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

GABINETE DO PREFEITO

GABINETE DO PREFEITO
LEI ORDINARIA MUNICIPAL N° 934, DE 10 DE SETEMBRO DE 2026.

Dispde sobre a reestruturagido administrativa da Cimara Municipal de Tibau do Sul/RN, cria cargos de provimento efetivo, revé
as atribuicoes dos cargos de provimento em comissao, altera dispositivos da Lei Ordinaria Municipal n® 922/2026 e da outras
providéncias.

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

CAPITULO1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°.Esta Lei dispde sobre a reestruturacao administrativa da Camara Municipal de Tibau do Sul/RN, institui o quadro de
cargos de provimento efetivo, extingue cargos de provimento em comissao, revé o quadro de cargos de provimento em comissao e
estabelece as respectivas atribuicoes e requisitos de investidura.

Paragrafo tinico. Nao se aplicam a esta Lei os Gabinetes Parlamentares de que trata o art. 15 da Lei Ordinaria Municipal n°
922/2026, que permanecem regidos pelo referido dispositivo.

Art. 2°.A reestruturacdo de que trata esta Lei observa os seguintes principios e diretrizes:

I — o provimento em comissao restringe-se as atribuicoes de dire¢ao, chefia e assessoramento, na forma do art. 37, V, da
Constituicao Federal,;

II - as atividades permanentes de natureza técnica, burocratica e operacional sdo privativas dos cargos de provimento efetivo,
acessiveis exclusivamente mediante concurso publico;

III - a segregacdo de funcdes, vedada a concentracdo, em um mesmo agente, das atribui¢bes de autorizar, executar, registrar e
controlar;

IV — a proporcionalidade entre os cargos de provimento em comissao e os de provimento efetivo;

V — a continuidade administrativa e a preservagdo da memoria institucional.

CAPITULO 1T

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA



Art. 3°. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Tibau do Sul/RN comp0ée-se das seguintes unidades:
I — vinculadas diretamente a Presidéncia:

a) Unidade de Controle Interno;

b) Procuradoria Juridica;

¢) Assessoria da Presidéncia;

IT — de coordenagio executiva:

a) Diretoria Geral;

III - vinculadas a Diretoria Geral:

a) Diretoria Contabil;

b) Diretoria de Finangas;

¢) Geréncia de Licitacoes e Contratos;

d) Coordenacao do Setor Legislativo;

e) Supervisdao de Recursos Humanos;

f) Supervisao de Comunicacao;

g) Supervisao de Tecnologia da Informacao;

h) Apoio Operacional.

Art. 4°.A Unidade de Controle Interno, vinculada diretamente a autoridade maxima do érgio, compete o exercicio das
atribuigGes previstas na Resoluc¢do n® 018/2022 do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte.

§ 1°. £ vedada a subordinacfio hierarquica da Unidade de Controle Interno a qualquer setor sujeito a sua fiscalizacéo.

§ 2°, E vedada a terceirizacéio da execucio e da assinatura dos trabalhos de controle interno, que serdo desempenhados por
servidor ocupante de cargo de provimento efetivo.

Art. 5°.As competéncias das demais unidades sdo as constantes do Anexo IV desta Lei.

CAPITULO 111

DO QUADRO DE PESSOAL

Secdo I — Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 6°.Ficam criados, no Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Tibau do Sul/RN, 7 (sete) cargos de provimento efetivo,
correspondentes a 8 (oito) vagas, com as denominagoes, quantitativos, vencimentos, jornadas e requisitos de investidura
constantes do Anexo I desta Lei.

Parégrafo tinico. As atribui¢oes dos cargos criados por este artigo sdo as constantes do Anexo III desta Lei.



Art. 7°.0s cargos de que trata o art. 6° sdo de provimento exclusivo mediante aprovacio prévia em concurso ptblico de provas ou
de provas e titulos, na forma do art. 37, II, da Constitui¢do Federal.

§ 1°. A jornada de trabalho dos cargos de provimento efetivo é de 30 (trinta) horas semanais, distribuidas em turnos definidos por
ato da Presidéncia.

§ 2°. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo submeter-se-4 a estagio probatério de 36 (trinta e seis) meses, com
avaliacdo especial de desempenho por comissio constituida para essa finalidade, na forma da Lei Municipal n° 321/2004.

§ 3°. Sao exigiveis no ato da posse a comprovacao dos requisitos de investidura constantes do Anexo I, a declaracio de
acumulacio de cargos, empregos e fungoes publicas e a declaragio de bens e rendas.

§ 4°. O provimento das vagas criadas por esta Lei dar-se-a no exercicio de 2027, mediante prévia dotagdo orgamentaria suficiente,
observado o disposto no art. 169, § 1°, da Constitui¢do Federal e nos arts. 16 e 17 da Lei Complementar n° 101/2000.

Art. 8°.Ficam extintos os cargos de provimento em comissdo de Assessor Juridico e de Auxiliar de Apoio Institucional,
constantes do Anexo da Lei Ordinaria Municipal n® 922/2026, com a alteragao da Lei Ordinaria Municipal n°® 924/2026,
suprimindo-se 3 (trés) vagas comissionadas.

§ 1°. A extingdo de que trata o caput produz efeitos na data da posse dos servidores aprovados no concurso publico de que trata o
art. 12 desta Lei, assegurada a continuidade dos servicos.

§ 20, As atribuigoes de natureza juridica técnica e permanente antes cometidas ao cargo de Assessor Juridico passam a integrar o
rol do cargo de provimento efetivo de Procurador, e as atribuigdes operacionais antes cometidas ao cargo de Auxiliar de Apoio
Institucional passam a integrar os rdis dos cargos de provimento efetivo de Copeiro e de Auxiliar de Servigos Gerais, na forma do
Anexo III.

Art. 9°.Fica criada 1 (uma) vaga do cargo de provimento em comissao de Procurador Adjunto, que passa a comportar 2 (duas)
vagas.

Parégrafo tinico. Ao Procurador Adjunto é vedada a emissdo dos pareceres privativos do cargo de provimento efetivo de
Procurador, na forma do art. 12 desta Lei.

