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Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia

Estado do Rio de Janeiro
Rua Hermogenes Freire da Costa, 179 — Centro Fax: (22) 2621.3974

GABINETE DA PRESIDENCIA

&
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 117, DE 05 DE DEZEMBRO DE 2006.

Dispde sobre 0 Quadro de Pessoal e 0
Plano de Cargos e Carreira dos
Servidores da Camara Municipal de S&o
Pedro da Aldeia e da outras providéncias.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA ALDEIA, ESTADO
DO RIO DE JANEIRO, por seus representantes legais,

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSI(;()ES PRELIMINARES

Art. 1° - A organizagdo do Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos e Carreira dos Servidores da
Céamara Municipal de Sao Pedro da Aldeia, regem-se por esta Lei Complementar e pelas normas
regulamentares especificas da Pre5|denC|a e da Mesa Diretora do Poder Legislativo. :

Art.2°-0 Reg|me Jundlco dos Servndores da Camara Municipal é o Estatutario, nos termos do
art. 20 da Lei Orgénica Mummpal e do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sdo
Pedro da Aldeia. o

Art. 3°-A Estrutura do,,Quadro de Pessoal da Cémara _Municipal constitui-se dos Cargos Pablicos
discriminados pelas denominagdes, grupos de classes, quantitativos e valores de vencimento e de
remunerag3o, bem como pelas fungdes de confianga com os respectivos niveis de retribuigao, na
forma discriminado nos Anexos desta Lel Complementar

Art. 4° - O Plano de Cargos e Carrelra aphcado a todos 0s Servidores Efetivos do Poder
Legislativo, fixa as diretrizes ‘e estabelece 0s requisitos basicos para o ingresso e o
desenvolvimento do servidor na carreira, mediante critérios definidos de ascensdo funcional,
objetivando a valorizag&o profissional e eficiéncia no Servigo Publico.

Art. §° - Aplicam-se igualmente aos servidores da Camara Municipal as disposigdes gerais do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio concernentes aos requisitos para investidura em
cargo publico, formas de provimento, exercicio e vacancia, direitos e vantagens, regime disciplinar,
processo administrativo disciplinar e beneficios do Plano de Seguridade Social.

SECAO UNICA
DOS CONCEITOS E DEFINICOES

Art. 6°- Para os fins desta Lei Complementar adotam-se os seguintes conceitos e defini¢des:

| - servidor publico estatutario: a pessoa fisica legalmente investida em
cargo publico, de provimento efetivo ou em comissao;

Il - cargo puablico: o conjunto de afribuicies especificas, deveres e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional ,que devem ser
cometidos ao servidor piblico estatutario, criado por lei, com denominagéo
propria, em numero certo e com vencimento pago pelos cofres municipais,
para provimento efetivo ou em comissao;
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Il - cargo em comissao: o cargo de confianca de livre nomeagdo e
exoneracdo pelo Presidente da Camara, destinado ao desempenho das
atribuigdes de diregao, chefia e assessoramento superiores da estrutura, a
ser preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condigoes e
percentuais minimos previstos nesta Lei Complementar;

IV - funcdo de confianga: a fungdo a ser exercida exclusivamente por

servidor ocupante de cargo efetivo, mediante livre designagdo e dispensa

pelo Presidente da Camara, para atender a encargos de atribuicbes de
. diregao, chefia e assessoramento de nivel intermediario;

V - vencimento: a refribuicdo pecuniaria basica com valor fixado em Lei,
paga mensalmente ao servidor pelo exercicio de cargo publico, sendo
vedada a sua vinculagao ou equiparagao para efeito de remuneragao;

VI - remuneragdo: o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidos legalmente,
obedecido o limite previsto na Constituigao Federal;

VIl - classe de cargos: o grupamento de cargos da mesma denominag&o,
natureza funcional e grau de responsabmdade mesmo nivel de vencimento e
idénticas atnbuu;oes S

VIl - classe lsolada a classe de cargos que nao constitui carreira;
I).
IX - carreira: a série de classes do mesmo grupo ocupacional, com 0s
~ mesmo$ requisitos de’ hab|l|tagao semelhantes quanto a natureza do
trabalho, escalonados segundo cntenos de complexndade e responsabilidade
das atribuigdes dos cargos

X quadro de pessoal 0 conjunto de cargos de carreira, cargos isolados
e de provimento em comnssao e fungbes de confianga que integram a
estrutura administrativa. da Camara Municipal;

Xl - grupo ocupacional: o conjunto de classes isoladas ou de carreira
com afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de
conhecimento exigido para seu desempenho;

XIl - nivel: simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, a fim de determinar a
faixa de vencimento correspondente;

Xl - faixa de vencimentos: a escala de padrdes de vencimentos
atribuidos a um determinado nivel;

XIV - referéncia: o nimero indicado da posi¢do do cargo na escala de
vencimento;

XV - grau: letra indicativa do valor progressivo dentro da referéncia; €;
XVl - padrdo de vencimento: é a combinagdo da referéncia e grau

indicativo de vencimento do servidor dentro da faixa de vencimentos da sua
classe;
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XVIl - interticio: o lapso de tempo estabelecido como minimo necessario
para que o servidor se habilite a progressao ou a promogao funcional;

XVIIl - progressao: passagem do servidor de seu padrdo de vencimento
para outro imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe
a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas
especificas;

XIX - promogao: passagem do servidor para a classe imediatamente
superior aquela a que pertence, dentro da mesma carmreira.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 7° - Os Cargos da Estrutura Administrativa da Camara Municipal sdo identificados pelas
denominagdes e distribuidos por grupos ocupacionais, classes de cargos, quantitativos, niveis de
vencimento e valores de remuneragao correspondentes, conforme Anexos desta Lei

Complementar. T el

Art. 8° - As classes de’ cargos da Parte Permanente do Quadro Geral de Pessoal da Camara
Municipal, estdo assim representados S

| - ANEXO I cargos publlcos de provimento efetivo, criados, mantidos ou
redenommados ' oA ;
. s N

I- ANEXO ll cargos publlcos de prowmento em comissao.

§ 1° - Na Parte suplementar do Quadro Geral de Pessoal estdo representadas as fungbes de
confianca exclusivas da Presudencna da Camara conforme o Anexo lll.

§2°- 0 Anexo IV refere-se a descngao dos Cargos/

e

——

SEGAOQ |
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 9° - Os cargos em comissdo sdo de livie nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente da
Céamara, obedecidos os critérios e requisitos para o provimento, quando houver, e também ao
seguinte:

) - 5%(cinco por cento) dos cargos em comissdo constantes do ANEXO I,
sdo privativos dos titulares de Cargo Efetivo, a ser providos na forma a ser disciplinada em Ato da
Mesa Diretora.

