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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SENADOR ELOI DE SOUZA

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 020 DE 01 DE FEVEREIRO DE 2021

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE SENADOR
ELOI DE SOUZA/RN E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

MACIEL GOMES DA SILVA Prefeito Municipal de Senador El6i de Souza/RN, Estado do Rio Grande do Norte, no uso de suas atribui¢des legais
que lhe confere nos termos do Artigo 87, Inciso I da Lei Organica Municipal, FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

TITULO 1

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E FUNCIONAL
CAPITULO I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art.1° A estrutura administrativa do Poder Legislativo Municipal de Senador Eloi de Souza/RN composta dos seguintes setores:

I Mesa Diretora;

IT Gabinete da Presidéncia

IIT Secretaria Geral da Camara;

IV Assessoria Contabil;

V Assessoria Juridica;

VI Assessoria Financeira;

VII Assessoria de Controle Interno.

SECAO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° A Mesa Diretora compete as fungdes prevista na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Cdmara Municipal, bem como delegar
competéncia especifica para agilizar procedimentos administrativos, financeiros, contabeis e juridicos.

§1° Dos Cargos superiores nesta estrutura organizacional, sio de assessoramento exclusivo de confianga do Presidente da Camara Municipal.
§2° Os cargos de confianga de assessoramento superior, da Camara Municipal, corresponde a nivel de confianga como de Secretario Municipal.

Art. 3° E atribui¢des dos setores da Estrutura Administrativa da Camara Municipal, desenvolver todo o trabalho para o perfeito funcionamento da
institui¢do, respeitada as legislagdes vigentes atualizadas.

Paragrafo unico O Presidente da Camara Municipal fica autorizado a contratagdo dos servigos com assessoria e consultoria administrativa,
financeira, contabil, juridica, controle interno, publicidades dentre outras se assim fizer necessario para dar suporte técnico administrativo aos
referidos Setores da Camara Municipal para o bom funcionamento das atividades administrativas deste Poder Legislativo Municipal.

SECAO II

DA COMPETENCIA DE CADA SETOR
SUBSECAO I

DA MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 4° Da Mesa Diretora da Camara Municipal, composta pelo Presidente, vice-Presidente, Primeiro Secretario e Segundo Secretario.
Paragrafo tinico Composta pelas Comissdes Permanentes, Temporarias e Especiais, em conformidade com a Lei Organica Municipal e do Regimento
Interno de Camara Municipal de Senador Eléi de Souza/RN.

SECAO 111

DA COMPETENCIA DE CADA SETOR

SUBSECAO II

DO GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 5° O Gabinete da Presidéncia ¢ o 6rgdo que tem por objetivo apoiar os membros da Mesa Diretora, os Vereadores no exercicio de suas
atribuicoes.

SECAO 111

DA COMPETENCIA DE CADA SETOR

SUBSECAO III

DA SECRETARIA GERAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 6° Da Secretaria Geral da Camara Municipal e suas atribuigdes:

I Assessorar a Mesa Diretora ¢ Vereadores;

II Receber e protocolar Projetos de Lei e correspondéncias oficiais;

III Distribuir os Projetos de Lei, de Resolugdo e Decretos para as Comissdes Permanentes e Temporarias;
IV Acompanhar e controlar a tramitagdo dos Projetos de Lei, Resolu¢do e Decretos nas respectivas Comissoes;
V Receber e protocolar correspondéncia das Entidades civis e do cidaddo em geral;

VI Organizar e distribuir toda a correspondéncia recebida;

VII Redigir e expedir correspondéncia oficiais;

VIII Controlar a Mesa Diretora de Projetos aprovados ou rejeitados para a Prefeitura Municipal;

IX — Atender ao publico recebendo e registrando reclamagdes, criticas e sugestdes;

X Organizar a pauta das Sessoes Ordinarias, Extraordinarias, Secretas e Solenes;

XI Lavras as Atas das Sessdes plenarias ¢ das Comissdes Permanentes e Temporarias;

XII Controlar e cuidar da agenda da Mesa Diretora e do Presidente;

XIII Fazer publicar os Atos do Poder Legislativo Municipal;

