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Prefeitura Municipal de Ceara-Mirim

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE CEARA-MIRIM

GABINETE DO PREFEITO
LEI COMPLEMENTAR N° 61 DE 29 DE OUTUBRO DE 2025

LEI COMPLEMENTAR N° 61 DE 29 DE OUTUBRO DE 2025

ALTERA A LEI MUNICIPAL N.° 1.637, DE 12 DE
JULHO DE 2013, A LEI N.° 2.007, DE 08 DE MAIO
DE 2020, A LEI N° 2.262, DE 26 DE MARCO DE
2024, A LEI N° 2.304, DE 19 DE FEVEREIRO DE
2025, REFORMANDO A  ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DO INSTITUTO DE
PREVIDENCIA MUNICIPAL DE CEARA-
MIRIM/RN, E A LEI N° 2.321, DE 27 DE MAIO DE
2025, QUE INSTITUI A CARTEIRA GARANTIDA,
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE CEARA-MIRIM, ESTADO
DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso de suas atribui¢des legais,
fundamentado no que lhe confere o art. 39, incisos III, IV, XII e XVI,
da Lei Organica do Municipio, fago saber que a Camara de Vereadores
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam alteradas a Lei Municipal n.° 2.007, de 08 de maio de
2020, a Lei n° 2.262, de 26 de marco de 2024, a Lei n° 2.304 de 19 de
fevereiro de 2025, que alteram e acrescem dispositivos a Lei
Municipal n® 1.637 de 12 de julho de 2013 e seus anexos, que institui
o Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de Ceara-
Mirim/RN; reformando a estrutura organizacional do INSTITUTO DE
PREVIDENCIA MUNICIPAL DE CEARA-MIRIM/RN; e a Lei
Municipal n® 2.321, de 27 de maio de 2025, que institui a Carteira
Garantida; e da outras providéncias.

Art. 2° A Lei Municipal n.° 1.637, de 12 de julho de 2013, passa a
vigorar com as seguintes alteragdes:

“Art. 20 O “CEARA-MIRIM-PREVI” poderd convocar seus
segurados ¢ beneficiarios a prestarem esclarecimentos por meio de
recadastramento, de censo previdenciario, de prova de vida, bem
como solicitar documentos de natureza previdencidria, sendo que, para
tanto, o segurado estara dispensado de suas atividades junto ao 6rgdo
patronal de origem no periodo do dia que estiver estipulado na
convocagéo, sem qualquer tipo de prejuizo ao servidor.

§ 1° E obrigatdrio a participacdo no censo previdenciario, no minimo,
a cada 4 (quatro) anos.

a) O censo previdencidrio tera suas orientagdes determinados por
portaria;

b) A ndo participagdo no censo previdenciario e prova de vida pode
acarretar a suspensdo temporaria ¢ ou definitiva do pagamento de
beneficio dos segurados e pensionistas.

§ 2° E obrigatério a prova de vida todo ano no més do aniversério do
beneficidrio e pensionista.” (NR)

I - O Presidente é o Secretario Municipal de Financas da
Administragdo Publica Direta do Municipio e o seu suplente ¢ o
Secretario Adjunto Municipal de Finangas.

§ 1° A Presidéncia do Conselho de Administragdo sera ocupada pelo
Secretario de Finangas na sua falta serd ocupado pelo Secretario
Adjunto de Finangas.

§ 3° Os membros do Conselho de Administragdo terdo mandato de 04
(quatro) anos, sendo permitido 01 (uma) reeleicao.

§ 7° Os membros do Conselho de Administragdo receberdo a titulo de
retribui¢do pecunidria por reunido ordindria de que participarem, o
valor de 01 (um) jeton equivalente a R$ 150,00 (cento e cinquenta
reais), limitando-se a 2 (duas) reunides ordinarias por més, e eventuais
reunides extraordindrias ndo ensejardo ao pagamento de jeton.
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§ 11 Os membros do Conselho de Administragdo deverdo apresentar a
certificagdo exigida pela Lei 9.717/98, art. 8°- B, e pela Portaria MPS
1.467/2022, art. 76, no prazo maximo de 90 (noventa) dias, a contar
da data da elei¢do ou indicagdo, sob pena de extingdo do mandato.

§ 12 Os membros o Conselho de Administragéo ja eleitos na data da
publicacdo desta lei terdo o prazo de 90 (noventa) dias para apresentar
a certificacdo exigida pela Lei 9717/98, art. 8°- B, e pela Portaria MPS
1.467/2022, art. 76, sob pena de extingdo do mandato.

