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 PRSIDENCIA

AUTOGRAFO DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 008, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2005.

Dispde sobre o Quadro de Pessoal e o
Plano de Cargos e Carreira dos Servidores
da Céamara Municipal de Sao Pedro da
Aldeia.

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

ConSIderando a necessndade de regularizar com edigdo de Lei
Complementar a situacdo do-Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos e Careiras dos Servidores
deste Poder Legislativo, feito equivocadamente através de Resolugao N° 1047/2005,

‘ Considerando mais, que esta ndo so é uma exigéncia Constitucional, mas
também do TCE-RJ no processo 216.754-3/2005.

RESOLVE:

Art. 2°-0 Regmié uﬁdl Senid
art. 20 da Lei Organica. i 0:Es f _:“?"‘ Sényide Pubhcos do Mumcnp:o de Sao
Pedro da Aldeia. =y i-.'" .

Art. 3° - A Estrutura do‘Quadro al da:Camara Muhnicipal constitui-se dos Cargos Publicos
discriminados pelas denomin 1;8€5-grupos de claSseS:quantitativos e valores de vencimento e de
remuneragdo, bem como wpelas ungoes de: onfianga’ ©om oS respectivos niveis de retribuiggo, na
forma discriminado nos Anexos desta‘.\LexCompiementar

Art. 4° - O Plano de Cargos € Carreira, aplicado a todos os Servidores Efetivos do Poder
Legistativo, fixa as diretrizes e estabelece os requisitos basicos para o ingresso e ©
desenvolvimento do servidor na carreira, mediante critérios definidos de ascens@o funcional,
objetivando a valorizagao profissional e eficiéncia no Servigo Publico.

Art. 5° - Aplicam-se igualmente aos servidores da Camara Municipal as disposi¢des gerais do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio concernentes aos requisitos para investidura em
cargo publico, formas de provimento, exercicio € vacancia, direitos € 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¢ges:
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..continuagdo. Lei Complementar N° 00872005, fls. 2

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

Il - cargo pablico: o conjunto de afribuigbes especificas, deveres e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser
cometidos ao servidor pablico estatutério, criado por lei, com denominagao
propria, em nimero certo € com vencimento pago pelos cofres municipais,
para provimento efetivo ou em comissao;

lll - cargo em comissao: o cargo de confianga de livre nomeagdo e
exoneragdo pelo Presidente da Camara, destinado ao desempenho das
atribuigbes de diregdo, chefia e assessoramento superiores da estrutura, a
ser preenchido, também, por servidor de cameira nos casos, condi¢cdes e
percentuais minimos previstos nesta Lei Complementar;

v - fungéo de confian;a a fungao a ser exercnda excluswamente por
o:efetiv

VIl - classe isolada: a classe de cargos que n3o constitui carreira;

IX - carreira: a série de classes do mesmo grupo ocupacional, com 0s
mesmos requisitos de habilitagdo, semelhantes quanto a natureza do
frabalho, escalonados segundo critérios de complexidade e responsabilidade
das atribuigdes dos cargos;

X - quadro de pessoal: o conjunto de cargos de carreira, cérgos isolados
e de provimento em comissdo e fungbes de confianga que integram a
estrutura administrativa da Camara Municipal;

Xi - grupo ocupacional: 0 conjunto de classes isoladas ou de camreira

com afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de
conhecimento exigido para seu desempenho;
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Xl - nivel: simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ac
grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, a fim de determinar a
faixa de vencimento correspondente;

Xill - faixa de vencimentos: a escala de padrbes de vencimentos
atribuidos a um determinado nivel;

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

XV — grau: letra indicativa do valor progressivo dentro da referéncia; e;
XVl - padrdao de vencimento: ¢ a combinagdo da referéncia e grau

indicativo de vencimento do servidor dentro da faixa de vencimentos da sua
classe;

s0 de tempo estabelecido como minimo necessario
iiteag rogressao ou a promogao funcional;

Art. 7° - Os Cargos da Estrutura Administrativa da ‘Camara Municipal sao identificados pelas
denominages e distribuidos por grupos ocupacionais, classes de cargos, quantitativos, niveis de
vencimento € valores de remuneragdo correspondentes, conforme Anexos desta Lei
Complementar.