XIV Fiscalizar e acompanhar quando necessario os arquivos da Camara Municipal;

XVI Assessorar as Comissdes Permanentes, Temporarias e Especiais, bem como os respectivos Vereadores;
XVIII Controlar e zelar dos bens patrimoniais;

XIX Preservar e cuidar da frota de veiculos da Camara Municipal;

XX Assessorar o Presidente da Mesa Diretora nas Sessdes a dirimir questdes de

ordem quando houver dividas para tomada de decisdes.
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§1° A carga horaria atribuida ao Cargo de Secretario Geral da Camara Municipal ¢ de vinte (20) horas semanais e representado pelo simbolo CC-I;
§2° Todos os cargos atribuidos aos Servidores serdo subordinados hierarquicamente a Secretdria Geral da Camara e ao Presidente da Camara
Municipal;

§3° A administracdo geral da Camara Municipal e composta pelos cargos: Secretario Geral da Camara, Assessor Contabil, Assessor Juridico,
Assessor de Controle Interno, Tesoureiro, Recepcionista, Auxiliar Administrativo, Assistente do Plenario, Chefe de Gabinete da Presidéncia e
Assessor Especial da Presidéncia.

SECAO IV

DA COMPETENCIA DE CADA SETOR

SUBSECAO IV

DA ASSESSORIA CONTABIL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 7° Da Assessoria Contabil e suas atribuigoes:

I Assessorar os Vereadores em matérias orgamentarias, tributrias, financeiras e outras relacionadas a contabilidade publica;

II Assessorar os Vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentarias;
III Orientar projetos de Lei sobre matérias orgamentarias e financeiras;

IV Elaborar a proposta orgamentaria anual da Camara Municipal, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Poder Legislativo Municipal, no
tempo habil, para que seja inserida na proposta orgamentaria do Municipio;

V Acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria da Camara Municipal;

VI Elaborar e exercer o controle da execug¢do do orgamento da Camara;

VII Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestagdo de contas da Camara;

VIII Elaborar relatorios de gestdo fiscal e de execug@o orgamentaria;

IX Orientar o Presidente da Camara no cumprimento da Lei Or¢amentaria;

X Registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos financeiros correspondentes;

XI Fiscalizar o processamento das despesas;

XII Coordenar os langamentos contabeis, conferir as notas de empenho e liquidagdes e folhas pagamento;

XIII Conferir os balancetes mensais, prestacdo de contas anuais e demais documentos contabeis;

XIV Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Paragrafo unico A carga horaria atribuida ao Cargo de Assessor Contabil da Camara Municipal ¢ de vinte (20) horas semanais e representado pelo
simbolo CC-I.

SECAOV

DA COMPETENCIA DE CADA SETOR

SUBSECAO V

DA ASSESSORIA JURIDICA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 8° Da Assessoria Juridica e suas atribui¢des:

I Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades juridicas e correlatas de interesse do Poder Legislativo Municipal,

1T Assessorar o Presidente da Mesa Diretora em assuntos juridicos em geral, relativos ao Poder Legislativo;

III Representar o legislativo em qualquer juizo, instancia ou tribunal, promovendo atos proprios e necessarios relacionados a agdes judiciais, no
desempenho do mandato;

IV Emitir parecer sempre que solicitado, em matéria de direito constitucional e administrativo;

V Responder e dar sustentagdo juridica sempre que o poder legislativo for provocado;

VI Defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Legislativo;

VII Propor agdes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

VIII Cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas no Regimento Interno e demais normas atinentes a administragdo da Camara;

IX Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientagdo juridica; elaborar resolugdes, portarias, atos, editais e avisos, mediante ordem da
Presidéncia; -Realizar estudos e pesquisas com finalidade de apresentar sugestdes ao Presidente da Camara sobre assuntos polémicos de interesse do
Legislativo;

X Responder consultas dos Vereadores sobre interpretagdes de textos legais de interesse do Municipio;

XI Emitir parecer técnico-juridico sobre a matéria requerida pelo Presidente da Camara;

XII Emitir parecer técnico-juridico sobre projetos de leis e resolugdes de autoria do Executivo e ou Legislativo, protocoladas na Secretaria Geral da
Céamara;

