LEI MUNICIPAL N° 2.172/2026

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO E
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO QUADRO DE
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E EM
COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS
FERROS/RN, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A PREFEITA CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE PAU DOS FERROS,
ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE, usando de suas atribuigdes legais, fago saber que a

Camara Municipal de Pau dos Ferros aprovou, e EU sanciono a seguinte Lei:

TIiTULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO1
DOS PRINCIPIOS E PRESSUPOSTOS

Art. 1°. O Poder Legislativo fica autorizado a implantar a reforma da estrutura administrativa e a
reestruturagio do quadro de cargos de provimento efetivo e em comissdo da Camara Municipal de
Pau dos Ferros/RN, dentro da realidade permitida pela Lei Complementar de Responsabilidade
Fiscal — LRF, tendo em vista as seguintes condi¢des e prioridades, enumeradas segundo sua
importincia:

I — A existéncia de recursos or¢amentarios compativeis com os desembolsos necessarios ao
atendimento das despesas de reestruturagdo administrativa;

I1 — A melhoria da qualidade, aumento da produtividade, eficiéncia e eficacia dos servigos publicos
prestados a comunidade, com introdugfo, dentre outros recursos operativos, de métodos e sistemas
de racionalizag@o das praticas e rotinas dos servicos, especialmente com a adogéo do planejamento

sistematico em cardter permanente e com a informatizacio dos principais campos € setores

funcionais da Camara.
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CAPITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 2°. A Administragdo da Cimara compreende um sistema organizacional de linhas e sistemas

organizacionais que se integram sob os principios de organizagio hierarquica e funcional.

Art. 3°. Para cumprir suas finalidades Administrativas, a CAmara Municipal de Pau dos Ferros/RN,
passa a funcionar com a seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional delineada conforme os

Orgdos e as Unidades de Servigos a seguir especificados, os quais terfio cardter permanente, da

seguinte forma:

I1- ORGAO DE DELIBERACAO;

a) Plenario.

I1 - ORGAOS TECNICOS;

a) Comissdes Permanentes:

1. Constitui¢fo, Justica e Redacdo;

2. Financas e Orgamentos;

3. Obras, Servigos Publicos, Atividades Privadas e Agropecuaria;
4. Educacdo, Satude e Assisténcia Social;

5. Defesa do Meio Ambiente, Turismo e Patriméonio Histérico.
b) Comissdes Tempordrias:

1. Especiais;

2. De Inquérito.

¢) Procuradoria da Mulher:

1. Procuradora;

2. Procuradora adjunta.

III - ORGAO DE DIRECAO;
a) Mesa Diretora.
1. Presidente;

2. Vice-President
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3. 1° Secretario;

4. 2° Secretario

IV — GABINETE DA PRESIDENCIA
1. Chefe de Gabinete da Presidéncia;

2. Assessor(a) de Comunicag¢do da Presidéncia.

V — SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
1. Secretério(a) de Administrag#o;
2. Assistente Administrativo;
a) Departamento de Servigos Internos;
1. Chefe de Setor de Servigos Internos;
. Auxiliar de Servigos Gerais;

. Chefe de Setor de Transportes;

. Gestor(a) da Lei Geral de Prote¢do de Dados —

2

3

4. Motorista
5

6. Técnico(a) em Informética.

7. Arquivista e Digitalizagio

b) Departamento de Seguranca Institucional;

1. Vigia.

¢) Departamento de Recepgio e Protocolo;

1. Chefe de Setor de Autenticagéo e Protocolo;

2. Assistente Administrativo.

d) Departamento de Almoxarifado e Patriménio.

1. Gestor de Patrimdnio;

2. Assistente Administrativo.

e) Departamento de Recursos Humanos;

1. Gerente de Recursos Humanos;

2. Coordenador(a) de folha de pagamento;
f) Departamento de Comunicagéo Social;

1. Gerente de Comunicagio;
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Coordenador(a) de Imagem e Video;
Chefe de Setor de Cerimonial e Relagdes Publicas;
Chefe de Setor de Assessoria de Imprensa;

Operador(a) de Audio, Video e Sistemas.

2 A

Jornalista.

g) Departamento de Projetos Especiais e Mobilizagdo Social
1. Gerente de Projetos Especiais e Mobiliza¢do Social.

h) Departamento de Contrata¢des

1. Gerente de Planejamento;

Gerente de Contratos;

Gestor(a) de Compras;

Agente de Contratagéo;

Equipe de Apoio;

Fiscal de Contrato;

Assistente Administrativo;
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Auxiliar Administrativo.

VI - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO;
1. Controlador(a) Geral;
2. Controlador(a) Interno.

VII - ASSESSORIA JURIDICA;

1. Assessor(a) Juridico;

VIII - DIRETORIA DE FINANCAS;
1. Diretor(a) Financeiro;

a) Departamento de Contabilidade e Execucdo Or¢amentaria.
1. Contador(a).

IX - GERENCIA LEGISLATIVA

1. Gerente Legislativo;
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2. Coordenador(a) Legislativo
4. Assessor(a) da Mesa Diretora.
5. Assessor(a) de Gabinete de Vereador.

6. Assistente Administrativo.

X - OUVIDORIA
1. Ouvidor(a) Geral

TITULO 11
DAS COMPETENCIAS

CAPITULOI
DO ORGAO DE DELIBERACAO

SECAO UNICA
PLENARIO

Art. 4°. O plendrio € o 6rgdo deliberativo e soberano da Cadmara Municipal, constituida pela reunido
dos Vereadores em exercicio, em local, forma e niimero legal para deliberar.
Parigrafo Unico. Ao Plenario competem atribui¢des constantes no Regimento Interno da Camara
Municipal.
CAPITULO II
DOS ORGAOS TECNICOS

SECAO UNICA
DAS COMISSOES

Art. 5°. As Comissdes Legislativas sdo orgdos técnicos, constituidos pelos membros da Camara
Municipal de Vereadores, em cardter permanente ou temporario, destinadas a emitir pareceres

especializados e realizar estudos ou investigagdes sobre fatos determinados ou a representagio da

Camara Municipal de Vereadores.
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Paragrafo Unico. Competem as Comissdes as atribui¢des constantes no Regimento Interno desta
Cémara Municipal e sdo compostas pelas Comissdes Permanentes (Constitui¢do, Justi¢a e Redacgio;
Finangas e Orgamentos; Obras, Servigos Publicos, Atividades Privadas e Agropecudria; Educagio,
Saude e Assisténcia Social; Defesa do Meio Ambiente, Turismo e Patriménio Historico) e

Comissdes Temporarias (Especiais; De Inquérito), Procuradoria da Mulher.

CAPITULO 111
DO ORGAO DE DIRECAO

SECAO UNICA
DA MESA DIRETORA

Art. 6°. A Mesa Diretora compde-se do Presidente, Vice-Presidente, do(a) 1° Secretario(a) e do(a)
2° Secretario(a), a ela competindo as fungdes diretivas, executivas e disciplinares de todos os
trabalhos legislativos e administrativos da Camara.

Parigrafo Unico. A Mesa Diretora compete as atribuigdes constantes no Regimento Interno desta

Camara Municipal.

CAPITULO IV
GABINETE DA PRESIDENCIA

SECAO UNICA
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 7°. O Gabinete da Presidéncia ¢ o 6rgdo ao qual compete promover e articular junto ao
Presidente empossado todas as agdes necessarias para sua gest#o, articulando com os demais setores
e com a populagio externa, tratando de todas as matérias vinculadas ao Gabinete.

Paragrafo Unico. O Gabinete da Presidéncia é constituida pelos cargos de Chefe de Gabinete e

Assessor(a) de Comunicag¢édo da Presidéncia.
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CAPITULOV
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 8°. A Secretaria de Administragio é o 6rgdo a qual compete planejar, coordenar, orientar,
dirigir e controlar todas as atividades administrativas da Camara, de acordo com os atos da Mesa e
da Presidéncia.

Pardgrafo Unico. A Secretaria de Administragdo € constituida pelos cargos de Secretario(a) de

Administragdo e Assistentes Administrativos.

Art. 9°. Integram a estrutura béasica da Secretaria de Administragdo e a ela subordinada, os seguintes
orgdos:

I — Departamento de Servigos Internos;

II — Departamento de Seguranga Institucional;

III — Departamento de Recepcéo e Protocolo;

IV — Departamento de Almoxarifado e Patriménio;

V — Departamento de Recursos Humanos;

VI — Departamento de Comunicagdo Social;

VII - Departamento de Projetos Especiais e Mobiliza¢do Social;

VIII — Departamento de Contratagio.

SECAOI
DEPARTAMENTO DE SERVICOS INTERNOS

Art. 10. O Departamento de Servigos Internos € o 6rgdo cuja atribui¢do essencial é garantir o
funcionamento adequado de todas as atividades operacionais do legislativo, como: guarda
patrimonial, informatica, transporte, limpeza e zeladoria.

Pardgrafo Unico. O Departamento de Servigos Internos é constituido pelos cargos e fungdes de
Auxiliar de Servicos Gerais; Motorista; Vigilante; Técnico em Informatica; Gestor da Lei Geral de

Protecdo de Dados — LGPD; Arquivista/Digitalizagio.
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SECAO I
DEPARTAMENTO DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

Art. 11. O Departamento de Seguranga Institucional € o 6rgo cuja atribui¢fo essencial é a garantia
da seguranga da Sede da Camara Municipal, seus bens patrimoniais e dos servidores que exercem
suas fun¢des na casa.

Parigrafo Unico. O Departamento de Seguranga Institucional é constituido pelo cargo de Vigia.

SECAO IiI
DEPARTAMENTO DE RECEPCAO E PROTOCOLO

Art. 12. O Departamento de Recepcdo e Protocolo € o 6rgdo cuja atribuigdo essencial € garantir a
recep¢do dos cidaddos e de documentos, direcionando sua tramita¢do, uso, avaliagio e
arquivamento dos documentos até sua destinagio final.

Parigrafo Unico. O Departamento de Recep¢do e Protocolo é constituida pelos cargos de

Assistente Administrativo e Chefe de Se¢@io de Autenticago e Protocolo.

SECAO IV
DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 13. O Departamento de Almoxarifado e Patrimonio € gerenciar de forma eficiente e eficaz o
estoque de bens patrimoniais e material de consumo para atendimento das demandas do legislativo.
Paragrafo Unico. O Almoxarifado e Patriménio & constituido pelos cargos e funcgdes de Assistente

Administrativo e Gestor de Patrimonio.

SECAO YV
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 14. O Departamento de Recursos Humanos é o érgdo cuja atribui¢io essencial ¢ o

Desenvolvimento de politicas de gestdo de pessoas que proporcionem & qualificagdo, motivaggo 3
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dos servidores, a integragdo, o desenvolvimento, a capacitacio de pessoal, no sentido de
potencializar suas competéncias e a exceléncia de seu desempenho.
Parigrafo Unico. O Departamento de Recursos Humanos é constituida pelos cargos de Gerente de

Recursos Humanos, Coordenador(a) de Folha de Pagamento.

