PROJETO DE LEI N° 002/2022.

Redefine a Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Rodolfo Fernandes e d& outras

providéncias.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE RODOLFO FERNANDES, Estado da Rio
Grande do Norte, no uso de suas atribuicbes legais nos termos da Constituicdo Federal, da
Lei Organica Municipal e do Regimento Interno, submete a analise, discussao, votacdo e

aprovacao desta casa de Leis o presente projeto de lei:

CAPITULO

Camara Municipal
de Rodolfo Fernandes

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Camara Municipal de Rodolfo
Fernandes, passa a funcionar com a seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional
delineada conforme os Orgéos e as Unidades de Servicos a seguir especificados, os quais

ficam criados em carater permanente, da seguinte forma:

1. ORGAO DE DELIBERACAO:
1.1 — Plenério.

2. ORGAOS TECNICOS:
2.1 — Comissoes.

3. ORGAO DE DIRECAO:
3.1 — Mesa Diretora.

4. ORGAOS DA ADMINSTRAGAO GERAL:
4.1 — SECRETARIA ADMINISTRATIVA,;
4.1.1 — Departamento Legislativo,

4.1.2 — Departamento Financeiro,

4.1.3 — Departamentos de Compras Licitagdo e Contratos.

5. ORGAO DO CONTROLE INTERNO:
5.1 — Controladoria Interna

6. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
6.1 — Assessoria Juridica
6.2 — Assessoria Contabil
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DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO Il
DO ORGAO DE DELIBERACAO
SECAO UNICA
PLENARIO

Art. 2° - O Plenério é o 6rgao deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituida pela
reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e numero legal para deliberar.

Paragrafo Unico: Ao Plenario competem atribuicbes constantes no Regimento Interno da
Céamara Municipal.

CAPITULO I
DOS ORGAOS
TECNICOSSECAO
UNICA
DAS COMISSOES

Art. 3° - As Comissdes Legislativas sdo 6rgaos técnicos, constituidos pelos membros da
Camara Municipal de Vereadores, em carater permanente ou temporario, destinadas a
proceder a estudos, emitir pareceres especializados e realizar estudos ou investigacoes
sobre fatos determinados, ou a representacdo da Camara Municipal de Vereadores.

Paragrafo Unico: Competem as Comissbes as atribuicbes constantes no Regimento
Interno desta Camara Municipal.

CAPITULO IV
DO ORGAO DE
DIRECAOSECAO UNICA
DA MESA DIRETORA

Art. 4° - A Mesa Diretora compde-se do Presidente, Vice Presidente, do 1° Secretario e
do 2° Secretario, a ela competindo as funcdes diretivas, executivas e disciplinares de
todos os trabalhos legislativos e administrativos da Camara e mais atribuicdes constantes
no Art. 48 do Regimento Interno desta Camara.

Paragrafo Unico: A Mesa Diretora competem as atribuicdes constantes no Regimento
Interno desta Camara Municipal.

CAPITULO V
DOS
ORGAOS

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 5° - Fica criada no ambito da Camara Municipal de Rodolfo Fernandes a
SECRETARIA DE ADMINITRACAO como orgéo de primeiro nivel hierarquico da estrutura
administrativa e
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financeira do Poder Legislativo, 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.

Compete ainda a supervisdo, coordenacdo e execucao das atividades de elaboracao
legislativa, preparagcédo e redacéo final das proposicdes aprovadas pelo Plenario, bem
como do expediente externo, publicacdo e arquivo dos Atos Oficiais da Camara.

§ 1°. Integram a estrutura basica da Secretaria de Administracdo os seguintes 6rgaos:
| — Departamento Legislativo e Administrativo.

Il — Departamento Contabil, Financeiro, Orcamentéario e Patrimonial;

[l — Departamentos de Compras Licitacdo e Contratos

DEPARTAMENTO LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO.

