Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
~ MESA DIRETORA

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 28, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011,

Cria e Altera a Remuneragéo e o Quantitativa
dos cargas de Provimento em Comissio da
Estrutura Administrativa do Poder Legislativo
de S&o Pedro da Aldeia, bem como reajusta a
remuneragéo dos Servidores Efetivos.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAD PEDRO DA ALDEIA,
ESTADD DO RID DE JANEIRD, no usno das atribuicdes que lhe confere o art. 46 da Lei Organica Municipal
combinando com a Lei Complementar n® 4B, de 26 de dezembro de 2005.

RESOLVE

Art. I°. Fica concedido reajuste salarial ans Servidores Efetivas do Quadro Permanente da Camara Municipal
Ativos e Inativos, no valor de 13%(quinze por cento) sobre o salério base do més de dezembro de 201,

Art. 2° Cria cargo de Provimento em Comisséo na Estrutura Administrativa do Poder Legislativo, conforme
ANEXO | da presente Lei.

| - Diregén, Chefia e Assessoramento Superior:

a) Auxiliar do Setor de Atas - Padréo CCOCH-6 - | carg;
Paragrafo dnico - As atribuigies do Cargo de gue trata a alinea “a" do inciso |, do caput do Art.2%, seré
definida nos termos do ANEXO Il desta Lei Complementar-.

Art. 3°. Modifica os valores dos Cargos de Provimento em Comissao nos termos do ANEXO | desta Lei
Complementar.

Art. 4°. Mudifica as atribuigies dos Cargos de Provimento em Comissao nos termos do ANEXD Il desta Lei
- Complementar, abaixa relacionados, constante da Lei Complementar n? 52, de 20 de dezembro de 2006 e
Lei Complementar n? 76, de 3 de fevereira de 2010, - |
- Chefe de Gabinete da Presidente;

- Chefe de Gabinete Parlamentar;

- Assistente de Gabinete Parlamentar;

- Secretario de Gabinete;

- Assistente de Gabinete;

- Assistente Legislativo;

- Assistente de Administragéo;

- Assistente de Manutencéo.



- Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
MESA DIRETORA

..continuagio do ~ PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 28, OF 30 DE NOVEMBRO DE 2011

Art. 5% Fica alterado o quantitativo & a remuneragdo dos Cargos constantes do Anexo | da Lei
Complementar n? 83, de 28 de marco de 2011, abaixa mencionadaos:

ITEM CARGO PADRAQD QUANTITATIVO VALOR
| | Secretério Executivo da Presidencia | CCDAS-I l 4.a00,00
I | Assistente legislativo CCOAS-2 la 63000
il | Diretor de Departamento CCDAS-3 B 2.000.00
IV | Controlador Geral CCDAS-4 | 3.000,00
V | Assessor de Gabinete CCDAS-a 20 1.600,00
V| | Assessor de Informatica CCDAS-B | 1.600,00
VIl | Assessor de Comunicagén Social LCDAS-7 | 1.320.,00
Vil | Chefe de Gabinete Parlamentar CCDAS-8 [a 2.000,00
Xl | Secretério de Gabinete CCOAS-3 [a .800.00
X | Assistente de Gabinete CCDAS-I0 0 680,00
X | Chefe de Gabinete da Presidéncia CCDAS-1I | 3.000,00
Xl | Procurador Geral CCPG-| | 3.200,00
Xlll | Assistente de Administragéo CCOCI-1 [a 820,00
XIV | Assistente de Manutengéo CCOCI-2 17 625.00
XV | Chefe de Divisao CCDCI-3 7 1.400,00
XVI | Auxiliar de Informatica CCDCI-4 I 700,00
XVII | Auxiliar de Comunicagéo , CCOCI-a I 700,00
XVIIl | Auxiliar do Setor de Atas CCOCI-B I 800,00

Art. B2 - As despesas, decorrentes da implantagéo da presente Lei Complementar correriio a conta das
dotagfies do orgamento de 2012, que poderéo ser suplementadas em caso de necessidade.

Art. 7° - A presente Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo, surtindo seus efeitos a
contar de |2 de jangiro de 2012.
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Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
MESA DIRETORA

..continuagio do PIiﬂ..IETI] DE LEI COMPLEMENTAR N° 28, DE 30 DE NOVEMBRO OE 2011,

Art. 82 - Revogam-se todas as disposigdes em contrério em especial o disposto na Lei Complementar
n%. 83, de 20 de margo de 2011,

Sala das Sessies, 30 de novembro de 201,

MESA DIRETDRA

&y.
AGUINALDD SODRE - Prekidente

rd

JOSE RICARDD SOARES PINKEWD (Kaka) - Vice-Presidente
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Constou no expediente da Sesse

do da @IQ/&/L
Presidente
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MESA

DIRETORA

Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia

..continuagdo do PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 28, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011.