SECAO VI
DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 15. O Departamento de Comunicaggo Social é o 6rgdo cuja atribuigfo ¢ organizar as sessdes,
eventos e cerimoniais da Camara, além de divulgar as informacdes, noticias, publicagdes, atos
administrativos e a¢des do legislativo.

Parigrafo Unico. O Departamento de Comunicagio Social € constituida pelos cargos e fungdes de
Gerente de Comunicagdo; Coordenador(a) de Imagem e Video; Chefe do Setor de Assessoria de

imprensa; Chefe do Setor de Cerimonial; Operador(a) de Audio, Video e Sistemas, Jornalista.

SECAO VII
DEPARTAMENTO DE PROJETOS ESPECIAIS E MOBILIZACAO SOCIAL

Art. 16. O Departamento de Projetos Especiais e Mobilizagdo Social é um 6rgfio ligado diretamente
a Secretaria de Administragdo no qual serdio exercidas as fungdes designadas pela gestdo no que
concerne aos projetos e programas especiais que envolvam mobilizagdo social, como a realiza¢io
de feiras, projetos de conscientizagdo popular, projetos de iniciativa popular, Procuradorias e
Coordenadorias Parlamentares, Parlamento Jovem, dentre outros, com o objetivo primordial de
aproximar a Camara da Sociedade.

Parigrafo Unico. O Departamento de Projetos Especiais e Mobiliza¢@io Social é constituido pelo

cargo de fungdes de Gerente de Projetos Especiais e Mobilizacdo Social.

SECAO VIII
DEPARTAMENTO DE CONTRATACAO

Art. 17. O Departamento de Contratagdes € o 6rgdo no qual se realiza toda a execugdo da despesa

da Camara Municipal, desde sua fase de planejamento, passando pela fase de contratago, até que
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se chegue na fase de execugdo contratual, de forma centralizada, atendendo diretamente as
necessidades elaboradas pela Secretaria de Administragéo junto da Mesa Diretora.

Parigrafo Unico. O Departamento de Contratagfo ¢ constituido pelos cargos e fun¢des de Gerente
de Planejamento, Gerente de Contratos, Gestor(a) de Compras, Agente de Contratacio, Equipe de

Apoio, Fiscais de Contratos, Assistente Administrativo e Auxiliar Administrativo.

CAPITULO VI
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 18. A Unidade Central de Controle Interno, unidade administrativa independente que se
reportara diretamente a Presidéncia, é o 6rgéo cuja atribui¢do essencial é acompanhar a execucio
dos atos administrativos e apontar, em carater sugestivo, preventivo ou corretivo, as agdes a serem
desempenhadas.

Parigrafo Unico. A Unidade Central de Controle Interno é constituida pelos cargos de

Controlador(a) Geral e de Controlador(a) Interno.

CAPITULO VII
ASSESSORIA JURIDICA

Art. 19. A Assessoria Juridica, unidade administrativa subordinada diretamente a Presidéncia, é o
orgdo cuja atribuicdo essencial € assessorar os agentes legislativos e equipe administrativa,
repassando-lhes informagdes que propiciem a eficiéncia e eficacia dos servigos publicos e o
combate as irregularidades juridicas.

Parigrafo Unico. A Assessoria Juridica ¢ constituida pelos cargos de Assessor(a) Juridico.

CAPITULO VIII
DIRETORIA DE FINANCAS

Art. 20. A Diretoria de Finangas, unidade administrativa subordinada diretamente a Presidéncia, é
0 Orgdo cuja atribuigdo essencial € controlar a execugéo do orcamento legislativo, apoiando as

decisdes estratégicas e a execugdo da politica financeira da Camara.
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Parsgrafo Unico. A Diretoria de Finangas € constituida pelo cargo de Diretor(a) Financeiro.

SECAO UNICA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 21. O Departamento de Contabilidade e Execugdo Orgamentaria, unidade administrativa
subordinada diretamente a Diretoria de Finangas, é o drgo cuja atribuigdo essencial ¢ registrar,
controlar e evidenciar os atos e fatos administrativos da gestdo orcamentéaria, financeira e
patrimonial do legislativo, colaborando com o planejamento, tomada de decisdes, e transparéncia.
Pariagrafo Unico. O Departamento de Contabilidade e Execucdo Orgamentaria € constituido pelo

cargo de Contador(a).

CAPITULO IX
GERENCIA LEGISLATIVA

Art. 22. A Geréncia Legislativa, unidade administrativa subordinada diretamente a Presidéncia, é
0 6rgdo cuja atribuigdo essencial ¢ coordenar todo o fluxo dos processos e dos trabalhos legislativos.
Parigrafo Unico. A Geréncia é constituida pelos cargos de Gerente Legislativo, Coordenador(a)
Legislativo(a), Assessor(a) Legislativo(a), Assessores da Mesa Diretora, Assessores de Gabinete de

Vereador e Assistentes Administrativos.

CAPITULO X
OUVIDORIA

Art. 23. A ouvidoria, unidade administrativa subordinada diretamente a presidéncia, é o 6rgdo
responsavel cuja atribuigiio essencial é ouvir o cidaddo, registrar, encaminhar e acompanhar as
demandas, além de mediar conflitos e aperfeigoar o processo de trabalho dentro da instituiggo,

sendo constituida pelo cargo de Ouvidor(a).

TITULO III
DOS CARGOS
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CAPITULO1
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 24. Os cargos efetivos do Poder Legislativo de Pau dos Ferros/RN sio os constantes da
presente Lei, com o nimero de vagas, denominagdes, habilitagdes ou exigéncias para provimento,
cargas hordrias e demais requisitos especificados no Anexo 1.

Paragrafo Unico. O provimento dos cargos efetivos se dard por concurso publico, na forma
prevista na Constitui¢io Federal e legislagdo correlata em vigor, de acordo com a necessidade e

interesse publico.

Art. 25. Os cargos de provimento em comiss&o sdo de livre nomeagio e exoneracio da Presidéncia,
dispostos pelas denominagdes, requisitos para provimento, cargas horarias e nimero de vagas
definidas pelas tabelas anexas e sdo providos por ato do Presidente da CAmara Municipal de Pau
dos Ferros/RN.

Pardgrafo Unico. Em razio do assessoramento politico pessoal, compete ao Vereador titular do
gabinete a indicago formal para nomeagéo do cargo de Assessor de Gabinete de Vereador, sendo

a decisdo final prerrogativa exclusiva do Presidente do Legislativo.

Art. 26. As fungdes gratificadas destinam-se aos servidores ocupantes do quadro de cargos efetivos
do Legislativo, assim como, os servidores efetivos cedidos de outros érgios, desde que, atendam a

requisitos minimos, sendo providas por ato do Presidente da Camara Municipal de Pau dos
Ferros/RN.

Art. 27. Fica determinado que os cargos de motorista, auxiliar de servigos gerais - ASG e vigilante

como em extingéio, com previsdo clara de que:

I - Ndo havera provimento de novas vagas no concurso publico;

II - Os cargos vagos ficam automaticamente extintos;

III - Os cargos ocupados permanecerdo até a vacdncia natural.

§1°. Em caso de déficit operacional decorrente da vacincia dos cargos em extingdo, podera a

Administra¢do promover a contratagdo indireta de servigos, mediante terceiriza¢do, observadas as

disposi¢des do art. 37 da Constitui¢éo Federal, da Lei n® 14.133/2021 e demais normas aplicaveis.
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CAPITULO I
AS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 28. A lista com todos os cargos efetivos, comissionados e as funcdes gratificadas da Cdmara

Municipal de Pau dos Ferros/RN, passam a constar no Anexo 1. desta Lei.

Art. 29. Ficam estabelecidas no Anexo 1, todas as competéncias e atribui¢des dos cargos efetivos,

comissionados e das fungdes gratificadas da CAmara Municipal.

Art.30. Fica estabelecido que o pagamento de gratificacdes durante férias e licengas depende de
sua natureza: as permanentes (ex: férias, decimo terceiro e licengas) sdio devidas o pagamento,
enquanto as propter laborem (ex: insalubridade, periculosidade, servigo extraordinario) ndo sdo

devidas o pagamento durante o afastamento, salvo disposi¢io em contrario na legislacdo local.

CAPITULO 11
DA REMUNERACAOQO

Art. 31. Os vencimentos e representagdes dos servidores efetivos e comissionados, bem como o
valor das fungdes gratificadas e das gratificagdes sdio os constantes do Anexo 1, da presente Lei,
garantidos os beneficios, as demais vantagens e adicionais individuais previstos na legislaco
vigente.

§1°. A tabela I, constante no anexo I, que prevé os cargos de provimento em comissdo, devera ser
interpretada nos termos abaixo relacionados:

I- Os servidores comissionados que néo possuem outro vinculo laboral, perceberdo a integralidade
da representagfio, somada ao vencimento;

II — Aos Servidores efetivos investidos nesta casa legislativa, por for¢a de concurso piiblico, bem
como, os efetivos antes das constituicdes de 1988, quando nomeados para assumirem cargos de
provimento em comissdo, perceberfio a integralidade do seu vinculo originario, somado a

representacao;
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III- Aos servidores efetivos e comissionados cedidos de outros érgdos, sdo garantidos os mesmos
direitos j& preconizados no inciso anterior.

§2°. Nenhum servidor poderé perceber vencimentos totais inferiores a um salario minimo vigente a
€poca, cumprindo-se, portanto, 0 que preceitua o estatuto do servidor publico municipal, lei n°
1053/2007

Art. 32. E concedida Gratificagdo para os integrantes da Equipe de Apoio para auxiliar o Agente
de Contratagéo, destinada a servidores pertencentes aos quadros efetivos e comissionados do orgéo.
Pardgrafos unico. A indicacdo da Equipe de Apoio, serd designada por portaria, realizada pela

Presidéncia, cujas responsabilidades estdo apensas no Anexo |, desta Lei.

Art. 33. E concedida Gratificagdo aos Fiscais de Contrato, a ser paga aos Servidores do Poder
Legislativo Municipal, do quadro permanente, do quadro temporério, ou de livre nomeagio e
exoneragdo, designado por portaria, pelo Presidente, cujas responsabilidades estio apensas no
Anexo 1, desta Lei.

§ 1. O pagamento da Gratificagdo de Fiscal do Contrato sera creditado em pectinia, concomitante
aos vencimentos mensais do servidor designado, em parcela Unica, independentemente da
quantidade de contratos, que estejam sobre sua fiscalizagdo.

§ 2. Podera ser confiada a fiscalizagdo de até 05 (cinco) contratos por servidor.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS, GERAIS E FINAIS

Art. 34. O Regime Juridico dos Servidores da Cimara Municipal de Pau dos Ferros/RN e o Regime
Estatutario, estendendo-se aos servidores do Legislativo, conforme o caso, todos os beneficios
constantes na lei que dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Pau

dos Ferros/RN e demais legislagdo em vigor.

Art. 35. Toda a relagdo hierarquica administrativa existente no legislativo de Pau dos Ferros/RN
seguird a recomendagdo administrativa disposta no organograma apenso ao Anexo 11, da present

Lei.
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Art. 36. As despesas decorrentes da execugfo da presente Lei correrdo 4 conta de dotagdes proprias

consignadas no Or¢amento, suplementadas se necessario.
Art. 37. Revoga-se a Lei Municipal n® 2.026/2025.
Art. 38. Esta Lei entrard em vigor no primeiro dia do més subsequente ao da sua publicag3o.