Il - Os Servidores da Camara Municipal investidos nos cargos em comiss&o
constantes do ANEXO II receberdo, a titulo de fungao gratificada, a quantia correspondentes a
diferenga entre o valor da comissao do cargo ocupado e o seu salario de servidor efetivo.

lll - Ao ser exonerado do cargo em comissdo ou dispensado da fungdo de
confianga, o servidor retornara ao seu cargo de origem.

§ 1° - A investidura em cargo de comissdo somente dependera de formag3o técnica quando as
atribuicdes a serem exercidas pressuponham conhecimento especifico que a lei cometa,
privativamente, a determinada categoria profissional.
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§ 2° - O ocupante de cargo em comissdo & submetido ao regime integrat de dedicagéo ao servigo,
podendo ser convocado sempre que houver interesse da administragao da Camara Municipal.

SECAO Il
DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 10 — As fungOes de confianga, a serem preenchidas por servidores de carreira, mediante livre
designagdo e dispensa pelo Presidente da Camara, destinam-se as fungdes de diregdo, chefia e
assessoramento intermediarios, e sdo discriminados de acordo com as denominagdes, simbolos e
niveis de retribuicdo, conforme o ANEXO ll, desta Lei Complementar.

Paragrafo unico - O servidor investido em Fungdo de Confianga, percebera o valor do
vencimento do cargo efetivo, acrescido do valor integral fixado como retribui¢do da fungdo para a
qual foi designado.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DE CARGOS

Art. 11 - Os cargos da estrutura adrhiniéirétiva dé“Cémara Municipal, classificam-se em:

- cargos e provnmento efetvo
Il - cargos de provimento em comussao

Na

Art. 12 - Os cargos efetivos sero providos: _"‘/ . ),

1= por nomeagao precedlda de aprovagao prévia em concurso publico de
provas ou de provas de titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo, obedecida a
ordem de classificagao, quando se tratar de cargo inicial-de carreira ou de cargo isolado.

Il - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecias no Capitulo IV desta Lei Complementar;,

it - pelas demais formas prewstas no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de S&o Pedro da Aldeia. - o

Art. 13 — Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como
os que forem criados por esta Lei Complementar, so poderao ser providos na forma prevista neste
Capitulo.

SECAOI
DO ATO DE PROVIMENTO

Art. 14 - O provimento dos cargos integrantes dos ANEXOS | e Il desta Lei Complementar
decorrera de Ato do Presidente da Camara, observada a existéncia da vaga e limite fixado para a
despesa com pessoal:

Paragrafo Unico - O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes indicagoes,
sob pena de nulidade:

I - fundamento legal;
Il- nome completo e nimero do CPF do nomeado;
Il - denominag&o do cargo provido;

IV - forma de provimento;
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V - nivel de vencimento do cargo,

VI - indicaces de que o exercicio do carge se fard cumulativamente com
outro cargo, emprego ou fungdo publica, obedecidos os preceitos
constitucionais, se for o caso.

Art. 15 - A investidura em cargo publico ocomera com a posse, depois de publicado o ato de
nomeagao.

Art. 16 — A nomeagao ocorrera:

| — em carater efefivo, quando se tratar de cargo isolado de provimento
efetivo ou de careirg;

Il - em comissdo, para cargos de confianga vagos.

Art. 17 — A posse dar-se-a pefa assinatura do respectivo termo, no final deverdo constar as
atribuicdes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.

§ 1° - S6 havera posse nos casos de provimento de cargo por nomeagéo.

§ 2° - No ato da posse, 0 servidor apresentara declaragdo de bens e valores que constituem seu
patrimdnio e declaraqao quanto ao exercicio ou nao de outro cargo, emprego ou fungao publica.

Art. 18 — A posse em cargo pubhco dependera de prévia inspeg¢ao médica oficial, s6 podendo ser
empossado aquele que for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

Do . ~
Art. 19 — Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo publico ou da fungdo de
confianga, € 0 seu inicio se dara concomitantemente com a posse.

Art. 20 - Ao entrar em exercicio, 0 servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo ficara
sujeito a estagio probatorio pelo periodo de 03(trés) anos, durante o qual a sua aptidao e
capacidade serdo objeto de avahagao para o desempenho do cargo, observados os seguintes
fatores: . .

[- aSSIdUIdade ” ". &

Il- discipling; . = ‘,/

lll - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V - responsabilidade.

§ 1° - Quatro meses antes de findo o periodo do estagio probatorio, sera submetida a
homologagdo do Presidente da Camara a avaliagdo de desempenho do servidor, realizada de
acordo com o que dispuser o regulamento do plano de carreira, sem prejuizo da continuidade de
apuracao dos fatores enumerados nos incisos | a V deste artigo.

§ 2° - O servidor ndo aprovado no estagio probatorio sera exonerado ou, se estavel, reconduzido
ao cargo efetivo anteriormente ocupado.

§ 3° - O servidor em estagio probatério podera exercer quaisquer cargo de provimento em
comissao ou fungdes de diregdo, chefia ou assessoramento do ambito da Camara Municipal, e
somente podera ser cedido com dnus para outro 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica do
Municipio de S&o Pedro da Aldeia.

§ 4° - O estagio probatdrio ficara suspenso durante as licengas e os afastamentos voluntarios de
servico, na forma do disposto no Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais.
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CAPITULO IV
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 21 - Os servidores serdo enquadrados no Quadro de Pessoal, através de Ato da Presidéncia
da Camara, na forma das disposi¢des deste Capitulo, observado o seguinte:

| - os atuais servidores estatutarios ocupantes dos cargos de provimento
efetivo da Camara Municipal serdo enquadrados nos cargos resultantes da
reestruturagdo do Quadro de Pessoal, observados os atuais niveis de
vencimento e todos as vantagens fixas de natureza pessoal;

Il - os servidores estatutarios, admitidos por concurso publico para cargos de
provimento efetivo, serdo enquadrados na classe inicial de seu cargo.

Art. 22 — A Secretaria Geral Administrativa elaborara as propostas de enquadramento e os
submetera ao Presidente da Camara Municipal.

Art. 23 — O servidor enquadrado ocupara, dentro da faixa de vencimento da classe do novo cargo,
0 padrdo cujo vencnmento seja equlvalente ao seu tempo de efetivo exercicio na Camara
Municipal. e U GV,

_.7, ‘\."

