ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DE MIPIBU
“PALACIO ABEL IZAIAS”

CNPJ/MF 09.116.096/0001-22

TERMO DE COMPROMISSO E POSSE

Em 02 de maio de 2022, as 8 horas, no “Palacio Abel lzaias”, prédio sede
da Camara Municipal de Sédo José de Mipibu/RN, na presenca do(a) Presidente desta
Casa Legislativa, Vereador(a) Carla Simone Gomes de Lima, e do(a) Diretor(a)
Administrativo(a), Beatriz Gongalves da Silva, compareceu LORENA SANTA ROSA
COSTA LOPES, Carteira de Identidade n° 001.849.353 SESPDS/RN e CPF n°
095.899.844-28, nascida em 24/07/1991, filha de Luiz Lopes de Oliveira Filho e Valeria
Santa Rosa da Costa Lopes, domiciliada e residente na Rua Dr. Nizario Gurgel, n° 85,
bairro Tirol, Natal/RN, CEP 59.022-040, habilitado(a) no CONCURSO PUBLICO aberto
pelo EDITAL N° 002/2020 — PREFEITURAS/CAMARA MUNICIPAIS DO AGRESTE
POTIGUAR, homologado através do Edital n°® 001/2021, de 05/02/2021, aprovado(a) em
1° lugar para o cargo de AGENTE ADMINISTRATIVO (Lista Deficientes), tendo sido
convocado(a) para provimento no cargo para o qual concorreu, através do Edital de
Convocacédo n° 004/2022, para tomar posse, em carater efetivo, no cargo de AGENTE
ADMINISTRATIVO, lotado(a) no prédio sede do Poder Legislativo Municipal, com
vencimentos iniciais de R$ 1.212,00 (um mil, duzentos e doze reais) e carga horéria de
30 (trinta) horas semanais, ja tendo o(a) nomeado(a) apresentado, perante a Diretoria
Administrativa, todos os documentos necessarios, inclusive a Declaracdo de Bens e
Valores e a Declaracdo de outro Vinculo Publico, exigidos pelo artigo 18, § 5° da Lei
Complementar n° 012, de 01 de julho de 2011 (“Regime Juridico dos Servidores
Publicos do Municipio de Sdo José de Mipibu/RN, das autarquias e das fundacdes
publicas municipais, institui o respectivo estatuto e da outras providéncias.”), além da
Declaragédo de Proventos de Inatividade e a Declaracdo de Parentesco. Neste ato, o(a)
nomeado(a) tomou ciéncia, ainda, dos direitos, deveres e responsabilidades do cargo
publico, previstos na Lei Complementar n° 012/2011, e das suas atribui¢cdes, previstas
na Lei Complementar n® 063, de 30 de setembro de 2019 (“Executar ou auxiliar os servicos
de natureza administrativa e burocratica inerentes ao funcionamento do prédio-sede e de seus
anexos, da Camara Municipal, incluidas as areas de recursos humanos, financas, logistica e de
administracdo em geral; executar, sob determinagcdo superior, 0s tramites necessérios para
licitagOes, observando a legislacdo correlata; auxiliar os servicos de compras, contratos, controle
patrimonial, controle interno, recursos humanos, contabilidade, orcamento publico e financas;
realizar pesquisas de precos e cotacdes de bens e servicos, além de contatar fornecedores e
prestadores de servigos e terceiros; registrar a tramitacdo de papéis e documentos, prestando
informacBes e orientagbes necessarias a eficaz solucdo das demandas sob sua
responsabilidade; redigir textos, documentos, oficios e outros expedientes da Camara Municipal,
observando as técnicas de redacdo oficial; analisar e corrigir documentos elaborados
internamente, verificar a redacdo de documentos em geral e dar suporte nas respectivas
gquestdes a todas as diretorias da Camara Municipal; recepcionar correspondéncias oficiais,
peticdes, requerimentos, oficios, convites e outros documentos, dando os encaminhamentos
necessarios, colhendo assinaturas e repassando informag¢des ou documentos de interesse da