Gabinete da Prefeita Municipal de Pau dos Ferros, Estado do Rio Grande do Norte, 25 de junho de
2026.

MARIANNA ALMEIDA NASCIMENTO
PREFEITA

noc prefeituradepaudosferros owww.paudosferros.rn.gov.br
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TABELA II - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DESCRICAO
DO CARGO

REQUISITOS

CARGA
HORARIA
SEMANAL

VENCIMENTOS

NUMERO
DE
CARGOS

Auxiliar
Administrativo

ESCOLARIDADE - Nivel Fundamental
Completo.

EXPERIENCIA - Nio se aplica.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS —
Informatica e escrita oficial.
HABILIDADES - Organizacdo, agilidade e
controle.

40 HORAS

R$ 1.885,86

Assistente
Administrativo

ESCOLARIDADE - Nivel Médio Completo.
EXPERIENCIA - Nio se aplica.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS -
Informatica.

HABILIDADES - Relacionamento interpessoal
e atendimento ao publico.

40 HORAS

R$2.514,48

Auxiliar de
Servigos
Gerais (em
extin¢io)

ESCOLARIDADE - Nivel Fundamental
Completo.

EXPERIENCIA - Nio se aplica.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Uso
de produtos, equipamentos de limpeza e
eletrodomésticos.

HABILIDADES - Agilidade, responsavel e
senso de economia.

40 HORAS

R$ 1.885,86

Contador

ESCOLARIDADE - Nivel Superior em
Ciéncias Contabeis, com Registro no conselho
de classe.

EXPERIENCIA - Nio se aplica.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS -
Informatica e legislagdo contabil.
HABILIDADES - Agilidade, ética e
responsabilidade

40 HORAS

R$ 4.714,65

Controlador(a)
Interno

ESCOLARIDADE - Nivel Superior em Direito,
Administrag¢io, Economia ou Ciéncias
Contabeis.

EXPERIENCIA - Nio se aplica.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS -
Direito Constitucional, Direito administrativo,
auditoria, nogdes basicas de orgamento publico.
HABILIDADES - Agilidade, ética e
responsabilidade

40 HORAS

RS 4.714,65

Jornalista

ESCOLARIDADE - Nivel Superior em
Jornalismo.

EXPERIENCIA - Nio se aplica.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS - deve
dominar teorias da comunicago, redagio
técnica, legislagdes especificas e temas de
atualidade.

HABILIDADES - Agilidade, éticae
responsabilidade

40 HORAS

R$ 3.000,00
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Motorista (em
extingdo)

ESCOLARIDADE - Nivel Médio Completo.
EXPERIENCIA - Minimo de um ano de CNH.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS -
Normas de seguranga e controle de fluxo.
HABILIDADES - Organizacdo, agilidade e
controle.

40 HORAS

R$ 1.885,86

Operador de
Audio, Video
e Sistemas.

ESCOLARIDADE - Nivel Médio Completo.
EXPERIENCIA - Nio se aplica.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS -
Informatica, operac¢do de equipamentos de audio e
video.

HABILIDADES - Organizag#o, agilidade e
multidisciplinaridade.

40 HORAS

R$ 1.885,86

Técnico em
Informatica

ESCOLARIDADE - Nivel Técnico Completo ou
Superior Completo em Informatica.
EXPERIENCIA - Nio se aplica.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS -
Informatica, rede, internet e basico de
eletricidade.

HABILIDADES - Organizagio, agilidade e
multidisciplinaridade.

40 HORAS

R$ 2.724,02

Vigia (em
extingio)

ESCOLARIDADE - Nivel fundamental.
EXPERIENCIA - Nio se aplica.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS -
Normas de seguranga e controle de fluxo.
HABILIDADES - Organizacdo, agilidade ¢
controle

40 HORAS

RS 1.885,86
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TABELA III - FUNCOES GRATIFICADAS

DESCRICAO A
FUNCEO REQUISITOS VALOR QNT. | CONTRATACAO
ESCOLARIDADE - Nivel Superior Completo. R$2.500,00 | 1 PORTARIA
EXPERIENCIA - Ser ocupante de cargo do Quadro
Avernte de de Servidores Efetivos da Camara Municipal.
& N CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Licitagdes e
Contratacdo ~ ;
contratos ou possuam formagdo compativel ou
qualificagdo atestada por certificacdo profissional.
HABILIDADES - Agilidade, ética e responsabilidade.
. | ESCOLARIDADE - Nivel Médio Completo. R$ 600,00 1 PORTARIA
Gestor(a) da Lei A i i
Geralide EXPERIENCIA - Nio se aplica.
5 CONHECIMENTOS NECESSARIOS Legislagdo da
Protegdo de
Dados — LGPD LGED,
HABILIDADES - Comunicagio, ética e agilidade.
ESCOLARIDADE - Nivel Médio Completo. R$ 600,00 1 PORTARIA
Gestor(a) de EXPERIENCIA - No se aplica.
g S CONHECIMENTOS NECESSARIOS
Patriménio. 0 Bt oy
Administragdo Publica.
HABILIDADES - Comunicagdo, ética e agilidade.
ESCOLARIDADE - Nivel Médio. % 60:00 : FORTANA
AiriniSBis EXPERIENCIA - ndo se aplica.
Arquivo © CONHECIMENTOS NECESSARIOS — nogdes
Digitalizagfio ;o : ; i
basicas de arquivo e informatica.
HABILIDADES - organizagdo, proatividade.
ESCOLARIDADE - Nivel Médio Completo. R$1.000,00 1 1 FOREARLS
EXPERIENCIA — um ano de gestdo piblica.
Gestor(a) de | CONHECIMENTOS NECESSARIOS
Compras Administragdo Publica.

HABILIDADES — Comunicagio oral e escrita, ética e
agilidade.
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TABELA IV GRATIFICACOES
DESCRICAO z
FUNCAO REQUISITOS VALOR QNT. CONTRATACAO
600,00 2 PORTARIA
ESCOLARIDADE -  Nivel
Médio Completo.
EXPERIENCIA - Nio se aplica.
Equipe de Apoio CORF S CIMENTOS "
NECESSARIOS - LicitagGes e
contratos.
HABILIDADES - Agilidade,
ética e responsabilidade.
R$ 100,00 15 PORTARIA
ESCOLARIDADE -  Nivel
Médio Completo.
EXPERIENCIA - Nio se aplica.
Fiscal de Contrato e lin Dbl

NECESSARIOS - Licitagdes e
contratos.

HABILIDADES - Agilidade,
ética e responsabilidade.
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TABELA V — ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E EFETIVOS

DESCRICAOQ
FUNCAO

ATRIBUICOES

Secretario(a) de
Administracio

Trata da assessoria pessoal e institucional da Presidéncia, atendendo pessoas,
organizando audiéncias e agenda, viabilizando o relacionamento do Presidente com os
demais Vereadores e com a populagdo em geral, exercendo atividades articuladas com
todos os érgdos da Casa. Planeja, coordena e avalia o desenvolvimento das atividades
dos departamentos e da Assessoria da Casa, promovendo a harmonizagio e integragio
dos processos adotados pelas unidades que compdem a estrutura organizacional da
Cémara Municipal. Assessora, no que for necessario, nas Sessdes da Cémara,
Audiéncias Publicas e demais eventos, solenidades ou atividades regimentalmente
previstas. Organiza a agenda publica do Presidente, dando-lhe ampla transparéncia,
marcando e organizando reunides, visitas, entrevistas, audiéncias e outros
compromissos atinentes a Presidéncia. Elabora atos administrativos, relatorios e outros
documentos de acordo com a sua drea de atuag@o. Acompanha a legislagdo relacionada
as suas atividades.

Assessor(a) Juridico(a)

Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os projetos de lei e demais atos que
forem submetidos a apreciagdo do plendrio. Emitir pareceres e estudos técnicos de
ordem juridica em assuntos da Mesa Diretora. Prestar informagdes de ordem juridica
aos vereadores e assessores das comissdes técnicas. Prestar assessoramento a pratica de
atos administrativos do Poder Legislativo. Instruir processos, assessorar os servigos
administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem juridica. Executar tarefas afins.

Controlador(a) Geral

Assessorar e estabelecer diretrizes, normas e procedimentos de controle geral.
Articular-se com os demais setores, no sentido de assessorar e uniformizar a
interpretagdo das normas e dos procedimentos relacionados a integragdo dos sistemas
de controle geral. Elaborar o planejamento anual de atividades da Controladoria Interna
e submeté-lo a aprovagdo do Presidente da cdmara municipal. Avaliar o cumprimento
dos programas, dos objetivos e das metas do Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e na Lei Or¢amentaria Anual. Realizar inspe¢des para verificar a
legalidade e legitimidade dos atos administrativos e avaliar os resultados, quanto a
eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial. Analisar e emitir
parecer sobre o relatério de gestdo fiscal em conjunto com a Presidéncia e demais
setores responsaveis pela administragdo financeira. Analisar a documentagdo que, por
previsdo legal, exija a emissdo de parecer do controle geral, quando remetida ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte. Avaliar e recomendar agdes
para o aperfeigoamento do controle geral. Acompanhar a folha de pagamento, o limite
com gasto de pessoal, a execugdo dos contratos e emitir pareceres quanto as ocorréncias
que acarretem danos ao eréario. Dar o devido andamento as representagdes ou dentlincias
cdmara municipal. Recomendar a instalagéio de processo administrativo disciplinar e de
sindicincia, e acompanhar os respectivos trabalhos. Acompanhar os prazos € emitir
certificados pela regularidade ou pela irregularidade dos procedimentos de tomada de
contas especial. Alertar formalmente a Presidéncia, sempre que tomar conhecimento da
auséncia de prestacgdo de contas ou quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens
ou valores publicos, ou ainda se caracterizada a prética de qualquer ato ilegal, ilegitimo
ou antiecondmico que resulte prejuizo ao erario. Propor medidas legislativas ou
administrativas e sugerir agdes necessarias para o fortalecimento de politicas de
integridade, controle, transparéncia, desempenho e assuntos correlatos. Analisar
documentos que envolvam assuntos contabeis, financeiros e or¢amentarios, quando
necessario e solicitado. ((h




Diretor Financeiro

Controlar e informar a Presidéncia os saldos bancérios e orgamentarios. Preparar as
previsdes de pagamentos diarios, semanais, mensais ou conforme necessidade. Emitir
ordens bancérias para pagamentos diversos e assinar com a Presidéncia. Preparar a
folha de pagamento dos colaboradores, destinando os créditos de acordo com o
Contracheque emitido pela contabilidade ou enviar folha de pagamento & agéncia
bancaria. Averiguar documentagdo legal necessaria quando da efetivagio de
pagamentos de compras ou prestagdes de servigos a Camara. Organizar ¢ formalizar
prestagio de contas da Camara para os 6rgaos de controle interno e externo. Efetuar os
langamentos relativos 4 movimentagdo financeira, como cheques emitidos, borderés de
pagamento e valores recebidos. Controlar todas as obrigagdes contratuais fixas da
Cémara, como aluguéis, IPTU, IPVA etc. Verificar as contas bancarias da Camara,
analisando as entradas, saidas, pagamento de taxas, tarifas e obrigagGes. Relatar a
Presidéncia qualquer alteragdo nas finangas do legislativo, sugerindo ag¢des de corregdo
da situagdo. Negociar com bancos e instituigdes financeiras, empréstimos, prazos,
desconto de cheques, duplicatas e qualquer outra movimentagdo bancaria, sempre
atentando para a melhor condigéo para a empresa. Executar outras atividades orientadas
pela Presidéncia