Denominacéo do
Grupo Ocupacional

Assessoramento
Superior

Direc¢do, Chefia e _—

ANEXO |

Lei Complementar n? 83, de 28 de margo de 2011.

Parte Permanente do Quadro de Pessoal (Anterior)

Cargos de Provimento em Comisséo (CC)

Cargos

Secretario Executivo
da Presidéncia

Assistente Legislativo

Diretor de

Controlador Geral

Assessor de Gabinete
Parlamentar

Assessor de
Informatica

Assessor de
Comunicaciio Social

Chefe de Gabinete

Departamento

T ——————

CCDAS -4

CCDAS -5

CCDAS-6

CCDAS -7

T ——

CCDAS -8

Valor da
Remuneracéo

1.450,00

1.350,00

2.000,00




Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
MESA DIRETORA

Secretario de
Gabinete 1.000,00

Assistente de

Gabinete CCDAS-10 v 630,00
Chefe de Gabinete da CCDAS - 11 01 2.200,00

Presidéncia

Assessoramento Procurador Geral CCPG -1 01 2.600,00
___ Juridico___|
, Assistente de CCDCI -1 15 750,00
Dire¢io, Chefia e Administracio
Assessoramento
Intermedidrio ' :
assistente de | coper-2| 17 545,00
anutencao
Chefe de Divisio CCDCI -3 05 1.150,00
Auxiliar de cCcpCr4 | o1 600,00
Informatica

Auxiliar de

.. CCDCI-5 01 600,00
Comunicacio




..continuagio do

MESA DIRETORA

Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 78, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011

Lei Complementar n® 83, de 28 de margo de 2011
Parte Permanente do Quadro de Pessoal (Antigo)
Cargos Efetivas (CE)

Denominagio do
Grupo Ocupacional

Assessoramento
Técnico Legislativo

Denominagéo
Cargos

Secretario Gera
Administrativo

Agente Legislativo 1

Agente Legislativo

Padrio e
Simbolo

" CE(AL)2

CE(AL) 3

Valor da

Remuneragio

Mensal

1.485,48

918,39

Apoio
Operacional
Recepcionista CE(AO)3 01 612,26
Telefonista CE(AO)3 02 612,26
Auxiliar de Servicos
Gerais CE(AO)4 06 581,65
Contabilista
Auditor Contador CE (CA)1 01 1.331,00
6




Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
MESA DIRETORA

.continuagdo do  PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 28, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011

Funcées de Confianga Exclusivas da Presidéncia (FG)

Denominag&o Padrdo e Sim- Valor da
Cargos bolo

Remuneragdo Mensal

Lei Complementar n® 28, de 30 de novembro de 2011.

Parte Permanente do Quadro de Pessoal (Atual)

Cargos de Provimento em Comisséo (CC)

Denominagéo do Denominagén Padréo e Nuantitativa Valor da
Grupo Ocupacional Cargos Simbalo Remuneragéo
___ Mensal

Secretario Executivo | CCDAS -1
Direcio, Chefia e da Presidéncia

01 3.500,00

. p———

Assistente Legislativo | CCDAS -2 15 630.00




Assessoramento
Superior

Assessoramento

MESA DIRETORA

Diretor de
Departamento

Controlador Geral

Assessor de Gabinete
Parlamentar

Assessor de
Informatica

Assessor de

Comunicacgio Social

Chefe de Gabinete
Parlamentar

Secretario de
Gabinete

Assistente de
Gabinete

Chefe de Gabinete da

Presidéncia

Procurador Geral

_ Juridico .|

Assistente de

CCDAS -3

CCDAS -4

CCDAS -5

CCDAS -6

CCDAS -7

CCDAS -8

CCDAS -9

CCDAS - 10

06

01

20

01

01

15

15

10

01

01

1.600,00

1.350,00

1.800,00

3.000,00

Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia

2.000,00
3.500,00

1.600,00

2.000,00

3.500,00

Comunicagio

. N CCDCI -1 15 820,00
Direciio, Chefia e Administracio ’
Assessoramento
Intermediario :
Assistente :ie CCDCI -2 17 625,00
Manuteng¢io
Chefe de Divisio CCDCI -3 07 1.400,00
Auxiliar de CCDCI-4 01 700,00
Informatica
Auxiliar de CCDCI-5 01 700,00




