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CARTA DE SERVICOS AOS USUARIOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
CRUZETA/RN

A carta de servigos aos usudrios da Camara Municipal de Cruzeta/RN, tem
como objetivo informar aos cidaddos os servigos oferecidos por este 6rgao, bem como
as formas de ingresso aos servigos e suas obrigacOes e padrdes de qualidade de
atendimento ao publico.

Esse documento, visa esclarecer os servigos prestados pela casa Legislativa,
possibilitando ao usudrio informagdes consistes e relevantes, acerca de horario de
expediente, aos prazos de respostas e ao acesso as informagdes, bem como as
atividades desempenhadas pelo Orgo.

Abaixo segue o organograma da instituigao, demostrando a partir do grafico a
estrutura hierarquica da organizacao, representando simultaneamente os diferentes

elementos do grupo e as suas ligagdes.
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MESA DIRETORA BIENIO 2023-2024

A mesa diretora, incumbe a diregao dos trabalhos legislativos e dos servicos

administrativos da Camara Municipal de Cruzeta — RN.

Itan Lobo de Medeiros

Presidente

Walfredo Cesino de Medeiros

Vice- Presidente

Ariltizia Sasnara de Aratjo Medeiros

1° Secretaria

Cypriano Pinheiro Medeiros de Aratjo

2° Secretario
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PARLAMENTARES

e ARILUZIA SASNARA DE ARAUJO MEDEIROS

E-mail: arilusiajoaguim@hotmail.com

e AYERICA ANGELLE MARIA DE OLIVEIRA DANTAS

E-mail: ayericadantas@gmail.com

e CYPRIANO PINHEIRO MEDEIROS DE ARAUJO

E-mail: daguiacruzeta@live.com

e HILDEBERTO DINIZ SILVA NASCIMENTO

E-mail: hildebertodiniz9@gmail.com

e [TAN LOBO DE MEDEIROS

E-mail: itan lobomedeiros@hotmail.com

e HUTSON NEVES BARBOSA

E-mail: hutsonbarbosa@msn.com

e JOSE ETHEL STEPHAN USANDO SALES CANUTO DE MORAES

E-mail: teovereador@gmail.com

e PATRICIO SINDERLEY ARAUJO DE ASSIS

E-mail: arine2005@hotmail.com

WALFREDO CESINO DE MEDEIROS

E-mail: walfredocesino@hotmail.com
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SESSOES EM GERAL

As sessOes da Camara serao ordinarias, extraordinarias, solenes e secretas,
assegurado o acesso do publico em geral.

A Camara Municipal reunir-se-4, anualmente, na sede do Municipio, em Sessoes
Legislativas Ordindrias, as tercas-feiras, com inicio as dezessete horas (17:00) e terao a
duracao maxima de até duas horas (2h), com intervalo de cinco (5) minutos entre o

término do expediente e o inicio da ordem do dia.

ORDINARIAS

As sessdes ordindrias serao realizadas em dois periodos legislativos: o primeiro
se estende de fevereiro a junho e o segundo de agosto a dezembro independentemente
de convocacao. Serao considerados como recessos legislativos os periodos de 1° a 31

de julho e de 23 de dezembro a 1° de fevereiro, de cada ano.

EXTRAORDINARIAS

As sessoOes extraordindrias realizar-se-ao qualquer dia da semana e a qualquer
hora, inclusive domingos e feriados ou apos as sessoes ordinarias. As sessoes solenes
realizar-se-ao a qualquer dia e hora, para fim especifico, nao havendo prefixacao de

sua duracao e independera da exigéncia de quérum regimental.
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SOLENES

As sessdes solenes poderdo realizar-se em qualquer local seguro e acessivel, a
critério da Mesa. As sessdes serao convocadas pelo presidente em exercicio, para fim

especifico em que forem determinadas.