Camara Municipal; recepcionar a documentacdo expedida pelas diversas unidades
administrativas da Camara Municipal e encaminha-las a Mesa Diretora ou a Presidéncia,
agilizando o atendimento das solicitacdes recebidas; colher assinaturas, preencher formulérios,
encaminhas documentos, fazer o intercambio de documentacdo entre as diversas unidades
administrativas da Céamara Municipal; recepcionar as solicitacdes formais e informais das
diversas unidades administrativas, encaminhando-as aos responsaveis; recolher ou entregar
documentos em todas as unidades administrativas da Camara Municipal; proceder a postagem e
a busca de correspondéncias junto a agéncia dos Correios, entregando as correspondéncias
recebidas e eventuais comprovantes de postagem na Diretoria Administrativa da Camara
Municipal; proceder & distribuicdo de correspondéncias, jornais, revistas e demais informativos
nos gabinetes dos vereadores; proceder a entrega e/ou busca de correspondéncia a destinatario
e/ou remetente com endereco na area urbana da cidade de S&o José de Mipibu/RN; proceder a
busca de documentos em arquivos da Camara Municipal; intermediar e empenhar-se na busca
do atendimento das solicitacbes que lhe foram efetuadas, observados, em cada caso, os
principios que norteiam a administracdo publica; auxiliar a organizagdo do cerimonial e a
execucgdo da recepcao de autoridades e demais visitantes nas atividades, solenidades e eventos
da Camara Municipal;, executar e coordenar as atividades, projetos e programas da Camara
Municipal, em sua sede ou fora dela; propor melhorias aos projetos e programas em execugao,
dar andamento aos novos projetos que vierem a surgir e propor a criacdo de novos; realizar
atendimento ao publico, agendando visitas, controlando a entrada e saida de visitantes com
anotacfes de dados pessoais, controlando o fluxo de pessoas nas dependéncias da Camara
Municipal, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados, controlando
a entrada e saida de bens e impedindo a entrada de pessoas estranhas, sem autorizacao e fora
do horario de expediente; realizar atendimentos de chamadas telefonicas, registrando-as,
prestando informacdes e anotando recados; organizar e efetuar a recepgdo e o
acompanhamento de alunos, professores e demais pessoas em visitas a Camara Municipal;
cumprir prazos, resolver questdes na sua area de atuacao, buscar agilidade na movimentacao
interna de documentos, realizar atendimentos e encaminhamentos via telefone, midia social
autorizada pela Presidéncia ou Diretoria Administrativa ou, ainda, pessoalmente; agendar
reunides, confirmar presengas, entrar em contato com representantes de entidades
governamentais ou ndo, buscando organizar os trabalhos dos membros da Mesa Diretora ou das
diretorias em geral; redigir oficios, correspondéncias, pareceres, textos legais e demais
documentos a pedido da Presidéncia, da Mesa Diretora, demais diretorias da Camara Municipal
e da Procuradoria Geral; agendar visitas, manter documentos organizados e de facil acesso;
manter o seu ambiente de trabalho organizado, de forma que seja possivel interagir com todas
as unidades administrativas da Camara Municipal; realizar servicos de recepcdo, entrega e
controle de materiais de consumo, materiais permanentes, suprimentos e bens colocados a sua
disposicao, além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas unidades da
Céamara Municipal; digitar textos, elaborar planilhas, demonstrativos, relatérios, controles
internos, registros, buscar informacdes que lhe forem incumbidas, realizar pesquisas, preparar
expedientes; entregar ou distribuir documentos internamente; auxiliar a criacdo e divulgacdo dos
atos e da publicidade legal e institucional da Camara Municipal;, auxiliar na efetuacdo da
manutencédo das informagfes do sitio eletrénico da Camara Municipal, através da atualizacdo e
publicacbes de ordem institucional e legal, conforme solicitagdo das diretorias da Camara
Municipal e efetuar, na forma necesséaria, os servicos de divulgacdo, transparéncia,
disponibilizacdo e acesso a informacdo ao cidaddo, em atendimento & legislacdo vigente;
encaminhar as publicacbes legais da Camara Municipal aos 6rgdos oficiais de imprensa,
acompanhando prazos e a comprovacdo das publicacdes; auxiliar na elaboracdo dos
informativos internos (eletrénico e impresso, definicdo/criacdo de layout, tratamento de imagens
para boletim online); elaborar quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral; preencher fichas, formularios e mapas, conferir informacdes e documentos
originais; operar programas, registros e guarda de processos, livros e documentos; solicitar,
conferir e organizar a documentacédo funcional dos servidores e vereadores, desde a admisséo
até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos assentamentos funcionais; realizar o
controle de concessdo de férias, licencas, afastamentos, aposentadorias, requerimentos,
encaminhamentos e demais direitos dos servidores; recepcionar atestados meédicos e
encaminhar aos 0Orgaos competentes a documentacdo dos servidores e vereadores para



afastamento por motivos de saude; efetuar o controle de registro de ponto; submeter ao superior
imediato os guestionamentos relativos a direitos, deveres, vantagens e responsabilidades dos
servidores; de preparar os atos de nomeacédo, posse, exoneracao, licencas, afastamentos, férias
e demais atos funcionais dos servidores e vereadores, enviando-os para publicacdo; lavrar
certiddes funcionais; auxiliar os servicos de elaboracdo da folha de pagamento da Camara
Municipal; auxiliar na divulgagdo e manutencéo das informagdes de pessoal necessérias ao
processo de transparéncia publica, na forma definida pela legislacéo ou pela Camara Municipal;
zelar pela manutencdo e conservacdo do patriménio; comunicar ao superior imediato qualquer
irregularidade que venha a constatar; dar suporte geral a Mesa Diretora e aos vereadores;
compor Comissédo Permanente de Licitacdo (CPL); executar outras atribuicbes correlatas, aqui
nao previstas, mas que sejam compativeis com a natureza da funcéo, no ambito do prédio-sede
e de seus anexos, da Camara Municipal, sempre que solicitado pelo Presidente da Camara
Municipal ou pela Diretoria Administrativa.”), que lhe foram lidas. Tendo achado tudo
conforme, o(a) nomeado(a) declarou aceitar o cargo, comprometendo-se, sob a luz da
Constituicdo Federal e da Lei Organica do Municipio, a cumprir com zelo e probidade as
atribuicdes que lhe sdo inerentes, devendo entrar em efetivo exercicio no prazo de 30
(trinta) dias, a contar da presente data, ficando advertido(a) que estard sujeito(a) a
estagio probatorio pelo periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual a sua aptidao
e capacidade serdo objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo, observados os
fatores definidos em lei. A Presidente da Camara Municipal deferiu 0 compromisso do(a)
nomeado(a) de, leal e honradamente, desempenhar as funcées e atribuicdes do cargo,
pelo qual lhe foi dada posse. Nada mais havendo a relatar, eu, Beatriz Gongalves da
Silva, Diretora Administrativa, lavrei o presente Termo para que fiqgue arquivado nos
assentos funcionais do ora empossado(a), que vai assinado por mim, pela Presidente da
Camara Municipal e pelo(a) empossado(a).

Presidente da Camara Municipal:

Diretora Administrativa:

Empossado(a):