Coordenador(a) de
Planejamento

Elaborar, dentro da fase de planejamento da execuc¢do da Despesa, Estudos Técnicos
Preliminares. Elaborar, junto da Assessoria Juridica e do Controle Interno, Minutas de
Editais, Contratos, Atas de Registro de Precos, entre outros documentos vinculados ao
processo que sejam de competéncia do Planejamento. Auxiliar no processo de
elaboragdo do Plano Plurianual da cimara municipal. Auxiliar na elaboragdo das
projecdes a serem enviadas ao Poder Executivo, para composi¢io do projeto de Lei de
Diretrizes Orcamentarias. Auxiliar na elaboragdo da proposta orgamentaria da cdmara
municipal para composi¢do do projeto de Lei Orgcamentaria Anual. Assessorar na
elaboragdo e atualizagdo periddica do planejamento estratégico da cdmara municipal,
promovendo a divulgacio de agdes e resultados. Acompanhar e avaliar o cumprimento
das metas estratégicas da cdmara municipal. Manter portfélio de projetos estratégicos
visando fornecer informagdes rapidas sobre as iniciativas estratégicas em curso e
auxiliando na supervisdo da gestdo dessas iniciativas. Promover a¢des de sensibilizago
para o planejamento estratégico, bem como o alinhamento de todas as unidades de
apoio a estratégia, como as areas de orgamento, gestio de pessoas e tecnologia da
informagdo. Apoiar a geréncia de recursos humanos ¢ a Escola do legislativo Pau-
ferrense, no programa de capacitagdo continua de servidores para a operacionalizagdo
do planejamento estratégico. Incentivar o reconhecimento institucional das melhores
praticas e inova¢des organizacionais. Manter intercimbio com outras cdmaras sem
assuntos relacionados ao planejamento estratégico, bem como a identificagdo e o
compartilhamento de boas priticas. Prestar assessoria as unidades da cimara municipal
na elaboragdo, na implantag¢@o e no acompanhamento de projetos de racionalizagio de
métodos e processos de trabalho. Prestar assessoria as unidades da cdmara municipal
para implantagio e acompanhamento de sistemas de gestdo estratégica. Prestar
assessoria na elaboragio de normas, procedimentos, regulamentos, manuais e demais
instrumentos operacionais de trabalho, quando determinado ou solicitado. Prestar
assessoria técnica orgamentaria e financeira. Executar outras atividades correlatas.

Coordenador(a) de Contratos

elaborar contratos, atas de registro de pregos, termos aditivos, apostilamentos,
reconhecimentos de divida, termos de encerramento e demais instrumentos que
pactuem obrigagdes futuras, assim como auxiliar no controle de suas vigéncias e
submeter & aprovagdo da Superintendéncia; acompanhar a vigéncia de convénios e
termos de execucgdo descentralizada, bem como emitir os respectivos termos adiffvds e
termos de encerramento; notificar os gestores contratuais quanto ao vencimeitp dos
contratos € convénios; solicitar a publicagdo no Diario Oficial, dos extrat)§ de
s

contratos, termos aditivos, termos de inexigibilidade e de dispensa de licitagdes, §5sim
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como as suspensdes dos prazos das vigéncias dos contratos, apds aprovacdo da
Superintendéncia; registrar junto aos érgdos da Administragdo Publica as notificagdes
e sangdes aplicadas as empresas contratadas e quando do descumprimento de clausulas
contratuais, sempre que motivada por decisdo da Diretoria Executiva; convocar os
signatarios com vistas a celebragdo dos contratos e demais termos elaborados pela
Geréncia; solicitar consultas técnicas, relativas aos contratos, termos aditivos e
expedientes congéneres, a Procuradoria Juridica; manter arquivo dos contratos
firmados pelos prazos estipulados em lei; elaborar check lists prévios para a instrugio
processual de preenchimento e observéncia obrigatoria pelas dreas demandantes de
aditivos contratuais e instrumentos congéneres; o0 apoiar e assessorar as unidades
demandantes sobre os procedimentos de elaboragio, formalizagdo e alteracdo dos
contratos; e o dispor de maneira sistematizada e analitica as informaces referentes aos
contratos, seus aditivos e apostilamentos, bem como propor iniciativas de integragdo
das informagGes atinentes aos contratos.

Coordenador(a) Legislativo(a)

Assessorar 0os Vereadores em assuntos relacionados as atividades parlamentares.
Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposi¢des e requerimentos a ela
apresentados. Prestar orientagdo técnica, através da emissdo de parecer, quando
solicitado, sobre projetos que tramitem na Camara Municipal. Organizar e controlar a
publicacdo dos atos oficiais, realizar a conferéncia da publicagio dos atos normativos
da Camara Municipal no dirio oficial e demais 6rgdos oficiais. Assessorar a elaboragdo
e analise de leis, resolugdes, portarias e minutas. Manter o Presidente do Legislativo
informado sobre os processos Prefeitura Municipal de Pau dos Ferros - CNPIJ:
08.148.421/0001-76 | AV. Getilio Vargas, 1323 - Centro legislativos em andamento,
providéncias adotadas e despachos proferidos. Zelar pela observancia e adequagéo das
normas do Regimento Interno da Camara de Vereadores e pelas disposi¢des atinentes
ao processo legislativo. Supervisionar os trabalhos da equipe, prestando
esclarecimentos, orientagdes ou assessorando-os quando necessario. Supervisionar o
fluxo de tramitacdo do processo legislativo € os prazos regimentais, garantindo que a
legislagdio vigente seja cumprida. Garantir que a técnica legislativa seja devidamente
aplicada, pronunciando-se sempre que verificado qualquer erro, falha, omissio ou
inconsisténcia. Garantir que seja dada publicidade aos atos administrativos, legais ou
regulamentares da Cadmara Municipal. Coordenar o atendimento aos municipes e
reinvindica¢des da sociedade em geral, prestando assessoria aos vereadores se for o
caso. Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas 4 solugdo de
problemas e a perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em geral.
Fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia da Cimara e executar as tarefas por ela
delegadas e representa-la, sempre que para isso for designado. Realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

Coordenador(a) de Recursos
Humanos

Solicitar, conferir e organizar a documentacgio funcional dos servidores, vereadores e
estagiarios, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos
assentamentos funcionais. Encaminhar a documentagio e as informagdes cadastrais,
funcionais, previdenciarias e salariais dos Vereadores, servidores e estagidrios aos
orgdos municipais, estaduais e federais sempre que necessario. Preparar os atos de
nomeagio, posse, exoneragao, licencas e afastamentos, férias e demais atos funcionais
dos servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para publicagéo legal, além
de lavrar certiddes e declaragdes funcionais. Preparar e encaminhar aos Orgdos
necessarios a documentagdo dos servidores e vereadores para afastamento por
problemas de satde. Processar e controlar os pedidos de licenga, férias, afastamentos,
aposentadorias requerimentos, encaminhamentos e todos que se fizerem necessarios\ao
perfeito funcionamento dos recursos humanos. Controlar os processos de progressao
funcional e salarial, férias, licencas, atestados e demais direitos, deveres e documeitfos
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dos servidores e Vereadores da Camara Municipal. Providenciar, junto aos 6rgios
competentes, a inspegdo médica dos servidores sempre que necessario, bem como
solicitar a realizagdo dos laudos de saude, seguranga do trabalho e congéneres,
analisando e aplicando as recomendagdes ou solicitagdes expedidas. Efetuar o controle
de registro de ponto, de compensacdo de horas e realizagio de horas extras, além de
solicitar a execugdo de todas as obrigagdes trabalhistas, estatutarias e da satide dos
servidores, estagidrios elou Vereadores. Auxiliar os servigos de elaboragio da folha de
pagamento da Camara Municipal, atestando sua regular liquidagio ou informando a
necessidade de alteragSes ou corre¢des. Manter-se atualizado e estudar questdes
relativas a direitos e vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores, conforme
legislagdo em vigor e submeté-las ao superior imediato. Aplicar e fazer aplicar a
legislacdo relativa aos servidores publicos, prestando esclarecimentos quando
solicitado. Efetuar a divulgagdo e a manutengio das informagdes de pessoal necessarias
ao processo de transparéncia publica, na forma definida pela legislagdo ou pela Cimara
Municipal.

Coordenador(a) de
Comunicagdo

Assessorar seus superiores hierarquicos e a Mesa Diretora em todas as questdes que lhe
competir. Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinagdo, proporcionando
o correto desenvolvimento dos trabalhos de comunicagdo social e de agdes
institucionais. Gerenciar os trabalhos sob sua responsabilidade, coordenando,
assessorando e determinando a realizacdo das atividades de comunicagéo institucional
e legal, de criacdo e produgdio de noticias e redagdes jornalisticas, de acesso a
informagéo e transparéncia, de 4dudio, video e das demais atividades relacionadas com
comunicagdo social. Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas
relativas a propaganda e publicidade inerentes a Camara Municipal. Sugerir a
presidéncia a contratagdo de servigos a serem prestados por agéncias ou veiculos de
comunica¢io e publicidade. Determinar elou efetuar a conferéncia e aprovagio dos
servigos prestados pelas agéncias de publicidade ou veiculos de comunicacio e da TV
Legislativa, emitindo o aceite da documentagdo entregue, visando sua regular
liquidagdo. Assessorar a disponibilizagdo ao publico das informagdes e publicagbes
legais e institucionais da Camara, através de redes sociais, internet, fotos e videos, além
de propor meios para a melhoria do processo de disponibilizagio e acesso & informagio,
conforme legislagdo vigente. Desenvolver programas institucionais com vistas a
promover o nome do Poder Legislativo através da integragdo da comunidade com os
trabalhos parlamentares. Determinar a realizagdo das atividades de divulgagio,
imprensa e relagdes publicas da Camara Municipal, redigindo elou supervisionando as
informagdes acerca dos servigos do legislativo municipal, respondendo tecnicamente
pelas matérias, publicagdes, divulgagdes e demais assuntos de comunicagdio ou
jornalisticos. Promover a politica de comunicagdo social do Poder Legislativo,
impedindo a caracterizagdo de promogdo pessoal de servidores e vereadores ou a
inobservancia da legislagdo vigente. Determinar a gravagdo, edi¢do e reprodugéo de
videos e textos em geral, bem como a operagdo dos equipamentos e sistemas
informatizados ou de dudio e video utilizados em plenario, reunides e eventos em geral.
Determinar ou realizar a cobertura jornalistica ou de comunicagéo social das atividades
¢ atos de carater pablico da Cimara Municipal. Prefeitura Municipal de Pau dos Ferros
- CNPJ: 08.148.421/0001-76 | AV. Getalio Vargas, 1323 - Centro Identificar
informagdes, a¢des, situagdes ou fenémenos com potencial editorial ou jornalistico,
organizando-as e divulgando-as, sempre que necessario. Determinar a execugdo dos
trabalhos de cerimonial e protocolo, agendamento de visitas, palestras e apresentagdes
internas e externas. Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area
de atuagdo. Cumprir e fazer cumprir as determinag¢des de superiores hierérquico(i.’)

|

\




Coordenador(a) de Projetos e
Mobilizagdes Sociais.

