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O Prefeito Municipal de Pau dos Herros, Estado do Rio Grande do Norte,
faco saber que a Cmara Municipal de Pau dos Ferros aprova e eu sanciono a seguinte

lei:

Art. 1° — Ficam criados e integiados ao quadro de pessoal da Cémara
Municipal de Pau dos Ferros, os seguintes cargos, com suas respectivas

remuneragoes:

T CARGOS DE PESSOAL PERMANENTE

Wagas Cargo | Remunerag&o
01 Assessor Juridico BE2.725,00
01 Contador R$ 2.180,00
02 Técnico Legislativo | R$ 1.090,00
01 Recepcionista R$ 724,00
01 Telefonista RS$ 724,00
01 Digitador R$ 1.090,00
01 Mensageiro/Continuo R$ 724,00
01 Sonoplasta R$ 724,00
02 Motorista RS 724,00
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04 Alhar de Serwqos Gerdis R$ 724,00
04 Vigilante R$ 724,00
CARGOS EM (OMISSAO
01 Secretario Geral RS 2.180,00
01 Controlador Interno R$ 2.180,00
01 Secretario de Financas R$ 2.180.00
11 Assessor de Gabinete de Mereador | RS 1.090,00
03 Assessor da Mesa Diretofa R$ 724,00
01 Coordenador de Recurso$ Humanos | R$ 1.090,00
01 Assessor de Comunicagdp R$ 1.090,00

Art. 2° — A investidura nos cardos de pessoal permanente, efetuar-se-a

mediante concurso publico.

Art. 3° — Todos os servidores d4 Cadmara Municipal de Pau dos Ferros
submeter-se-30 a carga horaria de 30h semahais.

Art. 4° — As atribui¢des de todos o
estdo especificadas no Anexo I desta lei.

Art. 5° — Os cargos serdo preenc
Poder Legislativo e disponibilidade orgamsg
de pagamento e encargos sociais.

Art. 6° - Esta Lei entra em vigor na

X

5 cargos a que se refere o art. 1° desta lei,

hidos de acordo com as necessidades do
ntaria definida para as despesas com folha

data de sua publicacio.
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- Sala de despachos da Prefeitura de Hau dos Ferros, Estado do Rio Grande do
Norte, em 19 de agosto de 2014, 125° da Republica.
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- ANEXO 1
SINTESE DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS:

m

Las
L

ASSESSOR JURIDICO
I — Responder pela representagio e assessorgmento juridico do Legislativo Municipal;

Il — Representar e defender os interesses|da Camara Municipal, judicial e extra-
judicialmente, de acordo com as determinagfes da Presidéncia;

II1 — Prestar os servicos técnicos juridicos & Mesa Diretora e as Comissdes
Permanentes da Camara Municipal;

Bt
o , . . —
o IV — Promover o assessoramento técnico jugidico aos vereadores;
=28
‘ﬁ..:.
L o . & r o . 2, 9%
i V — Avaliar e revisar pareceres sobre matérip juridica;
VI — Prestar assessoramento juridico ads diversos setores da Camara, quando
solicitado pela Presidéncia;
VII — Elaborar minutas de convénios, contratos e outros atos juridicos;
V1II — Prestar assisténcia juridica 8 Comissdo Permanente de Licitagdo;
. IX — Informar as autoridades superiores sgbre decisdes judiciais € promover gestdes
- necessarias ao seu cumprimento;
Mo X — Colecionar decisdes judiciais ¢ administrativas, registrando-as, para subsidiar
il estudos, pareceres ¢ informacoes;
X1 — Manter-se atualizado com jurisprudéncia e demais normas legais de interesse do
Legislativo Municipal;
XII — Assessorar a Presidéncia e demais mmembros da Mesa Diretora ¢ aos diversos
setores da CAmara, quando solicitado, na glaboragfio, exame e pareceres de Projetos
de Leis, de Resolucgdes, de Decretos Legislativos e demais Atos Legislativos;
4 XIII — Manter atualizado o acervo da biblipteca juridica e de legislagdo, utilizando-se
o sempre que necessario dos recursos de infomatica;
e
- XIV — Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
ol funcdo, consideradas necessarias pela presidéncia.
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CONTAPDOR