Art. 6° - Sao atribuicbes do Departamento Legislativo e Administrativo, como érgéo
responsavel pelas atividades legislativas e administrativas da Camara Municipal, dentre
outras, as atividades de coordenacdo e controle dos processos administrativos,
procedimentos licitatorios, contratacdo de servico e aquisicdo de material, e ainda:

| — expedir as normas necessérias ao bom funcionamento dos servicos administrativos

da Camara, de acordo com instrucdes da Mesa Diretora e da Presidéncia;

Il — supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de todos os setores e

servigosadministrativos da Camara;

I1l — assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todas as informacdes e

meios paraexecucdo das funcbes administrativas no ambito da Camara,

IV — supervisionar as tarefas de apoio administrativo na area de recursos humanos da
Cémara.

§ 1° — Integram o quadro de servidores do Departamento Legislativo e Administrativo os
cargos comissionados de Secretario de Administracdo, Assessor Legislativo, Assitente de
Plenario, Assessor juridico parlamentar, com asatribuices constantes do anexo lll.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS LICITALCOES E CONTRATOS

Art. 7° - S0 atribuicdes do Departamento Compras Licitacdo e Contratos, executar as
atividades de compras do Poder Legislativo Municipal, e precipuamente:

| - promover a realizagéo de licitacdo para compras e aquisi¢cdes bens e servicos

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

Il - executar os servi¢os de Almoxarifado, supervisionando periodicamente o

registro de entradas e saidas de material,

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

V - manter atualizado o controle de materiais;

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

VII - formalizar e executar os respectivos processos de licitagdes, dispensas ou
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inexigibilidades, na forma e condi¢des estabelecidas na legislagéo federal;
VIII — formalizar os contratos administrativos, decorrentes de licitacdes.

8 1° — Integram o quadro de servidores do Departamento Compras Licitagao e Contratos o
cargo comissionados de Pregoeiro, com as atribuigcbes constantes do anexo llI.

DEPARTAMENTO CONTABIL, FINANCEIRO, ORCAMENTARIO EPATRIMONIAL

Art. 8° - Ao Departamento Contabil, Financeiro, Orcamentario e Patrimonial
competem asseguintes atividades:

| - efetuacdo da contabilizacéo financeira, patrimonial e orcamentaria da Camara
Municipal, nos termos da legislagdo em vigor;

Il - fiscalizacdo da execucdo orcamentaria;

Il - execucdo contdbil e dos atos e fatos administrativos;

IV - elaboracdo dos balancetes e extratos de contas exigidos pela administracao
municipal e pelo Tribunal de Contas;

V - elaboracéo do Balango Geral da Camara Municipal,

VI - conferéncia das contas analiticas e sintéticas para conclusdo do exercicio

financeiro e fazerajustes necessarios;

VIl - acompanhamento da liquidacdo da despesa da

Céamara; VIl - determinacdo do pagamento

devidamente autorizado;

IX - execugdo dos pagamentos devidamente autorizados e processados e demais
compromissos daCamara Municipal,

X - verificacdo da posicao contabil do saldo bancario da Camara e do saldo de caixa,
informando-as mediante boletins diarios, ao Presidente;

Xl - execucdo do pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através

da redebancéria, prestando contas a Contabilidade;

X1l - manutencéo do controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a

contabilizacao devida; XIlII - emissdo de parecer sobre as prestacdes de contas

recebidas;

X1V - efetuacdo a tomada de contas dos responsaveis pela guarda dos bens publicos
municipais, promovendo a devida contabilizacdo dos almoxarifados;

XV - levantamento de informacdes para a complementacéo de aquisi¢cdes de bens

e servicos; XVI - controle do repasse mensal de recursos para a satisfacéo das

obrigagGes do Legislativo;

XVII - pagamento das despesas, inclusive vencimentos dos servidores e subsidios dos
vereadores, e realizacdo dos recolhimentos legais, emitindo empenhos e ordens de
pagamento e promovendo liquidacdes e controle do saldo das dotacdes orcamentérias e
bancario;

XVIII - colaboracdo com os trabalhos da comissdo que cuida do envolvimento de valores
or¢camentarios;

IXX - elaboracdo do orcamento da Camara para ser incluido na proposta do orcamento-
programa do Municipio para o exercicio seguinte;

XX - elaboracdo e remessa periddica de relatérios versando sobre a gestdo fiscal e a
execucao orcamentaria,;

XXI- assessoramento na andlise de matéria contabil, financeira, orcamentaria e patrimonial;
XXII - elaboragdo de demonstrativos mensais, balancos e prestacéo de contas.
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XXIIl — elaboracdo e remessa periodica do Sistema de Informagfes Municipais do

Tribunal deContas do Rio Grande do Norte.
XXI1V - execucdo de outras atividades correlatas.

