N

~———

Estado do Rio Grande do Norte

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

Lei n.” 1272/2011

GABINETE DO PREFEITO

Dispde sobre a criacio e/ou Reformulacio da
Estrutura Administrativa, no Ambito do quadre
de pessoal do Poder Legislativo Municipal, que
trata da Organizacio Administrativa, criacio
de cargos, e di outras providéncias.

www . prefeituradepaudosferros.com.br — E-mail: ge@prefeituradepaudosferros.com br

O Prefeito do Municipio de Pau dos Ferros, Estado do Rio Grande do Norte, no
uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono
a seguinte LEI:

Art. 1° - Cria e/ou Reformula a Estrutura Administrativa da Camara Municipal
de Pau dos Ferros, dotando-a dos seguintes cargos pessoais administrativos e
comissionados, bem como suas respectivas remuneracoes, conforme Quadro a seguir:

[ CARGOS DE PESSOAL ADMINISTRATIVOS
CARGO Vagas a Remuneracio R$
Criar
Assessor(a) Juridico 01 - Criar 2.725.,00
Contador(a) 01 - Criar 2.180,00
Técnico(a) Administrativo 01 - Criar 817,50
Assessor(a) de Secretaria 01 - Criar 545,00
Auxiliar Administrativo 01 - Criar 545,00
Recepcionista 01 - Criar 545.00
Telefonista 01 - Criar 545,00
Datilografo(a)/Digitador(a) 01 - Criar 545,00
Mensageiro/Continuo 01 - Criar 545,00
Sonoplasta 01 - Criar 545,00
Motorista 02 - Criar 545,00
Auxiliar de Servigos Gerais 04 - Criar 545,00
Vigilante 04 - Criar 545,00
CARGOS DE PESSOAL COMISSIONADOS
Secretario(a) Geral 01 - Criar 2.180,00
Controlador(a) Interno 01 - Criar 2.180,00
| Secretario(a) de Finangas 01 - Criar 2.180,00 |
200,
@ @ =8 o
a” ood
5w an B b Av. Getllio Vargas, 1323 - CENTRO — CNPJ (MF 08.148.421/0001-76 # E; :\ﬁ *
PA';SAQLQ&, CE‘,Eoﬁ!‘os Tel. (84) 3351-231 g - CEP. 59.900-000 - Cx. Posgal 2)1 - Pau dos Ferros — RN anic e; €

EDICAO 2008



Estado do Rio Grande do Norte

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
GABINETE DO PREFEITO

Assessor(a) de Gabinete de vereador(a) 11 - Criar 1.090,00
Secretério(a) da Presidéncia 01 - Criar 545,00
Secretario(a) da Vice-Presidéncia 01 - Criar 545,00
Assistente da Primeira Secretaria da Mesa 01 - Criar

Diretora 545,00
Coordenador(a) de Recursos Humanos 01 — Criar 545,00
Assessor(a) de Comunicaciio 01 - Criar 1.090,00

Art. 2° - as atribuicdes dos cargos constantes do artigo anterior estio
especificadas no anexo I desta Lei.

Art. 3° - O preenchimento dos cargos serd de acordo com as necessidades do
Poder Legislativo e disponibilidade orcamentsria definido para as despesas com folha
de pagamento e encargos sociais.

Art. 4° - As despesas decorrentes da implementacéo desta Lei correrfio por conta
das dotagdes orgamentarias proprias, consignadas para o exercicio de cada ano, ficando
a cargo do presidente da Camara as providéncias necessarias para sua plena execugdo.

Art. 5° - Fica autorizade a Cimara Municipal de Pau dos Ferros a contratar
pessoal por servigos prestados, para preenchimento de cargos, no sentido de atender a
necessidade tempordria e de excepcional interesse publico, por um periodo de 01 (um)
ano, podendo ser prorrogado por igual periodo, até que seja viabilizada a realizagdo de
concurso publico, que regulamentard os referidos cargos de forma efetiva, conforme
Regime Juridico dos servidores Publicos do Municipio de Pau dos Ferros.

Art. 6° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicago, retroagindo seus
efeitos a primeiro de Julho de 2011.