SECRETAS

A Camara podera realizar sessoOes secretas, por deliberacao tomada pela maioria
de seus membros, para tratar de assuntos de sua economia interna, quando seja o sigilo
necessario a preservagao de decoro parlamentar. Deliberada a realizacdo de sessao
secreta, ainda que para realiza-la se deva interromper a sessao publica, o Presidente
determinara a retirada do recinto e de suas dependéncias dos assistentes e dos

servidores da Camara.


mailto:camaracruzeta@yahoo.com.br
https://www.cruzeta.rn.leg.br/

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

CAMARA MUNICIPAL DE CRUZETA

Praca Celso Azevedo, 127 — Cep. 59.375-000 — Telefone/WhatsApp (84) 99148-4454

CNP]J 10.727.485/0001-73 — E-mail: camaracruzeta@yahoo.com.br

Site: https://www.cruzeta.rn.leg.br/

QUADRO DE FUNCIONARIOS DA CAMARA MUNICIPAL DE CRUZETA E
SUAS ATRIBUICOES

ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Nome Completo: Mauricéa Monteiro de Medeiros Almeida

Carga Horaria: 30h

Lotagao: Camara Municipal de Cruzeta

Horario de atendimento: Segunda a sexta feira, das 7 as 12 horas

Telefone: 84 991484454

E-mail: camaracruzeta@yahoo.com.br

Atribuicoes:

* Executar tarefas de apoio administrativos pertinentes as atividades de competéncias
da Camara; Diligenciar a execucao de trabalhos datilograficos dos projetos de lei, de
resolucao e de Decreto legislativo apresentados a Camara, para distribui¢oes de copias
aos vereadores na 1° discussao da matéria, bem como proceder a adequacao da
redacao final desses projetos conforme o caso, para os fins de sangao ou promulgacao;
Desempenhar outros encargos ao interesse da Camara, desde que compativeis com o

respectivo cargo.

ASSISTENTE LEGISLATIVO
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Nome Completo: Joadi Medeiros De Almeida

Carga Horaria: 30h

Lotagao: Camara Municipal de Cruzeta

Horario de atendimento: Segunda a sexta feira, das 7 as 12 horas

Telefone: 84 991484454

Email: camaracruzeta@yahoo.com.br

Atribuicoes:

* Organizar o livro ou folha de presenca dos vereadores durante as sessoes da Camara;
Preparar a Ata das sessoes da Camara, podendo proceder respectiva leitura, inclusive
das proposicoes apresentadas e dos expedientes e documentos diversos; providenciar
nos prazos regimentais, os pareceres das Comissdes as proposicoes apresentadas a
Camara; Desempenhar outras tarefas da Camara, desde que compativeis com o
respectivo cargo; Colaborar na elaboracao de preposi¢oes assim como datilografa-las,

quando solicitado por qualquer vereador.

ASSESSOR CONTABIL

Nome Completo: Daywelerson Klayton Neres Dantas
Data de Admissao: 08/05/2024

Carga Horaria: 30h

Lotagao: Camara Municipal de Cruzeta

Horario de atendimento: Segunda a Sexta feira, das 7 as 12 horas
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Telefone: 84 99148-4454

Email: camaracruzeta@yahoo.com.br

Atribuicoes:

e E um cargo que exige habilitagdo especifica em contabilidade, seja de nivel médio ou
superior, com registro no Conselho Regional de Contabilidade no Rio Grande do
Norte, e executard as tarefas inerentes ao processamento contabil dos atos e fatos
financeiros no ambito do Poder Legislativo Municipal, bem como a elaboragao de
todos os relatorios exigidos pela legislagao propria e pelo Tribunal de Contas do

Estado, em meio impresso e magnético.