§ 1° - Integra o quadro de servidores do Departamento Contabil, Financeiro,
Orcamentario ePatrimonial o cargo em comissao de tesoureiro com as atribuicdes
constantes do anexo lll.

§ 2° - O cargo de Contador poder ser preenchido por meio de contratacéo direta, em atendi-
mento as necessidades da Camara Municipal.

CAPITULO VI
COTROLADORIA CONTROLE INTERNO

Art. 9° O Controle Interno da administracdo publica foi implantado no Brasil em 1964, a
partir da Lei n°. 4320, da Contstituicdo Federal e da Lei Complementar n® 101, de 2000, e
tem como objetivo acompanhar de forma rigorosa o interesse publico. A fungao principal
do Controle Interno é a de ser instrumento eficaz e indispensavel a boa administracao,
capaz de assegurar a efetivacdo de seus objetivos de carater social.

Dentre os muitos objetivos do Controle Interno destacam-se:

- propor adocdo de medidas preventivas e corretivas para assegurar a eficiéncia das acdes
administrativas;

- assegurar a eficacia na administracéo e aplicacdo dos recursos publicos;

- elaborar instrumentos de fiscalizagédo e avaliacdo da gestao orcamentaria, financeira e
patrimonial,

- orientar e assessorar os diversos setores da Camara municipal.

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

Em cumprimento ao que determina a Constituicdo Federal, a Lei Complementar n°® 101/2000,
a Lei Federal 4320/1964 e a Lei Orgéanica do Municipio, Camara Municipal implantou o
Controle Interno, por meio da Resolugdo n°. 002/2013.

8 1° - Integra o quadro de servidores do Departamento de Controle Interno, o cargo de
Controlador com as atribuigdes constantes do anexo |ll.

CAPITULO VI
DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 11 - Ao Departamento de Assessoria Juridica compete:
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| - examinar do ponto de vista juridico e técnico legislativo, as matérias ou proposicdes,
Il - submetidas ao exame do Plenério ou das Comissoes;

Il - assessorar comissdes Temporarias e Permanentes;

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

V - assistir as Sessfes da Camara Municipal e prestar informagfes juridicas ou técnico-
legislativas que lhe forem solicitadas;

VI - representar a Camara em juizo ou fora dele;

VII - revisdo e atualizacdo da legislacdo municipal, em colaboracdo com outros 6rgaos
municipais;

VIII - emissao de pareceres sobre questdes juridicas;

IX - assessoramento juridico aos Vereadores;

X - redagéo de projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e
outrosdocumentos de natureza juridica;

Xl - orientacdo e participacdo juridica nos inquéritos e processos
administrativos;

XIl - outras atribuicdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia ou Mesa

Diretiva.

§ 1° - O cargo de Assessor Juridico poder ser preenchido por meio de contratacao direta,
em atendimento as necessidades da Camara Municipal.

CAPITULO VIII
DOS CARGOS

Art. 12 - Em face do disposto neste Projeto de Lei, ficam criados

0S seguintes cargos:

| - de provimento em comissao:
a) Secretario de Administracéo,
b) Assessor Legislativo,

c) Assitente de Plenario,

d) Tesoureiro,

e) Auxiliar de Servigos Gerais,

f) Pregoeiro,

g) Controlador Interno,

h) Assessor Juridico Parlamentar

Il - de provimento efetivo:
a) Auxiliar administrativo.

Art. 13 — Ao servidor efetivo ou comissionado que desempenhar atividades além das
atribuicoes

do cargo, podera ser concedida gratificacdo de funcdo em percentual que incidira sobre o
valor

de referéncia do anexo |II.
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Art. 14 - Os vencimentos dos cargos comissionados e efetivos de que trata o artigo
anterior e 0s seus respectivos graus de escolaridade sdo os definidos no Anexo |, que
acompanha este Projeto de Lei.