Paragrafo Unico - Para f ns de enquadramento cada padrao de vencimento corresponde a
05(cinco) anos de efetivo exercicio na Camara Mumcnpal
: \\ -
Art. 24 - No processo de enquadramento serdo consnderados 05s seguintes fatores:
. ,‘f N :

I — atribuigdes realmente desempenhados pelo servidor da Camara

Mummpal C :

It - nivel de vencimento do cargo o

il — experiéncia especifica; B

IV - grau de escolaridade eX|g|do para 0 exercicio do cargo;

V- habmtagao Iegai para o exercnmo de profissdo regulamentada.
§ 1° - Os requisitos a que se referem os incisos IV e V deste artigo serdo dispensados para
atender unicamente a situagdes preexistentes a data de vigéncia desta Lei e somente para fins de
enquadramento.

§ 2° - Ndo se inclui na dispensa objeto do § 1° deste artigo, o requisito de habilitagao legal para o
exercicio de profissdo regulamentada, previsto no inciso IV,

CAPITULO V
DA PROGRESSAO

Art. 25 - Nos termos desta Lei Complementar, progressao horizontal & a passagem do servidor de
seu padrao para outro imediatamente superior, dentro da mesma classe a que pertence, pelo
critério de merecimento e mediante resultados favoraveis na Avaliagao de Desempenho e Critério
de merecimento, consoante as normas deste capitulo.

Art. 26 - As progressdes concedidas apenas uma vez por ano, no més de margo.

Art. 27 - Os critérios referentes & concessdo da progressdo serdo previstos em regulamento
especifico.
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Art. 28 — Para fazer jus a progressdo o servidor devera, cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatério;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 05(cinco) anos de efetivo exercicio
no padrao de vencimento em que se encontre;

ill - ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média de suas duas Ultimas
avaliagdes de desempenho apuradas pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional a que se refere o art. 40, de acordo com as normas previstas em
regulamento especifico.

§ 1° - A progressdo so podera ser concedida ao servidor 06(seis) meses apos o cumprimento do
requisito previsto no inciso | deste artigo, desde que haja disponibilidade financeira e tenha o
servidor grau minimo na média de sua avaliagdo de desempenho.

§ 2° - Para obter o grau minimo indicado no inciso ill deste artigo o servidor devera receber, pelo
menos 70%(setenta por cento) do total de pontos a sua avaliagdo de desempenho funcional.

Art. 29 — O merecimento é adqunndo durante a permanencua do servidor em um mesmo padrédo de
vencimento. A - \

B

Art. 30 - Havendo dispombmdade ﬁnancenra 0 servndor que cumpnr os requisitos estabelecidos no
art. 28, passara automaticamente para o padrao de vencimento seguinte, reiniciando-se a
contagem de tempo e a anotagao de ocorréncias, para efeito de nova apuragao de merecimento.
Art. 31 — Ndo havendo os recursos ﬁnancerros mdlspensavels para a concessao da progressdo a
todos os servidores que a ela tiverem direito; tera preferencna no caso de empate ao resultado da
avaliagdo, 0 servidor que contar maior tempo de senngo em fung&o.

Art. 32 - Caso ndo alcance 0 grau de meremmento minimo, o servndor permanecera no padréo de
vencimento em que se encontra, devendo cumpnr 0 mterstlcno exigido de efetivo exercicio nesse
padrdo, para efeito de nova apuragao de meremmento

Art. 33 - Os efeitos financeiros decorrentes das progressc")es previstas neste Capitulo vigorarao a
partir do primeiro dia do més subseqiiente a sua concessao.

Art. 34 — Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo exercicio de
seu cargo.

CAPITULO VI
DA PROMOGAO

Art. 35 - Nos termos desta Lei Complementar, promog&o vertical é a passagem do servidor de
uma classe a classe imediatamente superior da careira a que pertence, atendidos os critérios
objetivos de avaliagdo.

Paragrafo Gnico — A promogao se processara quando for de interesse do servigo, na forma e na
periodicidade estabelecidos em regulamento, e dependera sempre de existéncia de vaga e
disponibilidade financeira.

Art. 36 — Para fazer jus a promogao, o0 servidor devera cumulativamente:

I - ter obtido, pelo menos, grau minimo na média de suas Glimas avaliagdes
de desempenho funcional,
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Paragrafo unico - O grau minimo a que se refere o inciso | deste artigo é aquele definido no
inciso lll, § 2° do art. 28 desta Lei Complementar.

Art. 37 - Tera preferéncia para promogao, em caso de empate no resultado da avaliagdo de
desempenho, o servidor que contar maior tempo de servigo publico na Camara Municipal, e,
permanecendo empate, 0 mais idoso.

Art. 38 - Somente podera concomer a promogao o servidor que estiver no efetivo exercicio de seu
cargo.

CAPITULO VI
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 39 - A avaliagdo de desempenho sera apurada, anualmente, em formulario de Avaliagao de
Desempenho analisado pela Comissao de Desenvolvimento Funcional.

§ 1° - O Formulario a que se refere o caput deste artigo devera ser preenchido tanto pela chefia
imediata quanto pelo servidor e enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional para
apuragao, objetivando a apllcagao dos mst:tutos da progressao e da promogao, definidos nesta Lei

Complementar. \ s P _- -,

§ 2° - Havendo, entre a chefia € 0 servndor dlvergenma substancial em relagao ao resultado da
avaliagao, a Comissdo de Desenvolvimento FunmoQaI devera solicitar, & Chefia, nova avaliagao.

§ 3° - Nao sendo substanmal a dwergencua entre 08 resultados apurados, prevalecera o
apresentado pela Chefia imediata. VY :

t 0:
§ 4° - Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de 10% {dez por cento)
do total de pontos da avaha(;ao :

§ 5° - Devera ser dado conhec:mento do resultado da’ avallaqao ao servidor que nao atingir o grau
de merecimento minimo. - e

SECAO UNICA
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 40 - Por ato da Mesa Diretora sera criada a Comissdo de Desenvolvimento Funcional,
constituida de 03(trés) membros pelo Presidente da Camara, com a atribuicdo de proceder a
avaliagao peribdica de desempenho, observada a regulamentagao especifica.-

Art. 41 - A Comissdo de Desenvolvimento Funcional tera sua organizagdo e forma de

funcionamento regulamentados por ato do Presidente da Camara, dela fazendo parte um
integrante do setor de Recursos Humanos e outro da Procuradoria Juridica da Camara Municipal.

CAPITULO VIl
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO
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Art. 42 - Vencimento € a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado
em Lei Complementar, nunca inferior a um salario minimo nacional, sendo vedada a sua
vinculagdo ou equiparagao para efeito de remuneragao.

Art. 43 - Remuneragdo & o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias
permanentes ou temporarias estabelecidas legalmente, obedecido o limite previsto na Constituigao
Federal.