XIII Orientar e elaborar pareceres, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as agdes administrativas e legislativas;

XIV Assessorar os Vereadores nas tarefas técnicas pertinentes ao exercicio da vereanga por determinagao da Presidéncia;

XV Orientar tecnicamente os Vereadores na elaboragdo de projetos;

XVI Assessorar os trabalhos da Mesa Diretora da Camara Municipal;

XVII Participar das reunides ordinarias e extraordinarias, assessorar a mesa Diretora;

XVIII Orientar as Comissdes Permanentes no desempenho das atribui¢des conferidas pelo Regimento Interno, incluindo os pareceres emitidos pelas
Comissdes Permanentes;

XIX Acompanhar os trabalhos das comissdes especiais;

XX Participar de estudos por meio de seminarios, cursos, e similares na area de direito municipal e administrativo, visando o melhoramento da
Legislagdo Municipal;

XXT Proceder revisdo periddica na legislagdo da Camara, de modo a adequa-la as condig¢des juridicas da atualidade, mediante provocagdo da Mesa
da Camara Municipal;

XXII Representar no Tribunal de Justiga sobre inconstitucionalidade de Lei ou ato Municipal, conjuntamente com a Mesa Diretora da Camara
Municipal;

XXIII Executar outras atividades inerentes a area juridica, solicitando, quando for o caso, a colaboragdo de servidores das unidades interessadas;
XXIV Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Paragrafo tnico A carga horaria atribuida ao Cargo de Assessor Juridico da Camara Municipal é de vinte (20) horas semanais e representado pelo
simbolo CC-1.

SECAO VI

DA COMPETENCIA DE CADA SETOR

SUBSECAO VI

DA ASSESSORIA FINANCEIRA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 9° Da Assessoria Financeira e suas atribuigdes:
Paragrafo tinico Compete ao Assessor Financeiro coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao processo orcamentario, a contabilidade
e a gestdo dos servigos de tesouraria, além de responsabilizar-se pela coordenagdo dos servigos sistema de controle interno integrado da Camara

Municipal.

SECAO VII
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DA COMPETENCIA DE CADA SETOR
SUBSECAO VII
DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 10 Da Assessoria de Controle Interno e suas atribui¢des:

Paragrafo unico A Assessoria de Controle Interno da Camara Municipal ¢ o 6rgdo de assessoramento superior, vinculada diretamente & Mesa
Diretora e subordinado ao Presidente da Camara Municipal, com atribui¢des basicas de controle, por meio de verificagdo, acompanhamento e
providéncias para corre¢do dos atos de gestdo fiscal e de gestdo administrativa produzidos pelos o6rgdos e autoridades no ambito da Camara
Municipal de Senador El6i de Souza/RN, especialmente nas seguintes atividades:

I Acompanbhar e fiscalizar os registros contabeis;

I Acompanhar e fiscalizar a execugdo orgamentaria e financeira;

IIT Acompanhar e fiscalizar os atos de gestdo administrativa, patrimonial, e de pessoal;

IV Licitagdes, contratos, convénios, acordos e ajustes relativos a compras e servigos;

V Acompanhar a execugdo da despesa publica em todas as suas fases;

VI Regularidade e legalidade de todos os atos administrativos e negociais;

VII Proceder a avaliagdo da eficiéncia, eficacia e economicidade dos atos do poder legislativo;

VIII Propor ao Chefe do Legislativo Municipal as reformas estruturais necessarias ao melhor funcionamento da Assessoria de Controle Interno do
Poder Legislativo;

IX Promover o estudo de casos com vistas a racionalizagdo do trabalho, objetivando o aumento da produtividade e a reduc@o de custos operacionais.
X Normatizagao, sistematizagdo e padronizagdo dos procedimentos dos 6rgdos da Camara Municipal, visando o atendimento das recomendagdes e
normas expedidas pelo Tribunal de Conta do Estado do /rio Grande do Norte TCE/RN.

Paragrafo tinico A carga horaria atribuida ao Cargo de Assessor de Controle Interno da Camara Municipal é de vinte (20) horas semanais e
representado pelo simbolo CC-II.