Denominacao do
Grupo Ocupacional

Assessoramento
Técnico Legislativo

MESA DIRETORA

Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Quantitativo

Cargos Efetivos (CE)
Denominagio Padrdo e
Cargos Simbolo

Secretario Geral
Administrativo

Agente Legislativo 1

Agente Legislativo
I

CE(AL) 1

CE(AL) 2

CE(AL) 3

Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia

Valor da
Remuneracdo
Mensal

3.907.71

1.708.30

1.056.15

m

Copeira (o) CE(AO)5 03 645,15

Auditor

Motorista CE(AO)2 02 761,14

Vigia | CE(AO)2 01 761,14
o

Apoio Vigiall CE(AO)3 08 704,10
Operacional  pe——— ——————————————————————————————————————————

Recepcionista CE(AO)3 01 704,10
S

Telefonista CE(AO)3 02 704,10 '
R
Auxiliar de Servicos
Gerais CE(AO)M4 06 668,90
Contabilista Contador CE (CA)1 01 1.530,65




Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
MESA DIRETORA

..continuagdo do  PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N 28, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011,

Fungdes de Confianga Exclusivas da Presidéncia (FG)

Denominagéo - Padrdo e Sim- Quantitativo Valor da
Cargos bolo Remuneragéo Mensal

Encarregado de Setor FCP -3 03 80,00
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Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
MESA DIRETORA

..continuagdo do  PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N 28, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011

ANEXD Il
DESCRIGAD DAS CLASSES

Da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Grupo Ocupacional: Assessoramento Técnico Legislative

| Classe: SECRETARID GERAL ADMINISTRATIVD

| - Descrigén: compreende os cargos que se destinam a executar, em nivel técnico,
tarefas de apoio legislativo, a coordenar, orientar e supervisionar o processo de
elaboragéo legislativa e administrativa no &mbito da Camara Municipal, realizando
estudos, pareceres e ante-projetos, de acordo com os padries pré-estabelecidos, e,
coordenar o registro de préticas administrativas.

2 - Atribuiciies Tipicas: planejar, organizar e executar agies e medidas de natureza
administrativa; organizar os procedimentos de elaboragio e tramitagdo do processo
|egislativa e administrativo, observados as especificagiies da mais atualizada técnica
legislativa e administrativa e as normas do Regimento Interno da Camara; orientar a
elaboragdo e apresentagdo das diversas modalidades de proposicies Legislativas;
orientar, coordenar e supervisionar o trabalho dos integrantes dos drgéos de
assessoria  parlamentar e administrativa; informar processos, dentro de sua drea de
atuagdo, elaborando e emitindo pareceres 8 relatdrios, e supervisionar a elaboragéo
daqueles produzidos pelo setor; digitar e elaborar textos, documentas, tabelas e outros
originais; operar  microcomputadores. utilizando programas  basicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagiies, bem comao consultar,
reqistrar; arquivar processos, leis, publicagéies, atos normativos e documentos
diversos de interesse da atividade legislativa e administrativa, receber, conferir e
registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes
an protocolo; responder pela execugdo das tarefas e atribuigies pertinentes ao
processo legislativo, inclusive junto as Comissties Técnicas da Gamara; assessorar a
Presidencia na elaboragio de normas e instrugiies destinadas a fixar rotinas e
procedimentos administrativos para os processos da Camara, orientar e treinar os

11 ﬁ
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Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
MESA DIRETORA

..continuagdo do  PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N 28, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011,

3 - Requisitos para Provimentao:

e |nstrugéo: ensino médio completo, acrescido de curso de Técnico Legislativo,
o [utros requisitos: curso de processamento de texto e de planilha eletranica.

4 - Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso pablica.
|l Classe: AGENTE LEGISLATIVO Il

| - Descricéio: compreende os cargos que se destinam a executar, sob superviséo direta,
tarefas rotineiras de apoio Legislativo & Administrativo.

2 - Atribuicéies Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informacées sim-
ples, anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefnicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes. digitar textos, docu-
mentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando programas bésicos
e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagies, bem coma consultas, regis-
‘tros; organizar processos, leis, publicagéo, atos normativos e documentos diversas de inte-
resse da atividade e documentos diversos de interesse da atividade. segundo normas pre-
estabelecidas; receber, conferir e registrar a tramitagéo de papéis. fiscalizando o cumpri-
mento das normas referentes a protocolo; auxiliar nas tarefas de elaboragéo legislativa, co-
|letando dados e informagdes pertinentes; auxiliar na execugéo das tarefas e atribuigdes ti-
picas do processo |egislativa.

3 - Requisitos para provimentao:

e Instrugéin: ensino fundamental completo, acrescido de conhecimento na drea de proces-
samentao de textos e de planitha eletranica.

12 %}



Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
MESA DIRETORA

.continuagdo do  PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° Z8, DE 30 DE NOVEMBRO DE 20,

4 - Recrutamenta:

e Externo: no mercado de trabalho, mediante Concurso Piblico.
Il Classe: AGENTE LEGISLATIVO |

| - Descrigdo: compreende os cargos que se destinam a executar, sob superviséo direta,
tarefas rotineiras de apoio legislativa, inclusive junto as Comissées Técnicas da Camara.

