ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO SERIDO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
LEI N° 0678/2025

LEI N° 0678/2025
de 22 de setembro de 2025.

EMENTA: DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DOS CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE SANTANA DO SERIDO/RN E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO SERIDO/RN, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, nos
termos do Art. 35, inciso VII, da Lei Organica Municipal, ¢/c os Artigos 11, inciso II, e 53, § 1°, inciso II, do Regimento Interno,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprova e o Poder Executivo sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica reestruturado o quadro de pessoal da Camara Municipal de Santana do Seridd/RN, composto por cargos de provimento efetivo e
comissionado, conforme disposto nesta Lei.

Art. 2° - Ficam criados e incorporados na estrutura funcional os cargos de provimento efetivo, a serem preenchidos mediante concurso publico, com
nomenclaturas, quantitativos, vencimentos, requisitos e atribui¢des definidos nos Anexos I e II.

Art. 3° - Ficam igualmente organizados os cargos em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdo pela Presidéncia da Camara, conforme disposi¢des
dos Anexos I e II.

Art. 4° - As atribuigoes de cada cargo, sejam efetivos ou comissionados, estdo detalhadamente descritas no Anexo II, parte integrante desta Lei.

Art. 5° - Os servidores do quadro efetivo fardo jus ao adicional de 1% (um por cento) incidente sobre o vencimento-base, até o méaximo de 30%
(trinta por cento), a partir do més em que completar cada anuénio de vinculo ativo de servico na Camara Municipal de Santana do Serid6/RN.

Art. 6° - As despesas decorrentes da execucgdo desta Lei correrdo por conta das dotagdes orgamentarias consignadas no orgamento da Camara
Municipal, suplementadas se necessario, observados os limites legais da Lei Complementar Federal n® 101, de 2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal), e do art. 29-A da Constitui¢do Federal.

Art. 7°- Esta Lei entra em vigor na data de publicagdo do ato de convocagdo dos candidatos aprovados no primeiro concurso publico realizado apos
a sua publicagdo, destinado ao provimento dos cargos efetivos por ela criados.

Paragrafo Unico - Os efeitos financeiros de que trata o caput terdo inicio a partir da posse dos servidores nomeados.

Art. 8°- Ficam revogadas a Lei Municipal n° 0511/2017, a Resolugdo n® 06/2014 ¢ todas as disposi¢des em contrario, inclusive disposi¢des que
tratem de reajustes de salarios de servidores, a partir da data de que trata o art. 7° desta Lei.

Santana do Serido/RN, 22 de setembro de 2025.

TATIANA FATIMA FERREIRA DE ARAUJO
Prefeita Municipal

ANEXO I

TABELA CONSOLIDADA DE CARGOS, VENCIMENTOS, CARGA HORARIA E REQUISITOS

CARGO PROVIMENTO QUANT. DE|[VENCIMENTO MENSAL|CARGA HORARIA ESCOLARIDADE/REQUISITOS

VAGAS (RS) SEMANAL

Procurador Juridico Efetivo 01 2.000,00 30h Graduagdo em Direito, inscrigdo ativa na OAB/RN.

Contador Efetivo 01 3.977,93 30h Graduagao em Ciéncias Contabeis, registro ativo no CRC.

Controlador Interno Efetivo 01 1.800,00 30h Graduagdo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Gestdo
Publica ou Economia.

Agente de Contratacio Efetivo 01 1.800,00 30h Graduagdo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou
Economia.

Aucxiliar de Servig¢os Gerais Efetivo 01 1.518,00 40h Ensino Fundamental completo.

Diretor de Atividades do Plenario Comissdo 01 1.518,00 40h Ensino Médio Completo.

Diretor de Articulagido Parlamentar |Comissio 01 1.800,00 40h Ensino Médio Completo.

Secretario Financeiro Comissdo 01 2.850,00 40h Ensino Médio Completo.

Secretario Administrativo Comissdo 01 2.850,00 40h Ensino Médio Completo.

Assessor Administrativo Comissdo 01 1.518,00 40h Ensino Médio Completo.

Assessor Juridico Comissdo 01 3.000,00 40h Graduagdo em Direito, inscrigdo ativa na OAB/RN.

