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VICOSA RN

LEI COMPLEMENTAR N° 323/2024, de 02 de abril de 2024.

Dispée sobre a  nova  estrutura
administrativa da camara municipal de
Vicosa — RN e da outras providéncias.

MARIA HELENA DE OLIVEIRA LIMA, Presidente da Camara Municipal de
Vicosa— RN, no uso das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas por lei, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte lei complementar:

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Vigosa — RN, reger-se-a por
esta lei complementar.

Art. 2° - Fica organizada a estrutura administrativa basica da Camara Municipal de Vigosa
— RN, conforme quadro de pessoal constante do anexo I, parte integrante da presente lei
complementar.

Art. 3° - Esta lei complementar entra em vigor na data da sua publicagdo, produzindo seus

efeitos a partir de 21 de abril de 2024, revogando a Lei n® 312/2023.

Sala da Secretaria da Camara Municipal de Vigosa, 02 de abril de 2024.

Maria Helena de Oliveira Lima
Presidente

José Oliveira Filho
Vice-Presidente

Antonia Sabino da Silva
1? Secretaria
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ANEXO1

Cargo

Agente de Contratacdo

Vagas

1

Provimento

Concurso publico e/ou Cargo em comissao

Atribuicoes

Coordenacdo dos trabalhos da equipe de apoio e a conducdo do
procedimento licitatorio e licitacdes dispensaveis; Analisar
documentacao referente a habilitacdo, proposta de pregos,
impugnacdes, esclarecimentos, recursos administrativos; Tomar
decisdes, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao
procedimento licitatorio e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a homologacao;
Abertura dos envelopes-habilitacdo/proposta, a andlise e
desclassificagdo das propostas que nao atenderem as especificagdes
do objeto ou as condicdes e prazos de execucdo ou fornecimento
fixadas no certame; Elaboracao da ata da sessao publica; Propor a
autoridade competente a homologagdo, anulagdo ou revogagdo do
procedimento licitatorio; Manter conduta profissional compativel
com os principios reguladores da Administragio Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia.

Requisitos

Ensino Superior completo e curso de pregoeiro.

Carga horaria

40 horas

Remuneracao
R$ 2.092,00

R$ 1.412,00 (Vencimento)

R$ 680,00 (Representagdo)

Cargo

Assessor Parlamentar

Vagas

3

Provimento

Cargo em comissao

Atribuicoes

Desenvolver atividades relacionadas ao assessoramento dos
membros da Camara Municipal e de suas comissdes; secretariar
reunides; assessorar o parlamentar durante reunides tematicas e
outros compromissos oficiais, quando convocados e autorizados;
recepcionar o publico e dar-lhe atendimento e encaminhamento;
efetuar pesquisas a pedido do Vereador; elaborar as proposigdes
legislativas  solicitadas  pelo  Vereador;  assessorar  no
encaminhamento aos projetos de lei e outros atos normativos;
acompanhar processo em tramitacdo; acompanhar propostas de
outras instituigdes, dentro das respectivas areas tematicas;
assessorar no encaminhamento dos pedidos de informagao e outros;
participar de comissdes permanentes ou especiais, assessorando o
titular do gabinete em que esteja lotado; ter conhecimento da
legislacdo municipal, lei orgénica e regimento interno da Camara
Municipal; traduzir e interpretar conteidos de informacdes; elaborar
planos e sugestdoes de procedimentos visando a modernizagao dos
servicos administrativos; efetuar levantamentos e manter
atualizados dados bibliograficos de temas de interesse da Camara
Municipal, promovendo a aquisi¢do das respectivas fontes;
normatizar publicagdes de interesse da Camara; planejar ¢ manter
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sistemas e servigos de informacdes ¢ documentagcdes manuais ou
automatizados; realizar o controle de prazos previstos na legislacao
municipal do Vereador; desenvolver agdes externas e apoio a
atividade parlamentar e realizar tarefas correlatas afins.

Requisitos Ensino Médio completo.

