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REDEFINE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA,
COMPATIBILIZANDO 0S CARGOS E A LEGISLAGAO
DE PESSOAL NO AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL
DE TRIUNFO POTIGUAR/RN E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

ra da Camara Municipal de Triunfo Potiguar/RN, no uso

de suas atribuicdes legais conferidas pela Lei Organica Municipal e pelo Regimento
Interno da CAmara Municipal, apresenta o presente Projeto de Lei:

Art. 12. A CAmara Municipal de Triunfo Potiguar/RN, passa a funcionar
com a seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional, nos termos a seguir

expostos:

Art. 22, 0O Plendrio, constituido dos seus Vereadores € o 0Orgao
deliberativo e soberano da Cdmara Municipal.

Art. 32 Em face desta Lei, ficam compatibilizados os cargos efetivos e
comissionados que compordo a Estrutura Administrativa da Camara Municipal:

I - Cargos de Provimento Efetivo:
a) Auxiliar de Servigos Diversos - ASD

I1 - Cargos de Provimento em Comissao:
a) Procurador Geral

b) Chefe da Contadoria

c) Controlador Geral

d) Chefe de Gabinete

e) Secretdrio de Administragdo

f) Tesoureiro

g) Coordenador de Informatica

h) Coordenador de Cerimonial

i) Coordenador de Administragcdo

j) Coordenador de Recursos Humanos

Paragrafo Unico. Os cargos efetivos somente poderdo integrar o quadro
de servidores da CAmara através de concurso de provas ou de provas e titulos, nos
termos da Constitui¢do Federal.
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Art. 42. Os vencimentos dos cargos efetivos e comissionados de que
trata esta Lei e os seus respectivos graus de escolaridade, carga horaria e espécie de
provimento, estdo definidos no Anexo I, sendo parte integrante desta Lei.

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

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

Art. 72 Fica instituida por esta Lei, a gratificagdo de incentivo a
valorizagio e qualificagdo profissional dos servidores do Poder Legislativo, em valor
fixo de R$ 300,00 (Trezentos reais).

Paragrafo Unico - A gratificagdo de que trata o caput deste artigo, sera
devida de acordo com as disponibilidades or¢amentérias da Cdmara Municipal, de
carater transitério e condicionada a conveniéncia e prioridades da gestdo, a efetiva
prestacio do servigo e em razdo da natureza, da responsabilidade e da complexidade
das atribuicdes desempenhadas, ndo integrando a remuneragdo do cargo para
nenhum efeito.

Art. 82. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei, correrdo
A conta das dotacdes proprias do Poder Legislativo.

Art. 92, Esta Lei entra em vigor a partir de sua publicagdo no Diario
Oficial da Federagio das CAmaras Municipais do Estado do Rio Grande do Norte -
FECAM/RN.

Art. 10. Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente as

contidas na Resolucdo n? 002/1999, Resolugdo n? 004/2008, Lei Municipal n®
003/2016 e Lei Municipal n® 001/2017, no que couber.

Triunfo Potiguar/RN, 14 de fevereiro de 2025.
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ANEXO 1

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE TRIUNFO POTIGUAR/RN

ESPECIE DE DESCRICAO DO GRAU DE CAR'GA QUANTIDADE VENCIMENTOS
PROVIMENTO CARGO ESCOLARIDADE HORARIA
EFETIVO Auxiliar de Ensino Fundamental | 30 horas 1 1.518,00
Servicos Diversos
ESPECIE DE DESCR]CEO DO GRAUDE CAR}GA QUANTIDADE VENCIMENTOS
PROVIMENTO CARGO ESCOLARIDAD | HORARIA
E
Procurador Geral Graduacao 20 horas 1 4.367,57
em Direito +
Inscrigdo na
0AB
Chefe de Ensino 30 horas 1 4.367,57
Contadoria Superior
Controlador Geral Graduagdo 30 horas 1 2.790,09
em Direito;
COMISSIONADO Administraca
o; Ciéncias
Contébeis.
Chefe de Gabinete Ensino 30 horas 1 1.518,00
Fundamental
Secretario de Ensino Médio | 30 horas 1 1.518,00
Administracdo
Tesoureiro Ensino Médio | 30 horas 1 1.518,00
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Coordenador de Ensino 30 horas 1 1.518,00
Administragéo Fundamental
Coordenador de Ensino 30 horas 1 1.518,00
Recursos- Fundamental
Humanos