CAPITULO IT
DA ESTRUTURA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA

Art. 10 Os Setores da Estrutura Administrativa da Camara Municipal compdem-se dos cargos de livre nomeagéo e exoneragdo conforme disposto
nesta Lei.

Art. 11 O provimento dos cargos em comissdo, também denominados de confianga ¢ de livre nomeagdo e exoneragéio, através de Portaria do
Presidente da Camara Municipal de Senador Eloi de Souza/RN.

Art. 12 Os cargos criados nesta Lei serdo de:
I Tesoureiro;

II Recepcionista;

III Chefe de Gabinete da Presidéncia;

IV Assessor Especial da Presidéncia;

V Auxiliar Administrativo;

VI Assistente do Plenario.

CAPITULO 111
Do GERENCIAMENTO DE PESSOAL

Art. 13 Os regimes juridicos e previdenciarios sdo previsto no Codigo dos Servidores Municipais de Senador El6i de Souza/RN, Lei Municipal
095/1997, que passa a reger todos os Servidores da Camara Municipal de Senador El6i de Souza/RN.

Art. 14 Para efeitos desta Lei considera-se:

I Cargo publico é o conjunto de atribui¢des e reponsabilidades que devem ser cometidos a um servidor;

IT Cargo em comissdo ¢ o cargo provido em carater transitorio, para desempenho de atividades de assessoramento superior, chefia e execugdo, de
livre nomeagdo e exoneragao e amplo restrito.

Art. 15 A regulamentagéio do concurso para cargos da Camara Municipal sera por Edital, assinado pelo Presidente da Camara Municipal, seguindo os
tramites previstos na Lei Orgénica Municipal e demais combinagdes legais, todavia, devera ser preparado a proposta de realizagdo futura do
concurso publico de titulos e provas.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 16 Fica vedada no ambito do Poder Legislativo Municipal, a nomeagdo de parentes dos Senhores Vereadores, até o 2° grau de parentesco, salvo
nos cargos em comissao de assessoramento hierarquicamente superior e de estrita confianga do Presidente da Camara Municipal.

Art. 17 A Camara Municipal oferecera cursos e atividades de aperfeigoamento e atualizagdo profissional a seus servidores.
Art. 18 Fica vedada a concessdo de adiantamento de remuneragido no ambito da Camara Municipal, ressalvo os casos previstos em Lei especifica.
Art. 19 — Os servidores da Camara Municipal de Senador El6i de Souza/RN ficam vinculados ao Regime Geral da Previdéncia Social — RGPS.

TITULO 11
DISPOSICOES FINAIS TRANSITORIAS

Art. 20 Nao havera impacto orgamentario e financeiro porem, ja existe uma Resolug@o que disciplina e regulamenta todos os cargos na estrutura
administrativa da Camara Municipal de Senador Eloi de Souza/RN.

Paragrafo tinico Extingui se os cargos em comissdo de: Chefe de divisao nivel I com trés (03) cargos, Chefe de divisdo nivel II com cinco (05) cargos
e um (01) cargo de digitador.

Art. 21 As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotagdo orcamentaria propria da Camara Municipal de Senador El6i de Souza/RN.
Art. 22 Fazem parte integrante desta Lei os seguintes anexos:

Anexo I Dos cargos em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo: Do cargo, simbolo, niimeros de vagas, remuneragdo, carga horaria e grau de
escolaridade.
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Anexo II Atribui¢des dos cargos de livre nomeagdo fazem parte da execugdo administrativa deste Poder Legislativo Municipal: Tesoureiro,
Recepcionista, Chefe de Gabinete da Presidéncia, Assessor Especial da Presidéncia, Auxiliar Administrativo e Assistente do Plenario.

Art. 23 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag¢do, revogada a Resolugdo n° 009 de 18 de fevereiro de 2009, Resolugdo n° 011 de 14 de
dezembro de 2009, Resolugdo n° 014 de 14 de dezembro de 2011, Resolugdo n® 015 de 14 de dezembro de 2009 e a Lei Municipal n® 405 de 29 de
maio de 2019.

GP, Senador Elo6i de Souza/RN, em 01 de fevereiro de 2021.

