demanda.

AUXILIAR LEGISLATIVO:

Auxiliar nos trabalhos do processo
legislativo, incluindo preparagio e
tramitagdo de proposi¢des; acompanhar
sessOes plenarias e reunides de comissdes;
prestar apoio logistico ¢ administrativo
aos vereadores; auxiliar na elaboragdo e
controle de pautas e atas; manter
organizado o arquivo legislativo; realizar
atividades de apoio na redagdo de
projetos, indicagdes e requerimentos sob
orientagdo superior; atender ao publico e
fornecer informagdes sobre o processo
legislativo.

MOTORISTA:

Conduzir veiculos oficiais da Camara
Municipal para transporte de autoridades,
servidores e materiais; zelar pela
seguranga dos passageiros e pela
conservagdo do veiculo; controlar
quilometragem, consumo de combustivel
e necessidades de manutengdo; manter o
veiculo limpo e em bom estado de
funcionamento; auxiliar na carga e
descarga de materiais; cumprir normas de
transito e rotinas administrativas do setor
de transportes da Casa Legislativa.

RECEPCIONISTA:

Atender e orientar o piblico interno e
externo; prestar informagdes presenciais,
telefonicas ou eletrénicas; controlar o
fluxo de visitantes;, zelar pela ordem e
seguranga da recepcdo; registrar a entrada
de pessoas e documentos; prestar suporte
ao atendimento  institucional da
Presidéncia e setores administrativos;
colaborar com a organizagdo de eventos e
solenidades oficiais quando necessario.
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AGENTE DE PORTARIA:

Controlar o acesso de pessoas as
dependéncias da Camara Municipal; zelar
pela seguranga patrimonial do prédio e
instalagdes; realizar rondas de inspegao;
operar dispositivos de controle de entrada
e saida; registrar ocorréncias e
encaminhar  informagdes a chefia
imediata; auxiliar na aberfura e
fechamento das instalagdes; colaborar
com os demais servidores no controle do
patriménio e apoio logistico.
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PODER EXECUTIVO

LEI COMPLEMENTAR N° 1.494/2025

RSt
"\Nl e

GABINETE CIVIL

LEI COMPLEMENTAR N° 1.494/2025

ALTERA A LEI MUNICIPAL N° 1.473/2024, QUE
DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA CRUZ, PARA
ATUALIZAR OS CARGOS COMISSIONADOS E DE
PROVIMENTO EFETIVO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

i O PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA CRUZ/RN, faz saber que a MESA DIRETORA DA
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA CRUZ/RN, propds e aprovou, € eu sancionei a seguinte Lei:

Art. 1°. A Lei Municipal n® 1.473/2024, que dispde sobre a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Nova Cruz, em seu capitulo XIII e artigo 16, incisos I e II, passa a vigorar com a seguinte
redagdo em relagdo aos cargos comissionados ¢ efetivos:

Art. 16 inciso 1 (...)
a) Secretario Geral de Mesa;
b) Diretor de Departamento Legislativo;
¢) Assessor de Mesa Diretora;
d) Assessor Especial de Evento e Cerimonial;
e) Assistente em Licitagoes;
f) Assistente Juridico;
g) Coordenador de Projetos Especiais; e
h) Auxiliar Técnico Legislativo.

Art. 16 inciso I1(...)

a) Procurador Juridico;
b) Contador;
¢) Auxiliar Administrativo;
d) Auxiliar Legislativo;
¢) Motorista;
f) Recepcionista;
g) Agente de Portaria;
h) Auxiliar de Servigos Diversos; ¢
1) Técnico em Tecnologia da Informagao.

Art. 2° - Os cargos comissionados e efetivos constantes nesta Lei sdo de provimento por ato da
Presidéncia da Camara Municipal, observados os requisitos legais e or¢amentarios.

Art. 3° - As despesas decorrentes da execucdo dessa Lei correrdo a conta das dotagdes
or¢amentarias do Orgdo Legislativo Municipal.

