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LEI MUNICIPAL N2 898/2024
DE 14 DE MAIO DE 2024.

Redefine a Estrutura Administrativa da
CdmaraMunicipal de Rodolfo Fernandes e dad
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DO MUNICIPIO DE RODOLFQ FERNANDES, Estado do Rio Grande do Norte, no
uso de suas atribuigdes que lhe sdo conferidas no art. 162 na Lei Organica do Municipio, que a Cdmara
aprovou e eu sanciono a seguinte de Lei:

- CAPITULO | DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Cdmara Municipal de Rodolfo Fernandes, passa a
funcionar com a seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional delineada conforme os Orgios, as
Unidades de Servigos e 0s cargos a seguir especificados, os quais ficam criades em cardter permanente, da
seguinte forma:

1. ORGAO DE DELIBERACAQ:

1.1 — Plenario.

2. ORGAQS TECNICOS:
2.1 — Comissdes.

_ 3.0RGAQ DE DIREGAQ:
- 3.1 — Mesa Diretora.

4. ORGAQS DA ADMINSTRACAO GERAL:

4.1 — SECRETARIA ADMINISTRATIVA;

4.1.1 = Departamento Legislativo,

4.1.2 — Departamento Financeiro,

4.1.3 — Departamentos de Compras Licitacdo e Contratos.

5. ORGAO DO CONTROLE INTERNO:
5.1 - Contiroladoria interna

6. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

6.1 = Assessoria luridica
6.2 — Assessoria Cantabil
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DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO NI

DO ORGAQ DE DELIBERAGAQ SEGAQ UNICA
PLENARIO

Art. 22 - O Plendrio € o drgdo deliberativo e soberano da Cd&mara Municipal, constituida pelareunido dos
Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal para deliberar.

Pardgrafo Unico: Ao Plenério competem atribuicdes constantes no Regimento Interno da CAmara
Municipal.

-
CAPITULO il
DOS ORGAQS TECNICOS SECAQ UNICA
DAS COMISSOES

Art. 32 - As Comissdes Legislativas sdo orgdos técnicos, constituidos pelos membros da Camara
Municipal de Vereadores, em cardter permanente ou tempordrio, destinadas a proceder a estudos,
emitir pareceres especializados e realizar estudos ou investigactes sobre fatos determinados, ou a
representacdo da Camara Municipal de Vereadores.

Paragrafo Unico: Competem as Comissdes as atribuicdes constantes no Regimento Interno desta Camara
Municipal.

CAPITULO IV
DO ORGAO DE DIRECAO

SECAD UNICA
DA MESA DIRETORA

Art. 42 - A Mesa Diretora compde-se do Presidente, Vice Presidente, do 12 Secretario e do 2¥ Secretdrio,
a ela competindo as funcGes diretivas, executivas e disciplinares de todos os trabalhos legislativos e

administrativos da Cadmara e mais atribuicOes constantes no Art. 48 do Regimento Interno desta Camara.

Paragrafo Unico: A Mesa Diretora competem as atribuigBes constantes no Regimento Interno desta
Cdmara Municipal.

CAPITULO V
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DOS ORGAQS

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ

Art. 5° - Fica criada no @mbito da Cémara Municipal de Rodolfo Fernandes a SECRETARIA DE
ADMINITRACAO como 6érgdo de primeiro nivel hierdrquico da estrutura administrativa e financeira do
Poder Legislativo, a qual compete planejar, coordenar, arientar, dirigir e controlar todas as atividades
administrativas daCamara, de acordo com os atos da Mesa e da Presidéncia.

Compete ainda a supervisdo, coordenagdo e execugdo das atividades de elaboragdio legislativa,
‘Paracdo e redacdo final das proposi¢Bes aprovadas pelo Plendrio, bem como do expediente
externo, publicagdo e arquivo dos Atos Oficiais da Camara.

§ 12 Integram a estrutura basica da Secretaria de Administrac3o os seguintes 6rg3os:
| — Departamento Legislativo e Administrativo.

I — Departamento Contabil, Financeiro, Orcamentério e Patrimonial;

i = Departamentos de Compras Licitacdo e Contratos

DEPARTAMENTO LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO.