ANEXO II

ATRIBUICOES INERENTES AOS OCUPANTES DE CARGOS NA CAMARA
MUNICIPAL DE TRIUNFO POTIGUAR/RN

CARGOS EFETIVOS ATRIBUICOES

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

CARGOS COMISSIONADOS ATRIBUICOES

Procurador Geral Examinar previamente sob o ponto de vista juridico
os projetos de lei e demais atos que forem
submetidos 4 apreciagio do plendrio; emitir
pareceres e estudos técnicos de ordem juridica em
assuntos da Mesa Diretora; prestar informagfes de
ordem juridica aos vereadores e assessores das
comissdes técnicas; prestar assessoramento a prética
de atos administrativos do Poder Legislativo; instruir
processos, assessorar 0s servigos administrativos,
legislativos e financeiros, sob a ordem jurfdica, na
auséneia do procurador juridico e quando solicitado
pela Mesa Diretora; executar tarefas afins.

Chefe de Contadoria Realizar o estudo contabil, Escriturar analiticamente
o0s atos ou fatos administrativos, examinar empenhos
de despesas, elaborar demonstrativos contébeis.
Realizar a Contabilidade Geral da Camara
Municipal, elaborar os relatérios e balancetes de
receitas e despesas, inclusive o Relatério/balango
Anual; sistematizar e processar as prestagles de
contas através do sistema integrado com o Tribunal
de Contas do Estado dentro dos prazos
estabelecidos; analisar e contabilizar receitas e
despesas; efetuar registros simples de natureza
contdbil, auxiliar na escrituragfio de livros ou fichas
contébeis e diversos; operagio em equipamentos tais
como: microcomputadores € outros similares;
controlar e contabilizar contas dos sistemas
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patrimonial, financeiro e orgamentario; rever os
langamentos contébeis, auxiliar na elaboragdo de
balancetes orgamentirios e financeiros, executar
tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Controlador Geral Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no
Plano Plurianual e a execugio dos planos
or¢amentarios; Comprovar a legalidade e avaliar os
resultados quanto a eficacia, eficiéncia das gestdes
orgamentéria, financeira, patrimonial e operacional;
Zelar pela obediéncia das formalidades legais e
avaliar os resultados de atos administrativos em
geral, acompanhando especialmente a admissdo de

pessoal, contratos e licitagdes;
Recomendar medidas para o cumprimento de
normas legais e técnicas;

Zelar pela observincia dos limites gasto com
pessoal; Supervisionar as medidas adotadas pela
Presidéncia, para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos
termos da legislagio vigente; Produzir, sempre que
requisitado relatérios destinados , a subsidiar a agdo
e gestio do Presidente e dosresponsdveis pela
Administra¢iio e Unidades da Cémara;

Chefe de Gabinete Assistir o Presidente da Cémara, realizando
atividades de relagdes pulblicas e politico-
parlamentares com os municipes, Poder Executivo,
6rgios, entidades publicas e privadas e associagdes
de classes do Municipio e outras autoridades locais,
estaduais e federais; Recepcionar e orientar o
ingresso de visitantes ou outras pessoas que se
dirijam ao Gabinete; Organizar e acompanhar a
agenda de audiéncias, reunides e viagens do
Presidente da CAmara; Articular, com a Diretoria
Geral, o expediente que deverd ser lido nas sessdes;
Articular, com a Diretoria Geral, a classificacdo e o
encaminhamento de correspondéncias e expedientes
dirigidos & Mesa Diretora; Organizar, monitorar e
executar os servicos de cerimonial da Clmara;
Receber, filtrar e despachar as correspondéncias
destinadas ao  Presidente;  Redistribuir  as
correspondéncias pertinentes aos diversos orgdos e
gabinetes da Camara para a execugdo dos
procedimentos necessérios; Examinar previamente
todos os documentos para a assinatura do Presidente,
em consulta com a Assessoria Juridica, quando
necessério, Desempenhar outras atividades afins.

