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PROJETO DE LEI LEGISLATIVO

PROJETO DE LEI

CAMARA MUNICIPAL DE PASSA E FICA — RN
RUA: ANTONIO CLEOFAS DA SILVA, N2 281, CENTRO, MUNICIPIO DE PASSA E FICA/RIN.
CEP MN® 59218-000 — CNPJ N° 40.986.291,/0001-53

SJUSTIFICATIV.A
Em, 30 de janeiro de 2023
Senhor Presidente,

Senhores WVereadores e Senhoras WVereadoras,

Enviamos para a apreciacao do Poder Legislativo Municipal um Projeto de
Resolucao qque dispde sobre a criacao de cargos na estrutura administrativa e
organizacional do Poder Executivo Municipal, e da outras providéncias, com vista a
regulamentar o cargo de Controlador da Camara Municipal, cuja exigé&ncia se fa=z com

base nos artigos 31 e rF4 da Constituicao Federal, e artigo S5S9 da Resolucao
Complementar n< 101 /2000, cormo tambem Para acrescentar a estrutura
administrativa o cargo de Agente de Contratacao, cue Ppara tomar decisdes,

acompanhar o tramite da licitacao, dar impulso ao procedimento licitatorio e executar
quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame ate a
homologacao.

O Cargo de Controlador & de extrerma importancia e sua obrigatoriedade
decorre por forca de Resolucao, pois wvisa organizar e executar atos intermos da
Camara Municipal como tambernm cumprir atos por determinacaoco do Tribunal de
Contas do Estado, relativos a parte contabkil, fimnanceira, orcamentaria, operacional e
pPpatrimonial da Camara Municipal de WVereadores, enviando ao Tribunal os respectivos
relatorios e demais documentos relacionados aos referidos temas administrativos.

Por sua vez, a criacao do cargo de Agente de Contracao decorre da
necessidade da Camara Municipal possuir em sua estrutura administrativa um cargo
responsavel por tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacao, dar impulso ao
procedimento licitatorio e executar quaisquer outras atividades Nnecessarias ao bom
andamento da licitacao, segundo consta do art. 8, da Lei Nn© 14.133/2021 .

Tem-se ainda que a criacao do cargo de Agente de Contratacio decorre da
obrigacao legal advinda da Lei Federal 14.133/2021 .
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CAMARA MUNICIPAL DE PASSA E FICA — EN

RUA: ANTOMNIO CLEOFAS DA SILVA, N2 81, CENTRO, MUNICIPIO DE PASSA E FICA/RMN.
CEP N2 592128-000 — CNPJ N2 40.986.291,/0001-532

Finmnalmente, informamos que o custeio das despesas decorrentes da criacao

dos cargos advira de recursos previamente fixados na Resolucdao Orcamentaria, cujo
suporte advem de rubrica para o pagamento de despesas com o setor de pessoal da

Camara Municipal, de modo a respeitar fielmente as regras de responsabilidade fiscal.

Assim, enviamos o Projeto de Resolucao que segue em anexo, para o fim de
ser examinado, deliberado e votado, nos termos dos artigos 18, I, ‘a’, 156, § 1°, ‘i’ e
231, do Regimento Intermo da Camara Municipal.

MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE PASSA E FICA/RN

PRESIDENTE
WICE-PRESIDENTE
1 SECRETARIO

2 SECRETARIO
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PROJETO DE RESOLUCAO N° 001/2023

Dispde sobre a organizacao administrativa
da Camara Municipal de Passa e Fica/ RN, e

da outras providéncias.