Art. 62 - S3o atribuigdes do Departamento Legislativo e Administrativo, como 6rgdo responsavel pelas
atividades legislativas e administrativas da Camara Municipal, dentre outras, as atividades de
coordenagdo e controle dos processos administrativos, procedimentos licitatorios, contratagdo de
servico e aquisicao de material, e ainda:

- I — expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos servigos administrativos da

Camara, de acordo com instru¢des da Mesa Diretora e da Presidéncia;

1T — supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de todos os setores e servigos

administrativos da Camara;

i1l = assessorar @ Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todes as informagdes e

meios paraexecucao das fungdes administrativas no dmbito da Camara;

1V — supervisionar as tarefas de apoio administrativo na area de recursos humanos da Camara.

§ 12 — Integram o quadro de servidores do Departamento Legislativo e Administrativo os cargos
comissionados de Secretario de Administragdo, Assessor Legislativo, Assitente de Plenario, Assessor
juridico parlamentar, com asatribui¢cfies constantes do anexo lIl.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS LICITALCOES E CONTRATOS
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Art. 72 - Sdo atribuigdes do Departamento Compras Licitagdo e Contratos, executar as atividades de
compras do Poder Legislativo Municipal, e precipuamente:

t - promover a realizagdo de licitagdo para compras e aguisigdes bens e serviges

Il - elaborar e atualizar o cadastro dos fornecedores da Camara Municipal;

Il - executar os servigos de Almoxarifado, supervisionando periodicamente o

registro de entradas e saidas de material;

IV - promover medidas visando a programacéo de estoques e compras;

V - manter atualizado o controle de materiais;

VI - receber faturas, duplicatas ou notas fiscais, compara-las com o material recebido e
encaminha-las ao setor de contabilidade, devidamente acompanhada dos
wmprovantes de recepgdo e aceitacdo do material;

Vil - formalizar e executar os respectivos processos de licitagdes, dispensas ou
inexigibilidades, na forma e condigdes estabelecidas na legislagdo federal;

VIIl = formalizar os contratos administrativos, decorrentes de licitacdes.

§ 12 — Integram o quadro de servidores do Departamento Compras Licitagdo e Contratos o cargo
comissionados de Pregoeiro, com as atribuicdes constantes do anexo lil.

DEPARTAMENTO CONTABIL, FINANCEIRO, ORGAMENTARIO EPATRIMONIAL

Art. 82 - Ao Departamento Contdbil, Financeiro, Orcamentdrio e Patrimonial competem as
seguintes atividades:

I - efetuagdo da contabilizagdo financeira, patrimonial e orgamentaria da Camara
Municipal, nos termos da legislagao em vigor;

- 11 - fiscalizacdo da execugdo orcamentaria;

II - execugdo contabil e dos atos e fatos administrativos;

IV - elaboragdo dos balancetes e extratos de contas exigidos pela administragdo municipal
e pelo Tribunal de Contss;

V - elaboracdo do Balango Geral da Camara Municipal;

VI - conferéncia das contas analiticas e sintéticas para conclusdo do exercicio financeiro e
fazerajustes necessérics;

VII - acompanhamento da liquidagdo da despesa da

Camara; Vil - determinacdo do pagamento devidamente

autorizado;

IX - execucdo dos pagamentos devidamente autorizados e processados e demais
compromissos daCamara Municipal;

X - verificacio da posi¢8o contabil do saldo bancério da CAmara e do saldo de caixa,
informando-as mediante boletins diarios, ao Presidente;

X1 - execucdo do pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através da
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redebancdria, prestando contas a Contabilidade;

XII - manutencdo do controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizacio

devida; Xili - emissdo de parecer sobre as prestacdes de contas recebidas;

XIV - efetuacdo a tomada de contas dos responséveis pela guarda dos bens publicos

municipais, promovendo a devida contabilizacdo dos almoxarifados;

XV - levantamento de informagdes para a complementacdo de aquisicdes de bens e

servicos; XVI - controle do repasse mensal de recursos para a satisfagdo das obrigacdes

do Legislativo;

XVII - pagamento das despesas, inclusive vencimentos dos servidores e subsidios dos vereadores,

e realizacdo dos recolhimentos legais, emitindo empenhos e ordens de pagamento e promovendo
w  liquidagOes e controle do saldo das dotagdes orcamentarias e bancario;