Carga horaria | 40 horas

Remunera¢ao | R$ 1.412,00 (Vencimento)

RS 1.412,00 R$ 0,00 (Representacio)

Cargo Assessor Institucional

Vagas 1

Provimento Cargo em comissao

Atribuicoes Prestar assessoria a presidéncia da Camara, coordenar e representar
a instituicdo nas suas relagdes institucionais; gerenciar os
relacionamentos do Poder Legislativo com outros organismos e
entidades externas; elaborar textos para divulga¢do midiatica;
gerenciar midias sociais; dar suporte a realizagdo de programas de
radio ou tv; monitorar a transparéncia dos atos; atender veiculos de
imprensa; receber duvidas, sugestdes, reclamagdes de cidadaos;
coordenar projetos e/ou atividades desenvolvidas no ambito
administrativo; elaborar documentos, dar suporte as agdes
institucionais; atuar no planejamento estratégico, na governanga
institucional, entre outras tarefas correlatas delegadas.

Requisitos Ensino Superior em Administracdo, Comunicacdo Social ou Direito.

Carga horaria | 40 horas

Remunerac¢iao | RS$ 2.800,00 (Vencimento)

RS 6.500,00 R$ 3.700,00 (Representagdo)

Cargo Controlador Geral

Vagas 1

Provimento Cargo em comissao

Atribuicoes Realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizacdo e avaliacao

da gestdo administrativa, contabil, financeira, patrimonial e
operacional no ambito da Camara Municipal de Pindorama, com
vistas a verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestao dos
responsaveis e a avaliar seus resultados quanto a economicidade,
eficiéncia e eficacia; examinar as demonstragdes contabeis,
orcamentarias e financeiras, qualquer que seja o objetivo, inclusive
os relatérios de gestdo fiscal, da Camara Municipal; examinar as
prestagdes de contas dos ordenadores de despesas da Camara
Municipal e dos responsaveis por bens e valores pertencentes ou
confiados ao Legislativo; examinar os gastos com a folha de
pagamento da Camara Municipal e verificar o cumprimento dos
limites legais com pessoal e total do Poder Legislativo Municipal;
apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
promover auditorias internas periddicas, para assegurar o
cumprimento das melhores praticas de gestdo na Camara Municipal
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e, em caso de constatacao de falhas ou irregularidades, recomendar
as medidas aplicaveis; promover auditorias extraordinarias
determinadas pela Mesa Diretora da Camara Municipal; propor a
Mesa Diretora a expedi¢do de atos normativos concernentes a
execucdo e controle da gestdo contdbil, financeira, orcamentdria,
operacional e patrimonial da Cdmara Municipal, quando necessario;
desenvolver outras atividades inerentes a funcdo do Sistema de
Controle Interno, determinadas por normas e legislagdes vigentes;
realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscri¢do de
despesas em restos a pagar; examinar as fases de execugdo da
despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade; analisar os processos de
adiantamento de viagem, emitindo parecer ap6s a devida prestacao
de contas; cientificar a autoridade responsavel quando constatadas
ilegalidades ou irregularidades na Administracdo do Legislativo
local; desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Requisitos Nivel Superior completo.

Carga horaria | 40 horas

Remunera¢ao | R$ 1.412,00 (Vencimento)

RS 2.092,00 R$ 680,00 (Representacdo)

Cargo Secretario Geral

Vagas 1

Provimento Cargo em comissdo

Atribuicoes Executar servigos simples de suporte administrativo nas diversas

atividades da Camara Municipal, mediante supervisdo e orientacao
especifica, a fim de prestar o auxilio necessario as rotinas
administrativas e fluxo normal de tarefas dos orgdos e entidade;
armazenar, obedecendo as orientagdes recebidas, objetos ou
materiais de suprimentos entregues e/ou transportados, procedendo
a entrega dos mesmos quando necessario; executar servigos de apoio
ao recebimento, conferéncia, cadastramento e controle de entrada e
saida de materiais no almoxarifado, efetuando registros,
preenchendo formulérios, atendendo solicitacdes a fim de suprir as
diversas areas da Camara Municipal de acordo com as orientagdes
recebidas do superior imediato; auxiliar no recebimento e
conferéncia do material adquirido, efetuando os registros adequados
nos formulérios de controle; prestar apoio ao controle fisico dos
materiais estocados, armazenando-os, organizando-os e mantendo-
os atualizados, possibilitando consultas rapidas e consistentes;
auxiliar na elaboragdo de inventarios, balancos e relatérios sobre
material, maquinas e equipamentos; executar servi¢os de entrega de
documentos nos setores da Camara Municipal, protocolando-os;
executar servicos gerais de escritério do setor em que esta lotado,
tais como separacdo ¢ classificagdo de documentos e
correspondéncias, transcricdo de dados, lancamentos, prestacdo de
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informacgdes e orientagdes, arquivamento de documentos, zelando
pelos arquivos, facilitando a identificagdo dos mesmos sempre que
se fizer necessario, visando atender as necessidades administrativas;
atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados,
para obter ou fornecer informagdes; comunicar imediatamente a
chefia imediata quaisquer defeitos verificados em equipamentos, a
fim de que seja providenciado seu reparo; zelar pela conservacao
dos equipamentos que utiliza; recepcionar pessoas, procurando
identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informacgdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las
a pessoas ou setores procurados, bem como registrar 0s
atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais,
para possibilitar o controle dos mesmos; digitar textos, documentos,
tabelas e outros; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Requisitos