Art. 10.0 Quadro de Cargos de Provimento em Comissao da Camara Municipal de Tibau do Sul/RN passa a ser o constante do
Anexo II desta Lei, composto por 13 (treze) cargos e 14 (quatorze) vagas, de livre nomeagao e exoneracao.

§ 1° As atribui¢des dos cargos de que trata o caput sdo as constantes do Anexo III desta Lei, e restringem- se, sem excec¢ao, as
funcoes de direcdo, chefia e assessoramento.



§ 29 Os cargos de provimento em comissdo submetem-se a regime de dedicagdo integral e disponibilidade permanente, sem
sujeicao a jornada semanal fixa, em razdo da natureza fiduciaria do vinculo de que trata o art. 37, V, da Constituicao Federal, e
acompanham a agenda institucional da Casa, inclusive quanto a sessoes, audiéncias publicas e reunides realizadas fora do
expediente administrativo ordinario.

§ 3° O regime de que trata o § 2° no autoriza, em nenhuma hipétese, a atribuigfo a cargo de provimento em comissao de tarefa
de execucdo de natureza técnica, burocratica ou operacional, cujo desempenho € privativo dos cargos de provimento efetivo.

§ 4° Ato da Mesa Diretora dispora, no prazo de 9o (noventa) dias contados da vigéncia desta Lei, sobre o controle de frequéncia
dos cargos de provimento efetivo, os critérios de convocacgao para as atividades realizadas fora do expediente ordinério e os
indicadores de produtividade aplicaveis a cada espécie de provimento.

CAPITULO IV

DA SEGREGACAO DE FUNCOES E DAS VEDACOES

Art. 11.E vedada a concentracio, em um mesmo agente publico, das funcoes de autorizar, executar, registrar e controlar o mesmo
ato de gestao.

§ 1° As funcoes de execugao da escrituracdo contabil e de controle interno nao poderao ser exercidas pelo mesmo servidor.

§ 2° O Agente de Contrata¢do nao podera ser designado gestor ou fiscal do contrato decorrente do certame que houver conduzido.

§ 3° Os ocupantes dos cargos de provimento em comissao nao exercerdo as atribuicdes privativas dos cargos de provimento
efetivo descritas no Anexo III.

Art. 12.S30 privativas e indelegéveis dos cargos de provimento efetivo, vedada a sua avocacao, revisao, substituicdo ou retencio
por ocupante de cargo de provimento em comissao ou por qualquer outra autoridade da Casa:

I — do Contador: a escrituragao contabil, a elaboracao e a assinatura das demonstragdes contabeis e a remessa dos dados
contébeis aos sistemas do Tribunal de Contas do Estado, na condi¢ao de profissional habilitado perante o Conselho Regional de
Contabilidade;

II — do Controlador Interno: os trabalhos de auditoria interna, o Certificado de Auditoria, o Parecer Conclusivo e a subscri¢gdo do
Relatorio de Gestao Fiscal, na forma da Resolucao n° 018/2022 do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte;

IIT — do Agente de Contratacdo: a conducdo dos procedimentos de contratacio, na forma dos arts. 7° e 8° da Lei n° 14.133/2021;

IV — do Procurador: o parecer juridico de controle prévio de legalidade dos processos de contratacio, a analise e a aprovagao das
minutas de editais, contratos, termos aditivos e convénios e o parecer nos atos de pessoal e nos processos administrativos
disciplinares.

§ 1° Quanto ao contetido técnico dos trabalhos de que trata o inciso II, o Controlador Interno reporta-se diretamente ao
Presidente da Camara Municipal, vedada a subordinacdo da Unidade de Controle Interno a qualquer setor por ela fiscalizado.



§ 2° A adocdo, pelo Procurador-Geral, de orientacao divergente do parecer técnico firmado pelo Procurador depende de ato
escrito e fundamentado, do qual decorre a assuncio da responsabilidade pela tese adotada.

§ 3° Aos ocupantes dos cargos de provimento em comissao de Diretor Contabil, Chefe de Controladoria, Gerente de Licitacoes,
Procurador-Geral e Procurador Adjunto compete a dire¢cao administrativa das respectivas unidades, sem ingeréncia sobre o
contetdo técnico dos atos privativos de que trata o caput.

Art. 13.E vedada a contrataciio de pessoa fisica ou juridica para o desempenho de atribuicdes proprias dos cargos de provimento
efetivo criados por esta Lei.

Parégrafo tinico. Nao se compreende na vedagao do caput a contratacao de servigos técnicos especializados de natureza eventual e
ndo continuada, desde que nao implique substituicdo do servidor efetivo no exercicio de suas atribuigGes.

CAPITULOV

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 14.A Camara Municipal realizara concurso publico para o provimento dos cargos criados por esta Lei, cujo edital devera ser
publicado no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias contados da sua vigéncia.

§ 1° Os atos do certame serdo remetidos ao Sistema Integrado de Auditoria Informatizada — SIAI- Concursos, nos prazos € na
forma da Resolucao n°® 029/2022 do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte.

§ 2° Constituem providéncias prévias a publicacio do edital o cadastramento desta Lei no Sistema Legis e a atualiza¢ido do quadro
de pessoal no SIAI-Quadro.

§ 3° O edital e a relacao dos candidatos aprovados serdo mantidos no portal de transparéncia da Camara Municipal pelo prazo de
3 (trés) anos.

Art. 15.As despesas decorrentes da execucgio desta Lei correrao a conta das dotacgoes orcamentarias proprias do Poder Legislativo
Municipal, consignadas na Lei Orcamentaria Anual, ficando autorizada a abertura de créditos adicionais suplementares, por conta
de anulacao parcial de dotagdes, no que se fizer necesséario.

Paréagrafo tinico. A estimativa do impacto orcamentério-financeiro no exercicio de entrada em vigor e nos dois subsequentes,
exigida pelo art. 16 da Lei Complementar n° 101/2000, integra a mensagem de encaminhamento deste projeto.

Art. 16.Aplicam-se aos servidores ocupantes dos cargos criados por esta Lei as disposi¢oes da Lei Municipal n°® 321/2004 —
Regime Juridico Unico dos Servidores Ptiblicos do Municipio de Tibau do Sul.