Art. 15 - As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrdo a conta das dotacdes
orcamentérias proprias do orgédo legislativo municipal.
Art. 16 - A alteracdo dos valores de que trata o Anexo | desta Lei, dar-se-a, sem
distincdo de indices e na mesma data, sempre que o Executivo Municipal conceder
reajuste, aumento ou revisdo geral dos vencimentos aos servidores publicos do quadro
geral. Art. 37, inciso X, da Constituicdo da Republica.

Art. 17 - As atribuicbes dos cargos de provimento comissionados e efetivo de
encarregados sao as definidas no anexo lll.

DAS DISPOSICOES FINAIS

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

Art. 19 - Fica revogada a Resolugdes n°® 001/2021, 009/2015 e 002/2013.

Art. 20 — Este Projeto de lei entrar4 em vigor na data de sua publicagéo.

Mesa Diretora da Camara Municipal de Rodolfo Fernandes-RN, 09 de Margo de 2022

MINERVANIO MENEZES OLIVEIRA
Presidente

ANTONIO VALCEMAR COSTA LIMA
Vice Presidente

RUAN RODRIGUES FREITAS DIAS
1° Secretario

MARIA EVANEIDE BEZERRA DE ALMEIDA
2° Secretéaria

FRANCISCO AYLTON FREITAS DE CARVALHO
CONTADOR
CRC/RN- 010532/0-1
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JUSTIFICATIVA

O presente projeto se justifica para adequacédo do quadro de servidores a real necessidade desta
Casa de Leis, bem como as atualizacdes legislativas quanto aos cargos. Foi sancionada no ano de
2020 a Lei n°® 14.039, que trata da singularidade dos servicos de advogados e contadores, sendo assim
resta claro que é inexigivel a licitagdo para contratacdo de assessoria juridica e contabil, sendo esses

cargos de confianca do Presidente da Camara.

MINERVANIO MENEZES OLIVEIRA
Presidente

ANTONIO VALCEMAR COSTA LIMA
Vice Presidente

RUAN RODRIGUES FREITAS DIAS
1° Secretario

MARIA EVANEIDE BEERRA DE ALMEIDA
2° Secretéria

FRANCISCO AYLTON FREITAS DE CARVALHO
CONTADOR
CRC/RN- 010532/0-1

Rua Nina Negreiros, 100, Centro, Rodolfo Fernandes/RN
CNPJ: 24.516.924/0001-03




GRUPOS

OCUPACIONAIS

DESCRICAO DO
CARGO

ANEXO | _
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

GRAU DE
ESCOLARIDADE

CARGA
HORARIA

SIMBOLO

Camara Municipal
de Rodolfo Fernandes

VENCIMENTOS

DE

NUMERO

CARGOS

Tesoureiro Ensino Medio | 40 horas CC-1 R$ 2.000,00 01
Ensino Superior| 40 horas CC-1 R$ 2.000,00 01
Controlador | ¢/ formagdo em;
Interno Contabilidade/
administracéo
ou direito
Assessor Ensino Superior| 20 horas CC-1 R$ 2.000,00 01
Juridico
Parlamentar
Secretario de Ensino 40 horas CC-1
Administracdo | Fundamental/ R$ 2.000,00 01
Cargos de Medio
provi_me~nto em ASSessor Ensino 40 horas CC-2 |1(um) Salario
Comisséo Legislativo Fundamental/ minimo vigente 02
Medio
Assistente Ensino 40 horas | CC-2 | 1(um) Salario
de Plenario Fundamental/ minimo vigente 03
Medio
Pregoeiro Ensino 20 horas CC-2 | 1(um) Salario 01
Fundamental/ minimo vigente
Medio + Curso
de Formacao
Auxiliar de Ensino 1(um) Salario
Servicos Fundamental/ | 40 horas CC3 |minimo vigente 01
Gerais Medio
TOTAL DE CARGOS COMISSIONADOS 10
Cargos de Auxiliar Ensino 1(um) Salario
provimento Administrativo | Fundamental/ | 40 horas CC3  |minimo vigente 01
Efetivo Medio
TOTAL DE CARGOS EFETIVOS 01
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ANEXO Il
QUADRO DE FUNCAO GRATIFICADA

|FUNGAO 1% FG VAGAS
Cargos em comissao De 10% 30 01
Cargo Efetivos De 10% 30 01

Valor de referéncia para as Funcdes Gratificadas: Salario Base.
As gratificagbes podem ser atribuida de acordo com a demanda de servicos, ficando a cardo
do presidente da camara.
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ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO E EFTIVOS