MACIEL GOMES DA SILVA
Prefeito Municipal

ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Item Do Cargo N° de Cargos Forma de Admissio Requisitos especificos Remuneragio
01 Secretdrio Geral da Camara 01 Livre nomeagio e exoneragio Ensino médio e conhecimentos especificos RS 1.650,00
02 Assessor Contabil 01 Livre nomeagio e exoneragao Curso superior em ciéncias contdbeis habilitado| RS 1.650,00
no CRC
03 Assessor Juridico 01 Livre nomeagdo ¢ exoneragio Curso superior em Direito, com inscrigdo na|RS 1.650,00
(OAB/RN
04 Assessor de Controle Interno 01 Livre nomeagdo e exoneragao Curso Superior e conhecimentos especificos RS 1.350,00
05 Tesoureiro 01 Livre nomeagio e exoneragdo Ensino médio e conhecimentos especificos RS$ 1.350,00
06 Recepcionista 01 Livre nomeagio e exoneragao Ensino médio e conhecimentos especificos RS 1.100,00
07 Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 Livre nomeagdo e exoneragao Ensino médio e conhecimentos especificos RS 1.200,00
08 Assessor Especial da Presidéncia 01 Livre nomeagio e exoneragio Ensino médio e conhecimentos especificos RS 1.200,00
09 Auxiliar Administrativo 02 Livre nomeagio e exoneragio Ensino médio e conhecimentos especificos RS 1.100,00
10 Assistente do Plenario 01 Livre nomeagdo e exoneragdo Ensino médio e conhecimentos especificos R$ 1.100,00

GP, Senador Eloi de Souza/RN, em 01 de fevereiro de 2021.

MACIEL GOMES DA SILVA
Prefeito Municipal

ANEXO IT
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Tesoureiro

Atribuigdes:

I Promover o recebimento das importancias devidas a Camara Municipal;

II Efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;

III Promover a guarda e conservagdo dos dinheiros e valores da Camara Municipal;

IV Requisitar taldes de cheques aos bancos;

V Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia;

VI Determinar a preparac¢do dos cheques para os pagamentos autorizados;

VII Promover a publicagdo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

VIII Promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depositos nos estabelecimentos de crédito;

IX Determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

X Providenciar o recolhimento das contribui¢des previdenciérias dos servidores da Camara Municipal;

XI Providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores
da Camara Municipal e a terceiros;

XII Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo inico A carga horaria atribuida ao Cargo de Tesoureiro da Camara Municipal ¢ de trinta (30) horas semanais e representado pelo simbolo
CC-IL.

Recepcionista

Atribuigdes:

I Manter a recepgdo sempre bem organizada e limpa para passar sempre uma boa impressao do local.

II Receber correspondéncias, organizar, separar e repassar para os devidos setores ou pessoas.

III Numeros e contatos sempre em maos para facilitar o trabalho e ter mais agilidade. Saber o nimero de pessoas importantes, lugares e setores.

IV Manter uma lista de contatos sempre atualizada ¢ em ordem.

V Estar sempre atualizada com os programas utilizados no computador do local de trabalho.

VI Manter a paciéncia é fundamental mesmo que a situagdo esteja um pouco fora do normal.

VII Ser respeitosa e tratar com educacao cada cliente ou visitante do local.

VIII Saber passar informagdes basicas sobre os setores, servigos, funcionamento, entre outros.

IX Como a recepgao ¢ o cartdo de visitas de muitos lugares, manter uma boa aparéncia, maturidade, profissionalismo, transparéncia, competéncia e
pontualidade so requisitos fundamentais.

X Ficar a disposi¢ao para tirar davidas e oferecer informagdes e meios de solucionar pequenos problemas.

Paragrafo tinico A carga horaria atribuida ao Cargo de Recepcionista da Camara Municipal ¢ de trinta (30) horas semanais e representado pelo
simbolo CC-IV.