Art. 17. Ficam mantidos os Anexos da Lei Ordin4ria Municipal n°® 922/2026 exclusivamente quanto aos Gabinetes Parlamentares
de que trata o seu art. 15.



Art. 18.Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio.

Art. 19. Revogam-se as disposi¢oes em contrario, em especial os Anexos das Leis Ordinarias Municipais n°® 922/2026 e n°

924/2026 no que se refere a estrutura administrativa e aos cargos cujas atribuigoes sdo revistas por esta Lei.

Palacio Wilson Galvao, Tibau do Sul/RN, 10 de setembro de 2026.

VALDENICIO JOSE DA COSTA

Prefeito Municipal de Tibau do Sul/

ANEXO1I

RN

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Denominaciao 'Vagas 'Vencimento (R$) Jornada Requisito de investidura

Procurador o1 3.000,00 30h Diploma de bacharel em Direito, devidamente registrado, e inscri¢ao
regular na Ordem dos Advogados do Brasil

Contador o1 3.000,00 30h Diploma de bacharel em Ciéncias Contabeis, devidamente registrado, e
registro regular no Conselho Regional de Contabilidade

Controlador Interno o1 3.000,00 30h Diploma de curso superior em Ciéncias Contabeis, Administracao, Direito
ou Ciéncias Econdmicas, devidamente registrado, e registro no respectivo
conselho profissional quando legalmente exigido

Agente de Contratacido o1 2.500,00 30h Diploma de curso superior completo, devidamente registrado, em
qualquer area de formacao. Exigivel, para o exercicio, a certificagio
prevista no art. 7°, II, da Lei n° 14.133/2021, na forma da regulamentacao
municipal

Assistente Administrativo o1 1.800,00 30h Certificado de conclusio do ensino médio e conhecimento de informatica
basica

Copeiro o1 1.621,00 30h Certificado de conclusio do ensino fundamental

Auxiliar de Servigos Gerais 02 1.621,00 30h Certificado de conclusio do ensino fundamental

TOTAL o8 18.163,00 — —

Nota: os vencimentos constantes deste Anexo referem-se ao més de referéncia da proposicdo e serdo revistos anualmente na
data-base dos servidores municipais, na forma do art. 37, X, da Constitui¢do Federal.

ANEXO III

ATRIBUICOES, REQUISITOS DE INVESTIDURA E DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS

I — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PROCURADOR




Requisitos de investidura:Diploma de bacharel em Direito, devidamente registrado, e inscrigdo regular na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Descricao sumaria:Exercer, em cardter permanente e privativo, a atividade juridica técnica da Camara Municipal,
notadamente o controle prévio de legalidade dos processos de contratacao e a analise juridica dos atos de pessoal, subscrevendo
os pareceres correspondentes.

Atribuicoes:

I — emitir o parecer juridico de controle prévio de legalidade nos processos de contratacao, na forma do art. 53 da Lei n°
14.133/2021;

IT — analisar juridicamente e aprovar as minutas de editais, de contratos, de termos aditivos, de convénios e de instrumentos
congéneres;

IIT — emitir parecer nos processos de nomeacao, posse, exoneracao, cessao, acumulacido de cargos, aposentadoria e demais atos de
pessoal;

IV — emitir parecer nos processos administrativos disciplinares e sindicéncias instaurados no ambito da Casa;
V — instruir as respostas as diligéncias, notificacoes e citagdes oriundas do Tribunal de Contas do Estado e do Ministério Publico;

VI — elaborar as informacgdes a serem prestadas em mandados de seguranca e demais agdes em que a Cimara figure como parte,
para subscrigao pelo Procurador-Geral;

VII — examinar juridicamente as proposicgoes legislativas quanto a constitucionalidade, a legalidade e a técnica legislativa, quando
solicitado pelas comissoes;

VIII — manter organizado o acervo de pareceres da Procuradoria e propor a consolidagio das orientagoes reiteradas;
IX - responder tecnicamente pelos pareceres que subscrever.

Impedimentos e vedacdes:Sao privativos e indelegaveis deste cargo os pareceres juridicos de que tratam os incisos I a IV do
rol de atribuicdes, vedada a sua avocacgao ou substitui¢ao por ocupante de cargo de provimento em comissdo. A adocao de
orientacgdo divergente pelo Procurador-Geral depende de ato escrito e fundamentado, do qual decorre a assuncao da
responsabilidade pela tese adotada. Vedado o exercicio da advocacia contra a Fazenda Ptiblica Municipal e o patrocinio de
interesses conflitantes com os da Camara.

CONTADOR

Requisitos de investidura:Diploma de bacharel em Ciéncias Contébeis, devidamente registrado, e registro regular no
Conselho Regional de Contabilidade.

Descricao sumaria:Executar a escrituragio contabil orcamentaria, financeira e patrimonial da Cdmara Municipal e elaborar as
demonstracoes e os demonstrativos legais, respondendo tecnicamente na condicao de profissional habilitado.

Atribuicoes:

I — executar a escrituracao contabil orcamentéria, financeira e patrimonial da Camara, na forma da Lei n°® 4.320/1964, das NBC
TSP e do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;

II — registrar os atos e os fatos da execuc¢ao orcamentaria — empenho, liquidagio e pagamento — e os fatos de natureza
patrimonial;

III — elaborar os balangos or¢amentério, financeiro e patrimonial, a demonstracio das variacoes patrimoniais, a demonstracao
dos fluxos de caixa e as notas explicativas;

IV — executar os registros de depreciacao, amortizagao e exaustiao e manter o controle analitico dos bens moveis e imoveis;

V — executar as conciliagdes bancarias e patrimoniais mensais e apurar as divergéncias;



VI — elaborar os demonstrativos do Relatoério de Gestao Fiscal e os documentos que compdem as Contas de Gestao, na forma da
Resolugdo n° 012/2016-TCE/RN;

VII - operar os sistemas de remessa de dados ao Tribunal de Contas do Estado, gerando e transmitindo os arquivos nos formatos
e prazos regulamentares;

VIII - elaborar a demonstrac¢do da aplicacdo do duodécimo e a apuracio do saldo a devolver ao Poder Executivo;

IX — conferir a folha de pagamento sob os aspectos da classificacio orcamentaria e do registro contabil;

X — subscrever as demonstrac¢oes contabeis na condicao de contabilista responséavel, observada a habilitacao profissional exigida;
XI — executar as demais atividades técnicas de natureza contabil inerentes ao cargo.