A Mesa da Camara Municipal de Passa e Fica/RNMN,no uso de suas atribuicdes
legais e regimentais, com base nos artigos 18, 111, 'a’, 156, § 1°, ‘i" e 231, do Regims=ento
INntermo da Camara Municipal de Passa e Fica/RN; assim como as regras dos artigos
27Y. 8 3°, 48, >; 51, IV e 52, X, da Constituicadao Federal, que permitem ao Poder
Legislativo dispor sobre sua organizacao, funNncioNnamento, policia, criacao,
transformacao ou extincao dos cargos, empregos e funcdes de seus servicos, bem
como a fixacdo da respectiva remuneracaoc, e,considerando a Nnecessidade de
normatizar os cargos e funcdes da administracao interma da Camara Municipal e
implementar a organizacao administrativa nmno ambito do Poder Legislativo municipal,
RESOLWE:

Artigo 1°- O Quadro Permanente de Pessoal da Camara WMunicipal de Wereadores de
Passa e Fica/ RN passa a ser composito de Cargos de Confianca do Legislativo- CCL,
de livre nomeacao e exoneracao do Presidente da Camara Municipal e Cargos
Efetivos do Legislativo- CEL, que sao criados por essa Resolucao, cuja investidura
destes depende de aprovacao previa em concurso publico de provas ou de provas de
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo Nna forma prevista nesta
Resolucao, conforme disposto no inciso I, do Art. 37 da Constituicao Federal.

Aatigo 2°- O Regime de trabalho dos cargos gerados pela presente Resolucdo sera o
estatutario, devendo seguir o sistema previdenciario municipal gerido pelo Fundo de
Previdéncia Social do Municipio de Passa e Fica-PREWFICA.

§1° - Os cargos de Assessor Juridico, Assessor Contabil, Assessor da Presidéncia e
da Mesa, Tesoureiro, Assessor Parlamentar, Assessor Legislativo, Diretor

Administrativo e Agente de Contratacao poderao ter o seu horario de trabalho
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regulamentado pela Presidéncia da Casa, conforme a necessidade da Camara
Municipal, inclusive com a dispensa do controle de jornmnada.
S2° - A Assessoria Juridica e a Assessoria Contabil poderao ser contratadas wvia

pessoa juridica, atraves das regras constantes da Lei de Licitagcdes em vigor, de modo
a substituir as Nnomeacdes para os cargos em contratacdes.

§3° - A Assessoria Juridica, caso seja contratada uma pessoa juridica, devera ter em
seu quadro societario um Advogado registrado nmna Ordem dos Advogados do Brasil
que tenha conmnhecimento ma area do direito publico.

§ 4° - A Assessoria Contabil, caso seja contratada uma pessoa juridica, devera ter em
seu quadro societario um Bacharel em Ciéncias Contabeis com registro no argao de
classe competente e que tenha conmnhecimento Nna area de contabilidade do setor
publico .

Artigo 3°- Os cargos criados por esta Resolucao estarao diretamente ligados a

disposicao da Presidéncia desta Camara Municipal.

Artigo 4° - Ficam criados os seguintes cargos de Confianca do Legislativo — CCL, para
atender aos orgaos dispostos nos artigos 19, 2° e 3° desta Resolucao:

I - Assessor Juridico;

1 - Assessor Contabil;

i - Controlador;

v - Assessor da Presidéncia e da Mesa;

W - Tesoureiro;

Wi - Assessor Parlamentar;
Wil - Assessor Legislativo;
Will — Diretor Administrativo
Wil — Agente de Contratacao

51°- As siglas,os quantitativos de vagas e os vencimentos das funcdes criadas sao as

constantes do Anexo | da presente Resolucao.
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52— As atribuicoe s, habilidades e os gquantitativo s das funcoes criadas, =
remuneracaoco sao as constantes Nmno Anexo I, da presente Resolucao.

g 3°- As cargas horarias dos cargos ora criados sao as constantes do Anexo | da
presente Resolucao, Ppodendo o horario de trabalho ser regulamentado Ppela
Presidéncia da Casa, conforme a necessidade da Camara Municipal, inclusive com a

dispensa do controle de jormnada.

Aat. 5°. Fica criado o cargo de Agente de Contratacado de acordo com o Anexo |, que
sera designado pelo Presidente da Camara Municipal Ppara tomar decisdtces,
acompanhar o tramite da licitacao, dar impulso ao procedimento licitatdrio e executar
quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame ate a
homeologacao, bem como para atender as atribuictes gue trata a Lei Federal
14.133/2021 .

g 1°. O Agente de Contratacado podera ser preferencialmente um servidor efetivo dos
quadros permanentes da Camara Municipal ou Nna auséncia de servidor efetivo no
quadro de pessoal da Camara Municipal, podera o Presidente da Camara Municipal
nNnomearnr um servidor para ocupar © cargo erm comissao ou nomear um servidor cedido
de outro orgao da Administracao Publica.