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

{ - ANEXO I: cargos publicos de provimento efetivo, criados, mantidos ou
redenominados;

Il - ANEXO lI: cargos publicos de provimento em comissao.

§ 1° - Na Parte suplementar do Quadro Geral de Pessoal, estdo representadas as fungdes de
confianga exclusivas da Presidéncia da Camara, conforme o0 Anexo |il.

§ 2°- O Anexo IV refere-se & descrigdo dos Cargos.
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SEGAO
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 9° - Os cargos em comissdo s3o de livie nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente da
Camara, obedecidos os critérios € requisitos para o provimento, quando houver, e também ao
seguinte:

1 - 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 comissao
constantes do ANEXO Il receberdo, a titulo de fungdo gratificada, a quantia correspondentes a
diferenga entre o valor da comissdo do cargo ocupado e 0 seu salério de servidor efefivo.

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

§ 1° - A investidura em cargo de comissdo somente dependera de formagao técnica quando as
afribuicdes a serem exercidas pressuponham. conhecimento especifico que a lei cometa,

§ 2° - O ocupante de cargo
podendo ser convocado se

§ 3° - O Servidor investido em ¢
vencimento e vantagens do:
fixado para o Cargo-em Comis

%ime integral de dedicagao ao servigo,

ministragdo da Camara Municipal.

Art. 10 - As funges de’
designagdo e dispensa pelc
assessoramento intermediar
niveis de retribuiggo, conformé-o ANE

"acordo com as denominagdes, simbolos e
i Complementar.

Paragrafo anico - O servidor investido
vencimento do cargo efetivo, acrescido do valor integral fixado como retribuigéo da fungdo para a
qual foi designado.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DE CARGOS

Art. 11 - Os cargos da estrutura administrativa da Camara Municipal, classificam-se em:

| - cargos e provimento efetivo;
It - cargos de provimento em comissao.

Art. 12 - Os cargos efetivos serdo providos:

| - por nomeagao, precedida de aprovagdo 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 classificagdo, 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;

-04-



Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
) %’39 i} Estado do Rio de Janeiro

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

u'-°£ GABINETE DA PRSIDENCIA

s
o

Peonoch

...continuagdo. Lei Complementar N° 008/2005fis. 5

lll - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Sao Pedro da Aldeia.

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, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste
Capitulo.

SEGAO1
DO ATO DE PROVIMENTO

Art. 14 — O provimento dos cargos integrantes dos ANEXOS I 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 indicagdes,
sob pena de nuiidade:

b
%,

nomeagao.
Art. 16 — A nomeagdo ocorrera:

1 - em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de provimento
efetivo ou de carreira;

Il - em comissao, para cargos de confianga vagos.

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

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

§ 2° - No ato da posse, o servidor apresentara declaragao de bens e valores gue constituem seu
patrimdnio € declaragao quanto ao exercicio ou ndo de outro-cargo, emprego ou fungdo pliblica.

Art. 18 — A posse em cargo publico dependera de prévia inspe¢do médica oficial, s6 podendo ser
empossado aquele que for julgado apto fisica e mentaimente para o exercicio do cargo.
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Art. 19 - Exercicio é o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo publico ou da fungdo de
confianga, € 0 seu inicio se dara concomitantemente com a posse.

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

|- assiduidade;

1t - discipling;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V - responsabilidade.

§ 1° - Quatro meses antes de findo o periodo do estagio probatério, sera submetida a
homologacdo do Presidente da Camara a avaliagdo de desempenho do servidor, realizada de
acordo com 0 que dispuser o regulamento do plano de carreira, sem prejuizo da continuidade de
apuragao dos fatores enumerados nos incisos I a Vdeste artigo.

somente podera ser cedldo 5 ot )
Séo Pedro da AldEIa—-«

Art. 21 - Os servidores serdo enquadrados: -‘Quad;o ide Pessoal, através de Ato da Presidéncia
da Camara, na forma das disposigBes deste Capitulo, observado o seguinte:

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

1l - os servidores estatutarios, admitidos por concurso publico para cargos de
provimento efetivo, serdo enquadrados na classe inicial de seu cargo.