Ensino Médio Completo.

Carga horaria

40 horas

Remuneracao
RS 1.412,00

R$ 1.412,00 (Vencimento)

R$ 0,00 (Representagio)

Cargo

Tesoureiro

Vagas

1

Provimento

Cargo em comissdo

Atribuicoes

Executar a administracdo financeira da Camara Municipal; receber,
guardar e movimentar valores e titulos da Camara ou a ela entregues
para fins de consignacdo, cau¢do ou fianga; registrar as receitas
recebidas, assim como o pagamento das despesas; manter em dia o
controle dos saldos das contas movimentadas pela Camara, assim
como a escrituracao do livro do movimento diario da Tesouraria;
elaborar, diariamente ou quando houver movimentagao, os boletins
de caixa, afixando-os em local de acesso ao publico; encaminhar ao
Presidente o requerimento do duodécimo do or¢amento municipal
para as despesas da Camara; providenciar junto a Prefeitura o
recebimento dos valores dos duodécimos, depositando-os em conta
bancaria da Camara; proceder aos recolhimentos das contribuigdes
relativas a encargos sociais ou outros de qualquer natureza,
devidamente autorizados; requisitar taldes e assinar cheques, assim
como incumbir-se do contato com as agéncias bancarias; proceder a
pagamentos, inclusive por vias eletronica e internet, das despesas
processadas; executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Ensino Médio Completo.

Carga horaria

40 horas

Remuneracao
R$ 1.412,00

R$ 1.4120,00 (Vencimento)

R$ 0,00 (Representagio)

Cargo

Procurador Geral

Vagas

1

Provimento

Cargo em comissao
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Atribuicoes

Representar a Camara em qualquer juizo ou instancia, judicial ou
extrajudicial, nas causas em que o mesmo for autor, réu, assistente,
oponente ou de qualquer forma interessado; avocar a defesa do
interesse da Camara em qualquer acdo e processo judicial ou
administrativo; orientar e supervisionar as atividades do o6rgao;
receber, pessoalmente, as citagdes iniciais, notificagdes e intimagdes
referentes a quaisquer acdes ou procedimentos judiciais contra a
Camara ou naqueles em que este seja parte interessada; exarar
despachos e pareceres; propor ao Presidente da Camara a declaracao
de nulidade ou a revogacao de atos administrativos ou, ainda, a
propositura de procedimentos judiciais que visem a declaragdo
judicial de inconstitucionalidade de leis e atos normativos; requisitar
processos, documentos, informagdes e esclarecimentos a outros
orgdos; baixar atos, normas, diretrizes e orientagdes normativas
necessarias a execu¢ao plena das fungdes instituidas no artigo
primeiro desta Lei; despachar diretamente com o Presidente da
Camara; representar o Presidente da Camara nas agdes diretas de
inconstitucionalidade junto ao tribunal de Justica do Estado;
representar o Presidente da Camara junto ao Tribunal de Contas do
Estado; representar a Camara nos convénios, contratos e acordos de
seu interesse; representar a autoridade competente sobre a
inconstitucionalidade de leis ou atos municipais frente a
constituicdo Estadual; revisar e ratificar pareceres; desempenhar
outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas por ato do chefe do
Poder Legislativo; atender o publico interno e externo; solicitar a
compra de materiais e equipamentos; realizar outras tarefas afins.

Requisitos

Ensino Superior em Direito com registro na OAB.

Carga horaria

20 horas

Remuneracio
RS 2.592,00

R$ 1.412,00 (Vencimento)

R$ 1.180,00 (Representagio)
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