Secretario de Administragdo Controlar, fiscalizar e coordenar, sob a orientagdo da
Mesa Diretora, o processo legislativo da Clmara
Municipal, a tramitagdo das proposigdes e 0s prazos
regimentais; Proceder ao exame, sob o aspecto
técnico-legislativo, das proposigdes e elaborar
instrugdes técnicas, sob o aspecto formal, dos
processos legislativos; Prestar assessoramento de
natureza técnico-legislativa & Mesa Diretora na
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condugfio dos trabalhos legis]ativoé e, em especial,
ao Presidente na dire¢fio das reunides de Plendrio;
Controlar ¢ promover a preparagfio das reunides
ordindrias, extraordindrias, solenes, secretas,
itinerantes, de instalagdo da Legislatura, de eleigiio e
das audiéncias publicas; Elaborar, sob orientagfio da
Mesa Diretora, a pauta da Ordem do Dia, o
Expediente e a agenda mensal de atividades
plendrias; Emitir certiddes e autenticar documentos e
respectivas copias, que tiverem de ser expedidos;
Organizar e controlar a publicagdo dos atos oficiais e
a conferéncia das publicagdes do Boletim Oficial do
Municipio ¢ demais 6rgdos oficiais; Organizar e
promover ¢ apoio técnico e acompanhamento das
comissdes legislativas permanentes, tempordrias,
especiais e de inquérito; Supervisionar a guarda e
catalogagio dos arquivos legislativos da Camara
Municipal, bem como o processo de digitalizag8o
documental; Supervisionar as atividades de
elaboragdo de atas das sessdes plendrias, de
correspondéncias oficiais da CAmara Municipal e de
requerimentos, indicagBes e mogdes; Observar e
fazer cumprir as disposigdes da Lei Orgénica e do
regimento interno da CAmara; Instituir as comissdes
de licitacdo, permanente e especiais, nos termos da
legislagdo  vigente; Coordenar os registros
patrimoniais; Executar outras tarefas correlatas e
inerentes &s responsabilidades Geréncia Legislativa.

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

Coordenador de Informatica Dirigir as atividades cuja execugfio € centralizada

nesta Unidade, orientar, supervisionar e controlar a
execucio dessas atividades, quando executadas por
outros 6rgios da Cémara ou servigos terceirizados;
Operar, dar assisténcia técnica geral e conservar em
bom estado de funcionamento os equipamentos de
informatica da Clmara Municipal; Dar acesso em
rede de computagio e internet as gravagdes oficiais;
Executar outras atividades correlatas.

Coordenador de Cerimonial Dirigir e coordenar as atividades do Setor de

Cerimonial; Assessorar em todas as atividades
relativas a Cerimonial e Protocolo; Elaborar,
supervisionar e coordenar o planejamento das
atividades relativas ao Cerimonial da Céimara;
Coordenar e  supervisionar os  trabalhos
administrativos do Cerimonial; Manter contato com
os demais 6rgdos da estrutura da Cémara, sobre
assuntos relativos a agendas e organizagfio de
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eventos dos quais o Presidente participe, seja na
Cémara ou em locais externos; Coordenar a equipe
do Setor de Cerimonial, no geral, sempre que
solicitado pelo chefe, e especificamente no que
concerne a distribui¢do de tarefas em eventos, na
agenda didria, na organizagfio de eventos no que
compete a parte protocolar; Exercer atribuigGes
especificas dentro dos limites da competéncia que
lhe for conferida e praticar os atos de chefia ao
pessoal sob sua direg#o.

Coordenador de Administragio Coordenar a administragfo de pessoal e de servigos
operacionais, de acordo com a politica
administrativa adotada; Propor planos e programas
relativos as matérias de sua competéncia;
Supervisionar, coordenar e controlar a supervisio de
obras; Apresentar ao Presidente da Cdmara, ao final
de cada exercicio, o relatdrio das atividades de sua
drea de atuagfio, bem como plano de trabalho ¢ de
realizagho para o exercicio  subsequente;
Dar execugdo as decisdes de cardter administrativo;
Coordenar as atividades de compras e de
almoxarifado, bem como os registros patrimoniais;
Elaborar os procedimentos atinentes a folha de
pagamento e recolhimento dos encargos,
Executar outras tarefas correlatas inerentes as
responsabilidades da Diretoria Administrativa da
Cémara.