Chefe de Gabinete da Presidéncia

Atribuigdes:

I Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando -
lhes audiéncia;

II Prestar apoio ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete;

11T Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, 6rgéos e entidades publicas e privadas;

IV Preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar o Presidente;

V Receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

VI Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

VII Coordenar os contatos do Presidente com 6rgdos e autoridades, bem como preparar sua agenda diaria;
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VIII Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente;

IX Organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete;

X Transmitir aos dirigentes e servidores da Camara Municipal as ordens e os comunicados do Presidente;

XI Promover as medidas necessarias a realizagdo de viagens pelo Presidente;

XII Controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse do Presidente;

exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico A carga horaria atribuida ao Cargo de Chefe de Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal ¢ de trinta (30) horas semanais e
representado pelo simbolo CC-III.

Assessor Especial da Presidéncia
Atribuigdes:

I Elaborar programas e projetos necessarios a implementagdo de planos de trabalhos estabelecidos pela Mesa Diretora;

II Orientar tecnicamente, coordenar e, quando necessario, acompanhar a revisdo da elaboragdo de projetos elaborados por outras unidades da Camara
Municipal;

III Realizar estudos, pesquisas e missdes técnicas especiais;

IV Desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da Camara Municipal, através da integragdo da comunidade com os trabalhos
legislativos;

V Preparar documentos que ndo se enquadrem na area de atuagdo de outros 6rgaos da Camara Municipal e executar qualquer outra atividade técnica
que lhe for delegada pelo Presidente;

VI exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico A carga horéria atribuida ao Cargo de Assessor Especial do Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal ¢ de trinta (30) horas
semanais e representado pelo simbolo CC-III.

Auxiliar administrativo
Atribuigdes:

I Auxiliar diretamente o Secretario Geral da Camara Municipal e a Mesa Diretora nas atividades diarias da Camara Municipal;

IT Auxiliar os Vereadores na confecgdo de oficios;

III Executar servigos de recebimento, classificagdo, tramitagao, registro, guarda, arquivamento e conservagdo de documentos em geral;

IV Executar servigos de digitagdo, segundo padrdes estabelecidos;

V Colaborar na redagio das normas legais;

VI Organizar recortes de matérias do interesse do Legislativo, ler jornais oficiais, recortando e arquivando Leis ou noticias relevantes para o
Legislativo;

VII Enviar e/ou entregar as correspondéncias;

VIII Auxiliar o cidadao assistido, no uso de computadores e livros da biblioteca da Camara;

IX Auxiliar na recepgdo ao publico para encaminhamento aos Vereadores;

X Credenciar, relatar, monitorar e organizar o atendimento ao cidaddo no que se refere as pesquisas e consultas nas dependéncias da Camara;

Paragrafo unico A carga horaria atribuida ao Cargo de Auxiliar Administrativo da Camara Municipal ¢ de trinta (30) horas semanais e representado
pelo simbolo CC-IV.

Assistente do Plenario
Atribuigdes:

I Desenvolver trabalhos de suporte legislativo e administrativo;

II Zelar pelo bom nome do Poder legislativo;

III Receber com presteza e diligéncia pessoas e transmitir informagdes e recados aos destinatarios respectivos;

IV Executar servigos de digitagdo quando necessario;

V Manter atualizado o quadro de avisos;

VI Entregar e receber correspondéncias protocolando-as;

VII Operar a maquina fotocopiadora, registrando as solicitagdes escritas e assinadas, para copias de documentos referentes a agao legislativa;
VIII Ajudar a Secretaria Geral, subordinando-se a esta, a organizar eventos, solenidades e cerimonias civicas;

IX Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Paragrafo unico A carga horéria atribuida ao Cargo de Assistente do Plenario da Camara Municipal ¢ de trinta (30) horas semanais e representado
pelo simbolo CC-IV.

GP, Senador Eloi de Souza/RN, em 01 de fevereiro de 2021.

MACIEL GOMES DA SILVA
Prefeito Municipal

Publicado por:
Geniel Pereira de Oliveira
Codigo Identificador:44119AE6

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios do Estado do Rio Grande do Norte no dia 02/02/2021. Edi¢ao 2453

A verificagdo de autenticidade da matéria pode ser feita informando o codigo identificador no site:
https://www.diariomunicipal.com.br/femurn/

https://www.diariomunicipal.com.br/femurn/materia/44119AE6/f46f8e880977b082421c3b5d472b0545f46f8e880977b082421c3b5d472b0545 5/5