CONTROLADORA

Nome Completo: Izabelly Kariny De Aratjo

Carga Horaria: 30h

Lotagao: Camara Municipal de Cruzeta

Horario de atendimento: Segunda a Sexta feira, das 7 as 12 horas

Telefone:84 991484454

Email: camaracruzeta@yahoo.com.br

Atribuicoes:

® Supervisionar tecnicamente as atividades da Camara; Expedir atos normativos
concernentes a acao do sistema integrado de fiscalizacao financeira, contabilidade e

auditoria; Determinar acompanhar, avaliar e executar auditorias; Proceder ao exame
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prévio dos atos origindrios da gestao orcamentdria, financeira e patrimonial da

Camara, emitindo parecer conclusivo; Promover a apuragao de dentncias formais,

relativas a irregularidade ou ilegalidade praticadas na administracao do Poder

Legislativo, dando ciéncia imediata ao Presidente da Mesa Diretora e aos interessados,

sob pena de responsabilidade solidaria; Sugerir ao Presidente da Mesa Diretora a

aplicacaio das sangOes cabiveis, conforme a legislacdo vigente, aos gestores

inadimplentes; Participar da elaboracao do plano de contas tinico para os érgao da

administracdo municipal; Participar da elaboragao do Balan¢o Geral do Municipio e

da Prestacao de Contas Anual do Presidente da Camara.

ASSESSORA LEGISLATIVA

Nome Completo: Renata Jordania Alves Da Silva

Data de Admissao: 03/01/2023

Carga Horaria: 30h

Lotagao: Camara Municipal de Cruzeta

Horario de atendimento: Segunda a Sexta feira, das 7 as 12 horas
Telefone: 84 991484454

Email: camaracruzeta@yahoo.com.br

Atribuicoes:

* Assessorar os Vereadores nos trabalhos parlamentares; Elaborar

redacao e

arquivamento de documentos de interesse parlamentar; Controlar as audiéncias,
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visitas e reunides de que deva participar ou em que tenha interesse dos Vereadores;
Acompanhar e informar os Vereadores sobre prazos e providéncias das proposigoes
em tramitagdo na Camara de Vereadores, incumbir-se da correspondéncia recebida e
expedida pelos parlamentares; Acompanhar e anotar
as reivindicacdes e encaminhamentos propostos para subsidiar os trabalhos

legislativos; Executar demais atividades afins.

ASSESSORA ADMINISTRATIVA

Nome Completo: Dalila Rochelly Almeida Dantas

Carga Horaria: 30h

Lotagao: Camara Municipal de Cruzeta

Horario de atendimento: Segunda a Sexta feira, das 7 as 12 horas

Telefone: 84 991484454

Email: camaracruzeta@yahoo.com.br

Atribuicoes:

* Assessorar os vereadores no desempenho das suas fun¢oes; Analisar e supervisionar
a execucao das rotinas administrativas; Prestar informagdes ou esclarecimentos sobre
assuntos gerais ou especificos afetos a Camara Municipal; Auxiliar na elaboragao dos
instrumentos de controle e da politica desenvolvida pela Camara, redigir atos
administrativos e documentos; Expedir documentos e verificar sua tramitacao; Assistir

a Mesa Diretora no levantamento e distribui¢ao de servigos administrativos; Participar
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das atividades de outros setores que necessitem da sua especialidade; Executar outras
tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade similar; E exercer outras

atividades correlatas.

ASSESSOR DE IMPRENSA

Nome Completo: Adailton Jose do Nascimento

Carga Horaria: 40h

Lotagao: Camara Municipal de Cruzeta

Horario de atendimento: Segunda a Sexta feira, das 7 as 12 horas

Telefone: 84 991484454

Email: camaracruzeta@yahoo.com.br

Atribuicoes:

* Planejar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com assessoria de
comunicagao da Camara Municipal; Realizar e ser responsavel pelas transmissoes de
todas as sessoes da Camara Municipal, bem como dos demais eventos que tenham a
participagao e representacado da Camara Municipal; Responsabilizar-se pelas
divulgacdes, publicagdes e atualizagdes das redes sociais da Camara Municipal;
Projetar a imagem da Camara Municipal perante os veiculos de comunicagdo,
redigindo textos jornalisticos e encaminhando para divulgacao pela imprensa dos atos
e fatos relevantes relacionados com a Presidéncia, com a Mesa, com as Comissoes