Coordenador de Recursos Humanos Dirigir e coordenar as atividades do Setor de

Recursos Humanos; Executar atividades relativas
aos direitos e deveres, constantes do Estatuto dos
Servidores do Municipio, referentes & vida funcional
dos servidores, registrando e controlando todas as
atividades pertinentes a sua vida funcional;
Programar e elaborar a folha de pagamento mensal,
promovendo o registro de informagdes,
acompanhando o controle e as operagdes para seu
processamento; Controlar os servigos de apoio e
inspegdo de empresa especializada em seguranga do
trabalho, a qual devera propor programas pertinentes
a medicina do trabalho e sua execugdo apos laudos
apresentados; Controlar os atestados médicos
apresentados pelos servidores, mantendo os arquivos
atualizados, com relagio a troca de atestados por
empresa de medicina do trabalho, bem como os de
licenga médica, pedidos de aposentadoria e
readaptagio de servidores, Planejar, programar e
promover atividades relativas a qualificagéo,
capacitaciio e motivagio dos servidores, procurando
valorizar o desenvolvimento do servidor, mediante a
proposicio de politicas e diretrizes de pessoas
articuladas com a missfio e os objetivos do Poder
Legislativo Municipal, Utilizar servigos de
tecnologia de informagfo e sistemas de softwares
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capacitados para atender as necessidades da gestéo
de pessoas proposta pelo 6rglo, inclusive em
atendimento ao Tribunal de Contas do Estado;
Planejar, dirigir, supervisionar e acompanhar as
acdes do setor no desenvolvimento dos objetivos
constantes desta Lei; Cumprir cronograma de
atividades anuais proposta pelo Tribunal de Contas
do Estado; Analisar e solicitar pareceres em
processos que envolvam questdes legais, em
articulagio com a procuradoria juridica; Elaborar
atos de concessdo de didrias para os servidores da
Cimara Municipal;, Auxiliar no que couber a
Comissio Especial de Avaliagio de Desempenho do
estdgio probatério de servidores; Conferir estreita
observéncia ao previsto na presente Lei, no Estatuto
dos Servidores Municipais, na Lei Orgénica do
Municipio e demais normas correlatas aos direitos ¢
deveres dos servidores; Exercer atribui¢es
especificas dentro dos limites da competéncia que
lhe for conferida e praticar os atos de chefia ao
pessoal sob sua diregéo.

Triunfo Potiguar/RN, 10 de fevereiro de 2025.

L

JUIR DE ALMEIDA
SIDENTE
) . - =
/") AD 21 i‘{c:’]l?f’lfﬂsf(ﬂb?
LIOMAR FIRMINO
/ VICE-PRESIDENTE ,7

/ 2, 0P ?Ai///ﬁ f’?/xb,f/)@

¥y ‘UAGENGR RIBEIRO DA SILVA

1° SECRETARIO

S -y ﬁ@

= “ANTONIO JEAN LOPO
2° SECRETARIO

Rua Gregorio de Melo, 117 — Centro — Triunfo Potiguar/RN — CEP: 59.685-000
CNPJ: 01.632.594/0001-16 - Tel: (84) 33680126 - E-mail: camara.tp@hotmail.com
www.triunfopotiguar.rn.leg.br




ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTF
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GABINETE DO PREFEIT(
LEI MUNICIPAL N° 256/2025

LEI MUNICIPAL N° 256/2025

REDEFINE A FSTRUTURA ADMINISTRATIVA, COMPATIBILIZANDO OS CARGOS T A LEGISLACAO DE PESSOAL NO
AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE TRIUNFO POTIGUAR/RN E DA OUTRAS PROVIDENCTAS.

A PREFFITA DO MUNICIPIO DE TRIUNFO POTIGUAR no uso de suas atribuigdes faz saber que a Climara Municipal aprovou e agora sanciono
a scguinie Lei:

Art. 1°. A Cimara Municipal de Triunfo Potipuar/RN, passa a fancionar com a seguinte Estruiura Administrativa e Organizacional, nos termos a
seguir expostos:

Art. 2°. O Plenario, constituide dos seus Vereadores € o 61gio deliberativo e soberano da Cimara Municipal.