Coordenar a orientagdo, supervisdo, elaboragdo, monitoramento e avaliagio de
projetos, programas e atividades que estruturam a atuagdo legislativa. Desenvolver
instrumentos de governanga, estudos e projetos que possam contribuir para a melhoria
dos processos de planejamento, gestdo e analise das politicas e programas relacionados
as suas temiticas. Articular agdes coordenadas de érgdos governamentais para a
implementacdo de projetos especiais do legislativo. Alinhar necessidades sociais para
fortalecer o gerenciamento dos projetos especiais no ambito da cAmara municipal.
Promover, coordenar e gerenciar programas e projetos especiais da cdmara municipal.
Promover articulagdo com a sociedade civil organizada na execugiio de programas,
projetos e atividades. Executar outras tarefas correlatas.

Ouvidor(a) Geral

Operar sistema informatizado para auxilio ou realizagdo de suas tarefas. Receber
demandas, manifestagdes, reclamagdes, sugestdes, consultas ou elogios da populagiio
ou de entidades publicas e privadas. Analisar as informagdes recebidas ou solicitadas,
encaminhando-as para as unidades administrativas competentes, visando a solugio dos
problemas ou atendimento das manifesta¢des suscitadas. Realizar o atendimento ao
publico e aos servidores por telefone, meio eletronico ou pessoalmente. Recepcionar as
informagdes das diversas unidades administrativas da CAmara Municipal e encaminhar
retorno, respostas ou solugdes aos municipes e entidades requisitantes em geral,
observando o prazo legal ou regimental para resolu¢do. Manter o requerente informado
do andamento de sua solicitagdo. Manter controle das reclamagdes, sugestdes, consultas
ou elogios da populag@o ou de entidades publicas e privadas. Elaborar estatisticas de
questionamentos ¢ atendimento em geral, mantendo as informacdes atualizadas e
disponiveis para consulta. Elaborar relatdrios, registros e demais documentos que se
fizerem necessarios. Divulgar resultados de pesquisas e levantamentos. Prezar pelo
sigilo das informagdes que administra. Observar a legislagdo e as normas internas em
sua area de atuagdo. Auxiliar os servigos de disponibilizagio e acesso a informagdo da
Camara Municipal, principalmente os relacionados a transparéncia. Realizar outras
tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que
lhe forem atribuidas por superior.

Coordenador(a) de folha de
pagamento.

Elaborar, calcular e processar a folha de pagamento dos servidores e agentes publicos
da Camara Municipal. Garantir a correta aplicagio de vencimentos, adicionais,
gratificagdes, descontos, beneficios e encargos. Gerar e conferir contracheques, folhas
suplementares e 13° salario. Processar rescisdes, aposentadorias e afastamentos
conforme a legislagdo vigente.

Cumprimento de Normas e Legislagdo. Assegurar o cumprimento da legislacio
trabalhista e previdenciaria aplicada ao servigo publico. Aplicar corretamente normas
do Regime Juridico Unico (se aplicavel). Manter-se atualizado sobre leis municipais,
estaduais e federais que impactam a folha de pagamento.

Coordenador(a) de Imagem e
Video.

Coordenar os servigos de audio e video nas sessdes plenarias, audiéncias, solenidades.
Assessorar a operagdo da mesa de audio e sistema de video durante as sessdes
legislativas. Assessorar a operagdo do sistema de votagdo eletronica. Oferecer suporte
a utilizagdo de recursos audiovisuais. Coordenar o arquivamento, controle e
disponibilizagdo do material gravado nas sessdes legislativas, audiéncias, solenidades
e congéneres. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria qu que
lhe forem atribuidas por superior.
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Chefe de Segdo de Servigos
Internos

Supervisionar os servigos gerais internos e externos. Controlar o recebimento e a
distribuigio de correspondéncias. Acompanhar e gerenciar os servigos de copa, limpeza
e manutengdio. Fiscalizar os servigos contratados de limpeza e higienizagdo das
dependéncias da cdmara municipal. Encaminhar visitantes aos diversos setores,
acompanhando-os e prestando-lhes informagdes necessdrias, anotar recados e
telefones. Auxiliar no recebimento e distribuigdo de materiais em geral, executar outras
tarefas determinadas pelo superior hierarquico.

Chefe de Segdo de Transportes

Supervisionar e controlar os trajetos dos veiculos que estdo a servigo da cdmara
municipal. Encaminhar relatérios gerenciais acerca do gasto com combustivel a
secretaria de administragdo. Guardar, limpar, manter, conservar e operar os veiculos de
propriedade da cAmara municipal ou aqueles que estejam a sua disposigdo. Promover a
manutengdo preventiva dos veiculos. Organizar e atualizar o cadastro dos veiculos
pertencentes 4 camara municipal. Adotar providéncias imediatas em face de
ocorréncias no servigo, relativas ao extravio de bens automotivos, utilizagio indevida

de veiculo, acidentes e avarias.

Chefe de Gabinete

Assessorar, planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades técnico-
administrativas do Gabinete; desempenhar missdes especificas, expressamente
atribuidas por meio de atos proprios, despachos e ordens verbais; analisar informagdes
de interesse da cAmara municipal com o objetivo de subsidiar em tomadas de decisdes;
auxiliar na interlocugfio de natureza legislativa, internamente com os diversos setores
da cdmara municipal. Executar outras atividades correlatas.

Assessor(a) de Comunicagio
da Presidéncia.

Assessorar a Presidéncia em todas as questdes que lhe competir. Gerenciar e assessorar
os servidores sob sua subordinagéo, proporcionando o correto desenvolvimento dos
trabalhos de comunicagio social e de a¢Bes institucionais do Gabinete da Presidéncia.
Gerenciar os trabalhos sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando e
determinando a realizagdo das atividades de comunicagdo institucional e legal, de
criagdo e producido de noticias e redaces jornalisticas, de acesso a informacgio e
transparéncia, de audio, video e das demais atividades relacionadas com comunicagéo
social. Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a
propaganda e publicidade inerentes aos atos e agdes da gestio da Presidéncia. Sugerir
a presidéncia a contratagio de servigos a serem prestados por agéncias ou veiculos de
comunicagd@o e publicidade. Determinar elou efetuar a conferéncia e aprovagio dos
servigos prestados pelas agéncias de publicidade ou veiculos de comunicacfio e da TV
Legislativa, emitindo o aceite da documentagiio entregue, visando sua regular
liquidagdo. Assessorar a disponibiliza¢iio ao publico das informagdes e publicagdes
legais e institucionais da Presidéncia, através de redes sociais, internet, fotos e videos,
além de propor meios para a melhoria do processo de disponibilizagio e acesso a
informagdo, conforme legislagdo vigente. Desenvolver programas institucionais com
vistas a promover o nome do Poder Legislativo através da integragdo da comunidade
com os trabalhos parlamentares. Determinar a realizagdo das atividades de divulgacio,
imprensa e relagdes publicas da Presidéncia da Camara Municipal, redigindo e/ou
supervisionando as informagdes acerca dos servigos do legislativo municipal,
respondendo tecnicamente pelas matérias, publicagdes, divulgacSes e demais assuntos
de comunicagfo ou jornalisticos. Promover a politica de comunicagdo social vinculados
a Presidéncia da casa, impedindo a caracterizagio de promogdo pessoal de servidores e
vereadores ou a inobservancia da legislagdo vigente. Determinar a gravagdo, edigdo e
reprodugiio de videos e textos em geral, bem como a operagdo dos equipamentos e
sistemas informatizados ou de audio e video utilizados em plenério, reunides e eventos
em geral. Determinar ou realizar a cobertura jornalistica ou de comunicagéo social das
atividades e atos de carater publico da Camara Municipal. Identificar informa
agoes, situagdes ou fendmenos com potencial editorial ou jornalistico, organiza
e divulgando-as, sempre que necessirio. Determinar a execugdo dos trabalpgs de
cerimonial e protocolo, agendamento de visitas, palestras e apresentagdes integhas e
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externas. Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua rea de
atuagdo. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos.

Assessor(a) Legislativo

Executar trabalhos administrativos de Assessoria do Presidente do Poder Legislativo.
Prestar servigo de assessoria ao Presidente do Poder Legislativo. Comparecer as sessdes
legislativas, auxiliar as comissdes. Classificar os documentos, redigir e digitar
expedientes Prefeitura Municipal de Pau dos Ferros - CNPJ: 08.148.421/0001-76 | AV.
Getilio Vargas, 1323 - Centro administrativos, tais como: memorando, oficios,
informagdes, relatorios, pareceres, etc. Secretariar reunides das comissdes ¢ lavras atas.
Consultar, elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos. Proceder a classificagio,
separacdo, organizacio, guarda e conservagio de livros administrativos. Obter
informagdes e fornece-las aos interessados. Proceder na conferéncia dos servigos
executados na area de sua competéncia. Atender o publico em geral e chamadas
telefonicas anotando ou enviando recados e dados de rotina para obter ou fornecer
informagdes. Operar com equipamentos de duplicagiio de documentos como maquina
de xerox, impressora e outras. Emitir e entregar notificagées e intimagdes, auxiliar a
mesa diretora e os seus componentes, proceder com a convocagdo dos Vereadores e
seus suplentes. Prestar atendimento aos Vereadores antes, durante e apds a sessdo. E
auxiliar em todo e qualquer servigo administrativo da Cimara de Vereadores.

Assessor(a) da Mesa Diretora

Assessorar o titular da mesa no encaminhamento dos pedidos de informagdo outros.
Ter conhecimento basico da legislagdo municipal, lei orgénica e regimento interno da
Camara Municipal. Realizar os servigos orientados pelo titular da Mesa, observando os
prazos concedidos. Redigir atas e transcrever em livro especifico. Participar de todas
as sessdes e audiéncias Prefeitura Municipal de Pau dos Ferros - CNPI:
08.148.421/0001-76 | AV. Getilio Vargas, 1323 - Centro publicas de interesse do
legislativo e promover o controle de frequéncia dos vereadores. Redigir, receber e
encaminhar documentos e correspondéncias o titular da mesa diretora. Receber e
controlar a entrada das pessoas e encaminha-las para atendimento pelo vereador da
Mesa Diretora. Providenciar o direcionamento das solicita¢cdes conforme anélise de
dados, interesses e necessidades. Solucionar problemas ou questdes administrativas ou
simplificadas. Agendar as audiéncias do vereador da Mesa Diretora, conforme o cargo.
Manter atualizada a agenda de compromissos do vereador da Mesa Diretora. Realizar
outras atividades inerentes ao cargo, consideradas necessarias pelo vereador da Mesa
Diretora.