Sala de Despachos da Prefeitura do Municipio de Pau dos Ferros — RN, 13 de
outubro de 2011, 190° da Independéncia e 123° da Republica.
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LEONARDO NUNES REGO
Prefeito Municipal
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Estado do Rio Grande do Norte

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
GABINETE DO PREFETQ

ANEXO I DA LEI 1388/20111

SINTESE DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS :

ASSESSOR(A) JURIDICO:
I - Responder pela representagdo e assessoramento Juridico do Legislativo Municipal:

IT - Representar e defender os interesses da Cimara Municipal, judicial e extra-
judicialmente, de acordo com as determinagdes, da Presidéncia;

IIT - Prestar os servicos técnicos Juridicos a Mesa Diretora e as Comissdes Permanentes
da Camara Municipal:

1V - Promover o assessoramento técnico Juridico aos Vereadores;
V - Avaliar e revisar pareceres sobre materia Juridica;

VI — Prestar assessoramento Juridico aos diversos setores da Camara, quando solicitado
pela Presidéncia;

VII - Elaborar minutas de convénios, contratos e outros atos Juridicos;
VIII - Prestar assisténcia Juridica a Comissdo Permanente de Licitagio;

IX — Informar as autoridades superiores sobre decisdes Judiciais e promover gestdes
necessarias ao seu cumprimento;

X - Colecionar decisdes Judiciais e administrativas, registrando-as, para subsidiar
estudos, pareceres e informagdes;

XI - Manter-se atualizado com a Jurisprudéncia e demais normas legais de interesse do
Legislativo Municipal;

XII - Assessorar a Presidéncia e demais membros da Mesa Diretora e aos diversos
setores da Camara, quando solicitado, na elaboracio, exame e pareceres de Projetos de
Leis, de Resolugdes, de Decretos Legislativos e demais Atos Legislativos;

XIII - Manter atualizado o acervo da biblioteca Juridica e de Legislacio,

utilizan%»se sempre que necessario dos recursos de informatica; S, O
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Estado db Rio Grande do Norte

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
GABINETE DO PREFEITO

XIV - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio.
CONTADOR(A):

I - Prestar Assessoramento contabil em geral;

I - Promover, orientar e supervisionar os Servigos contabeis e financeiros da Camara,
determinando a adogdo de providéncias necessarias ao seu melhor desempenho;

III - Montar e assinar balancetes, balangos gerais e demonstrativos de apuragio contabil;

IV - Promover o empenho prévio das despesas da Camara e o acompanhamento da
execucdo orgamentaria em todas suas fases;

V - Elaborar a proposta orcamentaria, a Lei de Diretrizes Orcamentaria e Plano
Plurianual para serem anexados a0 orgcamento programa do Municipio;

VII — Acompanhar junto aos 6rgdos de conta do Municipio o exame dos processos
relativos a execucio orcamentaria da Cimara;

VIIT - Prestacgdo de contas mensal e anual e elaboragdo dos balancetes;
IX - Atendimento as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes mensais da Camara;
X — Assessorar 0s(as) Vereadores(as) nas emendas do PPA-LDO - LOA:

X1 - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funggo.
TECNICO ADMINISTRATIVO:

I — Realizar trabalhos administrativos da Cimara nas areas de recursos humanos,
finangas, logistica e de administragio geral;

I - Auxiliar o Secretaria(a) Geral nas tarefas que lhe-s forem designadas: e S
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Estado do Rio Grande do Norte

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
GABINETE DO PREFEITO

II - Controlar entrada e saida de material de consumo, equipamentos e outros do
almoxarifado;

IV - Acompanhar e controlar o ponto dos funcionarios:

V - Verificar a limpeza e manutencdo dos equipamentos, bens moveis e outros, bem
como das instalacdes fisicas da sede da Cimara;

VI - Preparar relatorios e planilhas de calculos diversos;

VII - Elaborar levantamentos de dados e informagées solicitadas pela Mesa Diretora;

VIII — Manter organizado e atualizar arquivos, ficharios e outros, promovendo medidas
de preservacio do patriménio documental da Camara;

IX — Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

X - Participar de Programas de treinamento, quando designado pela Presidéncia;

XTI ~ Elaborar documentos administrativos, tais como oficio, informagio ou parecer
técnico, memorandos, etc.