Art. 4° - As atribui¢des dos cargos provimento comissionados e efetivo de encarregados sdo as
definidas no anexo III.

PRACA LUIZ JOSE MOREIRA, CENTRO, NOVA CRUZ, RIO GRANDE DO NORTE, CEP: 59215 - 0000 Pagina |3
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Art. 5 - A Camara Municipal podera, nos termos da legislagdo vigente, contratar
temporariamente profissionais de dreas diversas para atender a necessidades excepcionais de interesse
publico, inclusive no ambito da Procuradoria da Mulher, da Camara Itinerante e de outras acdes
institucionais, mediante processo seletivo simplificado, quando exigido, e observada a disponibilidade
orgamentaria.

Art. 6° - Fica estabelecido que, apdés a homologagdo do resultado final do concurso publico
promovido pela Camara Municipal de Nova Cruz para provimento de cargos efetivos, os cargos
comissionados de Assessor Juridico e Assessor Contabil serdo automaticamente extintos e substituidos,
respectivamente, pelos cargos efetivos de Procurador Juridico e Contador.

§1°. A substituicdo dar-se-4 no momento da posse dos aprovados nos respectivos cargos efetivos, vedada
a nomeacdo de novos comissionados para as fungdes supracitadas a partir de entdo.

§2°. Os cargos comissionados de Assessor Juridico e Assessor Contabil permanecerdo validos apenas até
a posse dos servidores efetivos aprovados para as fungdes de Procurador Juridico e Contador,
respectivamente.

§3°. A presente medida visa atender aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia, previstos no caput do art. 37 da Constitui¢do Federal.

Art. 7° - Revogam-se as disposigdes em contrario.

Art. 8° - Esta Lei entra em vigor em 01 de setembro de 2025.

Palacio Anténio Arruda Camara, em 28 de agosto de 2025.

JOAO NOGUEIRA NETO
Prefeito Municipal

PRACA LUIZ JOSE MOREIRA, CENTRO, NOVA CRUZ, RIO GRANDE DO NORTE, CEP: 59215 - 0000
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ANEXO I - ORGANOGRAMA

cc2
MESA DIRETORA ASSESSOR DE MESA DIRETORA

=y
cc3 . ASS1 .
ASSISTENTE JURIDICO ASSESSOR JURIDICO

CHEFE DE GABINETE

ASSISTENTE EM
LICITAGOES

PRACA LUIZ JOSE MOREIRA, CENTRO, NOVA CRUZ, RIO GRANDE DO NORTE, CEP; 59215 - 0000 Pagina |5
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ANEXO II - QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL CRIADO POR ESTA LEI

Cargos de provimento em comissio:

Assessor Ensino Superior em
Juridico e Direto e OAB. i R$ 389000 o
Assessor Ensino Superior em
Contibil ASS1 | Cigncias Contdbeis e CRC. 4 P800 l
Tesoureiro ASS 2 Ensino Superior. 40h RS 4.000,00 01
Ensino Superior / formagio
Controlador ASS 2 em: Cpqtablllfiadc/ 40h RS 4.000,00 0]
Geral Administragdo ou
direito.
Secretario de Ensino Médio Completo. 40h R$ 3.000,00 01
g N CC-1
Administra¢do
Chefe de Ensino Médio Completo. 40h RS 3.000,00 01
i CC-1
Gabinete
Secretario CC-1 Ensino Médio Completo. 40h R$ 3.000,00 01
Legislativo '
Gerente de Ensino Médio Completo. 40h 01
Recursos cC-2 R$ 2.000,00
Humanos
Agente de Ensino Médio Completo. 40h R$ 2.000,00 01
N CcC-2
Contratagao
Assessor de CC-2 Ensino Médio Completo. 40h R$ 2.000,00 01
Comunicagio
Ouvidor CC-2 Ensino Médio Completo. 40h R$ 2.000,00 01 N
- 2
Fscor CC-2 Ensino Médio Completo. 40h 3200000 L3
Parlamentar
Secretario Geral | ¢y | Ensino Médio Completo. 40h RS 2.500,00 01
de Mesa
Diretor de
Departamento CC-2 Ensino Médio Completo. 40h RS 3.000,00 01
Legislativo
Assessor de CC2 | Ensino Médio Completo. 40h RS 2.000,00 © ol
Mesa Diretora
Asscssor
Especial de ¢tz Ensino Médio Completo 40h R$ 2.000,00 01
Evento e
Cerimonial
aiusetiean. | ooy Ensino Médio Completo. 40h RS 1.600,00 02
Licitagcdes
g CC-3 | Ensino Superior em Dircito 40h RS 2.000,00 01
Juridico
Coordenador de
Projetos CC-2 Ensino Médio Completo. 40h R$ 2.500,00 01
Especiais
Auxiliar
Técnico CC-3 Ensino Médio Completo. 40h RS 1.600,00 02
Legislativo
TOTAL DE CARGOS COMISSIONADOS 34