Assessor(a) de Gabinete do
Vereador(a)

Auxiliar o vereador na elaboragdo de projetos, requerimentos e outras matérias
legislativas do Gabinete. Estudar as agdes previstas no regimento interno da camara e
na lei orgénica municipal. Contribuir com a construgdo de diversas matérias de
competéncia do legislador do municipio, de modo a apoia-lo, como: tributos,
arrecadacio, distribui¢do de rendas, orgamentos, créditos, dividas puablicas, planos de
desenvolvimento, criagdo de cargos publicos, limites territoriais e organizagdo
administrativa e judicidria. Redigir, receber e encaminhar documentos e
correspondéncias do Gabinete. Encaminhar & Diretoria legislativa para recebimento e
protocolo, as matérias de autoria do vereador. Realizar pesquisas em outros projetos de
Lei de interesse da municipalidade e que podem servir de base para eventuais estudos
¢ adequagdes, conforme trabalho do vereador. Contatar pessoas solicitadas. Anotar as
ligagdes recebidas e repassa-las. Atender as liderangas e as pessoas que procurarem o
Gabinete. Providenciar o direcionamento das solicitagdes conforme analise de dados,
interesses e necessidades, solucionar problemas ou questdes administrativas ou
simplificadas do Gabinete, e dar publicidade as agdes do vereador titular. Organizar a
agenda de atendimentos e compromissos do vereador. Assessorar o vereador mgs
sessdes plendrias e outras reunides internas e externas quando for solicitado. Exegu

outras tarefas internas ou externas que lhe forem solicitadas pelo vereador.
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Chefe de Segdo de Assessoria
de Imprensa

Executar as atividades de comunicagdo social da cAmara municipal. Auxiliar na
cobertura jornalistica das audiéncias concedidas pela Presidéncia da cAmara municipal.
Coordenar o credenciamento de profissionais de imprensa, do acesso e do fluxo a locais
onde ocorram atividades em que participe o Presidente e os demais vereadores(as) da
cdmara municipal. Providenciar a coleta das informagdes internas, distribui¢do e
facilitagdo do acesso as informagdes das atividades dos vereadores(as) e da cimara
municipal aos veiculos de comunicagdo e segmentos da sociedade. Coordenar a
producdo jornalistica da redagdo da Assessoria. Elaborar os textos jornalisticos para
divulgacdo em jornais, na internet e nas emissoras de radio e televisdo. Elaborar os
contetdos, os formatos e a atualizagdo da pagina da cimara municipal na rede mundial
de computadores. Divulgar e convocar érgdos da imprensa para eventos de
responsabilidade da c@mara municipal. Editar boletins internos para divulgagio
externa. Digitalizar, formatar e conferir as proposi¢des a serem inseridas nos
instrumentos de comunicagdes oficiais. Conferir o ordenamento e a padronizagdo das
matérias, na edi¢éo do Boletim cdmara municipal, conforme a hierarquia estabelecida.
Alimentar a pagina da cdmara municipal na rede mundial de computadores. Prestar
assessoria ao Presidente, aos vereadores(as) e a outros setores e autoridades da cAmara
municipal sobre assuntos relacionados a sua 4rea de atuagdo. Avaliar e selecionar
noticidrio de interesse institucional publicado na imprensa e torna-lo disponivel aos
publicos interno e externo. Planejar e executar agdes de comunicagdo em midias
digitais, assessorando os demais setores da cdmara municipal na utilizagdo desses
recursos. Supervisionar a cobertura fotografica de atividades institucionais. Coordenar
as atividades de comunicagdo social dos 6rgdos e entidades publicas da camara
municipal, centralizando a orientagdo das assessorias de imprensa dos orgdos e
entidades publicas.

Chefe de Secdo de Cerimonial
e Relagdes Publicas

Ter ciéncia do que vai acontecer, do que deve ser dito e da ordem da programago.
Conduzir eventos, audiéncias e cerimonias, comunicando-se com o publico. Manter o
interesse da plateia e garantir a informacfio a todos. Ajudar a plateia a se sentir
respeitada e se conectar a ela durante a celebragdo. Ajudar o orador a se sentir
valorizado. Garantir a pontualidade do evento. Manter as pessoas atualizadas sobre o
que estda acontecendo. Responsabilizar-se pelo planejamento, coordenagfio e
organizagido do evento, em todas as suas fases, além do protocolo de implantagdo com
as precedéncias e tratamentos de acordo com a legislagdo especifica, planejando o
roteiro da solenidade. Prezar pelo sigilo das informag¢des que administra. Observar a
legislagdo e as normas internas em sua area de atuagdo. Auxiliar os servigos de
disponibiliza¢do e acesso a informagfio da Cimara Municipal, principalmente os
relacionados aos eventos e sessdes do legislativo. Realizar outras tarefas
administrativas e burocraticas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

Chefe de Segdo de
Autenticacgio e Protocolo

Acompanhar os procedimentos necessarios para manter o sistema virtual de protocolo
atualizado quanto ao registro dos documentos de natureza administrativa que tramitam
na cimara municipal. Estabelecer o fluxo dos documentos para manter o sistema de
protocolo atualizado. Coordenar e gerenciar o recebimento, a armazenagem e a
distribui¢ido de documentos, bem como promover o registro e arquivamento de noticias
e documentos relativos a cdmara municipal. Manter arquivo e guarda de documentos
para fins de auditorias interna e externa. Centralizar o recebimento de documentos,
requerimentos e oficios dirigidos as unidades da cdmara municipal. Receber, conferir,
protocolar, registrar, rubricar € numerar os documentos recebidos pela cimara
municipal, anotando o nimero de origem, a data de expedigdo, o assunto, a data de

entrada e a tramita¢do. Registrar e distribuir correspondéncias encaminhadas S
diversos setores da cimara municipal. Reunir e classificar os documentos protoc s.
Expedir e distribuir os protocolados, através de guia de remessa, para as unid da

cdmara municipal. Organizar e viabilizar os servicos de malotes e distribulr as
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correspondéncias nas unidades. Realizar consulta processual e dar informagdes sobre
sua tramitagdo. Dar recebimento e classificar documentos e processos; realizar
autuacdo de processos, juntada ou apensamento nos processos, conforme o caso
especifico. Receber os processos externos e encaminha-los aos 6rgios de origem.
Distribuir internamente os documentos e processos recebidos. Executar outras
atividades correlatas.

Auxiliar Administrativo

Dar andamento em processos administrativos, executando expedientes via digitagéio ou
datilografia. Manter organizados arquivos, pastas, documentos ¢ o ambiente do seu
setor de atuagdo. Elaborar relatrios e informagdes sobre sua 4rea de trabalho. Redigir
Memorandos, Portarias, Oficios, transcrever Projetos de Leis, Requerimentos, Pedidos
de Informagdes, Projetos de Resolugdo, Atas, Pareceres das Comissdes Legislativas e
outros documentos necessarios a execu¢do administrativa e legislativa da Camara de
Vereadores. Participar de Processos Administrativos ou de Comissio de Licitacdo,
conforme designagdo. Execugdo dos procedimentos necessarios ao andamento dos
processos legislativos. Manutengdo do sistema de arquivo, mediante organizagio,
registro e controle de todos os documentos oficiais da Camara Municipal de
Vereadores. Execugdo e controle dos servigos de Protocolo Geral da CAmara Municipal
de Vereadores. Encaminhamento dos documentos e processos administrativos
mediante registro de protocolo geral, enviar e receber correspondéncias diversas e
encaminhamento de outros documentos necessarios e disponibilizados para o
andamento dos servigos do Legislativo. Executar outras atividades correlatas e
necessarias ao desempenho da fungido

Assistente Administrativo

Registrar a entrada e saida de documentos. Conferir notas fiscais, faturas de
pagamentos e boletos. Triar e distribuir documentos conferindo dados, datas e
possiveis irregularidades. Protocolar, digitalizar, formatar ou arquivar documentos
conforme necessidade. Digitar textos e planilhas. Preencher formuldrios elou
cadastros. Preparar minutas. Digitar notas de langamentos contébeis, de pessoal ou
outras informagdes em software proprio ou conforme orientagfo. Fazer a pauta das
sessdes. Coletar dados. Verificar indices econémicos e financeiros. Elaborar planilhas
de célculos. Elaborar organogramas, fluxogramas e cronogramas. Efetuar e conferir
célculos. Redigir atas. Elaborar correspondéncia. Dar apoio operacional para
elaboragdo de manuais técnicos. Realizar prestagdo de contas. Requisitar pagamentos.
Ajustar contratos. Verificar prazos estabelecidos. Localizar processos administrativos.
Acompanhar notifica¢des de ndo conformidade. Encaminhar protocolos internos.
Solicitar informagdes cadastrais. Atualizar cadastros. Acompanhar andamento dos
pedidos. Convalidar publicagdo de atos. Expedir oficios e memorandos. Colher
assinaturas. Protocolar e tramitar processos legislativos. Elaborar parecer, despachos e
termos de referéncia além de dar publicidade aos atos administrativos. Operar
sistemas do legislativo. Promover arquivo das pegas legislativa; prestar auxilio nas
sessdes sempre que necessario. Identificar natureza das solicitagdes dos cidaddos.
Fornecer informagdes. Registrar reclamagdes. Esclarecer dividas. Solicitar
documentos. Executar procedimentos de recrutamento e sele¢do. Executar rotinas de
admissdo de pessoal. Executar rotinas de demiss@o de pessoal. Dar suporte
administrativo a area de treinamento. Orientar funcionarios sobre direitos e deveres.
Controlar frequéncia dos funciondrios. Auxiliar na elaborac¢io da folha de pagamento;
Controlar recepcéo e distribui¢do de beneficios. Atualizar dados dos funcionarios.
Auxiliar na avaliagdo de pessoal. Auxiliar no controle de pessoal (afastamentos,
férias, horas extras, etc.). Controlar material de expediente. Levantar a necessidade de
material. Requisitar materiais. Solicitar compra de materiais. Pesquisar precos.
Conferir material solicitado. Providenciar devolugdo de material fora de
especificagdo. Distribuir material de expediente. Controlar expedigdo de malotes
recebimentos. Controlar execugao de servigos gerais (limpeza, transporte e
vigilancia). Operar sistemas de controle patrimonial. Auxiliar na realizagio de - |
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auditorias. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fung¢do, consideradas necessarias pela presidéncia ou pelo superior imediato.

Auxiliar de Servigos Gerais

Efetuar a manutengo predial, identificando necessidades de reparos e definindo as
prioridades, visando preservar as condigdes de funcionamento das instalagdes
prediais. Fiscalizar a utilizagdo de equipamentos elétricos e desligamento ao final de
cada expediente. Limpar méveis e equipamentos. Limpar vidros, cortinas, persianas ¢
superficies (paredes, pisos, etc.). Efetuar limpeza, manutengéo e organizagio do
jardim e canteiros. Recolher lixo e destinar para o recolhimento do 6rgio responséavel.
Exercer os servigos gerais de copa e cozinha ao publico visitante, gabinetes, auditério,
plenario e outros espagos da Camara. Servindo café, 4gua ou servigo de alimentagdo
quando solicitado. Verificar na entrada e saida de seu expediente, o fechamento das
portas de acesso 4 Camara, desligamento de ar condicionado, pontos de luz e demais
equipamentos elétricos que néo estejam sendo utilizados. Controlar o estoque de
material de limpeza e solicitar equipamentos e materiais de limpeza, quando
aplicavel. Executar outras atividades correlatas orientadas pela diretoria.