XII - Realizar outras atividades inerentes ao cargo consideradas necessarias pela
presidéncia.

ASSESSOR(A) DE SECRETARIA:

I - Assessorar o Secretario(a) Geral na organizagdo das sessdes e eventos realizados na
Cémara;

Il - Acompanhar as Sessdes Plendrias e outros eventos realizados no Plenario da
Cémara;

I - Distribuir a pauta das sesses nos gabinetes dos Vereadores quando determinado
pela Presidéncia;

IV - Auxiliar a Mesa Diretora e os demais Parlamentares no decorrer das sessoes;

Ap,
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V - Digitar a pauta das sessdes sob a orientagiio da Secretaria Geral;
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Estado do Rio Grande do Norte

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
GABINETE DO PREEEITO

VI — Elaborar e transcrever as atas das sessdes no livro de atas;

VII — zelar e cuidar dos livros de atas e de presengas dos Vereadores nas sessdes,
mantendo-os seus arquivamentos;

VIII - Realizar outras atividades inerentes ao cargo consideradas necessarias pela
Presidéncia.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

I - Acompanhar as sessdes:
IT - Resolver assuntos administrativos junto as Agéncias bancarias;

III - Comprar material de expediente e outros materiais junto ao coméreio levando a
autorizagdo por escrito da Secretaria Geral ou da Presidéncia;

I'V - Quando necessario digitar a pauta das sessdes sob a orientacdo da Secretaria Geral:

VI — Realizar outras atividades inerentes ao cargo consideradas necessarias pela
Presidéncia.

RECEPCIONISTA:

I — Atendimento ao publico, prestando informagdes corretas, seguras, de forma
respeitosa e gentil;

II — Organizar o atendimento ao publico no encaminhamento aos Gabinetes dos
Vereadores;

IIT — Manter-se atualizado(a) das atividades da Céamara, para melhores informacdes ao
publico;

IV — Responsabilizar-se pelo controle do atendimento ao pablico, no que diz respeito ao
transito de pessoal e materiais no Ambito da Camara;

V - Responsabilizar-se pelo recebimento, distribui¢do e controle das correspondéncias
da Cimara, encaminhando-as ao setor responsavel;
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Estadc;\c;o Rio Grande-do Norte
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

GABINETE DO PREEETO

VI - Desenvolver outras atividades que lhes forem atribuidas pela Presidéncia.

TELEFONISTA:

I - Recebe transferir e transmitir mensagens de ligagGes, efetuar chamadas telefonicas
nacionais e internacionais quando solicitadas;

IT — Responder perguntas e tirar davidas do publico, ou encaminhar-las aos funcionarios
aptos a respondé-las:

T - Organizar e manter agenda telefonica atualizada;
IV - Manter o sigilo total no exercicio de sua fun¢do;

V' - Realizar outras atividades inerentes ao cargo consideradas necessérias pela
Presidéncia. '

DATIL()GRAFO(A)[DIGITADOR(A):

I - Digitar as atas das sessdes ordinarias, solene e especiais;
II - Digitar as correspondéncias da Casa Legislativa;

IIT - Digitar Projetos de Leis, Requerimentos e outros documentos inerentes ao Poder
Legislativo;

IV - Digitar quando solicitado documentos de outros setores da Cimara autorizados
pelo Secretario(a) Geral, Presidente da Camara e outros Membros da Mesa Diretora;

V — Realizar outras atividades inerentes a0 cargo consideradas necessarias pela
Presidéncia.

MENSAGEIRO/CONTINUO:

I — Realizar Coleta de Correspondéncias nos Correios, e distribui-las aos destinatarios
internamente e externamente;

I — Efetuar servigos bancérios, quando solicitados pela Presidéncia,
Secreta'@(a) Geral, Vereadores(as) e membros da Mesa Diretora;
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Estado do Rio Grande do Norte

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
GABINETE DO PREFEITO

IIT - Operar aparelhos de fax e de fotocopias, quando solicitado pelo(a) Secretério(a)
Geral;

IV — Executar outras atividades inerentes a0 cargo consideradas necessarias pela
Presidéncia.