Art. 22 - A Secretaria 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 padrdao cujo vencimento seja equivalente ao seu tempo de efetivo exercicio na Camara
Municipal.

Paragrafo Unico - Para fins de enquadramento cada padrdo de vencimento comesponde a
{05(cinco) anos de efetivo exercicio na Camara Municipal.
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...continuago. Lei Complementar N° 008/2005, fis. 7.

Art. 24 — No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

| - atribuicdes realmente desempenhados pelo servidor da Camara
Municipal;

Il - nivel de vencimento do cargo;

1l — experiéncia especifica;

IV - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - habilitagéo legal para o exercicio de profissao 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 Resolugéo e somente para
fins de enquadramento.

§ 2° - N3o se inclui na dispensa objeto do § 1° deste artigo, o requisito de habilitagéo legal para o
exercicio de profissdo regulamentada, previsto no inciso V.

Art. 27 - Os critérios
especifico.

I - ter cumprido o estagio probatério;

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

lli — ter obtido, pelo menos, 0 grau minimo na média de suas duas Gltimas
avaliagbes de desempenho apuradas pela Comissao de Desenvolvimento
Funcional a que se refere o art. 40, de acordo com as normas previstas em
regulamento especifico.

§ 1° - A progressao s6 podera ser concedida ao servidor 06(seis) meses apds 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 0 grau minimo indicado no inciso Il 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 adquirido durante a permanéncia do servidor em um mesmo padrao de
vencimento.
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Art. 30 - Havendo disponibilidade financeira o servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no
art. 28, passara automaticamente para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a
contagem de tempo e a.anotagdo de ocorréncias, para efeito de nova apuragao de merecimento.

Art. 31 — N3o havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessao da progressao a
todos os servidores -que a ela tiverem direito, tera preferéncia, no caso de empate ao resultado da
avaliagao, o servidor que contar maior tempo de servigo em fungao.

Art. 32 - Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no padrao de
vencimento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio exigido de efetivo exercicio nesse
padrdo, para-efeito de nova apuragdo de merecimento.

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

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

Art. 35 - Nos termos desta, Lei
uma classe a classe wmedlatamente superior «

objetivos de avaliago. o s \{)’m
] agdo. e e

-_quandd‘for~de interesse do servigo, na forma e na

Paragrafo umt:oi Amrdmm _ )
lamentoy: e dependeré “sempre de existéncia de vaga e

periodicidade estabelecndos
disponibilidade ﬁnan gira.

Art. 36 — Para fazer ju

e

equ

Paragrafo Gnico - O grau mii 3G fefere 0 inciso | deste artigo € aquele definido no
inciso 1ll, § 2° do art. 28 desta Lei Complementar.

Art. 37 - Tera preferéncia para promogdo, 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 concorrer a promogao 0 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 formulério de Avaliagdo de
Desempenho analisado pela Comissao de Desenvolvimento Funcional.

§ 1° - O Formulario a que se refere 0 caput deste artigo devera ser preenchido tanto pela chefia
imediata quanto pelo servidor e enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional para
apuragao, objetivando a aplicagao dos institutos da progressao e da promogao, definidos nesta Lei
Complementar.
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§ 2° - Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em relagéo ao resultado da
avaliagdo, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional dever solicitar, & Chefia, nova avaliagao.

§ 3° - Ndo sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados, prevalecera o
apresentado pela Chefia imediata.

§ 4° - Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de 10% (dez por cento)
do total de pontos da avaliagao.

§ 5° - Devera ser dado conhecimento do resultado da avaliaggo ao servidor que ndo atingir o grau
de merecimento minimd:

SEGAO UNICA
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 40 Por ato da Mesa D|retora Sera-triada .a Comissdo de Desenvolvimento Funcional,

amara, com a afribuigao de proceder a

avaliagdo periodica de d

Art. 41 - A Comisséo de=Des:
funcionamento regulamentados --por
integrante do setor de Recursos Hum

o Presidente da Camara dela fazendo parte um
outro ganPr?curadona Juridica da Camara Municipal.