Contador

Prestar assessoramento contabil em geral ao Legislativo Municipal. Promover,
orientar e supervisionar os servigos contabeis e financeiros da CAmara, determinando
a adogdo de providéncias necessarias ao seu melhor desempenho. Assessorar os
vereadores nas emendas ao PPA, LDO e LOA. Estruturar plano de Contas. Classificar
os documentos. Promover o empenho prévio das despesas da Cimara e o
acompanhamento da execugdo orgamentaria em todas as suas fases. Elaborar a
proposta orcamentaria, a Lei de Diretrizes Orgamentarias e o Plano Plurianual da
Camara Municipal, para serem anexados ao orgamento. Elaborar os Relatorios
Resumidos da Execugdo Orgamentaria e Relatorio de Gestdo Fiscal. Preparar a
prestagdio de contas mensal e anual e elaboragio dos balancetes. Montar e assinar
balancetes, balangos gerais e demonstrativos de balancetes mensais contabil.
Acompanhar junto aos érgdos de controle externo, o exame dos processos financeiros,
contabeis e afins da Camara. Atendimento as diligéncias e recursos inerentes aos
balancetes mensais da Camara. Classificar o bem na contabilidade e no sistema
patrimonial. Registrar a movimentagio dos ativos. Realizar o controle fisico com o
contabil. Calcular os encargos sociais sobre a folha de pagamento, pré-labore,
auténomos. Controlar impostos retidos dos empregados auténomos e empregadores.
Executar outras atividades correlatas orientadas pela diretoria.

Controlador(a) Interno

Executar atividades pertinentes ao controle interno da Cédmara Municipal, voltadas,
sobretudo, as é4reas contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial,
analisando a pratica dos atos administrativos quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo de subvengdes, cientificando o Chefe do Poder sobre o
resultado de suas agSes. Verificar a regularidade da programagio orgamentaria e
financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execugdo dos programas de governo e do orgamento do poder legislativo do municipio,
no minimo uma vez por ano. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto &
eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade da gestfo orcamentaria, financeira e
patrimonial na Camara Municipal. Exercer o controle das operagGes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres da Camara Municipal. Apoiar o controle
externo no exercicio de sua missao institucional. Examinar a escrituragfo contabil e a
documentagdo a ela correspondente. Examinar as fases de execugdo da despesa,
inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos

legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade. Exercer o controle sobfe a

dos depositos de caugdes e fiangas. Exercer o controle sobre os créditos adicionais b

execuc¢do da receita bem como as operacdes de crédito, emissio de titulos e verific



como a conta "restos a pagar" e "despesas de exercicios anteriores". Acompanhar a
contabilizagdo dos recursos provenientes de celebragdo de convénios e examinando as
despesas correspondentes. Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo
para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos
22 e 23 da Lei n® 101/2000, caso haja necessidade. Realizar o controle dos limites e das
condigdes para a inscri¢do de Restos a Pagar, processados ou ndo. Realizar o controle
da destinagéo de recursos obtidos com a alienago de ativos, de acordo com as restrigdes
impostas pela Lei Complementar n°® 101/2000. Controlar o alcance do atingimento das
metas fiscais dos resultados primario e nominal. Acompanhar, para fins de posterior
registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de admissédo de pessoal efetivo, bem
como, verificar se as nomeagdes para cargo de provimento em comissio e designagdes
para fun¢do gratificada sio para atender os encargos de chefia, diregio e
assessoramento. Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no
Tribunal de Contas. Realizar outras atividades de manutengéo e aperfeigoamento do
sistema de controle interno, inclusive quando da edi¢do de leis, regulamentos e
orientagdes. Desempenhar outras tarefas correlatas e ao bom funcionamento da
Cémara.

Motorista

Dirige os veiculos integrantes da frota da Cimara Municipal ou por ela utilizada, dentro
e fora do Municipio, verificando diariamente, antes e ap6s sua utilizagio, as condigdes
de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagio: pneus, agua do radiador, bateria,
nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre outros. Verifica
se a documentagdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa. Mantém o veiculo limpo, interna e
externamente e em perfeitas condi¢des. Observa e controlar os periodos de revisdo e
manuten¢do recomendados preventivamente, para assegurar a plena condi¢do de
utilizagdo. Realiza anota¢des, segundo as normas estabelecidas e orientages recebidas,
da quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios
percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagio e controle
da administragdo. Recolhe o veiculo apds sua utilizagdo, em local previamente
determinado, deixando-o corretamente estacionado e fechado. Solicita os servigos de
mecédnica e manutengdo dos veiculos quando apresentarem qualquer irregularidade.
Transporta pessoas e equipamentos, garantindo a seguranca dos mesmos. Executa
servigos de entrega e retirada de documentos e materiais, quando necessario. Observa
a sinalizagdo e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais veiculos.
Realizar reparos de emergéncia. Responsavel pela documentagiio dos veiculos da frota
da Camara Municipal, zelando por sua guarda, regularidade e atualizacdo junto aos
orgdos de transito competentes. D4 assisténcia aos outros motoristas em casos de
sinistros e panes dos veiculos. Pratica a diregdo defensiva visando a diminui¢do dos
riscos de acidentes. Auxilia a Diretoria Geral, quando necessario. Auxilia a Assessoria
de Comunicagao, Cerimonial e Eventos, quando necessario. Executar outras atividades
correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Operador de Audio, Video e
Sistemas.

Executar servigos de audio e video nas sessGes plenarias, audiéncias, solenidades e
congéneres, adotando solugdes técnicas mais adequadas a natureza do servigo
desenvolvido. Operar mesa de dudio e sistema de video durante as sessdes legislativas
ou sempre que necessario, respondendo por sua qualidade. Efetuar a instalagdo dos
equipamentos de som e video do plenario, compreendendo a instalagédo de cabos,
linhas de transmisséo, além de efetuar a operagdo dos equipamentos em ambientes
internos e externos. Operar o sistema de votacio eletronica ou correlato, através de
microcomputador, adotando os procedimentos técnicos necessarios ao seu perfei
funcionamento nas sessGes plenarias, reunides ou audiéncias e congéneres. Proniover
o arquivamento, controle e disponibiliza¢do do material gravado nas sessdes
legislativas, audiéncias, solenidades e congéneres. Auxiliar os servigos de backup
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administragdo de servidores e redes de dados e identificagio de problemas em geral.
Auxiliar os usudrios na utilizagdo de softwares operacionais e aplicativos basicos de
escritorio, editores de texto, planilhas eletrdnicas e sistemas de apresentagfio. Prestar
assisténcia e suporte técnico e operacional na utilizagdo dos sistemas. Realizar
trabalhos de transmissdo e captagio de imagem e som, operando equipamentos de
dudio e video, a partir de uma programagio de trabalho previamente estabelecida.
Trabalhar com elementos e equipamentos de proje¢do de slides e retroprojecio de
aparelhos do tipo geradores de caracteres, de efeitos especiais e de computagio
grafica. Reproduzir apresentacdes, slides, filmes e similares nas sessdes legislativas,
audiéncias, reunides e congéneres, sempre que solicitado. Realizar outras tarefas
correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Técnico em Informatica

Instalar, conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informética da CAmara
para os locais indicados. Efetuar reparos, consertos e instalagio de melhorias em
equipamentos ou no cabeamento de rede, sempre que possivel. Instalar programas e
aplicativos em periféricos, além de efetuar as configuragdes de equipamentos
softwares sempre que solicitado. Testar softwares e hardwares, controlando
documentagdo, licengas para utilizagdo e periodo de garantia. Fazer a limpeza e
manuteng@o de maquinas e periféricos instalados nas diversas unidades da Camara
Municipal. Auxiliar na manutengdo realizada nos servidores e redes de dados,
identificando problemas e providenciando os reparos devidos. Supervisionar servigos
de terceirizadas que envolvam a rede ou instalagdo de equipamentos. Desinstalar
programas nocivos aos sistemas utilizados nas unidades administrativas. Auxiliar os
servigos de backups, administragio de servidores e redes de dados e identificagdo de
problemas em geral. Auxiliar os usuarios na utiliza¢do de softwares operacionais e
aplicativos basicos de escritorio, editores de texto, planilhas eletronicas e sistemas de
apresentacdo. Prestar assisténcia e suporte técnico e operacional na utilizagdo dos
sistemas. Configurar a rede de internet, controlar o acesso de usudrios, configurando
senhas, bloqueios e velocidade da rede. Monitorar acessos ndo autorizados as redes ou
aos servidores e zelar por sua total seguranca. Resolver questdes e problemas de
acesso e disponibiliza¢do de internet e transmissdo de dados da Camara Municipal.
Realizar trabalhos de transmisséo e captagdo de imagem e som, operando
equipamentos de audio e video, a partir de uma programagéo de trabalho previamente
estabelecida. Trabalhar com elementos e equipamentos de projecéo de slides e
retroprojecdo de aparelhos do tipo geradores de caracteres, de efeitos especiais e de
computagio grafica. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria
ou que lhe forem atribuidas por superior.

Vigia

Controlar a seguranca interna e externa da Céamara. Promover a vigilancia
diuturnamente, conforme determinagio da Presidéncia. Prestar seguranga interna e
externa, durante os eventos da Camara. Zelar pela harmonia do ambiente, durante a
realizagdo dos trabalhos legislativos. Executar rondas nas dependéncias da Camara,
areas e vias de acesso adjacentes, identificando qualquer movimento suspeito e
tomando as medidas cabiveis, conforme normas de seguranga. Examinar as instalagdes
hidraulicas, elétricas, maquinas, comunicando qualquer irregularidade constatada.
Verificar na entrada e saida de seu expediente, o fechamento das portas de acesso a
Camara, desligamento de ar condicionado, pontos de luz e demais equipamentos
elétricos que ndo estejam sendo utilizados. Prevenir incéndios e outros danos, tomando
atitudes preventivas em situacdes reconhecidas como de perigo, conforme norma
estabelecida. Informar ao seu superior imediato todas as irregularidades constatadas,
para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso. Realizar outras taréf:

correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior U




Agente de Contratagio

Tomar decisdes em prol da boa condugio da licitagdo, impulsionando o procedimento,
inclusive demandando as areas internas das unidades de compras descentralizadas ou
ndo, o saneamento da fase preparatéria, caso necessario. Acompanhar os tramites da
licitagdo, promovendo diligéncias, se for o caso, para que o calendério de contratagdo
de que trata o Art. 11 do Decreto n°. 10.947, de 25 de janeiro de 2022, seja cumprido
na data prevista, observado, ainda, o grau de prioridade da contratagdo. Conduzir e
coordenar a sessdo publica da licitagdo e promover as seguintes agdes: a) receber,
examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus
anexos e requisitar subsidios formais aos responsiveis pela elaboragio desses
documentos, caso necessario; b) verificar a conformidade da proposta mais bem
classificada com os requisitos estabelecidos no edital; c) verificar e julgar as condigdes
de habilitagdo; d) sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas; e)
encaminhar & comissdo de contratagdo, quando for o caso os documentos de habilitaggo,
caso se verifique a possibilidade de saneamento de erros ou de falhas que nio alterem
a substéncia dos documentos e a sua validade juridica, conforme o disposto no § 1° do
art. 64 da Lei n® 14.133, de 2021 e os documentos relativos aos procedimentos
auxiliares previstos no art. 78 da Lei n® 14.133, de 2021; ) negociar, quando for o caso,
condig¢des mais vantajosas com o primeiro colocado; g) indicar o vencedor do certame;
h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e i) encaminhar o processo instruido, apés
encerradas as fases de julgamento e de habilitagio e exauridos os recursos
administrativos, & autoridade superior para adjudicagéo e para homologagio.