2 - Atribuigdes Tipicas: atender o piblico interno e externo, prestando informagdes sim-
ples, anotando ou enviando recados. para obter ou fornecer informagdes; digitar textos, do-
cumentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando programas bési-
cos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagies; bem como consultar re-
gistros; arquivar processos, leis, publicagies. atos normativos e documentos diversos de
interesse da atividade, sequndo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a
tramitagdo de papéis. fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; auxi-
liar nas tarefas de elaboragéo |egislativa, coletando dados e informagdes pertinentes; auxi-
liar na execugdo das tarefas e atribuigies tipicas do processo legislativa e administrativa,
inclusive junto as Comissdes Técnicas da Camara.

3 - Registros para provimentao:

e Instrugéo: ensina médio completo.
e [utros requisitos: curso de processamento de textos e de planilha eletranica.

4 - Recrutamento:

e Externo: no mercado de trabalho, mediante concursa pablico.

13
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Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
MESA DIRETORA

..continuagdo do  PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N@ 28, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011,

Grupo Ocupacional: Apoio Operacional.

| Classe: Auxiliar de Servigos Gerais

| - Descrigdn: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdn, tarefas
bragais simples, que néo exijam conhecimentos ou habilidades especiais, coma servigos de
limpeza, arrumagéo e zeladoria, bem como servigos de copa nas unidades da Camara Muni-
cipal.

2 - Atribuicées Tipicas: limpar e arrumar as dependéncias e instalagies do edificio da
Camara Municipal, tanto internos quanto externas, a fim de manté-|os nas condigdes de as-
seio requeridas; recolher o lixo dos compartimentos, acondicionando detritos e depositan-
do-os de acordo com as determinagies; percorrer as dependéncias do prédio da Camara,
abrindo e fechando janelas, portas e portiies, bem como ligando e desligando pontos de ilu-
minagdo, maquinas e aparelhos elétricos; preparar e servir café e lanches a Chefia, visitan-
tes e servidores da Camara, conforme lhe for determinado; manter limpos os utensilios e
aparelhos da copa; verificar o estado de conservagéo do material utilizado no seu setor, so-
licitando a substituigdo daqueles impraprios para uso: verificar a existéncia de material de
limpeza e alimentago e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao su-
pervisor imediato a necessidade de reposigdn. quando for 0 caso; manter arrumado o mate-
rial sob a sua guarda e executar outras atribuigdes afins.

3 - Requisitos para provimento:

e [nstrugén: quarta série do ensino fundamental
4 - Recrutamento:

e Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.
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Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
MESA DIRETORA

..continvagdo do  PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N 28, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011

Il Classe: Motorista

| - Descricéio: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores de
transportes de até 8 passageiros, e conservd-los em perfeitas condigiies de aparéncia e
funcionamenta. |

2 - Mtribuicdes Tipicas: dirigir automdveis, cominhonetes e demais veiculos de transpar-
tes de passageiros, verificar diariamente as condigiies de funcionamento do veiculo, che-
cando pneus, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, combustivel e ou-
tros itens; verificar, antes de iniciar qualquer deslocamento, se o veiculo possuir todos os
itens de sequranga, bem como a documentagéo obrigatdria; zelar pela sequranga dos pas-
sageiros, conduzindo o veiculo com habilidade e observancia das regras de tréansito; saber
identificar panes e defeitos mais comuns e fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o
veiculo limpo interna e externamente, e em condigiies adequadas de uso, levando-o a reparo
quando necessario; observar a rotina de revisdo e manutengéo preventiva periddica do vei-
culo, conforme as instrugies do fabricante; anotar, sequndo as normas estabelecidas, a qui-
lometragem rodada, viagens realizadas, pessoas transportadas, itinerdrios e outras ocor-
réncias; recolher o veiculo apds o servigo; deixando-o fechado e quardado em garagem ou
estacionamento apropriado; conduzir autoridades ou servidores da Camara, conforme de-
terminado nas instrugdes expedidas; executar outras atribuigies afins.

3 - Requisitos para provimentao:

e Instrugéo: ensino fundamental completo.
e [utros requisitos: habilitagédo para condugéo de veiculo da categoria B.

4 - Recrutamenta:

e Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.
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Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
MESA DIRETORA

..continuagdo do  PROJETO DE LET COMPLEMENTAR N° 28, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011

[l Classe: Recepcionista

| - Descrigéo: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta,
tarefas simples e rotineiras de atendimento ao piblico interno e especialmente ao externo,
prestando informagdes e encaminhando pessoas para os setores procurados.