Art. 42 - Vencimento €'aT
em Lei Complementar, nur
vinculagao ou equiparagao par 1

Art. 43 - Remuneragdo € 0 vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias estabelecidas legalmente, obedecido o limite previsto na Constituigdo
Federal.

Paragrafo danico - Os vencimentos dos ocupantes de cargos piblicos sdo irredutiveis,
ressalvados as disposicdes expressas do art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 44 - A remuneragao dos ocupantes de cargos publicos da Camara Municipal e os proventos,
pensbes ou outra espécie remuneratéria, percebidos cumulativamente ou ndo, incluidos as
vantagens. pessoais ou de qualquer oufra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em
espécie, do Prefeito do Municipio de S3o 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 | desta Lei Complementar.

Paragrafo unico — A cada nivel corresponde uma faixa de vencimento, composta de 05(cinco)
padrdes de vencimentos, conforme as Tabelas de Vencimentos constantes do ANEXO .
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Art. 46 - A revisdo geral dos vencimentos € da remuneragdo do pessoal da Camara Municipal
devera ser efetuada, por Lei Complementar especifica, sem distingdo de indices.

Art. 47 - Sempre que se reajustar a remuneragao dos servidores em atividade, o reajuste sera
estendido aos inativos e pensionistas na mesma propor¢ao e na mesma data.

CAPITULO IX
DA LOTAGAO

Art. 48 - A lotagao representa a forga de trabalho, 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 6rgdos da Camara Municipal, visando a lotagdo
das unidades setoriais, em face das atividades peculiares do trabalho no ambito do Poder
Legislativo.

in gﬁa}ﬂ 0 Presudente proposta de Iotagao da
Cémara Municipal, da quali ]
classes de cargos com 0S ré | e___cessanos ao pieno funcuonamento de cada

setor, acompanhada de:

ando o_provimento ou extingdo de cargos

cqag 0 ,de novas classes de cargo

1 o
s udg é%m a ,devuda : ,,Atecedenma para que se preveja,

"é}}:?"a"s modificagoes sugeridas.
by §

Art. 50 - Atendido semp
lotagdo de vencimento. -

Art. 51 - A cessdo de servidor da~Gamara-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 dnico — O Presidente da Camara podera autorizar a cessdo sem Onus para o

cessionario, em carater excepcional, diante de solicitagdo fundamentada dos 6rgaos e entidades
interessados.

Art. 52 - A cessdo de servidor para ter exercicio em outros entes da Federagdo, s6 podera ocormrer
se houver convénio, acordo, ajuste ou congénere, conforme dispuser a legislagao especifica.

CAPITULO X
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 53 — Novas classes de cargos poderdo ser incorporadas a Parte Permanente do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal, observadas as disposigbes deste Capitulo.
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Art. 54 — A Secretaria Administrativa da Camara, pbderé quando da realizagdo do estudo de
lotagdo, propor a criagdo de novas classes de cargos, sempre que necessario ao methor
andamento do servigo.

§ 1° - Da proposta de criagao de novas classes de cargos devera constar a denominagdo das
classes e a descrigdo das respectivas atribuigdes, requisitos para provimento, quantitativo dos
cargos da classe a ser criado e nivel de vencimento.

§ 2° -0 nivel de vencimento das classes deve ser definido considerando-se os fatores relativos ao
grau de instrugdo requerido, a experiéncia exigida para o provimento e grau de complexidade e
responsabilidade das atribuigdes de classe.

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

CAPITULO XI

e, obter 05 resultados dese ados pela Admmlstragéo

Art. 57 - A capacitagdo se desenvolverd nas modalidades de interpretagdo, formagéo e
adaptagdo, sendo as finalidades e o detalhamento da execugéo tratados em regulamento.

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

| - a utilizagdo de monitores locais;

Il - 0 encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
instituicbes especializadas, sediadas ou nao no Municipio;

Il - a contratagdo de especialistas ou instituicdes especializadas;
IV - ensino a distancia, entre outras metodologias.