ANEXO IT

ATRIBUICOES DOS CARGOS



SECAO I - CARGOS EFETIVOS
1. PROCURADOR JURIDICO

Atribuicdes: Representar a Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente, em todas as agdes, processos, inquéritos, sindicancias, procedimentos
administrativos e judiciais em que figure como parte, assistente, opoente ou interessada; Promover, contestar, acompanhar e interpor recursos em
processos judiciais de qualquer natureza, atuando em todas as instancias e tribunais; Elaborar e protocolar peti¢des, defesas, recursos, manifestagoes
e demais pegas processuais necessarias a defesa dos interesses institucionais da Camara; Atuar em audiéncias, sustenta¢des orais e demais atos
processuais, quando necessario, zelando pela legalidade e pelo interesse publico; Emitir pareceres juridicos sobre projetos de lei, decretos
legislativos, resolugdes, portarias, requerimentos, emendas e demais proposigdes submetidas a apreciagdo da Camara; Prestar assessoramento
juridico aos vereadores, & Mesa Diretora e as comissdes permanentes ¢ temporarias, garantindo a legalidade dos atos e decisdes legislativas;
Orientar juridicamente a Presidéncia, os diretores e os servidores da Cadmara Municipal sobre questdes administrativas, funcionais, licitatorias,
contratuais, previdenciarias, tributarias e outras que demandem analise legal; Analisar e emitir pareceres em processos administrativos disciplinares,
sindicancias e demais procedimentos internos; Atuar como 6rgdo de apoio técnico na elaboraciio de minutas de editais, contratos, convénios,
termos de ajustamento, pareceres técnicos e atos administrativos internos; Examinar a legalidade de contratos, convénios, acordos, termos de
cooperacgdo e demais instrumentos juridicos celebrados pela Camara; Controlar a observancia das normas constitucionais, legais, regimentais e
regulamentares nos atos praticados pelo Poder Legislativo; Defender os interesses da Camara Municipal perante 6rgdos de controle interno e externo,
tais como Tribunais de Contas, Ministério Publico e demais entidades fiscalizadoras; Adotar medidas administrativas ou judiciais visando a protegdo
do patriménio publico, prevengdo e combate a atos de improbidade administrativa, bem como a defesa do erario municipal; Acompanhar a
tramitagdo de proposi¢des legislativas, verificando sua constitucionalidade, legalidade, compatibilidade com

normas superiores € com o ordenamento juridico em vigor; Propor ajustes técnicos e juridicos em projetos de lei ou demais proposi¢des, quando
constatadas falhas ou vicios de natureza legal ou constitucional; Orientar a Mesa Diretora e as comissdes permanentes sobre prazos regimentais, ritos
processuais ¢ demais aspectos legais inerentes ao processo legislativo; Assessorar os setores competentes na elaboragdo de editais, termos de
referéncia, contratos, aditivos, distratos, rescisdes e demais atos administrativos vinculados a procedimentos licitatorios ou contratagdes diretas,
nos termos da Lei n® 14.133/2021; Emitir pareceres sobre a legalidade dos processos licitatorios, contratos administrativos e demais ajustes
celebrados pela Camara Municipal; Orientar a Comissdo Permanente de Licitagdo e o Agente de Contratagdo quanto a aplicacdo da legislacdo
pertinente.