XVIHI - colaboragdo com os trabalhos da comissdo que cuida do envolvimento de valores

orcamentarios;

IXX - elaboracdo do orgamento da Camara para ser incluido na proposta do orcamento-programa do

Municipio para o exercicio seguinte;

XX - elaboragdo e remessa periddica de relatdrios versando sobre a gestdo fiscal e a execugdo

orgamentaria;

XXi- assessoramento na andlise de matéria contdbil, financeira, orgamentana e patrimonial;

XXIl - elaboragao de demonstrativos mensais, balancos e prestacdo de contas.

XXIll - elaboragdo e remessa periddica do Sistema de Informagdes Municipais do

Tribunat deCantas deo Rio Grande do Norte.

XXIV - execugdo de outras atividades correlatas.

§ 12 - Integra o quadro de servidores do Departamento Contabil, Financeiro, Orcamentdrio e
Patrimonial o cargo em comissdo de tesoureiro com as atribuicdes constantes do anexo l1l.

‘529 - O cargo de Contador poder ser preenchido por meio de contratagdo direta, em atendi-
mento as necessidades da Camara Municipal.

CAP{TULO VI
COTROLADORIA CONTROLE INTERNO
Art. 92 O Controle Interno da administracdo publica foi implantado no Brasil em 1964, a partir da Lei n®.
4320, da Contstituicdo Federal e da Lei Complementar n? 101, de 2000, e tem como objetivo
acompanhar de forma rigorosa o interesse publico. A fungdo principal do Controle Interno é a de ser
instrumento eficaz e indispensavel a8 boa administracdo, capaz de assegurar a efetivagdo de seus

objetivos de cardter social.

Dentre 0s muitos objetivos do Controle Interno destacam-se:
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- propor adogdo de medidas preventivas e corretivas para assegurar a eficiéncia das acdes administrativas;
- assegurar a eficacia na administracdo e aplicacdo dos recursos publicos;

- elaborar instrumentos de fiscalizagdo e avaliagdo da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial;

- arientar e assessorar os diversos setores da Camara municipal.

O sistema de Controle Interno compreende as politicas e procedimentos estabelecidos pela administragio
weblica de um 6rgdo ou entidade para ajudar a alcangar os objetivos e metas propostos e assegurar o
desenvolvimento ordenado e eficiente, prevenindo erros e fraudes.

Em cumprimento ao que determina a Constituicdo Federal, a Lei Complementar n2 101/2000, a Lei Federal
4320/1964 ¢ a Lei Orgénica do Municipto, Camara Municipal implartou o Controle Interne, por meio da
Resolugdo n?. 002/2013.

§ 12 - Integra o quadro de servidores do Departamento de Controle Interno, o cargo de Controlador com
as atribuigdes constantes do anexo lil.

CAPITULO VI
DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 11 - Ao Departamento de Assessoria Juridica compete:

I - examinar do ponto de vista juridico e técnico legislativo, as matérias ou proposicdes,
- I -submetidas ao exame do Plendrio ou das Comissdes;

i - assessorar comissGes Temporarias & Permanentes;

IV - elaborar matérias cujo conteudo implique em conhecimento técnico-juridico;

V - assistir as SessGes da Camara Municipal e prestar informacgdes juridicas ou técnico-
legisiativas que the forem solicitadas;

VI - representar a Cadmara em juizo ou fora dele;

VII - revisdo e atualizacdo da legislagdo municipal, em colaboragdo com outros orgdos
municipais; VIl - emiss3o de pareceres sobre gquestes juridicas;

VIII - assessoramento juridico aos Vereadores;

IX - redacdo de projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e
outrosdocumentos de natureza juridica;

X - orientagdo e participagdo juridica nos inquéritos e processos

administrativos; X1 - outras atribuigdes que Ihe forem conferidas pela

Presidéncia ou Mesa Diretiva.
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§ 12- O cargo de Assessor Juridico poder ser preenchido por meio de contratacdo direta, em
atendimento as necessidades da Camara Municipal.