Art. 59 - As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de freinamento,
identificando e analisando no ambito de cada setor, as necessidades de ftreinamento,
estabelecendo programas prioritarios, facilitando a participagdo de seus subordinados nos
programas de capacitacdo e desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados,
atividades de instrutor.
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...continuagdo. Lei Complementar N° 008/2005, fis. 12.

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

Art. 61 - Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com seus
subordinados, atividades de freinamento em servico, em consonancia com o programa de
capacitagéo estabelecido pela Presidéncia da Camara, através de:

| - reunides para discussdo de assuntos de servigos, divuigagdo de normas
legais e aspectos técnicos relativos a trabalho, além de orientagao quanto ao
seu cumprimento e a sua execugao;

il - utilizagao de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servigo,
adequados a cada caso.

CAPITULO Xii
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 62 - A descrigdo das atribuigdes dos cargos efetivos da Estrutura Administrativa da Camara
Municipal, € a constante do ANEXO IV £ fdos Cargos Comissionados do ANEXO V desta Lei
Complementar. .

§ 10 - As atribuigdes dos oMmissao serdo detalhados na forma do
regulamento.

ediante concurso publico de provas
eferencaas conforme discriminados no

ou de provas e titulos, nas qu
ANEXO | desta Lei Compleme _

Art. 65 — Ficam mantidos ou Ezdeﬁbminadﬁs 0s cargos de provimento efetivo constante do
ANEXO 1 desta Lei Complementar.

Art. 66 — Ficam criados os cargos de provimento em comissdo e as fungdes de confianga
constantes. dos ANEXOS i e lli desta Lei Complementar.

Paragrafo. iinico —As atuais fungdes gratificadas vinculadas ao Gabinete da Presidéncia, tém sua
natureza e denominagdo modificadas para Fungdes de Confianga, com os quantitativos, simbolos
e valores de retribui¢do discriminados no ANEXO Hi.

Art. 87 - Fica o Presidente da Camara autorizado a completar, mediante Ato da Mesa, o Quadro
de Pessoal e o Plano de Cargo e Carreira previsto nesta Lei Complementar, podendo remanejar,
transferir, adaptar, fransformar, criar ou extinguir cargos, modificar-lhes a atribuicdo e
denominagdo, sem aumento da despesa, a fim de compatibiliza-la com as necessidades de
organizagao do Poder Legislativo.

Paragrafo Gnico - Em conseqiiéncia do disposto no caput, fica autorizada o remanejamento, a
transferéncia das dotagdes consignadas a Camara Municipal na Lei Orgamentaria Anual (LOA),
respeitada a mesma classificagdo funcional-programatica e mantidos os respectivos
detalhamentos.

-12-
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...continuagdo. Lei Complementar N°008/2005, fis.13

Art. 68 — A despesa com pessoal ativo e inativo ndo 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 servico, da sede do
Municipio para localidade distante, fara jus a passagens e diarias destinadas a indenizar as
despesas de alimentagdo e pousando ou somente de alimentagdo, conforme a Lei N° 1.712, de
24 de junho de 2003, e seu ANEXO.

Art. 70 - As despesas decorrentes da implantagdo desta Lei Complementar, correrdo a conta das
dotagbes préprias do Orgamento vigente, que poderdo ser suplementadas, se necessario.

Art. 71 - Ficam convalidados os atos praticados em decorréncia da Resolugao n° 1047/2005.

Art. 72 - Esta LEI COMPLEMENTAR entra em vigor na data de sua publicagdo, surtindo seus
efeitos a contar de 1° de margo de 2005.

Art. 73 - Revogam-se as dlsposmes em contrario, especiaimente a Lei Complementar N° 036,
de 23 de dezembro de 2003

‘da Aldeia(RJ), 15 de dezembro de 2005.

MA — 1° Secretario

CLAUDIe-VASQUE CHUM INHO DOS SANTOS - 2° Secretario

ASSilva
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ANEXO |
LEI COMPLEMENTAR N° 008/2005.