Impedimentos e vedacodes:Sio privativas e indelegaveis deste cargo a escrituragdo contabil, a elaboracao e a assinatura das
demonstracoes contabeis e a remessa dos dados contabeis aos sistemas do Tribunal de Contas, na condicao de profissional
habilitado perante o Conselho Regional de Contabilidade, vedada a sua avocacao ou substituicio por ocupante de cargo de
provimento em comissdo. Vedado o exercicio cumulativo das atribuicoes de controle interno, por incompatibilidade decorrente da
segregacao de funcoes.

CONTROLADOR INTERNO

Requisitos de investidura:Diploma de curso superior em Ciéncias Contabeis, Administracao, Direito ou Ciéncias Economicas,
devidamente registrado, e registro no respectivo conselho profissional quando legalmente exigido.

Descricao sumaria:Executar os trabalhos de controle interno da Camara Municipal, subscrevendo os relatorios, o Certificado
de Auditoria e o Parecer Conclusivo exigidos pela Resolu¢do n°® 018/2022-TCE/RN.

Atribuicoes:
I — executar o plano anual de auditoria interna aprovado pela autoridade maxima do 6rgao;

IT — realizar os exames de conformidade dos atos de gestao or¢amentéria, financeira, patrimonial, contabil, operacional e de
pessoal;

III — elaborar e subscrever os relatérios de auditoria, o Certificado de Auditoria e o Parecer Conclusivo — Modelo 02, com
assinatura digital, na forma da Resolu¢io n°® 018/2022-TCE/RN;

IV — manter o registro diario das atividades de controle interno, em roteiro previamente documentado;
V — subscrever o Relatorio de Gestao Fiscal, na forma do art. 54, paragrafo tinico, da Lei Complementar n° 101/2000;

VI — executar o monitoramento dos prazos de remessa aos sistemas do Tribunal de Contas e da vigéncia das certidées dos
fornecedores contratados;

VII — manter atualizado o mapa de riscos e acompanhar a execucdo do respectivo plano de a¢ao;
VIII — verificar a alimentacao do portal da transparéncia e a aderéncia aos critérios de transparéncia ativa;

IX — comunicar formalmente a autoridade maxima do 6rgdo as irregularidades detectadas e, nao adotada a providéncia corretiva,
representar ao Tribunal de Contas do Estado, na forma do Enunciado de Alerta n°® 01 da Resolucao n° 018/2022-TCE/RN;

X — executar as diligéncias e responder as solicitacoes formuladas pela Unidade de Controle Externo;

XI - informar ao Tribunal de Contas, no prazo regulamentar, os agentes omissos na entrega da declaragio de bens e rendas.



Impedimentos e vedacdes:Sio privativos e indelegaveis deste cargo os trabalhos de auditoria interna, o Certificado de
Auditoria, o Parecer Conclusivo — Modelo 02 e a subscri¢ao do Relatorio de Gestao Fiscal, vedada a sua avocacao, revisao,
substituicao ou retencao por ocupante de cargo de provimento em comissio ou por qualquer autoridade da Casa. Quanto ao
contetido técnico dos seus trabalhos, o titular reporta-se diretamente ao Presidente da Camara, na forma da Resolucao n°
018/2022-TCE/RN. Vedado o exercicio por quem execute a escrituragdo contabil ou a ordenacao de despesas da Casa, bem como
por quem tenha tido contas rejeitadas pelo Tribunal de Contas do Estado. Vedada a subordinacao hierarquica a qualquer unidade
sujeita a sua fiscalizacao.

AGENTE DE CONTRATACAO

Requisitos de investidura:Diploma de curso superior completo, devidamente registrado, em qualquer area de formacao.
Exigivel, para o exercicio, a certificacao prevista no art. 7°, I, da Lei n°® 14.133/2021, na forma da regulamenta¢do municipal.

Descricao sumaria:Conduzir os procedimentos de contratacdo da Camara Municipal, na condicio de servidor efetivo do
quadro permanente exigida pelo art. 8° da Lei n°® 14.133/2021.

Atribuicoes:

I — conduzir os procedimentos licitatorios e as contratacoes diretas, na forma do art. 8° da Lei n° 14.133/2021;

IT — executar os atos da sessao publica, receber e examinar os documentos de habilitacio e as propostas apresentadas;
III — elaborar as atas das sessoes, os relatorios de julgamento e as respostas a impugnacdes e pedidos de esclarecimento;

IV — instruir os processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo com a documentacao exigida pela Resolugao n° 028/2020-
TCE/RN;

V — operar os sistemas eletronicos de contratacio e efetuar as publicagdes no Portal Nacional de Contrataces Pablicas nos prazos
do art. 94 da Lei n° 14.133/2021;

VI — executar a remessa dos dados ao STAI-Licitac6es no prazo de 2 (dois) dias tteis contados da publicacdo do edital, do extrato
de dispensa ou inexigibilidade ou da formalizag¢do do contrato;

VII — elaborar as minutas de editais e respectivos anexos, submetendo-as previamente ao exame juridico;

VIII - executar as pesquisas de precos e elaborar os mapas comparativos que fundamentem o valor estimado da contratacio;
IX — manter organizados e integralmente autuados os autos dos processos de contratagio;

X — exercer a funcao de pregoeiro quando assim designado pela autoridade competente.

Impedimentos e vedacodes:Vedada a designagdo como gestor ou fiscal do contrato decorrente do certame que houver
conduzido, em observancia a segregacao de funcoes.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Requisitos de investidura:Certificado de conclusdo do ensino médio e conhecimento de informética basica.