2 - Atribuigies Tipicas: atender o piblico, interno e externo, prestando informagdes sim-
ples, anotando recados e efetuando encaminhamento de pessoas aos setores da Camara,
conforme solicitado; apoiar as atividades de orientagio e encaminhamento de pessoas aos
gabinetes dos Vereadores e outros departamentos da Camara; contralar a entrada do publi-
co &s dependéncias do Plendrio em dias de Sesséo; auxiliar os vigias e eventuais componen-
tes de sequranga por ocasidn de eventos e solenidades especiais; executar outras atribui-
ghies afins.

3 - Requisitos para provimento:

e Instrugéo: ensino fundamental completa.

4 - Recrutamento:

e Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

IV Classe: VIGIA |

| - Descricéio: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao, tarefas
de guarda e policiamento do edificio da Camara Municipal, promovendo a sequranga das ins-
talagdies, bens e servigos do &mbito do Poder Legislativo.
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Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
MESA DIRETORA

..continuagin do  PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 28, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011

2 - Atribuicdes Tipicas: tarefas de quarda e policiamento do edificio da Camara Municipal,
promovendo a sequranga das instalagies; fiscalizar as dreas de acesso ao prédio, evitando
aglomeragies e permanéncia de pessoas inconvenientes; fiscalizar a entrada de pessoas e
veiculos nas dependéncias do edificio, encaminhando, conforme o caso, as autorizagies pa-
ra ingresso, impedindo a entrada de pessoas em situagies suspeitas e tomando as provi-
déncias cabiveis para garantir a sequranga do local; auxiliar e apoiar os setores competen-
tes quando da realizagdo de eventos e solenidades da Camara; e demais atribuigies afins.

3 - Requisitos para provimento:

e Instrugduo: ensino fundamental completo.

4 - Recrutamentno:

e Externo: no mercado de trabalho, mediante concursa pablico.

V Classe: VIGIA Il

| - Descricéin: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisan, tarefas
de quarda e policiamento do edificio da Camara Municipal, promovendo a seguranga das ins-
talagdes, bens e servigos do dmbito do Poder Legislativa.

2 - Atribuicies Tipicas: tarefas de guarda e policiamento do edificio da Camara Municipal,
promovendo a sequranga das instalagties; fiscalizar as 4reas de acesso ao prédio, evitando
aglomeragies e permanéncia de pessoas inconvenientes; fiscalizar a entrada de pessoas e
veiculos nas dependéncias do edificio, encaminhando, conforme o caso, as autorizagdes pa-
ra ingresso, impedindo a entrada de pessoas em situagiies suspeitas e tomando as provi-
déncias cabiveis para garantir a sequranga do local; auxiliar e apoiar os setores competen-
tes quando da realizagdo de eventos e solenidades da Camara; articular-se imediatamente
com Seu superior, sempre que suspeitar de irreqularidades na drea sob sua responsabilida-
de; registrar diariamente as ocorréncias verificadas na jornada de trabalho; zelar por sua
aparéncia pessoal, mantendo o uniforme ou o vestudrio de servigo em perfeitas condigdes
de uso, bem coma pela guarda e conservagéo dos objetos, equipamentos e aparelhos utili-
zados nas suas atividades; executar outras atribuigies afins.
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Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
MESA DIRETORA

..continuagdo do  PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N 78, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011,

3 - Reduisitns para provimento:

e Instrugén: ensino fundamental completo

4 - Recrutamento:

e Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.
VI Classe: TELEFONISTA

| - Descrigédo: compreende os cargos que se destinam a atender chamadas telefanicas, a-
notando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes e outras tarefas afins.

2 - Atribuicies Tipicas: atender as chamadas, internas e externas, prestando as devidas
informagies, anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender e efetuar as cha-
madas telefénicas. anotando ou enviando recados para obter ou fornecer informagiaes; ela-
borar relatdrio das chamadas telefonicas recebidas e efetuadas; executar outras atribui-
giies afins.

3 - Requisitos para provimentao:

e [nstrugéo: ensino fundamental completo

4 - Recrutamento:

e Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.
VlI Classe: COPEIRA (D)
| - Descrigéio: compreende os cargos que se destinam a preparar e distribuir café

ché, sucos, aqua, lanches, pequenas refeigies e congéneres, bem como servigos de lim-
peza e arrumagdo da copa nas unidades da Camara Municipal.
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..continuagio do  PROJETO DE LE| COMPLEMENTAR N° 28, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011,

2 - Atribuicdes Tipicas: limpar e arrumar as dependéncias e instalagies da copa da Camara
Municipal. preparar e distribuir café, ché, sucos, &gua, lanches, pequenas refeigies e congéne-
res, verificar o estado de conservagéo dos alimentos, requisitar material @ mantimentos quan-
do necessério, receber e armazenar os géneras alimenticios, lavar e acondicionar os utensilios
de copa e cozinha, limpar & arrumar as dependéncias , zelar pela conservagéo e limpeza dos
instrumentos e equipamentos que utiliza, executar outras atribuigiies afins.