I — Prestar assessoramento contabil em geral

ao Legislativo Municipal;

I1 — Promover, orientar e supervisionar os servigos contbeis e financeiros da Camara,
determinando a adocio de providéncias necgssarias ao seu melhor desempenho;

III — Montar e assinar balancetes, balang
contabil;

IV — Promover o empenho prévio das desp
execugdo orcamentaria em todas as suas fas

V — Elaborar a proposta orgamentaria, a [
Plurianual da CAmara Municipal, para ser
Municipio;

hs gerais e demonstrativos de apuragdo
esas da Cadmara e o acompanhamento da
bs:

i de Diretrizes Orgamentérias ¢ o Plano
m anexados ao or¢amento programa do

VI — Elaborar os Relatérios Resumidos da Execugfio Orgamentéria e Relatorio de

Gestdo Fiscal;

VII — Acompanhar junto aos 6rgfos de copta do Municipio, o exame dos processos

relativos a execugdo orcamentaria da Cama

a;

VIII — Preparar a prestagéo de contas mensal ¢ anual e elaboragéo dos balancetes;

IX — Atendimento as diligéncias e recufsos inerentes aos balancetes mensais da

Céamara;

X — Assessorar os vereadores nas emendas fao PPA-LDO-LOA,;

XI — Executar outras tarefas compativei$
func¢éo.

TECNICO LE

com as exigéncias para o exercicio da

GISLATIVO

] — Redigir e digitar as atas das sessdes ordjndrias, solenes e especiais;

11 — Redigir as correspondéncias e documeptos designados pela Mesa Diretora;

Il — Preparar relatorios e planilhas de calcplos diversos;

IV — Realizar levantamentos de dados e informag¢des solicitadas pela Mesa Diretora;

N
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VI — Atualizar arquivos, ficharios e outros, [promovendo medidas de preservagdo do

patriménio documental da Camara;

VI — Executar tarefas pertinentes a area de ptuagéo, utilizando-se de equipamentos €

programas de informatica;

VII — Participar cursos de formacéo, quando|designado pela Presidéncia;

VIII — Auxiliar as comissdes permanentes e[provisérias na elaboragao dos pareceres €
redacio final das matérias aprovadas pelo pl ENATIO;

IX — Efetuar as compras dos produtos, mat
Camara Municipal;

driais e equipamentos de uso continuo pela

X — Realizar trabalhos administrativos da Cimara nas 4reas de finangas, logistica e de
administragio geral, designados pela presidgncia da Camara;

X1 — Auxiliar o Secretario Geral nas tarefas|que lhes forem designadas;

XII — Realizar outras atividades inerente§ ao cargo consideradas necessarias pela

presidéncia;
RECEPC

I — Atendimento ao publico, prestando
respeitosa e gentil;

[I — Organizar o atendimento ao public
Vereadores;

ONISTA

informacdes corretas, seguras, de forma

no encaminhamento aos Gabinetes dos

III — Manter-se atualizado(a) das atividades da Céamara, para prestar melhores

informacdes ao publico;

IV — Responsabilizar-se pelo controle do tendimento ao publico, no que diz respeito

ao transito de pessoal no Ambito da Camar

i

V - Responsabilizar-se pelo recebimento, distribuicio e controle das

correspondéncias da Camara, encaminhan

VI — Recepcionar autoridades e convidg

Ho-as a0 setor responsavel;

ldos as solenidades, audiéncias publicas e

reunides gerais, realizadas pela Camara Municipal;

VII - Desenvolver outras atividades que 1k

Y

es forem atribuidas pela Presidéncia.
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TELEFONISTA

I — Receber ¢ transferir ligagdes internas;

11 - Efetuar chamadas telefonicas nacionais e

internacionais quando solicitadas;

II1 — Organizar e manter agenda telefénica afualizada;

IV — Prestar informagdes aos vereadores

e demais funcionarios sobre contatos

telefonicos;

V - Manter o sigilo total no exercicio de sua funcio;

VI — Realizar outras atividades inerentes
Presidéncia.

ao cargo, consideradas necessarias pela

DIGITADOR

I — Digitar as correspondéncias da Casa Legislativa;

I — Digitar Projetos de Leis, Requeriment
vereadores;