SONOPLASTA:

I - Executar e editar as gravagbes em audio e video das sessdes ordinarias,
extraordinarias, solenes, especiais e Audiéncias Publicas da Camara, bem como
reproduzir copias das gravacdes quando autorizadas pela Presidéncia;

IT — Instalar equipamentos dentro e fora das dependéncias da Camara quando solicitado
pela Presidéncia ou Secretario(a) Geral, em qualquer evento que se faga necessério para
o bom andamento das atividades legislativas;

IIT — Manter sobre sua guarda a responsabilidade dos arquivos das gravagdes, aparelhos
eletro-eletronicos e outros equipamentos utilizados nos servigos de audio e video:

IV - Manter limpo e proceder  revisio dos equipamentos em utilizagdo no local:

V' - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe-s forem atribuidas pela
Presidéncia.

MOTORISTA:

I - Dirigir com prudéncia e total obediéncia as Leis de Trénsito;

I - Conduzir os(as) Vereadores(as), funcionarios e assessores da Camara quando for
solicitado, com autorizacdo da Presidéncia;

IT - Inspecionar periodicamente, os veiculos da Camara e comunicar a Presidéncia os
reparos que se fizerem necessarios;

IV - Acompanhar rigorosamente a validade de licenciamento e seguro dos veiculos e
comunicar a Presidéncia a necessidade de providéncias legais;

V - Promover a guarda, conservacdo, limpeza, abastecimento, lubrificagdo, conserto e
recuperacdo dos veiculos da Camara, de acordo com as condi¢des &f’ A‘”i?o‘_
ofer.eci@ ¢ autorizadas pela Presidéncia; THaT
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Estado do Rio Grande do Norte

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
GABINETE DO PREFETO

VI - Cumprir as tarefas delegadas com total sigilo;

VII - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe-s forem atribuidas pela
Presidéncia.

AUXILIAR DE SERVICOS GlERAIS:

I - Promover a limpeza geral e conservagio interna e externa do predio sede da Camara,
moveis, eletrodomésticos e equipamentos em geral:

IT — Fiscalizar a utilizagdo de equipamentos elétricos e desligament ao final de cada
expediente;

Il - Exercer os servigos gerais de copa e cozinha ao publico visitante, gabinetes,
auditorio, plenario e outros espagos da Camara;

IV — Desenvolver outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

VIGILANTE:
I - Controlar a entradas e saida das pessoas na Cémara;
IT - Fazer a seguranga interna e externa da Camara;
II - Verificar na entrada e saida de seu expediente o fechamento das portas de acesso a
Cémara, desligamento de ar condicionado, pontos de luz e demais equipamentos
elétricos que nio estejam sendo utilizados:
IV - Promover a vigilancia diuturnamente, conforme determinacio da Presidéncia;
V - Prestar seguranga interna e externa, durante os eventos da Camara;

VI - Zelar pelo bom desenvolvimento dos trabalhos da Camara;

VII - Desenvolver outras atividades que Ihes forem atribuidas pela Presidéncia,

SECRETARIA(O) GERAL:
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Estado do Rio Grande do Norte

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

GABINETE DO PREFEITO

I- Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia.
I - Coordenar os servigos administrativos em geral;

I - Ordenar as atividades de pessoal e transmitir-lhes as determinagdes e solicitagdes
da Presidéncia;

IV - Zelar pela disciplina de pessoal;

V- Acompanhar e disciplinar a freqiiéncia dos Servidores conforme determinagio da
Presidéncia;

VI — Propor a abertura de sindicdncia e/ou inquéritos administrativos e submeté-la a
apreciagdo da Mesa Diretora

VII- Receber as correspondéncias e encaminha-las aos enderecados;
VI - Receber ¢ protocolar matérias Legislativas dos Vereadores e do Chefe do
Executivo

Municipal para encaminhamento 3 Presidéncia;

IX- Acompanhar a organiza¢io do plenario para as sessOes Legislativas e outros
eventos,