3 - Requisitos para provimenta:

e Instrugdo: quarta série do ensino fundamental
4 - Recrutamento:

e Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.

Grupo Ocupacional: CONTABILISTA AUDITOR.

| Classe: Contador

| - Descricéio: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os traba-
lhos de registro contébeis e de auditoria, obedecendn determinacies de controle externo e interna,
atendendo as normas pertinentes a contabilidade publica na Camara Municipal.

2 - Atribuigiies Tipicas: Registrar as operagiies orgamentarias, financeiras e patrimoniais, asse-
qurando a correta apropriagdo contabil, analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demans-
trativos, observando sua correta classificagdo e langamenta, analisar e elaborar pareceres, audi-
torias, propor medidas de aperfeigoamento do controle interno, auxiliando este sempre que solici-
tado, elaborar prestagdes de contas, atender as solicitagées e inspegies do TGE/RJ, elaborar es-
tudos e relatorios, organizar processos de tomadas de contas. emitir certificados de auditoria,
auxiliar no que couber as comissdes legislativas na analise de matérias orgamentarias e financei-
ras, e executar outras atribuigges afins.
19 ®
/




Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
MESA DIRETORA
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ANEXD Il

Lei Complementar n? 28, de 30 de novembrao de 201

Atribuicdes dos Cargos de Provimento em Comisséo
Grupo Operacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento Superior

| Cargo: SECRETARID EXECUTIVO DA PRESIDENCIA:

Atribuigies: planejar, organizar e executar agdes e medidas legislativas oriundas da Presi-
déncia e da Mesa Diretora, observando as especificagies da mais atualizada técnica |egisla-
tiva e respeitando as normas da Lei Orgénica e do Regimento Interno; orientar, coordenar e
supervisionar o trabalho dos integrantes do drgdo de Assessoria e Diregdo da Presidéncia;
executar outras atribuigdes afins.

Il Cargo: BIRETOR DE DEPARTAMENTO:

Atribuigéies: dirigir os Assessores da Presidéncia coordenando as atividades referentes
superviséo legislativa e administrativa, inclusive na drea de atos oficiais; executar outras
atribuigties afins.

Il Cargo: ASSESSOR DE INFORMATICA:

Atribuigies: assessorar e orientar os procedimentos relativos & execugdo e ao levanta-
mento de dados, bem como manter o bom funcionamento dos sistemas de informética e
processamento de dados, observando sua eficiéneia, racionalidade e seguranga; executar

putras atribuigies afins.
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3 - Requisitos para provimento:

e Instrugéo: nivel superior em Ciéncias Contébeis
4 - Recrutamento:

e Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.
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..continuagio do  PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N 28, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011

IV - Cargo: ASSESSOR DE COMUNICAGAD SOCIAL:

Atribuigies: assessorar e orientar os procedimentos relativos as publicagies e promogéo
dos atos do legislativo, organizando e elaborando os textos, fazer pronunciamento &
imprensa e populagéo; observando sua eficiéncia, racionalidade e sequranga; executar
outras atribuigies afins.

V - Cargo: CONTROLADOR GERAL:

- AtribuigBies: atuar em assessoria e consultoria administrativa e contbil a Mesa e as
Comissies Técnicas. exercer a representagdo junto ao Tribunal de Contas do Estado, bem
como auxiliar na verificagdo prévia da constitucionalidade e legalidade dos atos internos do
Poder Legislativo, elaborar pareceres e auditorias, editar instrugiies normativas, atender as
inspecdes do TCE/RJ, alimentar os dados técnicos do SIGFIS, elaborar tomadas de contas e
tomadas de contas especiais, responder as solicitagiies do TCE/RJ.  realizar outras
atribuigies compativeis com sua especializagéo profissional.

VI - CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Atribuigdies: Chefiar o Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal, dando assesso-
ramento e assisténcia durante as atividades legislativas, dar assessoramento e
assisténcia ao sistema de apoio logistico do Gabinete da Presidéncia da Camara
Municipal: podendo exercer atividades externas, desde que as mesmas guardem
consondncia e refiram-se exclusivamente as atribuigies inerentes ao cargo,
observando, sempre, a eficiéncia, a racionalidade e a sequranca do servign, executar
outras atribuigdes afins.
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..continuagdn do  PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 28, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011,

* VIl - CARGD: CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

Atribuiggo: Chefiar o Gabinete dos Vereadores dando assessoramento e assisténcia durante
as atividades legislativas, dar assessoramento e assisténcia ao sistema de apoio logistico dos
Labinetes dos Vereadores, assessorar e dar assisténcia aos Vereadores no que concerne as
agiies relativas ao Gabinete do Prefeito e dos Secretdrios Municipais, podendo exercer
atividades externas, desde que as mesmas guardem consonancia e refiram-se exclusivamente
as atribuigies inerentes ao cargo. observando, sempre, a eficiéncia, a racionalidade e a
sequranga do servigo; executar outras atribuigies afins.