III - Digitar quando solicitado, documentos
IV — Manter organizado um banco de dado
V — Fornecer informagdes, quando solicitag

VI — Acessar, interpretar e acompanhar g
denominagdo dos logradouros publicos;

s e outros documentos de proposigdo dos

inerentes ao Poder Legislativo;
sobre as matérias legislativas;
as, sobre as matérias legislativas;

s croquis dos loteamentos, para a devida

VIl — Realizar outras atividades inerentds ao cargo consideradas necessdrias pela

Presidéncia

MENSAGEIRD/CONTINUO

I — Realizar coleta de correspondéncias ngs Correios e distribui-las aos destinatarios

internamente e externamente;

[I — Efetuar servicos bancarios, quando solicitados pela Presidéncia, Secretario Geral,

Vereadores e membros da Mesa Diretora;

III - Operar gparelhos de fax e de fotocopins, quando solicitado pelo Secretario Geral,
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IV — Executar outras atividades inerentes [ao cargo consideradas necessarias pela
Presidéncia.

SONOPLASTA
I — Executar e editar as gravacdes em |audio e video das sessoes ordinarias,
- extraordindrias, solenes, especiais e audigncias publicas da Céamara, bem como
o reproduzir copias das gravagdes quando autg rizadas pela Presidéncia;
=
e I — Instalar equipamentos dentro e ford das dependéncias da Céamara quando

solicitado pela Presidéncia ou Secretario |Geral, em qualquer evento que se faca
necessario para o bom andamento das atividades legislativas;

Il — Manter sobre sua guarda e a respdnsabilidade, os arquivos das gravagdes,
aparelhos eletro-eletrdnicos e outros equipgmentos utilizados nos servigos de audio €

video;

IV — Zelar pelos equipamentos em utilizagab no local;

;ﬁ V — Cuidar da manutengdo dos equipamenfos, visando melhor acompanhamento pela
e presidéncia,
s
= VI - Desenvolver outras atividades cofrelatas que lhes forem atribuidas pela
Presidéncia.
MOTORISTA
I - Dirigir com prudéncia e total obediéncig as Leis de Transito;
I — Conduzir os Vereadores, funcionafios e assessores da Cémara quando for
solicitado, com autoriza¢do da Presidéncia
e II1 — Inspecionar periodicamente os veiculps da Camara e comunicar a Presidéncia os
g reparos que se fizerem necessarios;
o IV — Acompanhar rigorosamente a validade de licenciamento e seguro dos veiculos e

—
4

comunicar a Presidéncia a necessidade de

V — Promover a guarda, conservacao, limg
recuperagfio dos veiculos da Céamara, d
autorizadas pela Presidéncia;

brovidéncias legais;

eza, abastecimento, lubrificagdo, conserto e
¢ acordo com as condi¢des oferecidas e

V1 — Cumprir as tarefas delegadas com total sigilo;

\
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VII — Participar de formagdes inerentes ao cgrgo;

VIII - Desenvolver outras atividades corfelatas que lhes forem atribuidas pela
presidéncia.
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

I — Promover a limpeza geral ¢ conserva¢do interna e externa do prédio sede da
Camara, moéveis, eletrodomésticos e equiparhentos em geral;

Il — Fiscalizar a utilizacio de equipamentos elétricos e desligamento ao final de cada
expediente;

[I — Exercer os setvicos gerais de copa ¢ cozinha ao publico visitante, gabinetes,
auditorio, plenario e outros espagos da Camara;

IV — Realizar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas pela Presidéncia.

VIGILANTE
I — Controlar a seguranga interna e externa la Camara;
II — Verificar na entrada e saida de seu expgdiente, o fechamento das portas de acesso
3 Camara, desligamento de ar condicionaflo, pontos de luz e demais equipamentos
elétricos que ndo estejam sendo utilizados;
111 — Promover a vigilancia diuturnamente, |conforme determinagao da Presidéncia;
[V — Prestar seguranca interna e externa, dyrante os eventos da Camara;

V — Zelar pela harmonia do ambiente, durgnte a realizag@o dos trabalhos legislativos;

VI — Desenvolver outras atividades que lhds forem atribuidas pela Presidéncia.