X — Agendar, acompanhar e orientar a organizagdo de Audiéncias Publicas, reunies,
palestras ¢ outros eventos realizados no plenario da Céamara;

XII- Acompanhar a organizagio do plenario para as sessGes Legislativas;
XIII - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores:

XIV - Manter servigo de controle de transportes da Cdmara na auséncia do Titular da
Presidéncia;

XV - Autorizar ordens de viagens ¢ diarias do Titular da Presidéncia a servico da
Cémara;

XVI - Emitir ordem de compra de produtos e servigos a serem utilizados pela Cimara

bem como, o controle de seus custos;
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Estado do Rio Grande do Norte
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

GABINETE DO PREFETO

XVII - Promover a atualizagio do tombamento dos bens patrimoniais da Cémara,
mantendo-os devidamente cadastrados;

XVHI - Solicitar providéncias para apuragao de desvios e extravios de materiais,
quando eventualmente verificados;

XIX - Manter o servigo de estoque e guarda, em perfeita ordem de armazenamento,
conservagdo, classificagdo e registro de materiajs de consumo da Cimara;

XX - Supervisionar e controlar os servigos de compras e equipamentos necessarios ao
desempenho dos servigos da Camara, mantendo sua guarda e controle;

XXI - Aferir a qualidade dos artigos empregados nos servigos da Cimara, verificando
0s que melhor atendem as suas necessidades, reduzindo a diversificagdo de materiais
empregados;

XXII - Manter atualizado a escrituragdo relativa a entrada e saida de materiais do
estoque existente;

XXIII — Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores e dar aceitagdo do
material;

XXVI- Fornecer os materiais solicitados pelos diversos setores da Cémara, mantendo o
seu controle;

XXV - Desenvolver outras atividades que lhes forem atribuidas pela Presidéncia

CONTROLADOR(A) INTERNO:

I - Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade e economicidade;

IT - Elaborar parecer técnico;

IIT - Avaliar a legalidade dos aditivos contratuais efetuados;

IV - Acompanhar as movimentagdes patrimoniais efetuadas pela Camara;

V - Acompanhar a inscrigdo e a baixa da conta “restos a pagar’ e “despesas de
exercicios anteriores;
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Estado do Rio Grande do Norte

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
GABINETE DO PREFEITO

VI - Acompanhar os limites para a despesa com pessoal, tomando ciéncia dos alertas
emitidos pelo Tribunal de Contas do Estado;

VII - Realizar outras atividades de manutengio e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno, inclusive quando da edigio de Leis, regulamentos e orientagdes;

VIIT - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias legais para o exercicio da
fungido.

SECRETARIO(A) DE FINANCAS:

I - Emitir os cheques e/ ou ordens bancérias para Pagamentos diversos e assinar com a
Presidéncia;

IL - Controlar e informar a Presidéncia os saldos bancarios € orcamentarios;
III - Enviar folha de pagamento a agéncia bancéria;

IV — Averiguar documentagio legal necesséria quando da efetivacio de pagamentos de
compras ou prestagdes de servicos a Cémara;

V - Desenvolver outras atividades que lhe-s forem atribuidas pela Presidéncia.

ASSESSOR(A) DE GABINETE DE VEREADOR(A):

- Auxiliar o(a) Vereador(a) na elaboragio de projetos, requerimentos e outras matérias
legislativas do Gabinete;

IT - Redigir, receber e encaminhar documentos e correspondéncias do Gabinete;
III - Atender as liderancas e as pessoas que procurarem o Gabinete;

IV- Encaminhar a Secretaria Geral para recebimento e protocolo as matérias de autoria
do(a) Vereador(a);

V- Assessorar o(a) Vereador(a) nas sessdes plenérias e outras reunides internas e
externas quando for solicitado:

V1 - Organizar a agenda de atendimentos e compromissos do(a) Vereador(a);
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
' GABINETE DO PREFEITO

VII - Executar outras tarefas internas ou externas que lhe forem solicitadas pelo(a)
Vereador(a),

SECRETARIO(A) DA PRESIDENCIA-
I - Agendar as audiéncias da Presidéncia;

II - Receber e controlar a entrada das pessoas e encaminha-las para atendimento pela
Presidéncia;

HT - Fazer as ligaces solicitadas pela Presidéncia;
IV - Anotar as ligagdes recebidas e repassa-las a Presidéncia;
V - Manter atualizada a agenda de compromissos da Presidéncia;,

VI — Realizar outras atividades inerentes ao cargo consideradas necessarias pela
Presidéncia.