Cargos de provimento efetivo:

PRACA LUIZ JOSE MOREIRA, CENTRO, NOVA CRUZ, RIO GRANDE DO NORTE, CEP: 59215 - 0000
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Procurador | Superior em Direito
Juridico + OAB 40h ASS1 R$ 5.890,00 01
Superior em
Contador Ciéncias Contabeis 40h ASS1 R$ 5.890,00 01
+ CRC
Auxiliar : L.
Admiristiative Ensino Médio 40h CC-3 1 SM 02
Auxiliar r L -
Lesidlitivg Ensino Médio 40h CC-3 1 SM 01
Auxiliar de
Servigos Ensino Médio 40h CC-3 1 SM 06
Diversos
. Ensino Médio +
Motorista CNH A ¢ B 40h CC-3 1 SM 02
Recepcionista Ensz'ru?o Mcdm 40h CC-3 1 SM 01
écnico
Agente de Ensino
Portaria Fundamental 40h cC3 1 5M 0
Técnico em . L
Tecnologia da Ensu}o Medlo 40h cc-3 RS 2.000,00 01
- Técnico
Informagao
TOTAL 16

ANEXO III - ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E EFETIVO

Coordenar os trabalhos da Mesa Diretora,
prestar suporte as atividades legislativas ¢
auxiliar na organizagao das scssocs plendrias.

SECRETARIO GERAL DE MESA:

Gerenciar as atividades do setor legislativo,
acompanhar a tramitacdo de proposi¢des e
garantir a legalidade e formalidade dos atos
legislativos.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO
LEGISLATIVO:

Prestar assessoria direta aos membros da Mesa
ASSESSOR DE MESA DIRETORA: Diretora, auxiliando na elaboragdo de pautas,
pareceres e documentos legislativos.

Organizar solenidades, sessOes especiais e
eventos oficiais da Camara, coordenando
protocolo, recep¢do e cerimonial.

ASSESSOR ESPECIAL DE EVENTO E
CERIMONIAL:

Auxiliar nos procedimentos de compras ¢
ASSISTENTE EM LICITACOES: Contratac;ées, claborar minutas, acompanhar
editais e processos licitatorios da Camara.

Apoiar o setor juridico com pesquisa de

ASSISTENTE JURIDICO: R . : .
jurisprudéncia, elaboragdo de minutas e auxilio

PRACA LUIZ JOSE MOREIRA, CENTRO, NOVA CRUZ, RIO GRANDE DO NORTE, CEP: 59215 - 0000
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na organiza¢do dos processos administrativos e
judiciais.

Elaborar, planejar e acompanhar a execugio de

COORDENADOR DE PROJETOS ESPECIAIS: | Programas e projetos institucionais, com foco
em 1novagao, inclusdo e cidadania.