CAPITULO VIIIDOS CARGOS

Art. 12 - Em face do disposto neste Projeto de Lei, ficam criados os seguintes cargos:

| - de provimento em comissdo:
a) Secretario de Administracao,
b) Assessor Legislativo,

¢) Assitente de Plenario,

d) Tesoureiro,

e) Auxiliar de Servicos Gerais,

f) Pregoeire,

g) Controlador Interno,

h) Assessor Juridico Parlamentar

Il - de provimento efetivo:

a) Auxiliar administrativo.
Art. 13 - Ao servidor efetivo ou comissionado que desempenhar atividades além das atribuicSes
do cargo, podera ser concedida gratificacdo de fungdo em percentual que incidira sobre o valor

de referéncia do anexo Il.

Wft. 14 - Os vencimentos dos cargos comissionados e efetivos de que trata o artigo anterior e os
seus respectivos graus de escolaridade sao os definidos no Anexo |, que acompanha este Projeto de
Lei.

Art. 15 - As despesas decorrentes da execugao desta Lei correrdo @ conta das dotagbes orgamentarias

préprias do orgdo legislativo municipal.

Art. 16 - A alteragdo dos valores de que trata o Anexo | desta Lei, dar-se-a, sem distin¢do deindices
e na mesma data, sempre que o Executivo Municipal conceder reajuste, aumento ou revisdo geral dos
vencimentos aos servidores publicos do quadro geral. Art. 37, inciso X, da Constituic3o da Republica.

Art. 17 - As atribuicBes dos cargos de provimento comissionados e efetivo de encarregados 3o as
definidas no anexo IlL.
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 - Os Servidores efetivos do Poder Legislativo contam com Plano de Previdencia préprio, conforme
Lei Municipal n2 416/2011.

Art. 19 - Fica revogada a ResolugBes n? 001/2021, 009/2015 e 002/2013.
Art. 20— Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacio, revogadas as disposi¢Bes em contrério

v’ Gabinete Civil, Paldcio Francisco Germano Filho.
Rodolfo Fernandes/RN, 14 de maio de 2024.

Vwalidaifte roro

Mearais
Prefeito
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ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

F CRICAO G E RGA
GRUPOS OCUPACIONAIS ~ DEoCRIGAO DO “Rp:u E’r o C’: o SIMBOLO  VENCIMENTOS
CARGO ESCOLARIDADE HORARIA

NUMERO

DE CARGOS

Tesoureiro Ensino Medio | 40 horas CC-1 RS 2.000,00 01
Controlador Ensino Medio 40 horas CCa RS 2.000,00 01
Interno /Superior _
Caljgos de Assessor Juridico| Ensino Superior 20 horas cc-1 RS 2.000,00 01 B
'é;‘::;::ggm o Patlamentar
-’ Secretario de Ensino 40 horas Ccc-2
Administragdo | Fundamental/ RS 2.000,00 01
Medio
Assessor Ensino 40 horas CC-2  |l{um)  Salarig
Legislativo Fundamental/ minimo vigente 03
Medio
Assistente Ensina 40 haras cc-2 1{um) Salario
de Plenario Fundamental/ minimo vigente 02
Medio
Pregoeiro Ensino 20 horas Ccc-2 1{um) Salario 01
Fundamental/ minime vigente
Medio + Curso de
Formacio
Auxiliar de Ensino 1(um) Salario
Servigos Fundamenial/ | 40 horas ¢C3 | minimo vigente 01
Gerais Medio
TOTAL DE CARGQS COMISSIONADQS 10
—
Cargos de Auxiliar Ensino
provimento Efetivo | Administrativo Fundamental/ 40 horas RS 1.750,00 01
Medio
TOTAL DE CARGOS EFETIVOS 01

ANEXO 1
QUADRQ DE FUNCAQ GRATIFICADA

Cargos em comissao De 10% 30 01

Cargo Efetivos De 10% 30

01
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Valor de referéncia para as Funcdes Gratificadas: Salario Base.

As gratificacdes podem ser atribuida de acordo com a demanda de servigos, ficando a cardo

do presidente da camara.

ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAOQ E EFTIVOS

FUNCAO

ATRIBUICOES

Trata da assessoria pessoal e institucional da Presidéncia, atendendo pessoas, organizando
audiéncias e agenda, visbilizando o relacionamento do Presidente com os demais Vereadores
e com a populagéo em geral, exercendo atividades articuladas com todos os érgéos da Casa.
Planeja, coordena e avalia o desenvolvimenio das atividades dos departamenios e da
Assessoria da Casa, promovende a harmenizagéo e integragéo dos processos adotados pelas
unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal. Assessora, no que
for necessario, nas Sesstes da Camar, Audiéncias Pablicas e demais eventos, solenidades
ou atividades regimentalmente previstas. Organiza a agenda publica do Presidente, dando-
Ihe ampla transparéncia, marcando e organizando reunides, visitas, entrevistas, audiéncias e
Quiros compromissos atinentes & Presidéncia, Elabora atos administratives, relatéries e cutres
documentos de acordo com a sua area de atuagdo; acompanha a legislagio relacionada as
suas atividades. Tem sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades da area de
Tecnologia da Informacfio. Tem sob sua responsabilidade a supervisfio das atividades de
manutencdo e conservagdo patrimonial. Prover a implantagdo e gerir as informagdes
felativas ao servico de informacle ao cidadiio - SIC, compreendendo: disponibilizar
atendimento presencial ao plblico; receber, autuar e processar, para respostas, os pedidos
de acesso as informacgdes; orientar o interessado, quantoao seu pedido, o tramite, o prazo
da resposta ¢ sobre as informagdes disponivels no site eletrdnico da Camara; zetar pelo
atendimento dos prazos assinalados para apresentacdo derespostas; elaborar relatorio
mensal dos atendimentos.

ASSESSOR
LEGISLATIVO

Assessorar na elaboragdo das proposighes legislativas solicitadas pela bancads ou por
Vereadores, Redigir e encaminhar a correspondéncia dos vereadores; Dar encaminhamento
aos projetos de lei @ outros atos normatives, pedidos de informagdo e outros; Proceder ao
arquivamento e organizagdo das proposigdes e demais documentos dos vereadores;
Organizar de forma eleironica as leis e afos normativos do municipio; Participar de
comissdes permanentes ou especiais, prestando assessoria e redigindo atas;Prestar
assessoria as bancadas nas sessbes pienarias; Auxiliar na anéalige, revisiio @ concatenagao
da ordem do dia, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos no Regimento
interno; Apoiar os sislemas de tontiole do legisiative, controlando, inclusive, a presenta
de vereadores no plenario e a inscrigdo destes para pronunciamento nas sessdes
plenarias;Desenvolver atividades relafivas a solenidades e eventos promovidos pela
Camara; Colaborar, sempre que solicitado, com o processo de elaboragéo, redagao e reviséo
de proposicdes, pareceres, emendas, atas e demais expedientes relativos ao funcionamento
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das Comissdes.

ASSESSOR
JURIDICO
PARLAMENTAR

Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os projetos de lei e demais atos que forem
submetidos & apreciaciio do plandrio; emitic parecerss ¢ estudos técnicos de ordem juridica
em assuntos da Mesa Diretora; prestar informagdes de ordem juridica aos vereadores e
assessores das comissdes técnicas, prestar assessoramento & pratica de atos
administrativos do Poder Legislativo; instruir processos, assessorar 0s servigos
administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem juridica, na auséncia do procurador
juridico e quando solicitado pela Mesa Diretora; executar tarefas afins.

ASSISTENTE DE
PLENARIO

| Acompanhar os trabalhos das sessdes, sem distingdo da Camara Municipal. Dar assisténcia

aos vereadores quanto a elaboragdo de projetos de lei, resolugéo, requerimentos, indicagdes,
mogdes e outros; assessorar 0s membros das comissdes permanentes, orientando-os quanto
aos pareceres a serem emitidos; Dar assisténcia a outros drgéaos da administragdo da Camara
Municipal, quando solicitado. Assistir s Sessfes Plendrias ¢ reunifes do Legisiativo Exercer
outras atividades correlatas, conforme determinacdo do Presidente da Camara Verificar,
jue & Pr woria Juridics, da leoslidads ¢ constiucionalidede des  rratbries
apresentadas para feitura dos projetos de lei;Elaboragéo de trabalhos a serem apresentados
nas missdes legistativas;Registrar em livio préprio os precedentes regimentais; Assisténeia &
Diregcdo da Camara, quando solicitada;Manter sigilo sobre processos e demais documentos
=ob sua guarda;Encamegar-se do registro de leis, resclugbes, decretos, portarias, etc. bem
como sua publicagéo.