SECRETARIO(A) DA VICE-PRESIDENCIA-

[ - Agendar as audiéncias da Vice-Presidéncia;

IT - Receber e controlar a entrada dag pessoas e encaminha-las para atendimento pela
Vice-Presidéncia;

IIT - Fazer as ligacdes solicitadas pela Vice-Presidéncia:
IV - Anotar as ligagdes recebidas e repassa-las a Vice-Presidéncia:
V - Manter atualizada a agenda de compromissos da Vice-Presidéncia:

VI — Realizar outras atividades inerentes ao cargo consideradas necessarias pela Vice-
Presidéncia.

ASSISTENTE DA PRIMEIRA SECRETARIA DA MESA
DIRETORA: © asp,
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Estado do Rio Grande do Norte

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
GABINETE DO PREFEITO

I - Receber e controlar a entrada das pessoas e encaminha-las para atendimento pelo(a)
primeiro(a) Secretario(a);

IL - Providenciar as ligacdes telefonicas solicitadas pelo(a) primeiro(a) Secretario(a);
III - Anotar as ligagdes recebidas e repassa-las ao(a) primeiro(a) Secretario(a);
IV - Manter atualizada a agenda de compromissos do(a) primeiro(a) Secretario(a);

V — Realizar outras atividades inerentes ao cargo consideradas necessarias pelo(a)
primeiro(a) Secretério(a);

CORDENADOR(A) DE RECURSOS HUMANOS:

I - Preparar a folha de pagamento e encaminhar para o{a) Secretario(a) de Financas da
Cémara;

Il - Preparar a GFIP e enviar para a Caixa Econdmica Federal pelo sistema da
conectividade social;

IIT - Preparar a RAIS;

IV - Preparar a DIRF:;

V - Preparar declaragio de rendimento dos(as) Vereadores(as) e funcionarios;

VI - Verificar e acompanhar a necessidade de qualificagio profissional dos servidores;

VII - Executar outras atividades inerentes ao cargo consideradas necessarias pela
Presidéncia.

ASSESSOR(A) DE COMUNICACAO:

I - Responsabilizar-se pelas divulgagdes e publicacdes de atos e noticias de interesse da
Cémara, previamente autorizados pela Presidéncia

2

II - Responsabilizar-se pelas publicidades de informagdo ao publico das atividades da

Camara, encaminhadas pela Mesa Diretora; PV
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

GABINETE DO PREFE[TO

III - Registrar as sessdes plenarias, audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que
participe, ou de que tenha interesse a Presidéncia ou membros da Mesa Diretora;

V' — Dar publicidade aos Atos Administrativos da Camara quando solicitado pela
Presidéncia;

VI - Acompanhar as sessOes, Audiéncias Publicas e redigir as resenhas para publicidade
nos orgios de comunicagio, apos prévia analise € autorizacdo da Presidéncia;

VII - Acompanhar Parlamentares ou membros da Mesa Diretora em viagens dentro e
fora do pais em missio parlamentar, ou em visitas ag comunidades do Municipio
quando solicitado e autorizado pela Presidéncia;

VIII - Fotografar, filmar as sessOes e disponibilizar as imagens no site da Camara, com
prévia autorizacio da Presidéncia;

IX - Registrar, classificar, catalogar, encadernar € arquivar todas as publicagdes da
Cémara;

X - Coordenar a cobertura pela imprensa dos trabalhos € eventos promovidos pela
Céamara;

X1 - Manter-se informado sobre a realizagio de eventos oficiais do Municipio, nos quais
a Presidéncia ou outro Tepresentante legal da C4mara indicado que esteja presente;

XM - Realizar outras atividades inerentes ao Cargo consideradas necessarias pela
Presidéncia.
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