VIl - CARGO: ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR

Atribuigdo: Coordenar e dar assisténcia as atividades dos Vereadores e da Presidéncia da
Camara Municipal durante as sessdes realizadas pela Camara Municipal, organizar e arquivar
os atos recebidos e expedidos pelos Gabinetes dos Vereadores, dar assisténcia as fungies
administrativas dos Gabinetes dos Vereadores, dar assessoramento e assisténcia aos
Vereadores durante as reunidies com os membras do Poder Legislativo, do Poder Executivo ou
do Poder Judicirio, dar assessoramento e assisténcia aos Vereadores durante as reuniéies
com os Secretarios Municipais ou Estaduais; podendo exercer atividades externas, desde que
as mesmas guardem consonancia e refiram-se exclusivamente as atribuigiies inerentes ao
cargo, observando, sempre, a eficiéncia, a racionalidade e a sequranca do servigo; executar
outras atribuigdes afins.

IX- CARGO: SECRETARIO DE GABINETE

Atribuigdies: Planejar, organizar e executar as agies e as medidas legislativas oriundas dos
Labinetes dos Vereadores, observando as especificagies da mais atualizada técnica legislativa
e respeitando as normas da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno da Camara
Municipal, podendo exercer atividades externas. desde que as mesmas guardem consonancia e
refiram-se exclusivamente as atribuigiies inerentes ao cargo. observando. sempre, a
eficigncia, a racionalidade e a sequranga do servigo, executar outras atribuigies afins.
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..continvagdo do  PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N 28, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011,

X - CARGO: ASSISTENTE DE GABINETE

Atribuigies: Dar assessoramento e assisténcia aos Vereadores Membros das
Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal, dar assisténcia aos
Vereadores no armazenamento e na triagem de correspondéncias e das ocorréncias de
eventos de interesse jornalistico relacionados ao Poder Llegislativo e ao Poder
Executivo; podendo exercer atividades externas, desde que as mesmas guardem
consonancia e refiram-se exclusivamente as atribuigiies inerentes ao cargo,
nbservando, sempre, a eficiéncia. a racionalidade e a sequranga do servigo, executar
outras atribuigies afins.

XI: CARGD: ASSISTENTE LEGISLATIVO

Atribuigdo: Dar assessoramento e assisténcia aos Vereadores no que concerne as
proposices enviadas para a apreciagdo do Plendrio da Camara Municipal, sejam elas
oriundas do Poder Llegislativo, do Poder Executivo, ou de iniciativa popular, dar
assessoramento e assisténcia aos Vereadores durante os estudos e pesquisas de
proposigies que versem sobre interesses da municipalidade; podendo exercer
atividades externas, desde que as mesmas guardem consondncia e refiram-se
exclusivamente as atribuigdes inerentes ao carqo, observando, sempre, a eficiéncia, a
racionalidade e a seguranga do servigo, executar outras atribuigées afins.

XIl- CARGD: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAD

Atribuigiies: Coordenar e dar assisténcia as atividades de organizagdo dos atos
administrativos praticados pelos Vereadores e pela Presidéncia da Camara Municipal,
bem como assessorar e dar assisténcia as atividades administrativas dos diversos
setores da Camara Municipal; podendo exercer atividades externas, desde que as
mesmas guardem consonancia e refiram-se exclusivamente as atribuiges inerentes ao
cargo, observando, sempre, a eficiéncia. a racionalidade & a seguranga do servigo;

executar outras atribuigies afins.
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.continuagaodo  PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR NE 28, DE 30 DE NOVEMBRO DE 201,

XIIl - Cargo: CHEFE DE DIVISAD

Atribuicies: Chefiar, coordenar e orientar os procedimentos relativos aos servigos
executados pelos drgdos da Secretaria Administrativa, bem como supervisionar o andamento
das atividades dos setores em que estiver locada, -

XIV - Cargo: ASSISTENTE DE MANUTENCAD

Atribuigdes: Dar assessoramento a todos os setores da Camara Municipal e aos Gabinetes
dos Vereadores em especial no que concerne a preservagio, a manutengéo e a quarda dos
materiais de uso continuo ali existentes, dar todo assessoramento necessario para que os
bens de consumo e permanentes da Camara Municipal estejam sempre em perfeito estado de
uso; podendo exercer atividades externas, desde que as mesmas guardem consonancia e
refiram-se exclusivamente as atribuigiies inerentes ao cargo, observando, sempre. a
eficigncia, a racionalidade e a sequranga do servigo; executar outras atribuigies afins.