Art. 3°. Em face desta Lei, ficam compatibilizados os cargos efetivos & comissionados que compordo a Estrutura Administrativa da Céimara
Municipal:

1 — Cargos de Provimento Efetivo:
_ Awxiliar de Servigos Diversos - ASD

11 - Cargos de Provimento em Comissdo:
Procurador Geral

Chele da Confadoria

Controlador Geral

Chefe de Gabinete

Secretario de Administragio

‘| esoureiro

Coordenador de Informética
Coordenador de Cerimonial
Coordenador de Administragio
Coordenador de Recursos Humanes

Pardgrafo Unico. Os cargos efetivos somente poderdio integear 0 quadro de servidores da Camara atraves de concurso de provas ou de provas ¢
titulos, nos termos da Constituigiio Federal.

Art. 4°. Os vencimentos dos cargos efetives ¢ comissionados de que trata esta Lei e os seus respectivos graus de escolaridade, carga horiria e espécie
de provimento, estéio definidos no Anexo 1, sendo parte integrante desta Lei.

Art. 5°. Az atribuicdes de cada cargo sto definidos pefo Anexo 11, sendo parte integrante desta Lei.

Art. 6°. Os servidores ocupantes dos cargos Efetivos ¢ Comissionados serdo regides pelo Fstatuto dos Servidores Pablicos Municipais do Municipio
de Triunfe Potiguar/RIN.

Art. 7. Fica instituida por esta Lei, a gratificacio de incentivo a valorizagdo e qualificacdo profissional dos servidores do Poder Legislativo, em
valor fixo de RS 300,00 (Trezentos reais).

Paragrafo Omico - A gratificagio de que trata o caput deste artigo, serd devida de acordo com as disponibilidades orgarnentarias da Camara
Municipal, de cardter transitdrio e condicionada & conveniéncia ¢ pricridades du gestfo, & efetiva prestagio do servigo ¢ em razdo da patureza, da
responsabilidade e da complexidade das atribuigbes descmpetthadas, ndo integrando a remuneraglio do cargo para nenhum efcito.

Art. 8°. As despesas decorrentes da execugo da presente Lei, correrdo & conta das dotagBes proprias do Poder Legislativo.

Art. 9, Esta Lei entra em vigor a partir de sua publicagio no Didrio Oficial da Federagio das Cémaras Municipais do Estado do Rio Grande do
Norte — FECAM/RN.

Art. 10, Revogam-se as disposigbes em contrario, especialmente as contidas na Resolugdo n° 002/1999, Resolugio n° 00472008, Lei Manicipal n°
003/2016 ¢ Lei Municipal n® 001/2017, no que couber.

Triunfo Potiguar/RN, 10 de margo de 2025,

ANEXOI
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE TRIUNFO POTIGUAR/RN

ESPECIE DE|DESCRICAO DO CARGO GRAU DY ESCOLARIDADE CARGA HORARIA QUANTIDADE VENCIMENTOS
PROVIMENTO

EFETIVC Auxitier de Servigos Diversos ) Ensino Fundamental 3 horas 1 1.518,00

ESPECIE DE PROVIMENTO [pEscricao po carco GRAU DE ESCOLARITADE |CARGS HORARIA IQUANTIDADE lvy:ﬁcmsmos J




COMISSHONADD

Peocerador {ronl

{Gendnagio  em
Inscrigdo na OAB

]

Dirsito '{ 26 frors + S35

Chede de Conadoria

Ensina Superior

30 horas ! 4. 367 57

Controlader Geral

Graduagko &m
Admimstragio;
Comabeis.