2. CONTADOR

Atribuicdes: Executar a escrituragdo contabil de todos os atos e¢ fatos administrativos que envolvam a execugdo orgcamentaria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal; Classificar, registrar ¢ acompanhar as receitas, despesas, empenhos, liquidagdes, pagamentos, recebimentos,
restos a pagar e demais operagdes contabeis; Manter atualizados os livros contabeis e demais registros exigidos pela legislagdo, garantindo sua
integridade, clareza e autenticidade; Controlar as disponibilidades financeiras, conciliar contas bancarias e supervisionar a movimentagdo de
numerarios, valores ¢ créditos; Efetuar o controle contabil dos bens moveis e imodveis, responsabilizando-se pela adequada escrituragdo do
patrimdnio da Camara; Participar da elaboragdo da proposta or¢amentaria anual da Camara Municipal, em conjunto com a Presidéncia e setores
administrativos, observando as diretrizes do Plano Plurianual (PPA) e da Lei de Diretrizes Or¢amentérias (LDO); Acompanhar a execucdo do
orcamento, realizando analises e emitindo relatorios que demonstrem a situagdo financeira e orgamentaria do Legislativo; Orientar a Presidéncia e os
demais setores da Céamara sobre limites legais de despesas, aplicagdo de recursos ¢ observancia da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei
Complementar n° 101/2000); Controlar as despesas com folha de pagamento, encargos sociais, diarias, contratos e outros gastos, verificando sua
compatibilidade com o or¢amento aprovado; Elaborar as demonstra¢des contabeis e financeiras exigidas pela legislagdo, tais como Balango
Orgamentario, Balango Financeiro, Balango Patrimonial, Demonstra¢éo das Variacdes Patrimoniais e demais relatdrios contabeis periddicos; Emitir
relatorios gerenciais para subsidiar a tomada de decisdo da Mesa Diretora, apresentando a situagdo contabil e financeira da Camara; Preparar as
prestacdes de contas anuais, bem como relatorios de execugdo orgamentaria ¢ financeira, para encaminhamento aos 6rgdos de controle interno e
externo, especialmente ao Tribunal de Contas do Estado; Atender as solicitagdes de informagdes oriundas de orgdos de fiscalizagdo, vereadores,
comissdes legislativas e Ministério Pblico, quando relacionadas a execugdo or¢camentaria e financeira; Manter atualizados os registros contabeis dos
bens moveis e imdveis da Camara Municipal, realizando inventarios peridédicos e avaliando depreciagdes e reavaliagdes conforme normas aplicaveis;
Zelar pela correta contabilizagdo de aquisi¢des, alienagdes, baixas, doagdes, transferéncias e outras movimentagdes de bens patrimoniais;
Acompanhar processos de contratagdo que envolvam impacto no patrimdnio publico, emitindo parecer técnico sobre a viabilidade contébil-
financeira.

3. CONTROLADOR INTERNO

Atribuicdes: Estruturar, implementar e manter atualizado o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal, em conformidade com a legislagdo
vigente e as normas do Tribunal de Contas; Elaborar planos anuais de auditoria, programas de fiscalizagdo e manuais de procedimentos internos,
visando ao controle preventivo e corretivo da gestdo administrativa e financeira; Identificar riscos potenciais a gestdo publica, propondo mecanismos
de prevengdo e mitigagdo; Acompanhar a execugdo or¢amentaria da Camara Municipal, verificando a compatibilidade das despesas e receitas com a
legislagdo, a dotagdo orcamentaria aprovada e os limites legais estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal, Examinar a legalidade,
legitimidade e economicidade dos atos que resultem em arrecadagdo de receitas, realizagdo de despesas, rentincia de receitas ou gestdo do
patrimonio; Controlar a movimentagdo financeira, realizando conferéncias periddicas de extratos bancarios, conciliagdes financeiras e analise de
empenhos, liquidagdes e pagamentos; Fiscalizar a gestdo de bens moveis e imoveis, verificando