Paragrafo Gnico - Os vencimentos dos ocupantes de cargos publicos sdo irredutiveis,
ressalvados as disposi¢oes expressas do art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 44 - A remuneracdo dos ocupantes de cargos publicos da Camara Municipal e os proventos,
pensbes ou outra espécie remuneratdria, percebidos cumulativamente ou ndo, incluidos as
vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em
espécie, do Prefeito do Municipio de Sao Pedro da Aldeia.

Art. 45 - As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal
estdo hierarquizadas por niveis de vencimento no ANEXO I desta Lei Complementar.

Paragrafo Gnico — A cada nivel corresponde uma faixa de vencimento, composta de 05(cinco)
padrées de vencimentos, conforme as Tabelas de Vencimentos constantes do ANEXO 1.

Art. 46 - A revisdo geral dos vencimentos e da remuneragdo do pessoal da Camara Municipal
devera ser efetuada, por Lei Complementar especifica, sem distingao de indices.

Art. 47 - Sempre que se reajustar a remuneragdo’ dos servidores em atividade, o reajuste sera
estendido aos inativos e pensionistas na mesma proporgao e na mesma data.

CAPITULO IX
DA LGTAEI{O

Art. 48 - A lotagdo representa a forga de yabélhd',/em seus aspectos qualitativos e quantitativos,
necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Camara Municipal.

Art. 49 - O Presidente da Camara determinara, sempre que necessario, a Secretaria Geral
Administrativa, estudo conjunto com os demais 6rgaos da Camara Municipal, visando a lotagso
das unidades setoriais, em face das atividades peculiares do trabalho no ambito do Poder
Legislativo.

Paragrafo (nico - Partindo do estudo, sera apresentada ao Presidente proposta de lotagdo da
Céamara Municipal, da qual deverdo constar a lotagdo atual e a lotagao proposta, relacionando as
classes de cargos com os respectivos quantitativos necessarios ao pleno funcionamento de cada
setor, acompanhada de:

| - relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos
vagos existentes, bem como a criagdo de novas classes de cargo
indispensaveis ao servico, se for o caso;

Il - conclusbes de estudo, com a devida antecedéncia para que se preveja,
na proposta orcamentaria, as modificagdes sugeridas.

Art. 50 - Atendido sempre o interesse do servigo, 0 Presidente da Camara podera alterar a
lotagao de vencimento. '
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Art. 51 ='A cessao de servidor da Camara Municipal para 6rgao ou entidade de Administragao
Direta e Indireta do Municipio, somente sera deferida sem Onus para o cedente, que
imediatamente suspendera o pagamento da remuneragao ao cedido.

Paragrafo unico — O Presidente da Camara podera autorizar a cessdo sem Onus para o
cessionario, em carater excepcional, diante de solicitagao fundamentada dos érgaos e entidades
interessados.

Art. 52 — A cessédo de servidor para ter exercicio em outros entes da Federagdo, sé podera ocorrer
se houver convénio, acordo, ajuste ou congénere, conforme dispuser a legislagdo especifica.

CAPITULO X
DA MANUTEN(}AO DO QUADRO

Art. 53 - Novas classes de cargos poderdo ser incorporadas a Parte Permanente do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal, observadas as disposi¢des deste Capitulo.

Art. 54 - A Secretaria Geral Administrativa da Camara, podera quando da realizagao do estudo de
lotagéo, propor a criagéo de novas c!asses de cargos sempre que necessario ao melhor
andamento do servigo.

v

§ 1° - Da proposta de cria(;éo de novas classes de. cargos devera constar a denominagao das
classes e a descricdo das respectivas atribuicdes, - requisitos para provimento, quantitativo dos
cargos da classe a ser criado e nivel de vencnmento N

§ 2° - O nivel de vencimento das classes deve’ ser deﬁmdo consuderando-se os fatores relativos ao
grau de instrugdo requerido, a experiéncia exuglda para 0 provumento e grau de complexidade e
responsabilidade das atnbuugoes de classe

Art. 55 - Aprovada a criagdo das novas classes deverao ser essas incorporadas a Parte
Permanente do Quadro de Pessoal da Camara /

CAPITULO XI
DA CAPACITAGAO

Art. 56 - Fica instituida como atividade permanente na politica de pessoal da Camara Municipal, a
capacitagdo de seus servidores, tendo como objetivo:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao
exercicio da fungdo publica;

It - capacitar o servidor para desempenho de suas atribuigdes especificas,
orientando-0 em sentido de obter os resultados desejados pela Administragao
da Camara Municipal;

Il — estimutar o desenvolvimento funcional, criando condigbes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV — integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuigdes, as finalidades da Camara Municipal como o6rgdo do Poder
Legislativo.
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Art. 57 - A capacitagdo se desenvolvera nas modalidades de interpretagdo, formagéo e
adaptacdo, sendo as finalidades e o detalhamento da execugao tratados em regulamento.

Art. 58 — O ftreinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado direta ou
indiretamente, pela Camara Municipal mediante:

I - a utilizagdo de monitores locais;

It - o encaminhamento de servidores para cursos e estégios realizados por
instituigbes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il - a contratagao de especialistas ou instituigdes especializadas;
IV - ensino a distancia, entre outras metodofogias.

Art. 59 — As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de treinamento,
identificando e analisando no &mbito de cada setor, as necessidades de treinamento,
estabelecendo programas prioritarios, facilitando a participagdo de seus subordinados nos
programas de capacitagdo e desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados,
atividades de instrutor.

Art. 60 - A Secretaria Geral Administrativa, em conjunto com o 6rgéo de recursos humanos,
elaborara e coordenara a execugao dos programas de capacntagao e treinamento.

Art. 61 - lndependentemente dos programas prevnstos cada chefia desenvolvera, com seus
subordinados, atividades de treinamento em servigo, em consondncia com o0 programa de
capacitagdo estabelecido pela Presndenc:a da Camara através de: '

| - reunides para discusso de assuntos de servigos, divulgagdo de normas
legais e aspectos tecmcos relatn/os a trabalho, além de orientag&o quanto ao
seu cumprimento e a sua execugao ‘ ,

il - utilizagdo de rod;zro e de outros metodos de capacitagdo em servigo,
adequados a cada caso.. &

CAPiTuLo Xl
DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 62 - A descricdo das atribuigbes dos cargos efetivos da Estrutura Administrativa da Camara
Municipal, & a constante do ANEXO IV e dos Cargos Comissionados do ANEXO V desta Lei
Complementar.

§ 19 - As afribuicBes dos cargos de provimento em comissdo serdo detalhados na forma do
regulamento.