Drireitn; | 30 horas i 2.790,00
Cigncias

fohofe de Uradninese

YEwaine: Eodamenta

i Boras 1 1.518.00

Secretirio de Administragie

Ensine Médio

30 horas i LSI800

Tesonrsiso

Ensivo Médio

30 horas 1 151800

| oordenader de Informatice

Ensing Foadamestal

30 horas 1 L318,00

Coordenados de Corimonial

Fusino Fundamenlal

30 horas 1 1.53800

i nordcnsdar = Admirisiradio

Exssing Fondumentat

HY inas 1 151800

Coordenader do Recursos Hunanes

Ensing Fundaniental

30 horas 1 1.518,00

ANEXO T

ATRIBUICOES INERENTES AOS QOCUPANTES DE CARGOS

NA CAMARA MUNICIPAL DE TRIUNFO POTIGUAR/RN

C'ARGOS EFETIVOS

IATRI.BUIO(’)ES

ASD — Auxiliar de Sarvigas Diversus

?Exmmiﬁ.w Yempea <7r gread (piscy, pavmiks, flm, sanftanos, pias, videngas, jmdinn), Utilizaghu do
produtos de limpezs, Transporie de moveis ¢ objetos cm geral;Berviposde carge © descarga de|
Imaterinis;Servigosde copa e cozinha (preparar & servir cafs, lanches, Wigienizar uienstlins de cozinhel, ete.

. |(_‘ARGOS COMISSIONADOS

ATRIBULCOES

Procurador Geral

Exeninar previamente sob o ponto de vista juridice o3 projelos de Tei e demais atos que forem submesidos 4|
apreciagio do plenirio, emiti pareceres € cstudos thcnices de ordem fexidica em assurios da Mesa Direwra;
lproste informagtics de onfent jnidics aos vereadores ¢ astessures dus comisibes Mcnicas; prestar
sassessoramento @ prética de alos adminisiatives do Poder Lepislative, Insimir procegsos, Assessarar of
scrvigos administrativos, legislativos e financenos, sob a ordent juridica, oz auséncia do procurador juridice o
andn solicitado pela Mesa Biratorn; execatar 1arefas afins.

Chefe de Contadoria

Realizar o estudo comabil, Escritumn analiticamenie o3 atns m fatoa administativos, examinar empenhos de
despenas, elaborar & sirativos ab lizar a Contabilidade <reral da CAwara Mimicipal, vlaborar o3
relatérios < bal de veceitas v ¢

pesas, inclusve o Reladriibalango Anual, sistemalizar ¢ processar as|
prestagiics de Conlas ataves do sisema irtegrado oa o ‘tribunal Je Contas do Estado dentre dos prazes
astgbelocidos; analisar ¢ conmbilizar seceitas ¢ despesas; efetuar regisiros simples de naturezs contabil;

swxilir ta eseritwaglie de Livios o fichas comtabeis e diversos, operagde au euipamentos Lais coma:

putadores ¢ outras similares; cantrolar ¢ vo bilizar cuntas dos si potrimonial, Lranceice €

drio; rever os | is, auxilisr na claboragha de balmmcetes orgatdgnrArios e

finanecinos, executar warefas afins yue The forem alribuidas.

Controdador Geyal

Fiscalizar o comprimentsy das mesas provistas no Plaoe T inmoal © 2 o dos planos arios;
Comprovar u legalidade ¢ avaliar 03 resulindos quanto # efichciz, cfivitncia das pesties argamentdria,
financeira, patrinionial e operscional;,

Zeiar pela obodiencia das Turmalidedes lopais e avabisr 05 resutados de stos admimsuativos em geral,

pantroio ial 2 admissdu di pessoal, comtratos e Ticitagbes,

I e medic:

para o jun Jde normas lepais e tenicas,

eler pels observincia dos Limites gasto com pessval, Supervisionar a3 medidas adotedas pela Presidéncia,
[para o retomo de despea total camn pessosl ao respectivo Hmite, a0 necessirio, nos termos da legislacko
bviente; Produzir, sempre g req isitado rnefatorios destinados , a subsidi 2 5¢do € gestio do Presidentec ¢
dasresponsaveis pefa Adminisragio € Unidudss da Cmars;