FUNCAO

ATRIBUICOES

SECRETARIA
DE
ADMINISTRAGAO

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
6rgados da Casa. Planeja, coordena e avalia o desenvolvimento das atividades dos
departamentos e da Assessoria da Casa, promovendo a harmonizagdo e integracdo dos
processos adotados pelas unidades que comp8em a estrutura organizacional da Camara
Municipal. Assessora, no que for necessario, nas Sessfes da Camara, 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, relatérios e outros documentos de acordo com a sua area de atuacao;
acompanha a legislacédo relacionada as suas atividades. Tem sob sua responsabilidade a
supervisdo das atividades da area de Tecnologia da Informacdo. Tem sob sua
responsabilidade a supervisdo das atividades de manutengdo e conservacdo patrimonial.
Prover a implantacdo e gerir as informacfes relativas ao servico de informacdo ao
cidaddo — SIC, compreendendo: disponibilizar atendimento presencial ao publico; receber,
autuar e processar, para respostas, os pedidos de acesso as informagfes; orientar o
interessado, quantoao seu pedido, o tramite, o prazo da resposta e sobre as informacdes
disponiveis no site eletronico da Camara; zelar pelo atendimento dos prazos assinalados
para apresentacao derespostas; elaborar relatério mensal dos atendimentos.

ASSESSOR
LEGISLATIVO

Assessorar na elaboracdo das proposicdes legislativas solicitadas pela bancada ou por
Vereadores, Redigir e encaminhar a correspondéncia dos vereadores; Dar
encaminhamento aos projetos de lei e outros atos normativos, pedidos de informagéo e
outros; Proceder ao arquivamento e organizacdo das proposicoes e demais
documentos dos vereadores; Organizar de forma eletrdnica as leis e atos normativos do
municipio; Participar de comissGes permanentes ou especiais, prestando assessoria e
redigindo atas;Prestar assessoria as bancadas nas sessfes plenérias; Auxiliar na andlise,
revisdo e concatenagcdo da ordem do dia, de acordo com as normas e procedimentos
estabelecidos no Regimento Interno; Apoiar os sistemas de controle do legislativo,
controlando, inclusive, a presenga devereadores no plenario e a inscricdo destes para
pronunciamento nas sessdes plenarias;Desenvolver atividades relativas a solenidades e
eventos promovidos pela Camara; Colaborar, sempre que solicitado, com o processo de
elaboragdo, redagcdo e revisdo de proposicOes, pareceres, emendas, atas e demais
expedientes relativos ao funcionamento das Comissoées.

ASSESSOR
JURIDICO
PARLAMENTAR

Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os projetos de lei e demais atos que
forem submetidos a apreciacdo do plenario; emitir pareceres e estudos técnicos de ordem
juridica em assuntos da Mesa Diretora; prestar informacdes de ordem juridica aos
vereadores e assessores das comissdes técnicas; prestar assessoramento a pratica de
atos administrativos do Poder Legislativo; instruir processos, assessorar 0S Servigos
administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem juridica, na auséncia do procurador
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juridico e quando solicitado pela Mesa Diretora; executar tarefas afins.