5 =2 L&) Agente de Contratacao deve Possuir conhecimento das atribuicdtes
relacionadas a licitagcdes e contratos ou possuir fornmacao compativel ou qualificacao
atestada por certificacao profissional emiitida por escola de governo criada e mantida
Ppelo poder publico.

g 3°. O Agente de Contratacao nao poder ser conjuge ou companheiro de licitantes ou
contratados habituais da Administracao Publica nem tenham com eles vinculo de
parentesco, colateral ou por afinidade, ate o terceiro grau, ou de natureza tecnica,
comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.

g 4°. O Presidente da Camara Municipal devera observar o principio da segregacao
de funcdes, vedada a designacao do mesmo agente publico para atuacao simultanea
em funcdes Mais suscetiveis a riscos, de Mmodo a redu=zir a possibilidade de ocultacao
de erros e de ocorréncia de fraudes na respectiva contratacao.

g 5°. Na modalidade Pregao, o Agente de Contratacao responsavel pela conducao do
certame sera designado pelo Presidente da Camara Municipal como Pregoeiro, e
desempenhara no ambito do pregao as mesmas atribuicdes do Aagente de
Contratacao.

§ 6°. Fica a Mesa da Camara Municipal autorizada a expedir normas interma s relativas
aos procedimentos operacionais a serem observados nmna atuacdao na area de
licitagcdes e contratos do agente de contratacao.
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Artigo 6° - Ficam criados os seguintes Cargos Efetivos do Legislativo- CEL integrantes
do Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal de Passa e Fica/RMN,
conforme esta previsto no Codigo Brasileiro de Ocupacoes — CBO:

I - Agente Legislativo- Auxiliar de Servicos Gerais- ASG E COPEIROC;

Il - Agente Legislativo—WIGIA E PORTEIRO;

i - Agente Legislativo - OPERADOR DE AUDIO;

v - Assistente do Legislativo - ATIVIDADE BUROCRATICA RELACIONADA A
RECEPCAOCO, SECRETARIA, TELEFONE E PROTOCOLO.

g 1°- As gquantidades e vencimentos dos cargos ora criados sao os dispostos no
Anexo Il da presente Resolucao.

§ 2°- As cargas horarias e as atribuices dos cargos ora criados sGo as constantes do
Anexo IV da presente Resolucao, podendo o horario de trabalho ser regulamentado
Prela Presidéncia da Casa.

Artigo 7°- Apds a aprovacao da presente Resolucao e enquanto mao for realizado
concurso publico ou finalizada a etapa do concurso publico pelo Poder Legislativo
Municipal de Passa e Fica/RMN, fica desde ja autorizada a Presidéncia da Camara
Municipal de Passa e Fica/RMN realizar a contratacdo ou a nmnomeacao temporaria de
pessoal habilitado, de livre nomeacao e exoneracao, para suprir os cargos previstos
Nno artigo S° e 6° desta Resolucao.

Artigo 8°- As despesas decorrentes da implantacao da presente Resolucao correrao a
conta da dotacao orcamentaria estipulada para gastos com pessoal da Camara
Municipal.

Artigo 9°- Esta Resolucao entra em vigor a partir de sua publicacao, retroagindo os
seus efeitos a 1°de fevereiro de 2023, revogando-se os artigos S5S°, 18, 19, da
Resolucao 04201 5.