Permanentes e Qutras, e com os Vereadores; Elaborar roteiros de videos e textos para
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televisao, radio, redes sociais (internet), e/ou demais veiculos de comunicagao;
Responsabilizar-se pelo atendimento a representantes da imprensa; Coordenar
eventos relativos a atividades da imprensa, bem como prestar informagoes ao publico
e as autoridades; Elaborar e coordenar campanhas e o uso estratégico de canais de
comunicagao visando a divulgacao dos trabalhos da Camara Municipal; Manter
atualizado 0 “Site” da Camara Municipal com a
divulgacao de todas as atividades, inclusive com pasta individual das atividades de
cada Vereador; Responsabilizar-se pelo envio de correspondéncia com respostas as
reivindicagOes feitas por municipes; Recolher, redigir, registrar através de imagens e
de sons, interpretar, diagramar, organizar e revisar informagdes e noticias a serem
difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos; Difundir as agdes
e programas do Poder Legislativo, com vista a informagao dos municipes e da

coletividade; Executar outras tarefas correlatas associadas ao seu cargo.

CHEFE DE TESOURARIA

Nome Completo: Iris Francielly Araujo Carneiro

Data de Admissao: 31/01/2023

Lotagao: Camara Municipal de Cruzeta

Horario de atendimento: Segunda a Sexta feira, das 7 as 12 horas
Telefone: 84 991484454

Email: camaracruzeta@yahoo.com.br
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Atribuicoes:

* Coordenar e supervisionar o recebimento e guarda de valores; supervisionar os
pagamentos realizados pela Camara Municipal; efetuar autenticacdes mecanicas;
Auxiliar na demonstracao de balancetes e demonstrativos; Auxiliar na execugao dos

demais servigos proprios de tesouraria.

COORDENADOR DE SERVICOS JURIDICOS

Nome Completo: Petrus Romani Galvao De Gées Bezerra

Carga Horaria: 30h

Lotagao: Camara Municipal de Cruzeta

Horario de atendimento: Segunda a Sexta feira, das 7 as 12 horas

Telefone: 84 991484454

Email: camaracruzeta@yahoo.com.br

Atribuicoes:

* Prestar assessoria juridica ao Poder Legislativo no Municipio de Cruzeta, analisando
0s processos administrativos conforme o caso, emitindo pareceres sobre estes;
Patrocinar ag¢des judiciais em favor de determinados interessados, como também as de
interesse do referido Poder; Além de defendé-los nas em que este figurar como parte

nao autora.
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ASSESSORA

Nome Completo: Edjane Cristina Dos Santos

Carga Horaria: 30h

Lotagao: Camara Municipal de Cruzeta

Horario de atendimento: Segunda a Sexta feira, das 7 as 12 horas

Telefone: 84 991484454

Email: camaracruzeta@yahoo.com.br

Atribuicoes:

¢ Intermedia a relagao entre o politico e as liderangas; trabalha a comunicagao politica
do politico; Realiza estudos e pesquisas; Fica responsavel pela agenda do politico;
organiza eventos; e é responsavel pela emissao de RG's na Camara Municipal de

Cruzeta/RN em parceria com ITEP/RN.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Nome Completo: Jeane Elida da Silva Azevedo

Carga Horaria: 40h

Lotagao: Camara Municipal de Cruzeta

Horario de atendimento: Segunda a Sexta feira, das 7 as 12 horas
Telefone: 84 991484454

Email: camaracruzeta@yahoo.com.br
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Atribuicoes:
* Executar os servigos de manutencao de asseio da parte interna da Camara, bem como
a limpeza e conservagao de seus bens moveis; Servir agua e café aos presentes durante

as sessoes da Camara; Fazer mandados, além de outras tarefas desde que compativeis

com o respectivo cargo.
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