Descricao sumaria:Executar as rotinas administrativas, a instrucio processual e a liquidagdo documental da despesa,
prestando apoio técnico as unidades da estrutura administrativa.

Atribuicoes:

I — executar as rotinas administrativas da unidade em que lotado;

II — autuar, numerar, instruir e movimentar os processos administrativos, zelando pela integridade dos autos;
III — elaborar oficios, memorandos, certidoes, declaragdes e demais expedientes de rotina;

IV — executar a liquidacao documental da despesa, conferindo notas fiscais, certidées de regularidade e atestos de recebimento;



V — operar os sistemas administrativos, de protocolo e de gestdo documental,;

VI — executar o controle do almoxarifado e registrar as entradas e saidas de material;

VII — manter organizado o arquivo corrente e proceder a transferéncia da documentacao ao arquivo intermediario;
VIII — atender ao publico e prestar informagdes de natureza administrativa;

IX — executar o apoio administrativo as sessoes plenarias e as reuniées de comissoes, quando designado.

Impedimentos e vedacoes:Nao ha impedimentos ou vedagoes especificos além dos aplicaveis, em geral, aos servidores do
quadro.

COPEIRO
Requisitos de investidura:Certificado de conclusao do ensino fundamental.

Descricao sumaria:Executar os servicos de copa e o apoio as sessoes, reunioes e audiéncias realizadas nas dependéncias da
Céamara Municipal.

Atribuic¢oes:

I — executar os servicos de copa e cozinha nas dependéncias da Cimara;

II — preparar e servir café, agua e demais itens nas sessoes plenarias, reunides de comissoes e audiéncias ptublicas;
IIT — manter a higiene dos utensilios, dos equipamentos e do ambiente de copa;

IV — controlar o estoque dos géneros de copa e comunicar a necessidade de reposi¢ao;

V — zelar pela guarda e conservacao dos equipamentos sob sua responsabilidade;

VI — observar as normas sanitarias e de seguranca alimentar aplicaveis.

Impedimentos e vedacdes:Nao ha impedimentos ou vedagoes especificos além dos aplicaveis, em geral, aos servidores do
quadro.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Requisitos de investidura:Certificado de conclusdo do ensino fundamental.

Descricao sumaria:Executar os servicos de limpeza, higienizagio e conservacio das dependéncias, instalagées e mobiliario da
Camara Municipal.

Atribuicoes:

I — executar a limpeza, a higienizacao e a conservacgio das dependéncias, do mobiliario e das instalacoes;

II — executar a coleta e a destinac¢do dos residuos, observada a separacao para reciclagem;

III — preparar o plenario e as salas de reunido antes das sessoes e reunioes;

IV — executar pequenos servicos de manutencio predial que nao exijam habilitacdo técnica especifica;

V — controlar o material de limpeza e comunicar a necessidade de reposi¢ao;

VI — proceder a abertura e ao fechamento das dependéncias, zelando pela seguranca patrimonial durante o expediente;
VII — executar os servicos de carga, descarga e movimentacao de mobiliario e materiais.

Impedimentos e vedagdes:Nao ha impedimentos ou vedacoes especificos além dos aplicaveis, em geral, aos servidores do
quadro.



II — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DIRETOR GERAL
Requisitos de investidura:Diploma de bacharel em Direito, devidamente registrado.

Descricao sumaria:Dirigir a estrutura administrativa da Cimara Municipal, respondendo perante a Presidéncia pelo seu
regular funcionamento.

Atribuic¢oes:

I — dirigir a estrutura administrativa da Camara, respondendo perante a Presidéncia pelo seu funcionamento;
II — planejar as a¢6es administrativas e propor a Mesa Diretora as medidas necessérias a sua execugao;

IIT — coordenar as unidades finalisticas e de apoio, harmonizando as respectivas atuacoes;

IV — supervisionar o cumprimento, pelas unidades, dos prazos legais e regulamentares;

V — avaliar os expedientes submetidos a Presidéncia e emitir manifestagio conclusiva;

VI — propor a Presidéncia a designacao de gestores e fiscais de contratos;

VII — orientar os servidores quanto as diretrizes administrativas fixadas pela Mesa Diretora;

VIII - representar a Camara, por delegacio da Presidéncia, em atos de natureza administrativa;

IX — responder pela execuc¢ido do plano de providéncias decorrentes das decisoes dos 6rgaos de controle.

Impedimentos e vedacoes:Nao ha impedimentos ou vedacoes especificos além dos aplicaveis, em geral, aos cargos de direcao.

DIRETOR DE FINANCAS
Requisitos de investidura:Diploma de curso superior, com pelo menos 01 ano de experiéncia na area.

Descricao sumaria:Dirigir a execugao orgamentaria e financeira da Cimara Municipal e responder pelas informacoes
financeiras prestadas aos 6rgaos de controle.

Atribuicoes:

I — dirigir a execuc¢do orcamentéria e financeira da Camara;

II — planejar o fluxo de caixa e propor a Presidéncia a programacao financeira do exercicio;

III — autorizar, nos limites da delegacao recebida, os atos de execu¢ao da despesa;

IV — supervisionar a observancia da ordem cronolégica de pagamentos, na forma da Resolucao n° 011/2024-TCE/RN;
V — avaliar a compatibilidade da despesa com a dota¢do orcamentaria e propor a abertura de créditos adicionais;

VI — coordenar a apuragio e a devolucao do saldo do duodécimo e propor a Presidéncia o respectivo cronograma;

VII — responder pelas informacoes de natureza financeira prestadas aos 6rgaos de controle;

VIII - orientar a unidade quanto a correta instrucao dos processos de despesa.

Impedimentos e vedacoes:Nao ha impedimentos ou vedagoes especificos além dos aplicaveis, em geral, aos cargos de direcao.

DIRETOR CONTABIL



Requisitos de investidura:Diploma de bacharel em Ciéncias Contébeis e registro regular no Conselho Regional de
Contabilidade.

Descricao sumaria:Dirigir a politica contabil da Camara Municipal, exercendo a funcdo macro da area: planejamento,
avaliacdo, aprovacao e representacdo institucional, sem sobreposicdo com a execucdo da escrituracao, atribuida ao cargo efetivo
de Contador.