Passa e Fica/ RN, em 05 de janeiro de 2023

MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE PASSA E FICA/RIN
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PRESIDENTE
VICE-PRESIDENTE
1° SECRETARIO

2 SECRETARIO
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AMNEXO 1
CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MIUMNICIPAL DE PASSA E FlCA/RN
SIGLA FUNCAO REQUISITO WENCIMENTOS CARGA WAGAS
HORARILA
cCLl-1 Assessor Bacharelado em Direito R$5<1.000,00 20h o1
Juridico com conhecimento Nna
area de direito publico e
registro na OAB.
CcCL-2 Assessor IBacharelado em Ciéncias R3$ 3.500,00 20h o1
Contabil Contabeis com registro
nNno orgao de classe-CRC.
CCL-3 Controlador Bacharelado em Direito R$ 3.000,00 20h o1
e/ou Ciéncias Contabeis
e/ou Administracao e/ou
Economia e/ou servigco
social.
CcCClL-<4 Assessor da Formacao em ensino R3$ 1.953,00 20h o1
Ppresidéncia e medio
da Mesa
CcCCL-5S Tesoureiro Formacao em ensino R3$ 3.000,00 20h o1
medio
CcCcL-& Assessor Formacao em ensino R$ 1.953,00 20h os
Parlamentar medio
CcCL-7 Assessor Fomacao em ensino R$ 1.953,00 20 O =}
Legislativo medio
CcCCL-8 Diretor Formacao em R3$s 3.000,00 20h o1
Administrativ Eensino medio
o
CcCcL-9 Agente de Ensino Superior R$ 3.000,00 20 o1
Contratacao

T Os cargos acima
regulamentadas pela
ICamara Municipal, podendo ser dispensado o controle de jormada, conforme as
previsSbes no paragrafo 1°, do Artigo 2°, e paragrafo 3°, artigo “4° desta

Resolucao.

FPresidéncia da Camara,

poderao ter suas jormadas de trabalho alteradas e

conforme Nnecessidade da
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ANEXO I

CARGOS COMISSIONADOS DA CANMARA MUNICIPAL DE PASSA E FICA/RN

SIGLA FUNCAO ATRIBUICOES REQUISITO
S
ccL-1 ASSESSOR pPrestar assessoramento juridico, escrito e | Formacao
JURIDICO verbal & Presidéncia e aos demais Vereadores | N©o curso de
da Camara Municipal de Passa e Fica/RN; | Direito e
epresentar a Camara em Juizo ou fora dela, nmscricao na
or delegacao da Presidéncia; Exercer a OAB/RMN. No
dvocacia junto ao Poder Judiciario, Tribunais caso de
uperiores e em demandas que tenha a contragcao de
Aamara Municipal COMmo iNnteressada; pessoa
ssessorar a Presidéncia em relacao a analise juridica deve
as proposicdoes, sugestdes e requerimentos a constar em
Ia apresentados; Analisar oS aspectos seu quadro
uridicos das materias dirigidas pelo Presidente societario
a Camara no exercicio de suas atribuicoes um
egimentais, das mateérias em discussao em Advogado
lenario ou Nnas Comissdes; Responder e dar registrado
arecer sobre as consultas realizadas pelos Nna Ordem
ercadores sobre materias enviadas a Camara dos
elo Prefeito, Tribuna de Contas ou outros Advogados
Srgaos municipais, estaduais ou federais. do Brasil que
ssessorar na elaboracao de contratos e tenha
onvénios a serem firmados pela Camara e conheciment
irimir davidas em relacéao a aspectos juridicos | o na area do
legais e executar outras tarefas afins. direito
publico.
ccoL-=2 ASSESSOR ocordenar as atividades relativas a cCurso
CONTABIL ontabilidade e tesouraria da Camara Municipal Superior de
e Passa e Fica/RMN: Supervisionar as | Contabilidad

tividades relativas ao controle de pessoal,
ens patrimoniais e almoxarifado; Requisitar e
ontrolar o recebimento do numerario colocado
disposicao da Camara, bem como controlar
s suas aplicacdes financeiras; Elaborar

e e inscricao
no CRC,
podendo ser
contratada
pessoa
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nualmente o orcamento, berm como controlar juridica que

execucao orcamentaria da Camara; tenha em
companhar o desenvolvimento do orcamento seu gquadro
unicipal; Auxiliar a Presidéncia juntamente societario