Chefe de Gahinete

Asgistic o Presid da Chmara, realizande atividades de relages pithlicas ¢ politico-parlamenmares Com. oS
municipes, Poder Excentivo, drados, entidzdes piblicas e privadas e jagdcs de classes Jo Municipie €
outras antoridades locais, estaduais e federsis, Recepeionar ¢ arientar o inpresso de visikpics ou outrus

i;mmmqu:wdj:ijmau{‘." ; Otganizar ¢ panhar 2 agendz de audidncias, reunioes e viagens do!
Presidente da Canarn;, Articut :maﬁmmﬁm‘oapﬁﬁenmqmdcvaIidommﬁes;
Acticular, com & Diretoria Geral. & classificagdio e o il ta de comesp 1as ¢ expedi
dirigidos 3 Mesa Diretora; Organizar, MONIGEAY ¢ EXCCUtAr US SCIVICOS de verimonial da Cémara; Receber,
fitwar e despachar as comespandéneing destinadas ao Presidenty; Redistribuir a8 comespimdéncias pertinenicy
aps divessos Grgllos ¢ gabinetes da CAmara para & execuyiio dos procedimentod necessdrios, kExaminay

eviamente todos of docueemitos park 2 assinatura do Presidente, em consulta ¢oimt 4 Assessorie Juridica,
guande necessiria, I3esempenkar owiras atividades afins.

Secretinio do Adminismagio

Controtss, fiscalizar © coved sob a o da Mesa Dirctom, 0 procosso legislatve da Cimara

hunicipal. a wAmitagdo das PrOpoSiples & 03 [YAZ05 Tegimontnis; Proceder ac exame, sob o aspecto tionico-
legislative, da3 propusiciies & elaborar iustughes técmicas, sob o aspecio formal, dos privessos legisiutivos;
Prestar ussessorimento de natureza tbonico-legistativa 4 Mesa Tviretora na condugiie dos trabathas legislativos,
& em especial, 2 Presidente na diregdo das reunides de Plenario;

Controtar e promover a préparacio das reunides ordidrias, extraccdindrias, solenes, secretas, fuinerantes, del
{instaiaciu da ).egislanura, de eleiclo e das andigncias pakticas;, Elabora, sob erentagio da Mesa Diretors, 2|
Pmmda()id@l dn Dia, w Fxpediente ¢ s agmdﬂmmuldcaﬁ?idadﬁplmﬁrh&;ﬁmiﬁrmdbﬁemwﬁw
s @ respectivas copim, que tiverem de sex expedidoy,

Oirganizar & cotirolar & publicagho dos alos oficiais & a conferéncia das pubticagbes do Boletim Oficial do|

Municipia ¢ demais drgaos oficinis; Orpanizas ¢ promover o apnin técTiva ¢ scompanhamento das comisites|
legislativas permanenies, emporirias, capeciais £ de inquéntn; Supervisionar & puarda e cainfogagio dos)

arquivos legislativos da Clmara Municipal, bem comoe o processa de digitalizagdo dovumental; Supervizionas




as atividader de elaboragso de atay dus sexsOus plonasis, de cormapondionas olickus du Ui Msssonad <
lde requerimentos, indicagies ¢ mogdes, Observar ¢ fazer culmymir #s disposipies ds Lex Usgliois o
fregimento interno da CHirara; Instituir a5 comisstes de hcts

. P € epovinis, BOS temos da

|lepistagiin vigente; Coordenar os registros patrimomials, Execular outess {arolas corrdatas € ivocates 39
responsahitidades Gerénciz Legistativa.

Tesourcig ety ox recehimmins, & acevdo oom as Guias de Recebimento (Unias de Receita) e dar deles o respective]
2 e El @ s Jeag wroadas, Plaborar diar a
Feiiea de Caixa D de Cwixa), sssinar cow) cing o Presidente as folhas de cheques e ordens de
I

{Coordenador de nformética Dirigir as atividades cuja execucdiv & coniralizila nesta Unidade, orientar, supervisionar e controlar & execughiol
desdas atvidades, quando executadas por cutros Orpfios da Clmara ou servigos lercemizados; Operar, dar
assisiincia téomica geral € conservar em bom estade de funci o3 de mfcsmatica da
Cimarn Municipal: Doy acesso am yede de ovritacie ¢ imama 35 gravacdos oiicinis; Excoutar owiras|