§ 13 Em caso de extingdo do mandato serd convocado o primeiro
suplente do respectivo membro no prazo de até 15 (quinze) dias.

§ 14 Os Conselhos Administrativo e Fiscal poderdo realizar reunides
conjuntas, sem direito a qualquer indenizagdo, desde que convocadas
conjuntamente pelos respectivos presidentes ou pela maioria dos
membros de ambos os conselhos, observado o prazo previsto para as
reunides extraordinarias estabelecido nesta Lei.” (NR)

CATE 99, e

V - Em caso de descumprimento do prazo de 90 (noventa) dias
previsto para entrega de certificacdo exigida pela Lei 9.717/98, art. 8°-
B, e pela Portaria MPS 1.467/2022, art. 76.” (NR)

CATE. 103 i

§ 2° Os membros do Conselho Fiscal terdo mandato de 03 (trés) anos,
sendo permitido 01 (uma) reeleigdo.

§ 5° Os membros do Conselho Fiscal receberdo a titulo de retribuigdo
pecunidria, por reunido ordindria de que participarem, o valor de 01
(um) jeton equivalente a R$ 150,00 (cento e cinquenta reais),
limitando-se a 2 (duas) reunides ordinarias por meés, e eventuais
reunides extraordindrias ndo ensejardo ao pagamento de jeton.

§ 10 Os membros para o Conselho Fiscal deverfo apresentar a
certificagdo exigida pela Lei 9.717/98, art. 8°- B, e pela Portaria MPS
1.467/2022, art. 76, no prazo maximo de 90 (noventa) dias, a contar
da data da eleicdo ou indicacdo, sob pena de extingdo do mandato.

§ 11 Os membros o Conselho Fiscal ja eleitos na data da publicagdo
desta lei terdo o prazo de 90 (noventa) dias para apresentar a
certificagdo exigido pela Lei 9.717/98, art. 8°- B, e pela Portaria MPS
1.467/2022, art. 76, sob pena de extingdo do mandato.

§ 12 Em caso de extingdo do mandato serd convocado o primeiro
suplente do respectivo membro no prazo de até 15 (quinze) dias.”
(NR)

CATE 107t

§ 3° Compete a Vice-Presidéncia do CEARA-MIRIM-PREVI a
coordenagdo e supervisdo dos procedimentos relacionados a
compensagao previdencidria entre os regimes proprios ¢ o Regime
Geral de Previdéncia Social — RGPS, cabendo-lhe assegurar a correta
instrugdo dos processos, o envio das informagdes ao sistema
COMPREYV, o acompanhamento das andlises junto ao INSS, bem
como a adogdo das medidas necessarias a efetiva recuperacdo dos
créditos devidos ao Instituto, observando as normas legais e
regulamentares aplicaveis.” (NR)

“Art. 111-A — Todos os Dirigentes ¢ Membros dos Conselhos de
Administragdo, Fiscal ¢ Comité de Investimentos do RPPS deverdo
preencher os requisitos elencados pela Lei 9.717/98, art. 8°- B, e pela
Portaria MPS 1.467/2022, art. 76.

Pardgrafo Unico. Os Dirigentes deverdio em 30 dias entregar na
Coordenacdo de Recursos Humanos a comprovagdo das exigéncias
elencadas pela Lei 9.717/98, art. 8°- B, e pela Portaria MPS
1.467/2022, art. 76.” (NR)

“Art. 134. O quadro permanente de cargos de provimento efetivo do
Instituto de Previdéncia Municipal de Ceara-Mirim — CEARA-
MIRIM PREVI, fica constituido pelos seguintes cargos, quantidades,
referéncias, carga horaria semanal, respectivos vencimentos base e
atribui¢cdes, em conformidade com os ANEXOS 1, II, e III, partes
integrantes da presente Lei.

Paragrafo unico. A investidura nos cargos mencionados no caput dar-
se-a exclusivamente mediante aprovagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, conforme o disposto no art. 37, II, da
Constitui¢do Federal.