§ 2° - A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal é de 30(trinta) horas semanais,
excetuadas as situagdes previstas em regulamento.

Art. 63 - Os cargos e fungdes criadas por esta Lei Complementar, somente serdo preenchidos
com autorizagdo expressa do Presidente da Camara Municipal, observada a estrita necessidade
do servigo € apos analise das condigbes financeiras e orgamentarias, que sero atestadas pelo
setor de Recursos Humanos.

Art. 64 — Ficam criados os cargos efetivos a serem providos mediante concurso publico de provas
ou de provas e titulos, nas quantidades, denominagdes e referéncias, conforme discriminados no
ANEXO 1 desta Lei Complementar.
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Art. 65 — Ficam mantidos ou redenominados os cargos de provimento efetivo constante do
ANEXO | desta Lei Complementar.

Art. 66 — Ficam criados os cargos de provimento em comissdo e as fungbes de confianga
constantes dos ANEXOS Hl e lll desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico - As atuais fungdes gratificadas vinculadas ao Gabinete da Presidéncia, tém sua
natureza e denominagdo modificadas para Fungées de Confianga, com os quantitativos, simbolos
e valores de retribuigdo discriminados no ANEXO .

Art. 67 - Fica o Presidente da Camara autorizado a completar, mediante Ato da Mesa, o Quadro
de Pessoal e 0 Plano de Cargo e Carreira previsto nesta Lei Complementar, podendo remanejar,
transferir, adaptar, transformar, criar ou extinguir cargos, modificar-thes a atribuicdo e
denominagdo, sem aumento da despesa, a fim de compatibiliza-la com as necessidades de
organizagdo do Poder Legislativo.

Paragrafo unico - Em conseqiéncia do disposto no caput, fica autorizada o remanejamento, a
transferéncia das dotagdes consignadas a Camara Municipal na Lei Orgamentaria Anual (LOA),
respeitada a mesma classificacdo funcional-programatica e mantidos 0s respectivos
detalhamentos.

Art. 68 — A despesa com pessoal-ativo e inativo nao podera exceder o limite estabelecido na Lei
Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de 2000.

Art. 69 — O servidor que se deslocar em carater eventual em razdo do servigo, da sede do
Municipio para localidade distante, fara jus a passagens e diarias destinadas a indenizar as
despesas de alimentagao e pousando ou somente de alimentagao, conforme a Lei N° 1.712, de
24 de junho de 2003, e seu ANEXO B ) .

Art. 70 - As despesas decorrentes da |mplantagao desta Lei Complementar correrdo a conta das
dotagbes proprias do- Orgamento de 2007, que poderao ser suplementadas, se necessario.

Art. 71 - Esta LEI COIVIPLEMENTAR entra em vngor na data de sua publicagdo, surtindo seus

efeitos a contar de 1° de janeiro de 2007.
vz

Art. 72 - Revogam-se as disposi¢Ges em contréno especialmente a Lei Complementar N° 047,
de 26 de dezembro de 2005. - .
CIENTE

Constou do expediente da Sesséq;
‘ amara Mumo;pal de S30-Pedro-da-Aldeia(RJ);-05-de dezembro-de 2006.
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ANEXO |

Parte Permanente do Quadro de Pessoal
Cargos Efetivos (CE)

Denon;;inagéo do Denominacio Padrao e _ Valor da
rupo . Quantit. -
o , Cargos Simbolo Remuneragao
cupacional Mensal
1 | | |
' Secretario Geral |
CE(AL)1
Administrativo (AL 01 2.808,27
Assessoramento  alagi
Técnico Legislativo Agente Legislativol | CE(AL)2 09 1.227,67
Agente Legislativoll | CE(AL) 3 09 759,00
Copeirafo) .| CE(AO)5 03 418,00
Motorista CE(AO)2 02 546,99
Vigial .. . CE(AQ)2 01 546,99
Apoio Vigia ll CE(AO)3 08 506,00
Operacional — =
Recepcionista CE(AOQ)3 01 506,00
Telefonista CE(AQ)3 02 506,00
Auxiliar de Servigos
Gerais CE(AOM 06 480,70
———— —— -—-__—#
Contabilista Auditor Contador CE (CA)1 01 1.100,00
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ANEXO i

Parte Permanente do Quadro de Pessoal
Cargos de Provimento em Comissdo

Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia

(CC)
Denominacéo . - N
Denominac¢ao Padréao e . Valor da
do Gr.upo Cargos Simbolo Quantit. Remuneracao
Ocupacional Mensal
_—————E——:
Secretario Executivo da| CCDAS -1
Presidéncia 01 2.000,00
Chefe Gabinete |
Parlamentar CCDAS -2 10 ) 1.800,00
)Assistente Gabinéte '
. Parlamentar . CCDAS-3 10 ‘ 1.200,00
Assistente Legislativo | CCDAS- 4 20 500,00
— = - —= . ———————
Dirego, Chefia e Assessor Parlamentar | CCDAS-5 07 400,00
Assessoramento ==
Superior Diretor de
Departamento - CCDAS-6 02 1.450,00
—_— ——— ———
Controlador Geral CCDAS -7 01 2.000,00
Assessor Gabinete
Parlamentar CCDAS -8 10 1.400,00
Assessor de
Informatica CCDAS-9 01
= _}C — E— 1.050,00
ssessor Comunicagao
Social CCDAS-10 01
= — _
Juridico
Assistente da
Procuradoria CCAJ3 01 600,00
Fo e — —— — e ]
Diregdo e Coordenador
Assessoramento Administrativo CCAL -1 01 700,00
Legislativo
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. Assessor Técnico CCDCI -1 02 800,00
Diregdo, Chefia e — R —
Assessoramento -

Intermediario Chefe de Servigo CCDCl -2 03 550,00
= — =
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ANEXO Il

Funcoes de Confianca Exclusivas

Rua Hermogenes Freire da Costa, 179 — Centro Fax: (22)2621.3974

da Presidéncia (FG)

Valor da
Remunerag¢ao

Camara MunicipaI, de Sao Pedro da Aldeia

_Mensal

Denominacao Padrao e . .
Cargos Simbolo Quantitativo
Chefe de Servigo FCP-1 07

R N o

430,00

Chefe de Segdo - ja-;;é"FCP.-'jz ST 03 220,00
Encarregado de Setor FCP-3 | 03 100.00
o | ’
[ ) \ {A‘ —
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS CLASSES
Da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Grupo Ocupacional: Assessoramento Técnico Legislativo

| Classe: SECRETARIO GERAL ADMINISTRATIVO

1 - Descrigdo: compreende os cargos que se destinam a executar, em nivel
técnico, tarefas de apoio legislativo, a coordenar, orientar € supervisionar 0 processc
de elaboragdo legislativa e administrativa no &mbito da Camara Municipal, realizando
estudos, pareceres e ante-projetos, de acordo com os padrdes pré-estabelecidos, e,
coordenar o registro de praticas administrativas.