ASSISTENTE DE
PLENARIO

Acompanhar os trabalhos das sess@es, sem distingdo da Camara Municipal. Dar assisténcia
aos vereadores quanto aelaboracdo de projetos de lei, resolugdo, requerimentos,
indicacdes, mocdes e outros; assessorar os membros das comissfes permanentes,
orientando-os quanto aos pareceres a serem emitidos; Dar assisténcia a outros 6rgédos da
administragcdo da Camara Municipal, quando solicitado. Assistir as Sessfes Plenérias e
reunibes do Legislativo.Exercer outras atividades correlatas, conforme determinagcdo do
Presidente da Camara Verificar, junto a Procuradoria Juridica, da legalidade e
constitucionalidade das matérias apresentadas para feitura dos projetos de lei;Elaboracéo
de trabalhos a serem apresentados nas missdes legislativas;Registrar em livro proprio os
precedentes regimentais;Assisténcia a Dire¢do da Camara, quando solicitada;Manter sigilo
sobre processos e demais documentos sob sua guarda;Encarregar-se do registro de leis,
resolugdes, decretos, portarias, etc. bem como sua publicacao.

TESOUREIRO

Fazer abertura de contas bancérias com o Presidente, perante a quaisquer instituicdes
bancarias; Efetuar transferéncias numerarias e conciliagdo bancaria; Controlar a
movimentacao financeira em contas bancérias; Manter atualizados os avisos de créditos
bancarios; Assinar e emitir cheques conjuntamente com o Presidente, objetivando efetuar
0s pagamentos devidos aos credores, apds o processamento contabil e determinagédo do
Presidente; Preparar relatérios e planilhas de natureza contabil financeira, envolvendo
calculos, registros e outros servicos em setor de contabilidade e tributacdo em meios
eletrbnicos; Executar outras atividades correlatas que lhe forem designadas pelo superior
imediato desde que inerentes ao cargo por delega¢éo ou solicitagao.

CONTROLADOR
INTERNO

Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugéo dos planos
orgamentarios, Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia
das gestdes orgcamentéria, financeira, patrimonial e operacional; Zelar pela
obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral,
acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e licitagfes; Apoiar as
unidades da Camara rio exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo
pareceres sobre balancos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo; Analisar a
prestacdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas; Recomendar medidas para
o cumprimento de normas legais e técnicas; Zelar pela observancia dos limites gasto com
pessoal;Supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislagéo vigente;
Produzir, sempre que requisitado relatdrios destinados , a subsidiar a a¢do e gestdo do
Presidente e dos responsaveis pela Administragdo e Unidades da Camara.

PREGOEIRO

Coordenar todo processo licitatério; Com o apoio do setor responsavel pela elabora¢do do
edital, receber, examinar e decidi as impugnagfes e consultas ao documento; No caso de
pregdo eletronico, conduzir a sessdo publica na internet; Verificar a conformidade da
proposta com os critérios do edital; Conduzir os lances; Verificar e julgar a habilitagdo dos
participantes; Receber, examinar, decidir e encaminhar o0s recursos a autoridade
competente; Indicar o vencedor da licitagdo; Adjudicar o objeto; Conduzir os trabalhos da

equipe de apoio; Encaminhar o processo a autoridade superior e propor a homologagéo.

AUXILIAR DE
SERVICOS
GERAIS

Atender ao publico interno e externo em assuntos ligados a sua area de atuagdo e
competéncia, Operar computadores, scanner e aparelho de FAX; retroprojetor Zelar pela
conservacdo e manutencdo das dependéncias da Céamara Municipal, garantindo seu
perfeito estado de conservacdo. Zelar pela protecdo, conservacdo e limpeza dos bens
moveis, imoveis e equipamentos do prédio da Camara Municipal, Cuidar da limpeza e
manutencao das areas internas e externas do prédio da Camara, Encaminhar visitantes e
demais pessoas que procuram as dependéncias da Camara; Exercer outras atividades
correlatas, conforme determinacao do Presidente da Camara e de seu Superior.
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Camara Municipal
de Rodolfo Fernandes

Realizar trabalhos e entrega de documentos, operagdo de equipamentos, realizar trabalhos
auxiliares de oficios graficos, executar o apoio técnico em nivel de 2° grau nas diversas
unidades da Camara Municipal, sob coordenacdo e supervisdo do Diretor Geral, realizar

ASSISTENTE trabalhos de protocolo, selecdo, classificacdo, registro e arquivamento de documentos
ADMINISTRATIVO administrativos em geral, prestar informacdes de rotina; efetuar o controle de estoque,
dentre outras atribuicbes atinentes ao cargo; Suporte geral a Mesa Diretora e aos
Vereadores.
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