Atribuicoes:

I — dirigir a politica contabil da Casa e responder pela sua conformidade com as normas de contabilidade aplicadas ao setor
publico;

II — planejar o calendario de encerramento do exercicio e de elabora¢io da prestacio de contas;

IIT — coordenar a elaboracdo das demonstracoes contébeis e da prestagdo de contas anual;

IV — avaliar e aprovar os demonstrativos antes do encaminhamento aos 6rgaos de controle;

V — supervisionar a consisténcia entre a escrituragio e os dados remetidos aos sistemas do Tribunal de Contas;
VI — propor a Presidéncia as medidas de adequacdo as normas contébeis e as deliberagdes do controle externo;
VII - representar a Casa perante os drgaos de controle e o conselho profissional em matéria contébil;

VIII — fixar as diretrizes de politica cont4bil a serem observadas na execugao, sem interferéncia na responsabilidade técnica
privativa do Contador.

Impedimentos e vedacoes:Vedada a execucdo direta da escrituracdo contabil e dos registros. Sao privativas e indelegaveis do
cargo efetivo de Contador a escrituragao, a elaboracio e a assinatura das demonstragoes contabeis e a remessa dos dados
contabeis aos sistemas do Tribunal de Contas, na condicao de profissional habilitado perante o Conselho Regional de
Contabilidade, vedada a sua avocacao ou substituicao por este cargo.

PROCURADOR-GERAL
Requisitos de investidura:Diploma de bacharel em Direito e inscri¢do regular na Ordem dos Advogados do Brasil.

Descricao sumaria:Dirigir a Procuradoria Juridica, representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal, uniformizar
as teses institucionais e assessorar juridicamente a Mesa Diretora e a Presidéncia. Ocupa o vértice da hierarquia da unidade, a
qual se subordinam os Procuradores Adjuntos e, por meio destes, o Procurador.

Atribuicoes:

I — dirigir a Procuradoria Juridica da Camara e responder pela sua atuacao institucional;

II - representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal, subscrevendo as pecas processuais;

III — assessorar juridicamente a Mesa Diretora, a Presidéncia e as comissdes nas matérias de natureza politica e institucional;
IV — uniformizar as teses juridicas da Casa e decidir sobre a orientacgao institucional a ser adotada;

V — aprovar, ou dela divergir por ato escrito e fundamentado, a manifestacao técnica firmada pelo Procurador;

VI — propor a instauragao de processos administrativos disciplinares e a designac¢ao das respectivas comissoes;

VII — distribuir aos Procuradores Adjuntos as atribui¢oes de assessoramento e fixar-lhes as diretrizes de atuacao;

VIII - responder pelas manifestagGes juridicas encaminhadas em nome da Casa.

Impedimentos e vedacoes:Vedada a emissdo dos pareceres privativos do cargo efetivo de Procurador. A adogao de orientacio
divergente do parecer técnico depende de ato escrito e fundamentado, do qual decorre a assuncio da responsabilidade pela tese
adotada.



GERENTE DE LICITAC()ES
Requisitos de investidura:Diploma de curso superior completo.

Descricao sumaria:Coordenar a Geréncia de Licitacoes e Contratos, planejar as contratagoes da Casa e responder pela gestao
dos contratos celebrados.

Atribuic¢oes:

I — coordenar a Geréncia de Licita¢des e Contratos;

II — planejar as contratacoes da Casa e propor o plano de contratacoes anual;

III — supervisionar a instrucao dos processos de contratacio e a observancia dos prazos de publicidade;
IV — avaliar a adequacao dos estudos técnicos preliminares e dos termos de referéncia;

V — propor a autoridade competente a designacao do agente de contratagio e da equipe de apoio;

VI — coordenar a gestao dos contratos e consolidar os relatorios de fiscalizacao;

VII - orientar as unidades demandantes quanto a formalizacao e ao planejamento das demandas;

VIII - responder pelas informagoes prestadas aos 6rgaos de controle em matéria de contratagoes.

Impedimentos e vedacoes:Vedada a conducao direta dos procedimentos licitatorios, privativa do Agente de Contratacio, na
forma do art. 8° da Lei n° 14.133/2021.

PROCURADOR ADJUNTO
Requisitos de investidura:Diploma de bacharel em Direito e inscri¢do regular na Ordem dos Advogados do Brasil.

Descricao sumaria:Assessorar o Procurador-Geral na dire¢ao da Procuradoria Juridica e, por delegacao deste, a Mesa
Diretora, a Presidéncia e as comissoes, e substitui-lo em suas auséncias e impedimentos. Situa-se, na hierarquia da unidade,
abaixo do Procurador-Geral e acima do Procurador.

Atribuic¢oes:

I — assessorar o Procurador-Geral na direcao da Procuradoria Juridica;

II — assessorar juridicamente, por delegacdo do Procurador-Geral, a Mesa Diretora, a Presidéncia e as comissoes;

III — propor ao Procurador-Geral as teses e as orientacdes institucionais a serem uniformizadas;

IV — submeter ao Procurador-Geral, com a respectiva proposta de encaminhamento, as matérias de repercussao institucional;

V — representar a Procuradoria Juridica, por delegacao, em atos, audiéncias e reunioes;

VI — coordenar a distribuicdo dos trabalhos internos da unidade, sem interferéncia no contetido técnico dos pareceres privativos;
VII — substituir o Procurador-Geral em suas auséncias e impedimentos;

VIII - responder pelas orientagoes de assessoramento que emitir.

Impedimentos e vedacoes:Vedada a emissao dos pareceres privativos do cargo efetivo de Procurador, bem como a sua
avocagao, revisao ou substituicdo. Vedado o exercicio da advocacia contra a Fazenda Pablica Municipal e o patrocinio de
interesses conflitantes com os da Camara.

CHEFE DE CONTROLADORIA

Requisitos de investidura:Diploma de curso superior em Ciéncias Contabeis, Administracao, Direito ou Ciéncias Econdmicas.