Fazer abertura de contas bancarias com o Presidente, perante a quaisquer instituigdes
bancarias;, Efetuar transferéncias numerdrias @ conciliagio bancaria; Controiar a
movimentagéo financeira em contas bancarias; Manter atualizados os avisos de créditos
bancéarios; Assinar e emitir cheques conjuntaments com o Presidente, objetivando efetuar os
pagamentos devidos aos credores, apés o processamento contabil e determinagdo do
Presidente; Preparar relatdrios e planilhas de natureza contabil financeira, envolvendo
célculos, registros e outros servicos em setor de contabilidade e tributagdo em meios
eletrénicos; Executar outras atividades correlatas que lhe forem designadas pelo superior
imediato desde que inerentes ao cargo por delegacéo ou solicitacio.

CONTROLADOR
INTERNO

Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugiio dos planos
orcamentarios, Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto & eficacia, eficiéncia
das gestdes orgamentaria, financeira, patrimonial e cperacional; Zelar pela obediéncia
das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral,
acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e licitagdes; Apoiar as
unidades da Camara rio exercicio institucional do Controle Externo, especialments emitindo
pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo; Analisar a prestagéo
de contas anual & ser enviads ac Tribunal de Comtas, Recomendar medidas para o
cumprimento de normas legais e técnicas; Zelar pela observancia dos limites gasto com
pessoal:Supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retomo da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislagéo vigente;
Produzir, sempre que requisitado relatérios destinados , a subsidiar a acéc e gestdoe do
Presidente e dos responsaveis pela Administracdo e Unidades da Camara.

PREGOEIRO

Coordenar todo processo licitattrio; Com o apoio do setor responsével pela elaboragio do
edital, receber, examinar e decidi as impugnagdes e consultas ao documento; No caso de
pregdo eletrénico, conduzir a sessdo publica na internet; Verificar a conformidade da proposta
com os critérios do edital; Conduzir os lances; Verificar e julgar a habilitago dos participantes;
Receber, examinar, decidir e encaminhar os recursos a autoridade competente; Indicar o
vencedor da ficltacdo: Adjudicar o objeto, Conduzir os trabalhos da equipe de apoio,
Encaminhar o processo a autoridade superior e propor a homologagéo.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE RODOLFO FERNANDES
PALACIO FRANCISCO GERMANO FILHO

RUA MANOEL NOBRE, 45 - CENTRO - (84) 3373-2001
CEP: 59830-000 - RODOLFO FERNANDES/RN
PMRODOLFOFERNAND@®UOL.COM.BR

CNPJ: 08.153.819/0001-09

AUXILIAR DE
SERVICOS
GERAIS

Atender ao publico interno e externo em assuntos ligados a sua area de atuagio e
competéncia, Operar computadores, scanner e apareiho de FAX; refroprojetor Zelar pela
conservagdo e manutengdo das dependéncias da Camara Municipal, garantindo seu perfeito
astado de conservagdo. Zelar pela protegdo, conservagdo e limpeza dos bens mdwvels,
iméveis e equipamentos do prédio da Camara Municipal; Cuidar da limpeza e manutencao
das areas internas e externas do prédio da Camara, Encaminhar visitantes e demais pessoas
que procuram as dependéncias da Camara; Exercer outras atividades correlatas, conforme
determinagdo do Presidente da Camara e de seu Superior.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Realizar trabalhos e entrega de documentos, operacéo de equipamentos, realizar trabalhos
auxitrares de oficios gréficos, executar o apoio técnico em nivel de 2° grau nas diversas
unidades da Camara Municipal, sob coordenagdo e supervisdo do Diretor Geral, realizar
trabalhos de protocolo, selegdo, classificacdo, registro e arquivamento de documentos
administrativos em geral, prestar informagdes de rotina; efetuar o controle de estoque, dentre
outras atribuicdes atinentes ao cargo; Suporte geral & Mesa Diretora e aos Vereadores.
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