I — Revogado;

ITI—01 (um) cargo de Contador;

I - 01 (um) cargo de Assistente Social;
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IV — 2 (dois) cargos de Auxiliar Administrativo;
V —1 (um) cargo de Recepcionista;

VI-01 (um) cargo de Agente de Servicos;

VII - 01 (um) cargo de Motorista;

VIII - 01 (um) cargo de Jardineiro;

IX — Revogado;

X —01 (um) cargo de Assessor juridico.” (NR)

AT 135 e

§1° Extingue-se os cargos em comissdo de Assessor Juridico e de
Assessor da Procuradoria Autarquica;

§2° Cria-se 01 (um) cargo de Assessor Especial de Previdéncia e 01
(um) cargo de Assessor Especial Administrativo;

§3° Fica alterado o anexo anterior da Lei 1.367, de 12 de julho de
2013 e alteragdes que passa a integrar os seguintes cargos e
remuneragdes, conforme anexos IV e V, anexo a esta lei:

§4° O quadro de cargos em Comissio do “CEARA-MIRIM-PREVI”,
com as respectivas denominagdes e referéncias encontra-se no Anexo
II desta Lei, bem como suas atribuigdes de competéncia encontram-se
presentes no Anexo V desta Lei.”

Art. 3° A Lei Municipal n® 2.321, de 27 de maio de 2025, passa a
vigorar com as seguintes alteragdes:

“Art. 3°-A Os efeitos administrativos e financeiros decorrentes dos
artigos 1°, 2° e 3°, serdo produzidos somente a partir de 1° de janeiro
de 2026, ficando parcialmente revogada a tabela de aliquotas
constante do art. 3° exclusivamente em relacdo a aliquota do
percentual de 3,29% prevista para a competéncia de 2025.

§1° Em decorréncia do disposto no caput deste artigo, a tabela de
aliquotas constante do art. 3° tera sua aplicagdo iniciada na
competéncia de janeiro de 2026, observando-se a aliquota prevista
para o referido ano.

§ 2° Para todo o exercicio financeiro de 2025, permanecem validas as
disposi¢des e aliquotas vigentes antes da publicac@o desta Lei.” (NR).

Art. 4° O Poder Executivo Municipal fica autorizado a sanar qualquer
inconsisténcia desta Lei por meio de decreto.

Art. 5° As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo por
conta das dotagdes proprias consignadas no orcamento vigente,
suplementadas se necessario.

Art. 6° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposigdes em contrario.

Gabinete do Executivo Municipal em Cearda-Mirim/RN, em 29 de
outubro de 2025.

ANTONIO HENRIQUE CAMARA BEZERRA
Prefeito

ANEXO I

DOS CARGOS EFETIVOS

DO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE CEARA-
MIRIM — PREVI

SIMB QNTD REFERENCIA REFERENCIA
CONTADOR 01 E 40 h
ASSESSOR JURIDICO 01 E 40 h
ASSISTENTE SOCIAL 01 F 40 h
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 02 G 40 h
RECEPCIONISTA 01 G 40 h
AGENTE DE SERVICOS 01 G 40 h
MOTORISTA 01 G 40 h
JARDINEIRO 01 G 40 h
ANEXO II

TABELA DE REFERENCIAS DOS VENCIMENTOS
REFERENCIA VALOR

E R$2.900,00

F R$2.000,00

G R$1.518,00
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ANEXO IIT

REQUISITOS DE INGRESSO E DESCRICAO DAS
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
ASSESSOR JURIDICO

Diploma de curso superior completo em Direito, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC) e registro ativo no
conselho de classe.

Prestar assessoramento juridico ao Procurador Autarquico; proceder a
estudos sobre matéria que for indicada, consultando codigos, leis,
doutrinas, jurisprudéncias e outros documentos, procurando adequar
os fatos a legislacdo aplicavel; elaborar minuta de pareceres juridicos
sob orientagdo do Procurador Autarquico; redigir e elaborar outros
documentos juridicos, pronunciamentos, minutas ¢ informagdes sobre
as questodes solicitadas; atender as partes interessadas que procuram o
gabinete do Procurador Autdrquico; dar encaminhamento aos oficios,
intimagdes, notificacdes e demais correspondéncias necessarias a
instru¢do dos procedimentos; proceder a organizagdo de arquivo de
matérias selecionadas; desenvolver outras atribui¢des definidas pelo
Procurador Autarquico; Verificar a regularidade formal e documental
dos autos; Indicar diligéncias ou exigéncias complementares; Apontar
normas aplicaveis e eventuais riscos juridicos; Estruturar um relatério
de subsidios, para que o Procurador Autarquico possa proferir parecer
de forma mais célere, técnica e segura.; Executar outras tarefas
correlatas que sejam estabelecidas por determinagio superior.
AGENTE DE SERVICOS

Certificado de conclusio do Ensino Fundamental, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Execugdo de servigos de limpeza e higienizagdo em geral no prédio do
“CEARA-MIRIM PREVI”; Execucio dos servicos de copa; Receber,
armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios e materiais
de limpeza, requisitando-os e mantendo sua reposi¢do sempre que for
necessario, a fim de atender ao funcionamento do “CEARA-MIRIM-
PREVI”; Executar outras tarefas correlatas que sejam estabelecidas
por determinagdo superior.