a correta escrituragdo, inventario, conservagdo e destinagdo do patriménio da Camara; Realizar auditorias internas nos processos administrativos,
financeiros e operacionais, identificando irregularidades, falhas ou riscos que possam comprometer a legalidade e a eficiéncia da gestdo publica;
Analisar previamente a legalidade de editais de licitagdo, processos de contratacdo direta (dispensa/inexigibilidade), contratos, convénios, aditivos e
demais ajustes firmados pela Camara; Verificar o cumprimento de prazos legais, limites de despesas com pessoal, subsidios de vereadores, didrias,
gratificagdes e demais gastos do Legislativo; Controlar a execugdo de contratos e convénios, avaliando a entrega de bens e servigos contratados e a
correta aplicagdo dos recursos publicos; Fiscalizar a legalidade da folha de pagamento, observando limites constitucionais, regras de regime
previdenciario e obrigagdes trabalhistas; Acompanhar a realizagdo de concursos publicos, nomeagdes, exoneracdes e demais atos de gestdo de
pessoal, verificando sua conformidade com a legislagdo vigente; Emitir recomendagdes para corrigir eventuais distorgdes ou irregularidades em
matéria de gestdo de recursos humanos; Assessorar a Mesa Diretora, comissdes permanentes, vereadores e setores administrativos da Camara
Municipal em matérias de controle interno, contabilidade publica, licitagdes, contratos e prestagdo de contas; Emitir pareceres técnicos sobre
processos administrativos, empenhos, aditivos contratuais, concessdo de diarias, uso de veiculos oficiais, adiantamentos e outras despesas publicas;
Orientar os gestores quanto a aplicagdo das normas de finangas publicas, de licitagdes, contratos administrativos e demais regras pertinentes a
administragdo publica; Acompanhar a elaborag@o da prestagdo de contas anual da Camara, certificando a veracidade e regularidade das informagdes
apresentadas aos oOrgdos de controle externo; Garantir a disponibilizagdo, no Portal da Transparéncia da Camara, dos dados relativos a receitas,
despesas, contratos, licitagdes, folha de pagamento e demais atos administrativos, conforme determina a Lei de Acesso a Informagao; Atuar como
interlocutor junto ao Tribunal de Contas, fornecendo documentos e informagdes necessarias as auditorias externas; Identificar atos ou fatos que



possam configurar irregularidade, comunicando imediatamente a Mesa Diretora e, quando necessario, ao Tribunal de Contas ou ao Ministério
Publico; Recomendar medidas corretivas ou preventivas para sanar irregularidades verificadas nos processos administrativos,

financeiros e operacionais; Acompanhar a implementagio das recomendacdes expedidas pelos orgaos de controle interno e externo, verificando sua
efetividade.

4. AGENTE DE CONTRATACAO

Atribuicdes: Participar da fase preparatoria dos processos licitatorios, junto aos setores requisitantes, para defini¢@o precisa do objeto, especificagdes
técnicas, quantidade, prazo de execugdo e condi¢des de fornecimento; Auxiliar na elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP) e do Termo de
Referéncia, assegurando a adequada caracterizagdo da necessidade da contratagdo; Realizar ou coordenar a pesquisa de precos, utilizando fontes
oficiais, sistemas eletronicos, atas de registros de precos e consultas a fornecedores, de forma a estimar corretamente o valor da contratagdo;
Elaborar, revisar e validar minutas de editais, avisos de licitacdo, contratos, termos aditivos e atas de registro de precos, garantindo aderéncia a Lei n°
14.133/2021; Publicar e dar ampla publicidade aos editais, avisos e atos convocatorios no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) e no site
da Camara Municipal; Coordenar as sessdes publicas de licitagdo, presenciais ou eletrOnicas, registrando em ata todos os atos praticados, garantindo
a transparéncia do processo; Receber, analisar e julgar documentos de habilitacdo e propostas apresentadas pelos licitantes, verificando a
conformidade com os requisitos do edital; Conduzir a fase de lances, negociagdo de pregos e desempate, quando aplicavel, buscando sempre a
proposta mais vantajosa para a Administragdo; Declarar o vencedor, adjudicar o objeto e encaminhar o processo para homologacdo pela autoridade
competente; Conduzir processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, instruindo devidamente os autos com justificativas técnicas, pesquisa de
precos, documentos de habilitacdo do contratado e minuta contratual; Garantir que as contratagdes diretas sejam realizadas de forma fundamentada,
atendendo aos requisitos legais e principios da administragdo publica; Manter atualizado o sistema de gestdo de licitagdes e contratos, registrando
informagdes sobre fornecedores, propostas, resultados e contratos firmados; Alimentar regularmente o Portal Nacional de Contratacdes Publicas
(PNCP) com dados referentes aos processos licitatorios, dispensas, inexigibilidades e contratos; Acompanhar a vigéncia, execugdo e aditamentos
contratuais, comunicando prazos para evitar descontinuidade de servigos ou bens essenciais; Arquivar e organizar todos os processos licitatorios,
assegurando a rastreabilidade e acesso as informagdes para fins de controle interno e externo.

5. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atribuicdes: Realizar servigos de limpeza, higienizagdo e conservagdo de todas as areas internas e externas da Camara Municipal, incluindo
gabinetes, plenario, salas administrativas, banheiros, copa, corredores e areas de circulagdo; Efetuar a varrigdo, lavagem, desinfec¢do, polimento,
dedetizagdo (quando acompanhada de empresa especializada) e demais atividades de asseio necessarias & manutencdo da higiene do prédio; Manter
limpos e abastecidos os banheiros, providenciando reposicdo de papel higiénico, sabonetes, toalhas e demais materiais de higiene; Lavar, secar e
guardar utensilios de copa e cozinha, mantendo a organizagdo do espago de uso coletivo; Auxiliar no preparo de café, agua, lanches ¢ demais
servigos de copa quando solicitado, especialmente durante sessdes legislativas, reunides, audiéncias publicas e eventos oficiais; Atender a demandas
de apoio logistico, como organizagdo de salas para reunides, arrumacao de mobiliario, instalacdo de equipamentos e transporte interno de materiais;
Auxiliar na entrega e recebimento de documentos, correspondéncias, oficios e materiais entre setores internos da Camara, quando necessario; Apoiar
a realizagdo de sessodes, solenidades e eventos da Camara Municipal, providenciando a organizagdo do espaco fisico e suprimentos necessarios;
Solicitar, quando necessario, a reposi¢do de materiais de limpeza, higiene e utensilios, garantindo o estoque adequado para o uso continuo; Zelar pela
correta utilizagdo ¢ conservagdo dos materiais, equipamentos ¢ ferramentas sob sua responsabilidade; Comunicar a chefia imediata a necessidade de
reparos, consertos ou reposi¢ao de mobiliario e equipamentos.

SECAO II - CARGOS COMISSIONADOS

1. DIRETOR DE ATIVIDADES DO PLENARIO

Atribuicdes: Organizar a pauta das sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes e audiéncias publicas, em articulagdo com a Presidéncia, Secretaria
Legislativa e demais setores da Camara; Providenciar a convocagéo de vereadores para sessdes, emitindo comunicados, convocagdes e ordens do dia,
conforme determina o Regimento Interno; Acompanhar a tramitacdo de matérias legislativas para garantir a inclusdo correta na pauta das sessoes;
verificar a disponibilidade de

recursos técnicos (som, gravagao, sistema eletrénico de votagao, teldes, etc.) e providenciar o suporte necessario para o bom andamento das sessoes;
Prestar suporte direto a Mesa Diretora durante as sessoes, auxiliando na condugéo dos trabalhos e na aplicagdo do Regimento Interno; Controlar o
tempo de uso da palavra pelos vereadores e convidados, conforme regras regimentais; Acompanhar a votagdo de projetos, requerimentos, mogdes e
proposigdes, registrando os resultados e encaminhando as matérias para posterior publicagdo e arquivo; Coordenar a elaborag@o de atas, transcri¢des
e registros oficiais das sessdes, garantindo sua fidelidade e arquivamento adequado; Orientar tecnicamente vereadores, assessores parlamentares e
publico externo sobre normas do processo legislativo e tramitagdo das matérias; Supervisionar a infraestrutura fisica e logistica do plenario, zelando
pela ordem, limpeza, manutengdo e organizagdo dos espacos durante as sessdes; Garantir a presenga e organizagdo dos servidores de apoio
(cerimonial, sonorizagdo, seguranga, recep¢do), coordenando suas fungdes nos eventos legislativos; Providenciar a recepg¢do de autoridades,
convidados e populagdo durante sessdes solenes, audi€ncias publicas e eventos oficiais da Camara Municipal; Coordenar a organizagao e distribui¢ao
de materiais de expediente, pautas, projetos de lei, pareceres, proposi¢des e demais documentos utilizados nas sessdes; Acompanhar a lavratura das
atas das sessoes e verificar sua correcdo antes da assinatura pela Mesa Diretora; Encaminhar as matérias aprovadas para publicagdo em Diario Oficial
ou meio equivalente, garantindo a publicidade dos atos legislativos; Manter atualizado o arquivo de proposigdes, deliberagdes e votagdes do plenario,
permitindo consultas e transparéncia das atividades parlamentares; Organizar relatorios ¢ compilagdes dos trabalhos legislativos, quando solicitados
pela Presidéncia ou demais vereadores; Articular-se com a Assessoria Legislativa, Procuradoria Juridica e demais diretorias para garantir a
tramitagdo regular das matérias submetidas ao plenario; Requisitar informagdes e documentos necessarios ao funcionamento das sessdes,
assegurando que vereadores recebam previamente o material de andlise das proposi¢des; Apoiar a Presidéncia na convocagdo de sessdes
extraordinarias, reunides conjuntas, comissdes gerais ou eventos oficiais da Camara Municipal.