om o Assessor Juridico, no procedimento de um

ompras e servicos em geral; Elaborar folha de Contabilista
agamento dos funcionarios e wvereadores, com registro
Nnocluindo ferias e rescisdes de contrato de no CRC.
rabalho. Elaborar anualmente a Declaracao de
mposto de Renda da Camara. Elaborar a
elacao anual de Informacdes Sociais - RAIS e
omprovantes de rendimentos pagos e de
etencao de imposto de renda; Assinar
untamente com o Presidente da Camara, os
alancetes, balancos e demais documentos
ontabeis; Providenciar a publicacao de
xtratos de contratos da Camara no Diario
ficial e comunicar ao Tribunal de Contas do
stado as informacdes contabeis exigidas em
esolucao. Despachar com o Presidente da
amara toda a documentacao de Assisténcia
ontabil/financeira e de pessoal. Atender as
xigéncias legais emanadas relo TCE;
xecutar as demais atividades correlatas que
he forem determinadas pelo Presidente da
amara.

=S CONTROLA Essegurar o cumprimento das metas previstas [formacaoc no

DOR o Plano Plurianual =3 a execucao dos [Cursoc
rogramas orcamentarios, financeiros e [Superior de
peracional do Poder Legislativo. Apoiar o [Ciéncias
ontrole extermno nNno exercicio de sua MmMissao [Contabeis
Nnstitucional. Promowver o cumprimento de E/ou Direito
ormas legais e tecnicas. Realizar o controle je/ou
os limites fiscais e constitucionais aplicados a |Administracao
estido das financas do Poder Legislativo. k/ou
roceder a avaliacao da eficiéncia e l[EFEconomia, e
conomicidade do sistema de controle intermo |5y
o Poder Legislativo municipal. Promover |[social.
uditorias internas pericddicas, levantando os

Servico
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esvios, falhas e irregularidades e
ecomendando as medidas corretivas
plicaveis. Revisar a adequacao da estrutura
dministrativa do Poder Legislativo com vista a
acionalizacao do trabalho, objetivando o
umento da produtividade e a reducao de
ustos operacionais. Supervisionar as medidas
dotadas pelo Poder Legislativo para o retormo
a despesa total com pessoal ao limite legal
oS artigos 22 e 23 da Resolucao
omplementar Federal 101/2000. Realizar o
ontrole dos limites e das condicdoes para a
nNnscricao de despesas em restos a pagar.
xercer o controle das operacdes de créedito,
vais e garantias bem como das direitos e
averes do Poder Legislativo municipal.
xaminar as fases de execucao de despesa,
Nnclusive wverificando a regularidade das
icitacdoes e contratos, sob os aspectos de
egalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade . Cientificar a autoridade
responsavel quando constatadas ilegalidades
=3} iregularidades na Administracao da
Camara Municipal.

el ASSESSOR  Ibhar assisténcia direta e imediata ao Presidente [Ensino

DA na sua representacao politica e social, bem [nmedio
PRESIDENCI] Lbomo no seu relacionamento com autoridades
AE DA MESA corm a Camara Municipal. Receber,
classificar, encaminhar, examinar e prepara o
expediente do Presidente, fazer publicar na
mpressa oficial os atos por ele assinados e
acompanhar a execucao das ordens por ele
e mitidas. Solicitar, sempre que necessario, aos

O rgaos da AdmMministracao Municipal
providéncias que digam respeito ao
cdesempenho das funcdes legislativa;

coordenar a elaboracao da mensagem anual
o Presidente aos seus Pares. Organizar e
dirigir o cerimonial puUblico. Analisar propostas
e atos normativos, apresentados Por
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uxiliares do Presidente. Elaborar atos

dministrativos. Controlar a observancia dos

razos para manifestacdao do Poder Executivo

obre solicitagdes da Camara Municipal e o

tendimento de pedidos de informacdoes dos
veresadores do Municipio. Assessorar o
FPresidente no trato de matérias e na adocdo de
medidas relacionadas com o seu expediente,
promovendo, inclusive, pesquisas, necessarias
Bas suas decisdes; Enviar a Prefeitura Municipal
=¥ copias dos Projetos de Resolucdes
= provados; Coordenar as atividades de
clocumentacao, publicacao e arquivamento dos
atos oficiais.