ASSISTENTE SOCIAL

Diploma de curso superior na area de atuagdo, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC) e registro ativo no
conselho de classe.

Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas, planos, programas ¢ projetos na area de Servigo Social;
planejar, organizar e administrar programas e projetos em Unidade de
Servico Social; assessorar e prestar consultoria a o6rgdos da
Administragdo Publica direta e indireta, empresas privadas e outras
entidades, em matéria de Servigo Social; realizar vistorias, pericias
técnicas, laudos periciais, informagdes e pareceres sobre a matéria de
Servigo Social; assumir, no magistério de Servigo Social tanto a nivel
de graduagdo como pos-graduagdo, disciplinas e fungdes que exijam
conhecimentos proprios ¢ adquiridos em curso de formagéo regular;
treinamento, avaliagdo e supervisdo direta de estagidrios de Servigo
Social; dirigir e coordenar Unidades de Ensino e Cursos de Servigo
Social, de graduag@o e pds-graduacao; dirigir e coordenar associagdes,
nucleos, centros de estudo e de pesquisa em Servigo Social; elaborar
provas, presidir e compor bancas de exames e comissdes julgadoras de
concursos ou outras formas de selecdo para Assistentes Sociais, ou
onde sejam aferidos conhecimentos inerentes ao Servico Social;
coordenar seminarios, encontros, congressos ¢ eventos assemelhados
sobre assuntos de Servigo Social; fiscalizar o exercicio profissional
através dos Conselhos Federal e Regionais; dirigir servigos técnicos
de Servigo Social em entidades ptblicas ou privadas, ocupar cargos e
fungdes de diregdo e fiscalizagdo da gestdo financeira em Orgdos e
entidades representativas da categoria profissional; Executar outras
tarefas correlatas que sejam estabelecidas por determinacdo superior.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Certificado de conclusdo do Ensino Médio, devidamente reconhecido
pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Executar servigos gerais administrativos, exercendo trabalhos de
digitacdo e calculos, efetuando controle de arquivos e ficharios e
outras tarefas que dependam de interpretar e aplicar leis, normas e
regulamentos gerais e municipais; atender o usudrio com presteza, por
telefone ou pessoalmente, ouvindo, orientando ¢ encaminhando-o ao
atendimento, por tipo de solicitagdo e, quando for possivel, indicar os
caminhos mais adequados de solucdo ou, registrar as reclamagdes;
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Elaborar indices, separando e classificando expedientes e documentos,
controlando requisi¢des e recebimento de materiais, atendendo a
chamadas telefonicas, fornecendo informagdes relativas a sua unidade
de trabalho; Atualizar tabelas ¢ quadros demonstrativos, bem como,
elaborar relatorios, pesquisas, estatisticas e levantamentos, além de
outras atividades correlatas; Verificar o contetdo ¢ a finalidade de
documentos em geral a fim de organizar informagdes, executando a
digitacdo de dados, segundo modelos determinados, ou gerando
relatorios; Receber e enviar correspondéncias e documentos, bem
como, cadastrar, organizar, arquivar, consultar, elaborar e digitar,
controlar e corrigir planilhas, textos, correspondéncias, relatorios e
outros documentos; Ler e arquivar publicagdes, receber e dar
encaminhamento as reclamagdes, bem como, organizar ¢ confeccionar
quadros de avisos; Orientar os servidores quanto as normas
disciplinares e as rotinas de funcionamento da unidade; Receber e
prestar contas de verbas de adiantamento, requisitar, receber,
armazenar, controlar e distribuir materiais e, solicitar a manutengdo
predial e de equipamentos; Assistir dirigentes municipais, acompanhar
reunides de trabalho, tirar copias, enviar e receber fax e outras
mensagens e, manter contatos com usudrios e institui¢cdes; Elaborar e
digitar editais licitatorios, encaminhar processos para reserva de
dotacdo orcamentaria, fazer abertura dos envelopes de documentagéo
e de proposta e, averiguacdo preliminar acerca da regularidade da
licitagdo, sob o aspecto legal; Manter cadastro e pesquisar novos
fornecedores, emitir mapas de precos, analisar pedidos de compras e
servigos, bem como as propostas comerciais; Executar outras tarefas
correlatas que sejam estabelecidas por determinagdo superior.