Gestor(a) da Lei Geral de
Protecédo de Dados — LGPD

Aplicar as Politicas de Coleta, Armazenamento, Tratamento e Descarte de Dados
Pessoais e Dados Pessoais Sensiveis, derivados do Regulamento da LGPE-Lei Geral
de Protecdo de Dados. Aplicar as Politicas de Gestdo dos Sistemas de Informacdo da
Cémara Municipal de Palmital de Palmital, sejam softwares, hardwares ou redes de
computadores, por onde transitem ou sejam armazenados Dados Pessoais e Dados
Pessoais Sensiveis. Aceitar reclamagdes e comunicagdes dos titulares, prestar
esclarecimentos e adotar providéncias. Receber comunicagdes da Autoridade Nacional
de Prote¢do da Dados — ANPD e adotar providencias. Orientar os servidores e os
contratados terceirizados a respeito das praticas a serem tomadas em relagio a protegdo
de dados pessoais. Executar as demais atribui¢des determinadas pelo controlador ou
estabelecidas em normas complementares.

Gestor de Patrimdnio

Recebimento de bens e destinagdo aos responsiveis. Tombamento de novos bens.
Incorporagiio ao acervo patrimonial através de compras, permutas, doa¢des, comodatos,
transferéncias. Inspecionar e verificar o conserto e assisténcia de manutengio dos bens
Movimentagdo de bens entre servidores e diferentes locais. Abertura de termo
circunstanciado administrativo por extravio, furto ou danos. Abertura de processos
digitais para incorporagdo de bens provenientes de projetos. Verificar o estado de
conservagdo e providenciar a baixa, quando necessario. Organizar espagos fisicos com
mobilidrios. Coordenar o inventario anual de bens méveis da Camara Municipal de Pau
dos Ferros.

Gestor(a) de Compras

Propor normas e definir diretrizes para a realizagdo de compras e contratagdes,
propondo as modalidades e formas legais e administrativas que melhor atendam ao
interesse da cdmara municipal. Realizar durante a fase de planejamento dos processos
de licitagdo, as pesquisas e or¢camentos do objeto pretendido e formalizar os Termos de
Referéncia. Garantir, no que lhe couber, o abastecimento das unidades da cAmara
municipal, por intermédio do Sistema de Almoxarifado. Emitir Ordem de
Compras/Servigos, receber, armazenar e distribuir os diversos materiais e insumos
adquiridos. Zelar pelo planejamento das contratagdes administrativas, ficando
responsavel pelo recebimento das demandas dos setores requisitantes e consolidagfio

do Plano de Contratagdes Anual.
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Equipe de Apoio

Cabera a equipe de apoio, auxiliar o agente de contratagdo, a comissio de contratagio,
bem como o Diretor de Compras, Licitagdes e Contratos no exercicio de suas
atribuicdes.

Fiscal de Contrato

Manter registro proprio, atualizado, das ocorréncias relacionadas a execucdo do
contrato. Acompanhar o cumprimento do cronograma de execugdo e dos prazos
previstos no ajuste, alertando o gestor quando da proximidade de término do contrato
para a adogdo dos procedimentos cabiveis. Relatar, por escrito, ao Gestor do Contrato,
a inobservéncia de cldusulas contratuais ou quaisquer ocorréncias que possam trazer
dificuldades, atrasos, defeitos e prejuizos a execugdo da avenca, em especial os que
ensejarem a aplicagdo de penalidades, ¢, quando instado pela Administragdo, emitir
pareceres acerca desses incidentes. Subsidiar o Gestor do Contrato, por escrito, com
vistas a advertir e multar a contratada em caso de ocorréncia de eventuais imperfei¢des
no curso de execugdo dos servigos. Em caso de descumprimento total ou parcial do
objeto do Contrato, informar imediatamente ao Gestor do Contrato, para adogdo das
providéncias cabiveis quanto a abertura de processo de penalidade, conforme preceitua
nas Leis n® 8.666/1993 e n° 14.133/2021 e suas alteracgdes, as disposi¢des contratuais,
garantindo a prévia defesa. Comunicar ao Gestor do Contrato, apresentando as devidas
Justificativas, a eventual necessidade de acréscimos ou supressdes de servigos,
materiais ou equipamentos, identificadas no curso das atividades de fiscalizagdo. O
Fiscal, ao identificar alguma necessidade de treinamento especifico para o exercicio
desta atribuigdo, devera solicitd-lo formalmente para o Gestor do Contrato, bem como,
se for ocaso, a disponibilizagdo de outros técnicos, do érgio ou ndo, para auxilié-lo,
inclusive por meio de contratagio de terceiro, cuja conveniéncia sera objeto de analise
e decisdo da autoridade competente. Comunicar ao Gestor do Contrato qualquer dano
ou desvio causado ao patriménio, por agdo ou omissdo dos empregados da contratada
ou de seus prepostos. Receber, definitivamente, por meio de ateste na nota fiscal/fatura
ou documento equivalente, devidamente discriminado, obras, servigos e materiais, de
valor igual ou inferior ao estabelecido para a modalidade de Convite, desde que ndo
estejam incluidos aparelhos, equipamentos e instalagdes, sujeitos a verificagdo de
funcionamento e produtividade. Receber provisoriamente o objeto do contrato quando
se tratar de obra ou servigo, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes, em
até quinze dias da comunicagdo do cumprimento d4 avenga, que devera ser emitida, por
escrito, pelo contratado. Encaminhar ao Gestor do Contrato, de imediato, o termo de
que trata o inciso anterior, para que 0 mesmo ou comissdo por ele designada receba
definitivamente o objeto do contrato, apds o decurso do prazo de observagéo ou vistoria
que comprove a sua adequagdo aos termos ajustados, observado as Leis n° 8.666/1993
e n° 14.133/2021 e suas alterages. Acompanhar, nos contratos de cesséio de uso de
espagos fisicos, o recolhimento, pela contratada, dos valores correspondentes a
contrapresta¢do pecunidria pelo uso desses espagos, comunicando ao Gestor do
Contrato quando esse recolhimento ndo se der no prazo regulamentar. Verificar se
houve subcontratagdo ou cessfio contratual em desacordo com o contrato ou fora das
hipéteses admitidas em lei. Acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisi¢des, a execugio
dos servigos e as obras contratadas, certificando-se de que a Nota Fiscal/fatura
apresentada pela contratada concerne ao servigo que foi autorizado e efetivamente
prestado no periodo. Verificar, quando assim exigir o objeto do contrato, se a contratada
recolhe todos os encargos trabalhistas, tributdrios e previdenciarios pertinentes a
avenca. Verificar se a contratada respeita as normas pertinentes 4 seguranga do trabalho.
Verificar se a contratada respeita as normas trabalhistas. Verificar se a contratada
respeita as normas pertinentes as boas praticas de sustentabilidade ambiental. Verificar,
nos casos em que for indispensavel a saide dos usuarios dos servigos /ou bens, se
contratada respeita as normas pertinentes & vigildncia sanitaria. Indicar ao Gestor,
Contrato eventuais glosas das faturas. Oficiar a empresa contratada quando hoyv|
necessidade de substituicdo de nota fiscal/fatura, informando os dados corretos
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constar no documento. Oficiar a empresa contratada quando houver necessidade de
substituicdo e/ou complementagdo da garantia prestada, nos casos aplicaveis,
informando os dados corretos a constar no documento. Submeter as decisdes e
providéncias que extrapolem sua competéncia ao Gestor do Contrato. Executar outras
agOes de fiscalizagdo que se fagam necessarias ao pleno acompanhamento, execugio e
controle das atividades desempenhadas pela contratada, a fim de garantir o fiel
cumprimento das obrigagdes pactuadas, observado o disposto nesta Resolugio.
Esclarecer incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente constatadas no projeto basico
ou executivo do processo licitatorio que deu origem ao contrato sob sua
responsabilidade. Analisar e aprovar partes e etapas da obra ou servigo, em obediéncia
ao previsto no projeto basico ou executivo do processo licitatorio que deu origem ao
contrato sob sua responsabilidade. Verificar e atestar as medi¢des dos servigos.
Acompanhar a elaboragdo do “as built” da obra (como construido), ao longo da
execugdo dos servigos. Verificar o cumprimento do cronograma fisico-financeiro
apresentado por ocasido da licitagdo, bem como exigir a apresentacdo de readequagdes
por ocasido de prorrogagdes e/ou alteragio dos servigos, de forma a facilitar o
acompanhamento e a execugdo das obras e servigos de engenharia sob sua
responsabilidade. Com relagdo ao atendimento de prazos e cronograma, verificar se o
quantitativo de materiais, equipamentos e funcionarios especificados na planilha
orgamentaria conferem com os alocados efetivamente no canteiro de obras. Verificar
as condi¢des de saude e seguranca do trabalho, bem como se os equipamentos de
protegdo individual estdio sendo fornecidos e utilizados, a fim de evitar futura
responsabilizagio subsidiaria trabalhista. Certificar-se de que a contratada mantém um
“Diario de Ocorréncias”, permanentemente disponivel no local da obra ou servigo. Se
houver a necessidade de suspensdo dos servigos, o(s) Fiscal (ais) deverdo comunicar ao
Gestor, que, por sua vez, devera notificar a Contratada, emitindo a Ordem de Suspensio
de Servigos ou documento equivalente, que devera ser encaminhado tempestivamente
a Coordenagdo de Execugdo e Suporte Financeiro, com cdpia para a Coordenadoria de
Contratos e demais interessados, visando & adogdo das medidas cabiveis. Se houver a
necessidade de modificagdes nos projetos e/ou alteragdes quantitativas e/ou
qualitativas, o(s) Fiscal (ais) deverdo comunicar ao Gestor, devendo conferir se as
planilhas or¢gamentarias estio de acordo com as alteragdes efetuadas e os valores em
acordo com os indices setoriais e/ou pesquisa de mercado, devendo encaminhar
tempestivamente a Coordenadoria de Contratos tal solicitagdo com a devida
justificativa da Contratada, assim como a concordincia e/ou recusa motivada pela
equipe de Fiscalizagdo para adogfio das medidas cabiveis.