Descricao sumaria:Chefiar administrativamente a Unidade de Controle Interno, com reporte direto a autoridade maxima do
orgao, provendo-lhe as condi¢des materiais de funcionamento e articulando a sua atua¢ao com as demais unidades, sem
ingeréncia sobre o contetido técnico dos trabalhos, privativo do Controlador Interno.

Atribuicoes:

I — chefiar administrativamente a Unidade de Controle Interno, reportando-se diretamente a autoridade méxima do 6rgao;
II — submeter a Presidéncia, elaborado pelo Controlador Interno, o plano anual de auditoria interna;

IIT — prover a Unidade das condi¢Oes materiais, tecnolégicas e de capacitacido necessarias a execucao dos trabalhos;

IV — articular a atuacio da Unidade com as demais unidades administrativas e assegurar-lhe o acesso irrestrito a documentos,
sistemas e informagdes;

V — encaminhar a Presidéncia, sem alteracao de contetido, os relatorios, certificados e pareceres firmados pelo Controlador
Interno;

VI — propor a Presidéncia as medidas administrativas decorrentes das recomendacoes expedidas pela Unidade e acompanhar-lhes
o cumprimento;

VII — representar institucionalmente a Unidade perante os 6rgaos de controle externo, ressalvadas as comunicacoes técnicas
privativas do Controlador Interno;

VIII — acompanhar os prazos de remessa aos sistemas do Tribunal de Contas e reportar as pendéncias a Presidéncia.

Impedimentos e vedac¢des:Sao privativos e indelegaveis do cargo efetivo de Controlador Interno os trabalhos de auditoria, o
Certificado de Auditoria e a subscri¢cao do Relatorio de Gestao Fiscal, vedada a sua avocagao, revisao, substituicio ou retencao por
este cargo ou por qualquer autoridade da Casa. O Controlador Interno reporta-se diretamente ao Presidente quanto ao contetido
técnico dos seus trabalhos, na forma da Resolugdo n° 018/2022-TCE/RN. Vedada a subordinacio da Unidade a qualquer setor
por ela fiscalizado e vedada a terceirizacao da execucao e da assinatura dos trabalhos.

SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS

Requisitos de investidura:Certificado de conclusao do ensino médio e experiéncia comprovada de, no minimo, 1 (um) ano em
atividade compativel.

Descricao sumaria:Supervisionar a gestao de pessoal da Camara Municipal e responder pelas informacoes funcionais
prestadas aos 6rgaos de controle.

Atribuic¢oes:

I — supervisionar a gestdo de pessoal da Camara;

II — coordenar a elaboracgio da folha de pagamento e avaliar a sua consisténcia antes do encaminhamento a ordenacao;
III — propor a Presidéncia os atos de provimento, vacancia, concessao de vantagens e apuracio de frequéncia;

IV — supervisionar a alimentacido do STAI-DP e do SIAI-Quadro e responder pela tempestividade das remessas;

V — orientar os servidores quanto a direitos, deveres e obrigacoes funcionais;

VI — propor o plano anual de capacitacao dos servidores;

VII — coordenar o processo de avaliacdo do estagio probatorio e avaliar os respectivos resultados;

VIII — responder pelas informagoes de pessoal prestadas aos 6rgaos de controle.

Impedimentos e vedacoes:Nao ha impedimentos ou vedacoes especificos além dos aplicaveis, em geral, aos cargos de chefia.

SUPERVISOR DE COMUNICACAO



Requisitos de investidura:Certificado de conclusio do ensino médio e experiéncia comprovada de, no minimo, 1 (um) ano em
atividade compativel.

Descricao sumaria:Supervisionar a comunicacao institucional da Camara Municipal e responder pela conformidade dos
contetdos divulgados.

Atribuicoes:

I — supervisionar a comunicacao institucional da Camara;

IT - planejar a divulgacao das atividades legislativas e institucionais;

III — coordenar a cobertura das sessoes plenarias, audiéncias publicas e eventos;

IV — avaliar os contetdos divulgados quanto a observancia dos principios da publicidade e da impessoalidade;
V — propor as diretrizes de identidade visual e de linguagem institucional,;

VI — supervisionar a atualizagdo dos conteidos comunicacionais do portal da Casa;

VII - orientar as unidades quanto a prestacao de informagoes ao Servigo de Informacao ao Cidadao;

VIII — responder pela conformidade da comunicacao institucional com a Lei n°® 12.527/2011.

Impedimentos e vedacdes:Nao ha impedimentos ou vedagoes especificos além dos aplicaveis, em geral, aos cargos de chefia.

SUPERVISOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Requisitos de investidura:Certificado de conclusao do ensino médio e experiéncia comprovada de, no minimo, 1 (um) ano em
atividade compativel.

Descricao sumaria:Supervisionar a infraestrutura de tecnologia da informacgao da Camara Municipal e responder pela politica
de segurancga da informacao.

Atribuicoes:

I — supervisionar a infraestrutura de tecnologia da informagao da Casa;

II — planejar a politica de seguranca da informagao e propor as respectivas normas;

III — coordenar a manutencao dos sistemas, do sitio eletrénico e do portal da transparéncia;

IV — propor a contratacdo de solugdes tecnologicas e avaliar os requisitos técnicos das respectivas especificacoes;
V — supervisionar a politica de acessos individualizados, vedado o compartilhamento de credenciais;

VI — coordenar a rotina de copias de seguranca e o plano de continuidade dos servigos;

VII — orientar os servidores quanto ao uso regular dos recursos de tecnologia;

VIII - responder pela conformidade do tratamento de dados pessoais com a Lei n° 13.709/2018.

Impedimentos e vedacdes:Nao ha impedimentos ou vedagoes especificos além dos aplicaveis, em geral, aos cargos de chefia.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Requisitos de investidura:Certificado de conclusao do ensino médio e experiéncia comprovada de, no minimo, 1 (um) ano em
atividade compativel.

Descricao sumaria:Assessorar diretamente o Presidente da Cimara Municipal no exercicio de suas atribuicoes institucionais.