2 - Atribuicoes Tipicas: planejar, organizar e executar agdes € medidas de
natureza administrativa; organizar os -procedimentos de elaboragdo e tramitag&o do
processo legislativo e administrativo, .observados as especificagbes da mais
atualizada técnica legislativa e administrativa e as normas do Regimento Interno da
Camara; orientar a elaboragdo e apresentagdo das diversas modalidades de
proposicdes Legislativas; orientar, coordenar e supervisionar o trabalho dos
integrantes dos oOrgdos de assessoria parlamentar e administrativa; informar
processos, dentro de ‘sua area de atuagdo, elaborando e emitindo pareceres ¢
refatorios, € supervisionar a elaboragdo’daqueles produzidos pelo setor; digitar e
elaborar textos, documentos, tabelas & outros originais; operar microcomputadores,
utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagdes, bem como consultar, registrar; arquivar processos, leis, publicagdes,
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 ao protocolo; responder pela execugdo das
tarefas e atribuigdes pertinentes ao processo legislativo, inclusive junto as Comissoes
Técnicas da Camara; assessorar a Presidéncia na elaboragdo de normas e
instrugdes destinadas a fixar rotinas e procedimentos administrativos para os
processos da Camara, orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das
tarefas tipicas da atividade legislativa e de apoio operacional; executar outras
atribuicdes afins.

3 - Requisitos para Provimento:

e Instrugao: ensino médio completo, acrescido de curso de Técnico Legislativo.
¢ Qutros requisitos: curso de processamento de texto e de planilha eletronica.
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4 - Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Il Classe: AGENTE LEGISLATIVO i

1 - Descricdo: compreende os cargos que se destinam a executar, sob superviséo
direta, tarefas rotineiras de apoio Legislativo e Administrativo.

2 - Atribuigées Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando
informagGes simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as
chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagdes, digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;, operar
microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultas, registros; organizar processos, leis,
publicagdo, atos normatives € documentos diversos de interesse da atividade e
documentos diversos de interesse da atividade, segundo normas preestabelecidas;
receber, conferir e registrar a tramitagao de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo; auxiliar nas tarefas de elaboragdo legislativa,
coletando dados e informagBes pertinentes; auxiliar na execugdo das tarefas e
atribuigGes tipicas do processo legislativo.

S )

¥

3 - Requisitos para provimento:ff .

e Instrucdo: ensino fundamental completo; acrescido de conhecimento na area de
processamento de textos e de planilha eletronica.

4 - Recrutamentd: .

i
s

e Externo: no mercado de trabalho, meﬁiante Concurso Publico.

Il Classe: AGENTE LEGISLATIVO |

1 — Descri¢do: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao
direta, tarefas rotineiras de apoio legislativo, inclusive junto as Comissbes Técnicas
da Camara.

2 - Atribuicbes Tipicas: atender o publico interno e externo, prestando
informagbes simples, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informages; digitar textos, documentos, tabelas e outros originais; operar -
microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes; bem como consultar registros; arquivar processos, leis,
publicagbes, atos normativos e documentos diversos de interesse da atividade,
segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a tramitagdo de
papeis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; auxiliar nas
tarefas de elaboragdo legislativa, coletando dados e informagdes pertinentes; auxiliar
na execugao das tarefas e atribuigdes tipicas do processo legislativo e administrativo,
inclusive junto as Comissdes Técnicas da Camara.
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3 - Registros para provimento:

o Instrugao: ensino médio completo.
¢ Qutros requisitos: curso de processamento de textos e de planilha eletronica.

4 - Recrutamento:

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

Grupo Ocupacional: Apoio Operacional.

| Classe: Auxiliar de Servigos Gerais

1 - Descricao: compreende os ‘cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo, tarefas bragals snmples que néo, exijam conhecimentos ou habilidades
especiais, como servigos de limpeza, arrumagao e zeladoria, bem como servigos de
copa nas unidades da Camara Mummpal ,/ y :

2 — Atribuicoes Tipicas: hmpar 3 arfumar as dependéncias e instalagdes do
edificio da Camara Municipal, tanto-internos quanto externos, a fim de manté-los nas
condi¢bes de asseio requeridas; recolher o lixo dos compartimentos, acondicionando
detritos e depositando-os de acordo com as determinagbes; percorrer as
dependéncias do prédio da Camara,,abrmdo e fechando janelas, portas e portdes,
bem como ligando e deshgando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos
elétricos; preparar e servir café e lanches a Chefia, visitantes e servidores da
Camara, conforme |he for_determmado manter limpos os utensilios e aparelhos da
copa; verificar o estado de conservagdo do material utilizado no seu setor, solicitando
a substituicdo daqueles improprios para uso; verificar a existéncia de material de
limpeza e alimentagé&o e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao
supervisor imediato a necessidade de reposicdo, quando for o caso; manter arrumado
0 material sob a sua guarda e executar outras atribuicdes afins.

3 - Requisitos para provimento:

o Instrugao: quarta série do ensino fundamental

4 - Recrutamento:

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

1 — Descri¢do: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transportes de até 8 passageiros, e conserva-los em perfeitas
condigbes de aparéncia e funcionamento.

2 - AtribuicOes Tipicas: dirigir automoveis, cominhonetes e demais veiculos de
transportes de passageiros, verificar diariamente as condigdes de funcionamento do
. veiculo, checando pneus, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, farois,
combustivel e outros itens; verificar, antes de iniciar qualquer deslocamento, se o
veiculo possuir todos os itens de seguranga, bem como a documentagdo obrigatoria;
zelar pela seguranga dos passageiros, conduzindo o veiculo com habilidade e
observancia das regras de frénsito; saber identificar panes e defeitos mais comuns e
fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo interna e externamente,
e em condi¢es adequadas de uso, levando-o a reparo quando necessario; observar
a rotina de revisdo e manuten¢do preventiva periddica do veiculo, conforme as
instrugGes do fabricante; anotar, segundo as normas estabelecidas, a quilometragem
rodada, viagens realizadas, pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;
recolher o veiculo apds o servigo; deixando-o fechado e guardado em garagem ou
estacionamento apropriado; conduzir autoridades ou servidores da Camara, conforme
determinado nas instrugdes expedidas; executar outras atribuibes afins.