CONTADOR

Diploma de curso superior na area de atuagdo, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC) e registro ativo no
conselho de classe.

Elaboragéo e execucdo orgamentaria e financeira; registro dos fatos da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial; elaboragdo e analise de
balangos demonstrativos; elaboracdo de relatorios e demonstrativos
contabeis ¢ financeiros; elaboragdo e analise dos relatorios das
prestagdes de contas; interpretagdo e adaptagido da legislagdo
pertinente a atos e fatos contabeis, inclusa matéria tributaria; analise,
recomendacdo e execug¢do das técnicas da modernizagio da
contabilidade publica; Executar outras tarefas correlatas que sejam
estabelecidas por determinagdo superior.

JARDINEIRO

Certificado de conclusdo do Ensino Fundamental, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Preparar, conservar e limpar jardins, compreendendo: capina, corte,
replantio, adubacgdo periddica, irrigacdo, varredura, pulverizagdo
simples e polvilhamento; Cultivar flores e outras plantas ornamentais,
preparando a terra, fazendo canteiros, plantando sementes e mudas e
dispensando tratos culturais e fitossanitarios a plantagdo; Conservar
areas ajardinadas, podando e aparando em épocas determinadas,
removendo folhagens secas e procedendo a limpeza das mesmas,
mantendo a estética do local, conforme orienta¢do; Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional; Executar outras tarefas correlatas que sejam
estabelecidas por determinagio superior.

MOTORISTA

Certificado de conclusio do Ensino Fundamental, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educagao (MEC) e CNH classe B a D.
Executar sob orientacdo, os servigos relativos a condugdo de veiculos
leves, automoveis e utilitarios para transporte de passageiros ou de
cargas no municipio e em viagens intermunicipais e interestaduais,
manipulando os comandos e conduzindo-o no trajeto indicado,
segundo as regras de transito para o transporte de particulares,
funciondrios e autoridades, para conduzi-los aos locais desejados;
Examinar as ordens de servico, efetuando a entrega ou recolhimento
de malotes, pequenas cargas, para dar cumprimento a programagio
estabelecida, controlando as mercadorias, documentos € outros;
Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, dgua e 6leo de carter e testando os freios e parte elétrica,
¢ demais condi¢des para perfeita utilizagdo do equipamento e
certificar-se de suas condigdes de funcionamento, zelando pela
manutengdo do mesmo; Emitir relatorios de trabalho, preencher as
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planilhas e documentos de controle e zelar pela documentagdo e
conservagdo do veiculo; Zelar pela seguranca das pessoas e dos
materiais e equipamentos transportados; Recolher o veiculo, apos a
jornada de trabalho conduzindo-o ao local designado para guarda do
mesmo; Zelar pela limpeza e conservagdo de ferramentas,
equipamentos ¢ do local de trabalho;, Executar outras tarefas de
mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional; Executar outras tarefas
correlatas que sejam estabelecidas por determinagio superior.

RECEPCIONISTA

Certificado de conclusdo do Ensino Médio, devidamente reconhecido
pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Controlar a entrada e saida de visitantes e equipamentos. Efetuar a
abertura e fechamento de portas dos prédios para usudrios mediante
autorizacdo escrita. A recepcionista deve ser responsavel pela guarda e
controle das chaves. Elaborar relatdrios ou outro instrumento para
registro de suas atividades. Processar a correspondéncia recebida
(pacotes, telegramas, faxes e mensagens), organiza-los e distribuir
para o destinatario. A recepcionista deve manter atualizado os livros
de registros de correspondéncias e registro de fax. Receber e interagir
com o publico externo a institui¢do, area de trabalho ou unidade
administrativa de forma agradavel, solicita e colaborativa para
prestagdo de informagdes e no encaminhamento ao local desejado.
Prestar atendimento telefonico, dando informagdes ou buscando
autorizagdo para a entrada de visitantes. Nos servicos de
recepcionistas inclui efetuar registro ¢ manter controle de todas as
visitas efetuadas, registrando nome, horarios e assuntos. Manter-se
atualizada sobre a organizagdo, departamentos. Pessoas ¢ eventos de
sua area. Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local
de trabalho. A recepcionista deve executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou critério de seu superior; Executar outras
tarefas correlatas que sejam estabelecidas por determinagéo superior.