CCL-5

TESOUREIR
o

Emitir cheques assinando conjuntamente
com o Presidente da Camara; Abrir contas e
realizar operacdHdes bancarias em conjunto
com o Presidente da Camara Municipal;
Acompanhar a movimentacao financeira e
contabil da Camara Municipal; Acompanhar
a movimentacadao orcamentaria da Camara
Municipal; Realizar Prermanentemente o
monitoramento de fundos nas contas da
Camara Municipal; Monitorar os pagamentos
das folhas dos servidores da Camara;
Acompanhar o repasse mensal dos recursos
oriundos dos Poder Executivo para o Poder
Legislativo; Acompanhar conveéenios e
recursos advindos de outras Tontes; exercer
ocoutras atividades correlatas.

Ensino
Medio

CcCL-6

ASSESSOR
PARLANMENT
AR

Dar assisténcia direta e imediata a todos os

vercadores junto a sSua representacao
politica e social. Receber, classificar,
encaminhar, examinar e preparar os

expedientes necessarios de comunicacao
burocratica entre a casa legislativas e ocoutros
orgaos e poderes constituidos no ambito
MNMunicipal, Estadual ou Federal

Ensino Medio

CcCL-7

ASSESSOR
LEGISLATIVWV

Acompanhar os andamentos de projetos e
reunices, assistindo os pariamentares na

producao dos projetos de Resolucao =

Ensino
MMedio
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& auxiliando os vereadores Nna producao
legislativa e de textos em geral relacionados
ao exercicio parlamentar.

CcCL-8 Diretor Cabe a Diretoria Administrativa, geréncia das |Ensino
administrativo atividades administrativas da Camara pMedio
Municipal, em especial, orientar e expedir atos
Nnormativos, bem como exercer as atividades
extrajudiciais na formalizacdao dos acordos,
ajustes ou quaisqguer atos ou negocios
juridicos que envolvam interesses da Camara
Municipal, de forma direta ou indireta e ainda:
Auxiliar a elaboracao da proposta
orcamentaria do Legislativo local;

Coordenar as atividades de informatica e a
realizacaoco de estudos nNnecessarios ao
desenvolvimento de sistemas, promowver o
controle, o registro e o tombamento dos bens;
Outros servicos relacionados a sua

compaeténcia.

CcCcL-9 AGENTE DE Tomar decisdes, acompanhar o tramite da Superior
SEgTRATA licitacao, dar impulso ao procedimento [C°2mpleto
licitatdrio e executar quaisquer outras
atividades necessarias ao bom andamento do
certame até a homologacao . , acompanhar o
tramite da licitacao, dar impulso ao
procedimento licitatdorio e executar gquaisqguer
outras atividades nNnecessarias ao bom
andamento da licitacao, segundo consta do

art. 8, da Lei n® 14.133/2021.
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AMNEXO 111
CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE PASSA E FICA/RN

SIGLA CARGO WAGAS VENCIMENTOS CARGA
HORARIA
CEL-1 AGENTE LEGISLATIVO — o1 R3$ 1.302,00 20H
AUXILIAR SERVICOS GERAIS
E COPEIRCO
CEL-2 AGENTE LEGISLATIVO — WVIGIA o1 R3 1.302,00 20H
E PORTEIRO
CEL-3 AGENTE LEGISLATIVO — o1 R3$ 1302,00 20H
OPERADOR DE AUDIO
CEL-4 ASSISTENTE DO LEGISLATIWVO o1 R$ 1.953,00 20H
— RECEPCIONISTA E
SECRETARIA
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_ ANEXO IV
CARGOS EFETIVOS DA CAMARA NMUNICIPAL DE PASSA E FICA/RN