XV - Cargo: AUXILIAR DO SETOR DE ATAS

Atribuigdo: Prestar assessoramento e assisténcia, quando solicitado, an responséavel pelo
Setor de Atas da Camara Municipal, transcrevendo o teor de todas as sessies realizadas pela
Camara Legislativa, arquivando as atas de forma cronoldgica e seqiencial, mantendo em
ordem os livros de presenga dos Vereadores, mantendo em ordem os livros de inscrigéo dos
Vereadores, assessorar e dar assisténcia aos Vereadores, quando necessario. durante a
realizagdo de todas as sessies da Camara Municipal, assessorar e dar assisténcia durante as
gravagies das sessiies realizadas pela Camara Municipal, que deverdo se feitas em arquivo:
digital no formato MP3, observando, sempre, a eficiéncia, a racionalidade e a seguranga do
servigo, podendo executar outras atribuigdes afins. ‘
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..continuagdo do  PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N® 28, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011,

XVI - Cargo: Auxiliar de Informética

Atribuigges: Prestar auxilio, quando solicitado, ao assessor de informética; realizar
estudos de viabilidade técnica e financeira para aparelhos de informatica e automagéo,
sempre  primando pela eficiéncia, racionalidade, sequranca e qualidade dos servigos;
elaboragéoc de orgamentos e definigiies operacionais e funcionais de projetos e
sistemas para processamento de dadas, informética e automagéo; dar suporte técnico
necessério aos servigos de informatica e automagéo; executar outras atribuigies afins.

XVII - Cargo: Auxiliar de Comunicagéo

Atribuicies: Prestar auxilio, guando solicitado, ao assessor de comunicagéo;
preparar "releases” e textos a serem enviados & imprensa; manter em arquivo as
matérias jornalisticas que versem a respeito dos interesses do Poder Legislativa
Municipal. planejar e atualizar os andncios a serem postados no "site”, elaborar, junto a
imprensa, os orgamentos dos andncios, avisos, convocagies e publicagies dos atos
oficiais emanados do Poder Legislativo Municipal; realizar outras atribuigfes afins,
sempre primando pela eficiéncia racionalidade, seguranga e qualidade dos servigos.

Grupo Operacional: Assessoramento Juridico

| -Cargo: PROCURADOR GERAL:

Atribuigéies: atuar em qualquer foro, instancia ou tribunal, nos feitos em que a Camara
Municipal seja autora, ré, assistente ou oponente; promover a defesa em juizo e fora dela,
ativa e passivamente, dos atos e prerrogativas do Poder Legislativo; prestar
assessoramento juridico aos de Direcdn Geral, Diregdo Central e de Assessoramento, bem
ainda as Comissdes Técnicas; interpretar normas legais e administrativas, para responder
consultas dos Orgéos e Comissdes da Camara; assistir a Presidéncia na celebragdn de
contratos, convénios, acordos e outros ajustes com entidades pablicas ou privadas; realizar
nutras atribuigies compativeis com sua especializagdo profissianal,
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I - Cargo: CHEFE DE SERVIGO:

Atribuigdes: chefiar. coordenar e orientar os procedimentos relativos aos servigos
executados pelos drgdos da Secretaria Administrativa da Camara Municipal previstos na
Estrutura Organizacional Administrativa do Poder Legislativo, dentro de suas respectivas
fungties, observando sua eficiéncia, racionalidade e sequranga; executar outras atribuigdes
afins. -

Ill - Cargo: CHEFE DE SECAD:

Atribuig@es: chefiar e orientar os procedimentos relativos aos servigos praticados pelas
segiies dos drgéos da Secretaria Administrativa da Camara Municipal previstos na Estrutura
Organizacional Administrativa do Poder Leqislativo, dentro de suas respectivas fungies,
observando sua eficigncia, racionalidade e sequranga; executar outras atribuigies afins.

IV - Cargo: CHEFE DE SETOR:

Atribuigdes: chefiar, coordenar e orientar os procedimentos relativos aos servigos
setoriais executados pelos orgdos da Secretaria Administrativa da Camara Municipal
previstos na Estrutura Organizacional Administrativa do Poder Legislativo, dentro de suas
respectivas fungiies, observando sua eficigncia, racionalidade e sequranga; executar outras
atribuigdes afins.

V - Cargo: ENCARREGADD DE SETOR:

Atribuicies: supervisionar e chefiar os setores de limpeza, copa. cozinha e manutengéo;
executar outras atribuigdes afins.