2. DIRETOR DE ARTICULACAO PARLAMENTAR

Atribuicdes: Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora na formulagdo de estratégias legislativas, auxiliando no alinhamento das pautas e
proposi¢des de interesse da Camara Municipal; Acompanhar a tramitagdo de projetos de lei, requerimentos, indicagdes, mogdes e demais
proposicdes, fornecendo subsidios técnicos para deliberagdo dos parlamentares; Propor solugdes para aprimorar o fluxo de informagdes entre as
Comissdes Permanentes, a Mesa Diretora e o Plenario; Apoiar os vereadores na analise de matérias complexas, realizando levantamentos técnicos,
juridicos e sociais para subsidiar suas decisdes; Estabelecer e manter canais de didlogo e articulagdo com o6rgdos do Poder Executivo Municipal,
Estadual e Federal, visando acompanhar programas, projetos e politicas publicas de interesse do municipio; Interagir com entidades da sociedade
civil organizada, conselhos municipais, associagdes, sindicatos, movimentos sociais e demais segmentos da populagdo, garantindo a aproximagao
entre o Legislativo e a sociedade; Articular a presenca de representantes da Camara em audiéncias, reunides externas, foruns e eventos, visando



fortalecer a atuagdo institucional do Poder Legislativo Municipal; Auxiliar na captacdo de informagdes relevantes para subsidiar o trabalho
parlamentar, incluindo demandas comunitarias, politicas publicas e agdes governamentais; Apoiar o desenvolvimento de estratégias de comunicagédo
institucional para divulgar os atos e atividades da Camara Municipal, em articulagdo com o setor de comunicagdo; Receber e encaminhar as
comissdes e vereadores as demandas da populacdo apresentadas a Casa Legislativa, garantindo resposta e retorno adequado; Promover mecanismos
de participag@o popular, como audiéncias publicas, consultas e reunides comunitarias, assegurando ampla divulgacao e efetividade da participacéo
social; Planejar, organizar e acompanhar a realizagéo de audiéncias publicas, sessoes solenes, seminarios, encontros ¢ demais eventos de interesse da
Camara Municipal; Apoiar a Mesa Diretora no planejamento da agenda de reunides, compromissos e visitas institucionais, garantindo logistica e
acompanhamento técnico; Coordenar a presenga de vereadores e representantes da Camara em eventos oficiais, zelando pelo cumprimento do
cerimonial e protocolo legislativo; Assessorar a

Presidéncia em reunides com liderangas politicas, representantes de orgdos publicos e entidades sociais, garantindo encaminhamento das
deliberagdes.