SECRETARIO GERAL
[ — Cumprir e fazer cumprir as determinacpes da Presidéncia;

11 — Coordenar os servigos administrativoq em geral:

I1I — Ordenar as atividades de pessoal e trgnsmitir-lhes as determinagdes e solicitagdes
da Presidéncia;

J
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IV — Zelar pela disciplina de pessoal;

V — Acompanhar e disciplinar a frequéncia
Presidéncia;

VI — Propor a abertura de sindicincia e/ou
apreciacdo da Mesa Diretora;

VII — Receber as correspondéncias e encam
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dos Servidores conforme determinagio da

nquéritos administrativos e submeté-la a

ihha-las aos enderegados;

VIIT — Receber e protocolar matérias legislativas dos Vereadores ¢ do Chefe do

Executivo Municipal para encaminhamento

h Presidéncia;

IX — Acompanhar a organizagio do plendrio para as sessdes legislativas ¢ outros

eventos;,

X - Agendar, acompanhar e orientar a orggnizacio de audiéncias publicas, reunides,
palestras e outros eventos realizados no plenario da Camara;

XI - Organizar e manter atualizado o cadastfo de fornecedores;

XII — Manter servigo de controle de transp
Presidéncia;

ortes da Camara na auséncia do Titular da

XIII — Autorizar ordens de viagens e didrfas do Titular da Presidéncia a servigo da

Camara;

XIV — Emitir ordem de compra de produtos e servigos a serem utilizados pela
Camara, bem como, o controle de seus custps;

XV — Promover a atualizacio do tombainento dos bens patrimoniais da Cémara,

mantendo-os devidamente cadastrados;

XVI — Solicitar providéncias para apura
quando eventualmente verificados;

XVII — Manter o servico de estoque € gua
conservacio, classifica¢o e registro de maj

XVIII — Supervisionar e controlar os servig
ao desempenho dos servigos da Camara, m|

XIX = Aferir a qualidade dos artigos empr
os que melhor atendem as suas necessida
empregados;

N

bi0 de desvios e extravios de materiais,
rda, em perfeita ordem de armazenamento,
feriais de consumo da Camara;

os de compras e equipamentos Necessarios
antendo sua guarda e controle;

soados nos servigos da Camara, verificando
des, reduzindo a diversidade de materiais
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XX — Manter atuahzada a escrltulagao relativa a entrada e saida de materiais do

estoque existente;

<X] — Receber as notas de entrega ¢ as fatgras dos fornecedores e dar aceitagdo do

material;

XXII — Fornecer os materiais solicitados pelps diversos setores da Camara, mantendo

o seu controle;

XXIII — Desenvolver outras atividades que

CONTROLAD

lhes forem atribuidas pela Presidéncia.

OR INTERNO

I — Examinar as fases de execuciio da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitages e contratos, sob 0s agpectos da legalidade, legitimidade e

economicidade;

I — Elaborar parecer técnico;

111 — Avaliar a legalidade dos aditivos contr htuais efetuados;

[V — Acompanhar as movimentagdes patrinjoniais efetuadas pela Camara,

V — Acompanhar a inscricio e a baixa da conta “restos a pa ar” e “despesas de
P

exercicios anteriores™:

VI — Acompanhar os limites para a despesg com pessoal, tomando ciéncia dos alertas
emitidos pelo Tribunal de Contas do Estadg;

VI1I — Realizar outras atividades de man
Controle Interno, inclusive quando da edig

VIII — Executar outras tarefas compativei
da funcéo.

SECRETARIO

I — Emitir os cheques e/ou ordens bancarig
Presidéncia;

I — Controlar e informar a Presidéncia os

I — Enviar folha de pagamento a agéncia

NS

\tencio e aperfeigoamento do Sistema de
iio de Leis, regulamentos e orientagdes;

com as exigéncias legais para o exercicio

DE FINANCAS

s para pagamentos diversos e assinar com a

saldos bancarios e orgamentarios;

bancaria;
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IV — Averiguar documentagiio legal necessa ia quando da efetivagio de pagamentos

de compras ou prestagdes de servigos a Cam

ara;

V — Organizar e formalizar prestagdo de confas da Camara para os orgdos de controle

interno e externo,

VI — Desenvolver outras atividades que lhes

forem atribuidas pela Presidéncia.

ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR

I — Auxiliar o vereador na elaboragio de projetos, requerimentos € outras matérias

legislativas do Gabinete;

11 — Redigir, receber e encaminhar documentos ¢ correspondéncias do Gabinete;

111 — Atender as liderangas e as pessoas que

IV — Encaminhar a Secretaria Geral para
autoria do vereador:

V — Assessorar o vereador nas sessdes plen
quando for solicitado;

VI — Organizar a agenda de atendimentos e
VIl — Executar outras tarefas internas ou

vereador.

ASSESSOR DA M

hrocurarem o Gabinete:

recebimento e protocolo, as matérias de

Arias e outras reunides internas e externas

compromissos do vereador;

externas que lhe forem solicitadas pelo

ESA DIRETORA

I — Agendar as audiéncias do vereador da Miesa Diretora, conforme o cargo;

II — Receber e controlar a entrada das pesspas e encaminha-las para atendimento pelo

vereador da Mesa Diretora;

[II — Fazer ligag@es solicitadas;

IV — Anotar as ligacdes recebidas e repassg-las:

V — Manter atualizada a agenda de comprgmissos do vereador da Mesa Diretora;

VI — Realizar outras atividades inerentes
vereador da Mesa Diretora.

.

ao cargo, consideradas necessarias pelo
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COORDENADOR DE RE

I — Preparar a folha de pagamento e encan
Cémara;

Il — Preparar a GFIP e enviar para a Cai
conectividade social;

I1I — Preparar a RAIS;
[V — Preparar a DIRF;

V — Emitir e distribuir os contra-cheques aos

URA | SEGOY

CURSOS HUMANOS

inhar para o Secretario de Finangas da

ka Fcondmica Federal pelo sistema de

vereadores e funcionarios;

VI — Preparar declaragdo de rendimento dos Vereadores e funcionarios;

VII — Verificar e acompanhar a necessidade de qualificagéo profissional dos

servidores;

VIII — Propor cursos de formagdo para os servidores, de acordo com as constatagoes

feitas;

XIX — Executar outras atividades inerentep ao cargo consideradas necessarias pela

Presidéncia.

ASSESSOR DE COMUNICACAO

I — Responsabilizar-se pelas divulgacdes e publicacdes de atos e noticias de interesse
da CaAmara, previamente autorizados pela Presidéncia;

11 — Responsabilizar-se pelas publicagdes de informagio ao plblico das atividades da

C#mara, encaminhadas pela Mesa Diretora

[11 — Registrar as sessdes plenarias, audiéngias, visitas, conferéncias e reunides de que
participem os membros do Poder Legislatiyo;

[V — Manter arquivos de recortes de jorndi

s e revistas, imprimir e arquivar matérias

publicadas através de ferramentas virtuais| (Blogs, sites, facebook, twitter, instagram
etc) relativos a assuntos que envolvam: Mesa Diretora, administragdo, funcionarios,

assessores e Parlamentares da Camara;

V — Dar publicidade aos Atos Administrativos da CAmara,

N
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VI — Acompanhar as sessdes, audiéncia |publicas e redigir as resenhas para
publicidade nos o6rgdos de comunicagio, fpds prévia andlise e autorizagdo da
Presidéncia;

VII — Acompanhar os Parlamentares em viagens ou em visitas as comunidades do
Municipio, quando solicitado e autorizado pelp Presidéncia;

VIII — Fotografar, filmar as sessdes e dispomibilizar as imagens no site da Camara,
com prévia autorizag@o da Presidéncia;

g

7
o IX — Manter atualizado o site, bem como ps redes sociais mantidas em nome da
- Camara Municipal,
X — Coordenar o servico de cerimonial das at{vidades solenes da Cédmara;
X1 - Registrar, classificar, catalogar, encadenar e arquivar todas as publicagdes da
Cémara;
XII — Coordenar a cobertura pela imprensa dos trabalhos e eventos promovidos pela
Camara;
< XIII — Manter-se informado sobre a realizagfio de eventos oficiais do Municipio, nos
o quais a Presidéncia ou outro representantd legal da Camara indicado que esteja
i presente;
s
gt
s

XIV — Realizar outras atividades inerentes|ao cargo consideradas necessérias pela
Presidéncia.
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