ANEXO IV
TABELA DE REFERENCIAS DOS VENCIMENTOS

CARGOS VALOR

ASSESSOR ESPECIAL DE PREVIDENCIA R$2.800,00

ASSESSOR ESPECIAL ADMINISTRATIVO R$2.800,00

ANEXOV 3 3
REQUISITOS E DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS
CARGOS EM COMISSAO

ASSESSOR ESPECIAL DE PREVIDENCIA

Certificado de conclusdo do Ensino Médio, devidamente reconhecido
pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Auxiliar na instrugdo ¢ organizagdo de processos administrativos
previdenciarios, relativos a concessdo, revisdo e manutencdo de
aposentadorias e pensdes; Realizar conferéncia e atualizacdo cadastral
de servidores ativos, aposentados e pensionistas, mantendo os dados
em conformidade com os sistemas de controle do CEARA-MIRIM
PREVI; Prestar apoio técnico e administrativo a Diretoria-Presidente
nas atividades de rotina, elaboracdo de oficios, memorandos,
relatorios e comunicagdes internas e externas, Acompanhar o
andamento de processos administrativos e judiciais que envolvam o
Instituto, providenciando documentos, informagdes e registros
necessarios; Auxiliar na preparag@o de relatorios periddicos, planilhas
e demonstrativos relacionados a gestdo previdenciaria, arrecadagéo e
folha de beneficios; Atender segurados e dependentes, prestando
informagdes sobre direitos, deveres e andamento de processos,
conforme orienta¢des da Diretoria e dos setores técnicos; Colaborar na
organizagdo e execucdo de atividades institucionais, como
recadastramento, censo previdenciario, reunides, audiéncias e eventos
de capacitagdo promovidos pelo Instituto; Manter arquivo atualizado
de documentos administrativos e previdenciarios, zelando pela guarda,
sigilo e correta tramitacdo dos expedientes; Auxiliar na
implementagdo de rotinas e controles internos, visando a eficiéncia ¢ a
regularidade dos procedimentos administrativos; Executar outras
tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria-Presidente,
compativeis com a natureza do cargo e as necessidades do servigo.
ASSESSOR ESPECIAL ADMINISTRATIVO
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Prefeitura Municipal de Ceara-Mirim

Certificado de conclusdo do Ensino Médio, devidamente reconhecido
pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Auxiliar nas atividades administrativas da Presidéncia e das Diretorias
do Instituto, organizando expedientes, correspondéncias, documentos
e processos; Preparar, digitar e revisar oficios, memorandos,
relatorios, planilhas, atas e demais documentos administrativos,
garantindo a corre¢do formal e o arquivamento adequado; Controlar a
tramitagdo de processos e documentos internos e externos, registrando
movimentagdes ¢ mantendo atualizadas as informagdes em sistema
proprio; Auxiliar na gestdo de materiais e patrimOnio, realizando
requisi¢cdes, acompanhando entregas, controlando o uso de bens
permanentes e o estoque de materiais de consumo; Apoiar os setores
de recursos humanos, finangas e protocolo, executando tarefas de
conferéncia, langamento, registro ¢ atualizacdo de informagdes
administrativas; Prestar atendimento ao publico interno e externo,
orientando servidores, aposentados, pensionistas ¢ demais usuarios
sobre tramites e procedimentos administrativos; Colaborar na
claboragdo de relatérios gerenciais ¢ administrativos, compilando
dados e informagdes solicitadas pela Diretoria; Auxiliar na execucdo
de licitagdes, contratos e convénios, acompanhando prazos,
elaborando minutas simples e conferindo documentag@o de suporte;
Zelar pela organizagdo, conservagdo e sigilo dos documentos sob sua
responsabilidade, mantendo arquivos fisicos e digitais em
conformidade com as normas internas; Apoiar a¢des de capacitacdo e
eventos institucionais, prestando suporte logistico, administrativo ¢ de
comunicagdo; Cooperar na manutengdo dos controles internos
administrativos, colaborando com o cumprimento das normas legais,
regimentais e de gestdo; Executar outras tarefas correlatas
determinadas pela Diretoria-Presidente ou pelos superiores imediatos,
compativeis com a natureza do cargo ¢ as necessidades do servigo.

Gabinete do Executivo Municipal em Ceard-Mirim/RN, em 29 de
outubro de 2025.

ANTONIO HENRIQUE CAMARA BEZERRA
Prefeito
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