Apoiar tecnicamente os trabalhos legislativos e

) administrativos, redigir documentos, digitalizar
AUXILIAR TECNICO LEGISLATIVO: processos € organizar arquivos € registros

legislativos.

Representar judicial e extrajudicialmente a Cadmara
Municipal; emitir pareceres juridicos sobre matérias
legislativas e administrativas; assessorar
juridicamente os parlamentares, a Mesa Diretora e a
Presidéncia; acompanhar processos judiciais e
administrativos de interessc do Poder Legislativo;
elaborar minutas de contratos, convénios, termos de
ajustamento ¢ demais instrumentos legais; realizar
estudos legais e acompanhar o cumprimento de
decisdes judiciais e orientagdes do Tribunal de
Contas; zelar pela legalidade dos atos
administrativos da Casa.

Executar a contabilidade publica da Camara
Municipal, inclusive a escrituragdo contabil de todos
os atos e fatos administrativos e financeiros; elaborar
balangos e balancetes; preparar relatorios e
demonstrativos exigidos por oOrgdos de controle
interno e externo; acompanhar a execugdo
or¢amentaria; orientar a prestagdo de contas anual;
supervisionar 0s registros contabeis ¢ a
conformidade legal da execucdo financeira ¢
or¢amentdria; assessorar tecnicamente a Presidéncia
¢ setores administrativos em assuntos contabeis ¢
financeiros.

Executar servigos de apoio administrativo em geral;
organizar documentos, arquivar processos ¢
expedientes; redigir oficios, memorandos e outros
documentos simples; recepcionar o publico; operar
equipamentos de escritorio; realizar atividades de
protocolo, controle de correspondéncias e apoio as
unidades administrativas; colaborar com a
manuten¢do e organizagio de arquivos fisicos e
digitais; prestar suporte aos demais setores da
Camara conforme demanda.

Auxiliar nos trabalhos do processo legislativo,
incluindo preparagao ¢ tramitagdo de proposicocs;
acompanhar sessdes plenarias e reunides de
comissdes; prestar apoio logistico ¢ administrativo

PROCURADOR JURIDICO:

CONTADOR:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

AUXILIAR LEGISLATIVO:
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aos vercadores; auxiliar na elaboragdo ¢ controle de
pautas e atas; manter organizado o arquivo
legislativo; realizar atividades de apoio na redagdo
de projetos, indicagdes e requerimentos sob
orientagdo superior; atender ao piblico e fornecer
informagoes sobre o processo legislativo.

Conduzir veiculos oficiais da Camara Municipal
para transporte de autoridades, servidores e
materiais; zelar pela seguranca dos passageiros e
pela  conservagdo do  veiculo;  controlar
MOTORISTA: quilometragem, consumo de combustivc'] e
necessidades de manutengdo; manter o veiculo
limpo e em bom estado de funcionamento; auxiliar
na carga e descarga de materiais; cumprir normas de
transito e rotinas administrativas do setor de
transportes da Casa Legislativa.

Atender ¢ orientar o publico interno e externo;
prestar informagdes presenciais, telefonicas ou
eletronicas; controlar o fluxo de visitantes; zelar pela
ordem e seguranga da recep¢do; registrar a entrada
de pessoas e documentos; prestar suporte ao
atendimento institucional da Presidéncia e setores
administrativos; colaborar com a organizagdo de
eventos e solenidades oficiais quando necessario.
Controlar o acesso de pessoas as dependéncias da
Camara Municipal; zelar pela seguranga patrimonial
do prédio e instalagdes; realizar rondas de inspegao;
operar dispositivos de controle de entrada e saida;
registrar ocorréncias ¢ encaminhar informagdes a
chefia imediata; auxiliar na abertura e fechamento
das instalagdes; colaborar com os demais servidores
no controle do patriménio e apoio logistico.

RECEPCIONISTA:

AGENTE DE PORTARIA:
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