3 - Requisitos para provimento:

e Instrugao: ensino fundamental co:r‘n'pleto.
e Qutros requisitos: habilitagéo para condugéo de veiculo da categoria B.
) R - /’..b

I's

4 - Recrutamento: | - B s

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

lll Classe: Recepcionista

1 - Descrigdo: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao
direta, tarefas simples e rotineiras de atendimento ao piblico interno e especialmente
ao externo, prestando informagdes e encaminhando pessoas para 0s setores
procurados.

2 - Atribuicdes Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando
informages simples, anotando recados € efetuando encaminhamento de pessoas
aos setores da Camara, conforme solicitado; apoiar as atividades de orientagdo e
encaminhamento de pessoas aos gabinetes dos Vereadores e outros departamentos
da Camara; controlar a entrada do publico as dependéncias do Plenario em dias de
Sessao; auxiliar os vigias e eventuais componentes de seguranga por ocasido de
eventos e solenidades especiais; executar outras atribuigbes afins.




Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia

Estado do Rio de Janeiro
Rua Hermégenes Freire da Costa, 179 — Centro Fax: (22)2621.3974

GABINETE DA PRESIDENCIA

3 - Requisitos para provimento:

o Instruc¢ao: ensino fundamental completo.

4 - Recrutamento:

e Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
IV Classe: VIGIA |

1 - Descricdo: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo, tarefas de guarda e policiamento do edificio da Camara Municipal,
promovendo a seguranga das instalagbes, bens e servigos do @mbito do Poder
Legislativo.

2 — Atribuicdes Tipicas: tarefas de guarda e policiamento do edificio da Camara
Municipal, promovendo a seguranga das instalages; fiscalizar as areas de acesso ao
prédio, evitando aglomeragdes € permanéncia de pessoas inconvenientes; fiscalizar a
entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias do edificio, encaminhando,
conforme 0 caso, as autorizagdes para ingresso, impedindo a entrada de pessoas em
situagdes suspeitas e tomando as providéncias cabiveis para garantir a seguranga do
local; auxiliar e apoiar os_setores competentes quando da realizagao de eventos e
solenidades da Camara e demais atnbmgoes aﬁns

3 - Requisitos par_a provimentd‘i-

e Instrugo: ensino fundamental completo:

4 - Recrutamento: p/ |

o Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

V Classe: VIGIA 1l

1 — Descricdo: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo, tarefas de guarda e policiamento do edificio da Camara Municipal,
promovendo a seguranga das instalagdes, bens e servigos do ambito do Poder
Legislativo.

2 - Atribuicdes Tipicas: tarefas de guarda e policiamento do edificio da Camara
Municipal, promovendo a seguranga das instalagdes; fiscalizar as areas de acesso ao
prédio, evitando aglomeragdes e permanéncia de pessoas inconvenientes; fiscalizar a
entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias do edificio, encaminhando,
conforme 0 caso, as autorizagbes para ingresso, impedindo a entrada de pessoas em
situagdes suspeitas e tomando as providéncias cabiveis para garantir a seguranga do
local; auxiliar e apoiar 0s setores competentes quando da realizagdo de eventos e
solenidades da Camara; articular-se imediatamente com seu superior, sempre que
suspeitar de irregularidades na area sob sua responsabilidade; registrar diariamente
as ocorréncias verificadas na jornada de trabalho; zelar por sua aparéncia pessoal,
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mantendo o uniforme ou o vestuario de servigo em perfeitas condigdes de uso, bem
como pela guarda e conservagdo dos objetos, equipamentos e aparelhos utilizados
nas suas atividades; executar outras atribuicdes afins.

3 - Requisitos para provimento:

o Instrugado: ensino fundamental completo

4 - Recrutamento:

¢ Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso pblico.

Vi Classe: TELEFONISTA

1 — Descricdo: compreende os cargos que se destinam a atender chamadas
telefnicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes e
outras tarefas afins.

2 - Atribuicoes Tipicas: atender as chamadas, internas e externas, prestando as
devidas informagdes, anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender e
efetuar as chamadas telefonicas, -anotando ou enviando recados para obter ou
fornecer informagdes; .elaborar “relatorio das chamadas telefonicas recebidas e
efetuadas; executar outras atribuigdes afins. .

o

3 - Requisitos para provimento: -

* Instrugao: ensino fundamental completo

4 - Recrutamento:

.y

o Externo: no mercado de trabalhé,j mgdiénte concurso pblico,
VI Classe: COPEIRA (O)

1 - Descrig@o: compreende os cargos que se destinam a preparar e distribuir café |,
cha, sucos, agua, lanches, pequenas refei¢des e congéneres, bem como servigos de

limpeza e arrumagéo da copa nas unidades da Camara Municipal.

2 - Atribuicdes Tipicas: limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes da copa
da Camara Municipal, preparar e distribuir café, cha, sucos, agua, lanches, pequenas
refeicdes e congéneres, verificar o estado de conservagdo dos alimentos, requisitar
material e mantimentos quando necessério, receber e armazenar os géneros
alimenticios, lavar e acondicionar os utensilios de copa e cozinha, limpar e arrumar as
dependéncias , zelar pela conservagado e limpeza dos instrumentos e equipamentos que
utiliza, executar outras atribuigbes afins.
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3 - Requisitos para provimento:

e Instrugao: quarta série do ensino fundamental

4 - Recrutamento:

¢ Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Grupo Ocupacional: CONTABILISTA AUDITOR.

| Classe: Contador

1 - Descrigdo: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e
executar os trabalhos. de registro . contabeis e de auditoria, obedecendo
determinagdes de. controle éxterno € interno, atendendo as normas pertinentes a
contabilidade publica na Camara Municipal..

2 - Atribuicbes Tipicas: Registrar-as operagbes orgamentérias, financeiras e
patrimoniais, assegurando a correta apropriagao contabil, analisar, conferir, elaborar e
assinar balangos e demonstrativos, observando sua correta classificagdo e
langamento, analisar e elaborar - pareceres, auditorias, propor medidas de
aperfeicoamento do controle interno, auxiliando este sempre que solicitado, elaborar
prestagdes de contas, atender as solicitagbes e inspe¢des do TCE/RJ, elaborar
estudos 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 financeiras, e executar outras atribuigdes afins.