[Comdonador de Cenimomal Dirigir + coordomn as sdvideicos do Soor & Uorbmonsd; Assessotar e todas a5 atividades relativas al
Cerimouial ¢ Protocalo; Elsborar, sepervisions: e coordenar o plancjamento das atividades relatives zol
Cerimonial ¢z Camarz, Coordenar e supervisionar os trabafhas administrativos do Cerimonial; Manter contato|
worn, o8 domais orgdos de esthua di Cdmoard, sobre Telatives a das & organi de eventos
dos quais o Presidenle pasncipe, seja e Cdmeara ou e locais externas; Coardenar a equipe do Setor de|
PCerimonial no poral, sompnt st sedititido prfe chefe, ¢ cpocificaments no que concemne a distribniczo de
froreoiine o oy, M SEECE TR BE SOERETAGET B GeiTaig e gad SOvapete & pare profocolar; Exercer

atrilaiclics cpociicas epie Gos Himites da competéncia gue e for conderida  pralicar os ates de chefia a0
fpessoul sob sua Segao.
Coardenador de Administragio Coordenar a administragio de pessoal e de servigus operacivnais, de scordo com 2 politica ademimstrativa

adotada; Propor planes e propramas relativos & matérias de sua compoténeiz, Supcrvisionar, coordenar ¢
iconerolar a supervisio de obias; Apresentar av Presidinte da Cdmara, g0 fizal de cada cxercicio, o relatinol
e aividsides d¢ so3 drea de b e de ledwle ¢ Jde mealicagio pard 0 exercicio
SR TR,

D% Ao e agio 45 decisnes de carster sdminsralives

[ sordenar as atividades de compras e de almoxarifado. bem como os Tegistios patrimonias,
Flaborar os procedi i a folha de p [ thi r Jos enGIBLS,
Fxecigar outras tarefas correlatas inerentes ds responsabitidades da Diretoria Adoninistrativa Ja Camara.

{oordenadar de Recursos Humanos Diripir e enordenar as atividades do Setor de Recursos Humanos; Executar atividades relativas aos direitos e
f3overes coastantes do Edsiuts dos Servidores do Mmvicipéo, vreferentes & vida funcienal dos servidores,

fer o it onlles s itk i & sr i Horch B € elah a fotha dej

s ek, | do 0 registro de informagtes, acompanhando o controle & as operagdes nara sel;

Hoccssamento; Controlar os servigos de apoio ¢ inspegio de emp especializada em ¢a do abatha,

a ual deverd propor programas pettinentes 4 medicina do trabalha e sua execugdo apds laudos apreseniados;
Controfar os alestados médicos apresentados pefas servidores, mantendo os arquivos atuglizados, com relagde
5 toeg de atestados por empeese de medicina do frabalho, bem como os de licenga médica, pedidns de
arettadeoria e ceadagtagio de servidones; Planejar. programar e promover atividades relfativas a qualificagdo,
oy & Molivaghe: S0 SUTIREoRS, fre yxhowizar o des by do servidor, me al
prorsighe de poli e 5 de pesscas ariontud
Muzicipal; Utilizar servigos de teenologia de informacdio e sistemas de softwares capacitados para atender as

Com & missEo & o8 ohjetivos do Poder Legislativo

necessidades da gestio de pessoas proposta peln trgda, inclusive em atendimentn ac Tribunal de Contas dof
Estado;, Planegar, dirigir, supervisionar ¢ aconipanhar as aglies da setor no desenvolvimente dos chietivos
leoustantes deats T.ei; Cumpnr cronogrema de atividades anuais proposta peto Tribunal de Comas do Estado;
f Anwalesar ¢ solicirar pareceres em processes que envnlvam guesties legais, em articulagio com a procuradoria)
bpriben, Fikhans oo de comednde e didriae pore e wvvideves sdz Cdmara Muncipal;, Auxiliar a0 que
foonber 3 Commssdo Espoecnl de Awaliagie de Desempeniio o esimgio prohatonio de secvidores; Conferir
estreita observness ko previsto pa prescaic Lok, no Estomin dis Servidores Municipais, na Lei Orglinica do
EMunivipio ¢ demuis novows correlatas 205 direitos e deveres dos servidores; Exercer amibuighes especificas
dentne dob imiles da competéncia que lhe for conferida e praticar os atos de chefia 20 pessoal seb sua direglo.

Triunto Potignar/RN, 10 de margo de 2025,

JOANA DARC ESTEVAM DA FONSECA SILVA
Prefeita Municipai
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