Atribuic¢oes:



I — assessorar diretamente o Presidente no exercicio de suas atribuicGes;

II — avaliar e triar as demandas dirigidas a Presidéncia, propondo o respectivo encaminhamento;
III - propor a agenda institucional e a pauta de audiéncias da Presidéncia;

IV — articular-se com 6rgaos e entidades publicas e privadas por determinacdo da Presidéncia;

V — acompanhar as demandas formuladas pelos Vereadores junto a Presidéncia;

VI — assessorar a Presidéncia na representacgao institucional da Casa;

VII — propor as medidas de encaminhamento do expediente da Presidéncia.

Impedimentos e vedacoes:Nao ha impedimentos ou vedagoes especificos além dos aplicaveis, em geral, aos cargos de
assessoramento.

COORDENADOR DO SETOR LEGISLATIVO
Requisitos de investidura:Diploma de bacharel em Direito, devidamente registrado.

Descricao sumaria:Coordenar o setor de apoio ao processo legislativo e responder pela guarda e integridade do acervo
legislativo da Casa.

Atribuicoes:

I — coordenar o setor de apoio ao processo legislativo;

II — supervisionar a organizacao da pauta e do expediente das sessoes plenérias;

III — avaliar a regularidade formal das proposi¢des quanto aos requisitos regimentais;
IV — coordenar o apoio técnico as comissoes permanentes e temporarias;

V — supervisionar o controle da tramitacio e o cuamprimento dos prazos regimentais;
VI — propor a Mesa Diretora as medidas de aperfeicoamento do processo legislativo;
VII — responder pela guarda e pela integridade do acervo legislativo da Casa.

Impedimentos e veda¢des:Nao ha impedimentos ou vedagdes especificos além dos aplicaveis, em geral, aos cargos de chefia.

ASSESSOR LEGISLATIVO

Requisitos de investidura:Certificado de conclusao do ensino médio e experiéncia comprovada de, no minimo, 1 (um) ano em
atividade compativel.

Descricao sumaria:Assessorar as comissoes, a Mesa Diretora e os Vereadores na formulagao técnico-legislativa das
proposicoes.

Atribuicoes:

I — assessorar as comissoes e os Vereadores na formulagao técnico-legislativa das proposigoes;

IT — avaliar a técnica legislativa das proposicoes a luz da Lei Complementar n° 95/1998;

III — propor a redagdo final dos textos aprovados;

IV — assessorar a Mesa Diretora na condugao dos trabalhos em plenério quanto a matéria regimental;
V — orientar quanto aos precedentes regimentais firmados pela Casa;

VI — propor a consolidacao e a atualizacao da legislagdo municipal.



Impedimentos e vedacoes:Nao ha impedimentos ou vedacoes especificos além dos aplicaveis, em geral, aos cargos de

assessoramento.

ANEXO IV

COMPETENCIAS DAS UNIDADES DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Unidade

Competéncias

Unidade de Controle Interno

Elaborar e executar o plano anual de auditoria interna; verificar a conformidade dos atos de gestao; emitir o Certificado de Auditoria e o
Parecer Conclusivo; alimentar e conferir os sistemas do controle externo; manter o mapa de riscos e o respectivo plano de ac¢io; representar
ao Tribunal de Contas nas hipoteses regulamentares

Procuradoria Juridica

Representar judicial e extrajudicialmente a CAmara; prestar consultoria e assessoramento juridico a Mesa Diretora, a Presidéncia e as
comissdes; examinar previamente editais, contratos, convénios e demais ajustes; examinar a legalidade dos atos de pessoal; instruir
processos administrativos disciplinares

Assessoria da Presidéncia

Assessorar diretamente o Presidente; promover a articulagio institucional; preparar o expediente da Presidéncia; acompanhar as
demandas encaminhadas pelos Vereadores e pelos 6rgaos externos

Diretoria Geral

Coordenar as unidades finalisticas e de apoio; supervisionar o cumprimento dos prazos legais e regulamentares; consolidar os expedientes
submetidos a Presidéncia; gerir a rotina administrativa da Casa

Diretoria Contabil

Dirigir a politica contébil; elaborar e assinar as demonstra¢oes contabeis; consolidar a prestacio de contas anual; executar a escrituracio e
os registros contébeis e patrimoniais; efetuar as conciliacdes; controlar a depreciacdo; alimentar os sistemas de remessa

Diretoria de Finangas

Executar o orcamento e as financas; empenhar, liquidar e pagar; observar a ordem cronoldgica de pagamentos; efetuar a conciliagdo
bancéria; controlar o recebimento do duodécimo e a devolugao do saldo; instruir e autuar os processos de despesa

Geréncia de Licitacoes e Contratos

Elaborar o plano de contratagoes anual; instruir os estudos técnicos preliminares e os termos de referéncia; conduzir os procedimentos
licitatorios e as contratacdes diretas; publicar no Portal Nacional de Contratagdes Publicas; gerir e fiscalizar os contratos

Coordenacao do Setor Legislativo

Organizar a pauta e o expediente das sessOes plendrias; prestar apoio técnico as comissoes; redigir e controlar a tramitac¢do das
proposicdes; lavrar as atas; guardar o acervo legislativo

Supervisdo de Recursos Humanos

Gerir os atos de pessoal; elaborar e conferir a folha de pagamento; controlar frequéncia, férias e licencas; alimentar o SIAI-DP e o SIAI-
Quadro; instruir os processos de provimento e vacancia

Supervisao de Comunicaciao

Promover a comunicacao institucional; manter os contetidos comunicacionais do portal; realizar a cobertura das sessoes; atender ao
Servico de Informacéo ao Cidaddo em articula¢do com a Ouvidoria

Supervisdo de Tecnologia da Informagao

Administrar a infraestrutura de tecnologia; manter os sistemas e o sitio eletronico; gerir a seguranca da informagcéo e a politica de acessos
individualizados; prestar suporte técnico as sessoes e ao processo legislativo eletronico

|Apoio Operacional

Conduzir os veiculos oficiais e controlar o abastecimento e a quilometragem; prestar os servicos de copa e 0 apoio as sessoes e reunioes;
executar a limpeza, a conservacao e a zeladoria das dependéncias

Palacio Wilson Galvao, Tibau do Sul/RN, 10 de setembro de 2026.
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