3 - Requisitos para provimento:

o Instrugao: nivel superior em Ciéncias Contabeis

4 - Recrutamento:

e Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso pblico.
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ANEXO V

Atribuicdes dos Cargos de Provimento em
Comissao

Grupo Operacional: Diregao, Chefia e Assessoramento Superior.

| Cargo: SECRETARIO EXECUTIVO DA PRESIDENCIA:

Atribuigdes: planejar, orgamzar e executar agOes e medidas legislativas oriundas
da Presidéncia e da'Mesa Diretora, observando as especificagbes da mais atualizada
técnica legislativa e respeltando as normas da Lei Organica e do Regimento Interno;
orientar, coordenar e supervisionar o trabalho dos integrantes do érgdo de Assessoria
e Diregdo da Presidéncia; executar outras’ atnbungoes afins.

g

:
,a.

Il Cargo: DlRETOR DE DEPARTAMENTO

Atrlbuu;oes dmgnr 0s Assessores da Pre3|den0|a coordenando as atlwdades
referentes a supervis@o-legislativa e; admmistratwa inclusive na area de atos oficiais;
executar outras atnbungoes afil ns. "

—~——

Il Cargo: ASSESSOR DE INFORMATICA:

Atribui¢des: assessorar e orientar 0s procedimentos relativos & execu¢do e ao
levantamento de dados, bem como manter 0 bom funcionamento dos sistemas de
informatica e processamento de dados, observando sua eficiéncia, racionalidade e
seguranga; executar outras atribuigbes afins.

IV Cargo: ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL:

Atribuigdes: assessorar e orientar os procedimentos relativos as publicagdes e
promogdo dos atos do Legislativo, organizando e elaborando os textos, fazer
pronunciamento & imprensa e populagdo; observando sua eficiéncia, racionalidade e
seguranga; executar outras atribuigbes afins.
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V Cargo: CONTROLADOR GERAL:

AtribuigOes: atuar em assessoria e consultoria administrativa e contabil 4 Mesa e
as Comissdes 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
instrugdes normativas, atender as inspegdes do TCE/RJ, alimentar os dados técnicos
do SIGFIS, elaborar tomadas de contas e tomadas de contas especiais, responder as
solicitagbes do TCE/RJ, realizar outras atribuigbes compativeis com sua
especializagao profissional.

Vi Cargo: CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR:

Atribuigdes: chefiar o Gabinete dos Vereadores e Presidéncia, assistindo na
coordenagdo das atnvndades leg:slativas do srstema de apoio lojistico; executar outras
atribuigdes afins. . T o~

: H
1

Vil Cargo: ASSISTENTE DE GABIN‘ET_E PARLAMENTAR:

Atrlbuu;oes coordenar assistir e assessorar as atividades de organizagdo dos
atos dos vereadores e Presidéncia; orientar o arquivo dos atos expedidos e
recebidos; orientar o assessoramento das fungSes administrativas dos Gabinetes

Parlamentares; éxecutar outras atribui¢bes afins.

VIll Cargo: ASSESSOR GABINETE PARLAMENTAR:

AtribuigOes: assessorar os Vereadores, orientando o correto procedimento de suar
obrigagdes constitucionais e legislativas, inclusive, quando no exercicio de membros
de comissdes permanentes; executar outras atribuigbes afins.

IX Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO:

Atribuigdes: assistir as tarefas de menor grau de complexidade dos Gabinetes
Parlamentares, assessorando os Vereadores no armazenamento e triagem de
correspondéncias € de ocorréncia de eventos de interesse jornalistico relacionados
ao Legislativo.
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X Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR:

Atribuicdes: assessorar os Vereadores, orientando o correto procedimento de suar
obrigagbes constitucionais e legislativas, inclusive, quando no exercicio de membros
de comissdes permanentes; executar outras atribuigbes afins.

Grupo Operacional: Assessoramento Juridico.

| Cargo: PROCURADOR GERAL:

Atribuicdes: 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 -Diregdo Geral, Diregdo Central e de
Assessoramento, bem ainda as Comisstes ‘Técnicas; interpretar normas legais e
administrativas, para responder - consultas dos Orgaos e Comissbes da Camara;
assistir a Presidéncia na celebragdo de contratos, convénios, acordos e outros
ajustes com entidades publicas ou pnvadas realizar outras atribuicbes compativeis
com sua espemahzagao profis ssnonal G

I Cargo: ASSISTENTE DA PROCURADORIA

Atribuicdes: coordenar assessorar e assustlr as tarefas de organizagao de registro
dos atos da Procuradoria; orientar 0 acompanhamento das publicagdes; orientar e
assessorar as demais fungGes administrativas da Procuradoria, inclusive de arquivos;
executar outras atribuigbes afins.

Grupo Operacional: Diregao e Assessoramento Legislativo.
| Cargo: COORDENADOR ADMINISTRATIVO:

Atribuigdes: assessorar e orientar o correto registro e armazenamento dos
documentos remetidos e recebidos derivados do Gabinete da Presidéncia; e dos
orgaos externos, observando sua eficiéncia, racionalidade e seguranga; executar
outras atribui¢bes afins.

Grupo Operacional: Dire¢ao, Chefia e Assessoramento
Intermediario.

| Cargo: ASSESSOR TECNICO:
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Atribuiges: prestar assessoramento técnico, dentro dos respectivos 0rgéos
especializados da estrutura organizacional administrativa da Camara Municipal;
executar outras atribuigbes afins.

Il Cargo: CHEFE DE SERVICO:

Atribuig6es: chefiar, coordenar e orientar os procedimentos relativos aos servigos
executados pelos 6rgdos da Secretaria Administrativa da Camara Municipal previstos
na Estrutura Organizacional Administrativa do Poder Legislativo, dentro de suas
respectivas fungdes, observando sua eficiéncia, racionalidade e seguranga; executar
outras atribuigdes afins.

il Cargo: CHEFE DE SEGAO:

Atribuigdes: chefiar e orientar os procedimentos relativos aos servigos praticados
pelas seg¢des dos orgéos da Secretaria-Administrativa da Camara Municipal previstos
na Estrutura Orgamzamonal Admmnstratnva ‘do Poder Legislativo, dentro de suas
respectivas fungdes, observando sua'efi C|enC|a racionalidade e seguranga; executar
outras atribui¢bes afins.

_\'/
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IV Cargo: CHEFE DE SETOR< :;‘,
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Atribuicoes: chef iar, coordenar e orientar 0s procedimentos relativos aos servigos
setoriais executados pelos orgaos da. Secretana Administrativa da Camara Municipal
previstos na Estrutura Orgamzacnonal Admumstratwa do Poder Legislativo, dentro de
suas respectivas fungdes, observandd sua eficiéncia, racionalidade e seguranga;
executar outras atribuigbes afins.

V Cargo: ENCARREGADO DE SETOR:

Atribuicdes: supervisionar e chefiar os setores de limpeza, copa, cozinha e
manutengao; executar outras atribui¢bes afins.