3. SECRETARIO FINANCEIRO

Atribuicdes: Proceder a organizagdo, conferéncia e registro das despesas, assegurando que cada gasto esteja devidamente autorizado e compativel
com o or¢amento aprovado; Preparar e emitir notas de empenho, ordens de pagamento e liquidagdo de despesas, observando a legislagdo aplicavel e
os procedimentos internos da Camara Municipal; Efetuar a execucdo dos pagamentos, seja por meio de transferéncia bancaria, cheques ou outros
instrumentos financeiros autorizados, garantindo a quitacdo de fornecedores, prestadores de servigos, servidores e obrigacdes legais da Casa
Legislativa; Controlar prazos de vencimento para evitar atrasos e encargos adicionais, bem como manter conciliagdo constante das contas bancarias
vinculadas a Camara; Manter atualizado o sistema financeiro interno com o registro de todas as movimentagdes realizadas; Auxiliar na elaboragdo da
proposta or¢amentaria anual da Camara, em conjunto com os setores competentes, subsidiando a defini¢do de prioridades e a alocagdo correta dos
recursos; Acompanhar a execu¢do do orcamento, controlando a disponibilidade financeira e informando periodicamente a Presidéncia sobre a
situacdo das dotagdes orgamentarias; Participar da elaboracdo de balancetes, demonstrativos financeiros e relatorios de prestacao de contas a serem
encaminhados aos 6rgdos de controle interno e externo; Auxiliar na gestdo dos restos a pagar e compromissos financeiros da Casa Legislativa,
garantindo a correta contabilizagdo das obrigagdes pendentes; Emitir declaragdes de disponibilidade financeira para subsidiar a abertura de processos
licitatorios ou contratagdes diretas, conforme a legislagdo vigente; Acompanhar a execu¢do financeira dos contratos firmados pela Camara,
garantindo a compatibilidade entre valores contratados, liquidados e pagos; Conferir documentacéo fiscal e comprobatoria antes da liberagdo dos
pagamentos; Manter devidamente organizados todos os documentos financeiros, como notas fiscais, comprovantes de pagamento, contratos e
recibos; Garantir a correta guarda fisica e digital dos documentos, facilitando consultas internas e auditorias externas; Atualizar registros e planilhas
de controle, garantindo histérico detalhado das movimentagdes financeiras da Camara; Realizar movimentagdes bancérias autorizadas, como
transferéncias, depositos e emissdo de cheques para execucdo de pagamentos; Efetuar conciliagdo bancaria, conferindo extratos para validar saldos e
lancamentos; Manter relacionamento direto com instituigdes financeiras para tratar de questdes relativas a contas e pagamentos da Casa Legislativa.
4. SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Atribuicdes: Coordenar as atividades administrativas da Camara Municipal, assegurando a execugdo das rotinas internas € o cumprimento das
determinagdes da Presidéncia; Supervisionar a organiza¢do dos setores internos, distribuindo tarefas, acompanhando prazos e garantindo a
continuidade dos servigos administrativos; Prestar assisténcia direta a Presidéncia, Mesa Diretora e vereadores em assuntos administrativos,
organizacionais ¢ de expediente interno; Auxiliar na preparacdo de sessdes plendrias, reunides, audiéncias publicas e eventos oficiais da Camara,
garantindo a logistica, documentagdo e suporte necessarios; Organizar pautas, atas e registros de deliberagdes para controle e acompanhamento
legislativo; Apoiar a comunicagdo entre a Secretaria Administrativa, os gabinetes dos vereadores ¢ os demais setores internos da Casa Legislativa;
Acompanhar solicitagdes de materiais, equipamentos e servigos necessarios para o funcionamento regular da Camara; Manter contato com 6rgaos
publicos, fornecedores, entidades de classe ¢ a comunidade, sempre que determinado pela Presidéncia; Encaminhar e acompanhar solicitagdes,
convites, notificagdes e demais comunicagdes externas da Casa Legislativa; Representar administrativamente a Cédmara Municipal quando
designado, em reunides ou atos de natureza administrativa; Manter atualizados registros, cadastros, controles e relatorios administrativos da Camara
Municipal; Apoiar o Controlador Interno e os setores financeiro e contabil no fornecimento de documentos e informagdes administrativas sempre
que necessario; Auxiliar na elaboragdo de relatorios de atividades administrativas para acompanhamento da Mesa Diretora; Cumprir determinagdes
da Presidéncia e da Mesa Diretora, executando tarefas de carater administrativo, protocolar e organizacional; Assegurar sigilo e confidencialidade em
documentos e informagdes internas da Camara; Executar outras atribui¢des correlatas a fungdo, inerentes a estrutura administrativa da Casa
Legislativa.

5. ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Atribuicdes: Redigir as atas das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes, audiéncias publicas e reunides de comissées, garantindo a
fidelidade dos registros aos acontecimentos ¢ deliberagdes ocorridas em plendrio; Preparar resumos, simulas e certiddes das deliberagdes, para
publicagdo oficial ou encaminhamento aos 6rgdos competentes; Organizar o livro de atas, zelando pela integridade, numeragéo e assinatura dos
documentos; Auxiliar na publicagdo dos atos legislativos e administrativos no mural ou diario oficial do municipio, quando aplicavel; Controlar o
fluxo de matérias legislativas (protocolos, autuagdes, distribuicdo as comissdes, prazos para parecer e votacdo); Elaborar relatorios, quadros de
tramitagdo e acompanhamento dos projetos em pauta; Auxiliar na elaboracdo das pautas de sessdes, em conjunto com a Presidéncia e demais setores
responsaveis; Providenciar documentos de apoio as reunides plendrias, como lista de presenca, notas de votagdo, modelos de proposi¢des e subsidios
normativos; Auxiliar na divulgacdo das atividades legislativas, garantindo que informagdes de sessdes, votagdes e proposigdes aprovadas sejam
disponibilizadas a sociedade, conforme determinagdo da Presidéncia; Elaborar comunicados, notas informativas e relatorios solicitados por
vereadores ou pela Mesa Diretora; Dar suporte técnico na preparagdo de material escrito para eventos e solenidades legislativas; Executar outras
atividades correlatas, de interesse da administragao da Camara, determinadas pela Presidéncia ou pela Secretaria Administrativa.

6. ASSESSOR JURIDICO

Atribuicdes: Auxiliar a Presidéncia na analise preliminar de demandas administrativas e legislativas que envolvam aspectos juridicos, sugerindo
encaminhamentos; Apoiar na elaborag@o de minutas de respostas a oficios, despachos, notifica¢des e demais comunicagdes que requeiram linguagem
técnica-juridica; Acompanhar e organizar documentos de natureza juridica recebidos pela Presidéncia, preparando resumos e apontamentos para
decisdo; Sugerir ajustes de ordem formal e administrativa em atos normativos internos, circulares, portarias e demais atos da Presidéncia; Redigir
minutas de requerimentos, termos, convénios, contratos administrativos, notificagdes extrajudiciais e outros documentos correlatos, sob orientacio
da Presidéncia; Elaborar andlises simplificadas sobre legislacdo aplicavel a situagdes internas da Camara, subsidiando decisdes administrativas;
Colaborar na organizacao de informacdes juridicas para subsidiar reunides da Mesa Diretora, sem emitir parecer juridico formal de carater vinculante
(atividade privativa do Procurador Juridico); Auxiliar na verificagdo formal de projetos de lei, decretos legislativos, resolugdes e proposigdes,
apontando inconsisténcias formais para a Presidéncia antes do encaminhamento a Procuradoria Juridica; Apoiar a Mesa Diretora na organizacdo do
tramite de proposi¢des, zelando pela conformidade processual com o Regimento Interno e a Lei Orgénica Municipal; Fornecer suporte técnico em



sessOes legislativas e audiéncias publicas, orientando a Presidéncia sobre procedimentos regimentais; Prestar apoio técnico no relacionamento da
Presidéncia com o Poder Executivo, Ministério Piblico, Tribunal de Contas e demais 6rgdos de controle, quanto ao encaminhamento de documentos
¢ informagdes; Elaborar minutas de oficios, notas técnicas e comunicagdes institucionais de carater juridico-administrativo solicitadas pela
Presidéncia; Auxiliar na analise prévia de contratos, convénios, editais e termos administrativos, destacando pontos de atenc@o para posterior envio a
Procuradoria Juridica; Apoiar a Presidéncia na verificagdo de conformidade de atos internos com normas legais e regimentais; Prestar
esclarecimentos aos vereadores, quando solicitado pela Presidéncia, em assuntos de interesse do Legislativo que demandem explicagdo técnico-
juridica ndo vinculante; Sua fungdo é de apoio e assessoramento imediato a Presidéncia, com natureza acessoria e de suporte técnico, garantindo
celeridade no fluxo de informagdes juridicas e administrativas.
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