SIGLA CARGO ATRIBUICOES REQUISITOS
CEL-1 AGENTE anter todos os ambientes da Camara Municipal Ensino fundamental
LEGISLATIVO impos e higienizados; Solicitar ao Chefe Imediato
A UKL ILAR D E] material Nnecessario para a execucao da
ISERWVICOS impeza e higienizacao; Manter os banheiros da
ISERAIS (As)iICamara municipal limpos e higienizados;
E COPEIRO rganizar a limpe=za de tapetes, cortinas
assarelas, capachos e cestos de lixos;
rganizar e manter limpas toalhas; lencos e
obertores de mesas; organizar a coleta de lixo
a Camara; Manter limpas e higienizadas as

andeiras, brasdes e mobiliario da Camara;
Desenvolver outras atividades correlatas. Manter
m condicoes limpas e absolutamente
igienizadas os moveis e materiais da copa, tais
omo mesas, cadeiras, armarios, geladeira,
rezeres, fogdes, copos, xicaras, pires, talheres,
ebedouros, pratos, bandejas e similares; Manter
controle de entrada e saida da copa; Solicitar
odo e qualqgquer pedido atraves de memorando ao
hefe do Gabinete da Presidéncia; organizar a
oleta de lixo da copa; providenciar e servir cafes,
has, sucos e agua a presidéncia e demais
etores da casa; Executar outras tarefas

CEL-Z2 AGENTE Realizar a wvigilancia da Camara Municipal, dos|Ensino fundamental
LEGISLATIVO ens e patrimdnio da Camara Municipal; Manter|
L WVIGSILA E echadas as portas da Camara Municipal quando
PORTEIRO mesma nao estiver funcionando; Informar a
Presidéncia da Camara sobre situacdoes

ndmalas que vierem a acontecer; Nao permitir a

aida de quaisquer bens sem a previa

utorizacao da Presidéncia da Camara; Executar]

utras tarefas correlatas. Controlar a entrada e
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aida de pessoas no predio da Camara
unicipal. Recepcionar e realizar o atendimento
o puUublico em geral gue procura a Camara
unicipal. Mater a ordem no predio da Camara
unicipal. Cumprir as ordens da Presidéncia da

amara Municipal para retirar do predio da
amara Municipal as pessoas que nao se
omportam com urbanidade ou estejam

ealizando atos que ferem o decoro e os bons
ostumes. Observar e cumeprir as regras intermnas
e seguranca e afastar as pessoas gue nao se
ortarem dentro das regras do decoro e que Nnao
bedecam as regras do Regimento Intermo da
amara. Executar ocoutras tarefas correlatas.

CEL-3 AGENTE Manter os servicos de manutencao dos|Ensino Fundamental
LEGISLATIVO quipamentos de audio e wvideo do predio da
IOPERADOR DE amara Municipal, Manter permanentemente o
AUDIO evantamento das condicdes dos equipamentos

e audio e video da Camara Municipal para
arantir a utilizacao e o bom funcionamento;
anter em boas condicdes os equipamentos a
erem utilizados nas sessdes; Esta sempre a
ostos e conectado por ocasiao da realizacao
as sessdOes com a Presidéncia =] demais|
uxiliares da Camara Municipal. Realizar as
ravacoes das sessdes, de modo a garantir som
e qualidade para os presentes na sessao;
alvar =3 argquivar as sessoes realizadas;
Executar os hinos, a sonoplastia e executar as
emais tarefas correlatas.

CEL-4 ASSISTENTE Efetuar a recepcao de documentos destinados alEnsino Medio
Do amara, a Presidéncia da Camara e demais
LECGISLATIVO — ereadores,; Organizar o material de expediente
A TIVIDADE a Camara Municipal de acordo com as regras
BUROCRATICA [fracadas pela Presidéncia da Camara Municipal.

RE LA CIONA DA anter organizado e atualizado os arquivos,
A e astas e documentacao da Camara. Realizar o
A RECEPCAO, tendimento telefonico e eletragnico da
SECRETARIA, Presidéncia da <Camara Municipal. Receber e
[TELEFONE E Nnviar documentos relacionados a Camara
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PROTOCOLO unicipal.

a Presidéncia da Camara
unicipal nNnos eventos, solenidades e sessdes
ue tenham o interesse da Camara Municipal.
uxiliar

Aouxiliar

os vereadores nNnas sessoes e nas
omissdes e executar outras tarefas correlatas
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