Parte Permanente do Quadro de Pessoal
Cargos Efetivas (CE)

, ,
Denominacao do

Técnico Legislativo

&ru Denominacao | Padrao e Quantit Valor da
o L Cargos Simbolo " | Remuneracan
cupacional Mensal
Secretario
E(AL)1
Administrativo CE(AL) 01 2.219,97
Assessoramento _ ..
: E(AL)2 09 970,49

| CcEmOp3

Apoio
Operacional
Recepcionista CE(AOQ)3 01 400,00
Telefonista CE(AQ)3 01 400,00
m}\it;;gliar deServicos | ~conmie | o | N
95 | ceaopM 06 380,00

Gerais
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ANEXO I
LEI COMPLEMENTAR N° 008/2005.

Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Cargos de Provimento em Comissao (CC)

Administrativo

[le:lmlgina';i"ln Denominacéo | Padréoe |, . . Valor da
o a rupo Cargos Simbolo " | Remuneracao
cupacional Mensal
Secretario Geral CCDAS -1 01
Chefe de Gabineteda | CCDAS-1 o1 2.000,00
 Presidéncia .
mrewde ~ —
. Departamento = CCDAS-2 01 1.450,00
Diregdo, Chefiae s
Assessoramento Assessor de
Superior Informética CCDAS-3 o1
— — S—
Comunicagio Social | CCPAS-3 | 03 1.050,00
Assessor CCDAS-3 | 03

CCAJ-1 01

Procurador
Assessoramento
Juridico Assessor Juridico | CCAJ-2 01 1.050,00
| Assistente da
Procuradoria CCAJ-3 01 600,00
Coordenador ] 03
Legislativo CCAL-1
700,00
Direcdo e Consultor Parlamentar | CCAL - 1 03
Assessoramento
Legislativo P—————
Chefe de Gabinete CCAL - 2 10 550,00
Parlamentar
Assistente de Gabinete

CCAL-3 10

Parlamentar

2.800,00

430,00
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Assessor
L Parlamentar CCAL-4 20 400,00
Diregdo e -
Assessoramento T
Legistativo Assistente Legislativo | CCAL-5 10 300,00
Assessor Técnico CCDCI -1 04 §00,00
o e e
Chefe de Servigo CCDCI-2 06 550,00
Diregiio, Chefia e = S
Assessoramento Chefe de Segdo CccoCi-3 02 500,00
Intermediario :

Encarregado

CCDCI-4

Assistente de

Administracso .~ |

CCDCi-5
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ANEXO I
LEI COMPLEMENTAR N° 008/2005.

Funcdes de Confianca Exclusivas
da Presidéncia (FG)

Denominacao Padrao e Valor da
Cargos Simbaolo

Chefe de Secdo
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ANEXO IV
LEI COMPLEMENTAR N° 008/2005.

DESERII;A[I DAS CLASSES
Da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Gfupo Ocupacional: Assessoramento Técnico Legislativo

| Classe: SECRETARIO ADMINISTRATIVO

1 — Descrigao: compreende os cargos que se destinam a executar, em nivel

técnico, tarefas de apoio legislativo, a coordenar, orientar e supervisionar 0 processo

de elaboragao leglslatlva enadmlmstratlva o amblto da Camara Mummpal reahzando
oro _

Agamzar 05, procedlmentos de elaboragao e tramltagao do
admmnstratlyo,f observades as especnﬁcagoes da mais

utilizando programas ‘%bésiEBS“iaaé"pli’c*é"tivos, "para *incl‘u‘ir, a!terar e ‘o“bter “dados e
informag0es, bem como consultar, registrar; arquivar processos, leis, publicagdes,
atos normativos € 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 atribuigbes pertinentes ao processo legislativo, inclusive junto as Comissdes
Técnicas da Camara; assessorar a Presidéncia na elaboragdo de normas e
instrugdes destinadas a fixar rotinas e procedimentos administrativos para 0s
processos da Camara, orientar e treinar 0s servidores que auxiliam na execugao das
tarefas tipicas da atividade legislativa e de apoio operacional; executar outras
atribuigGes afins.

3 - Requisitos para Provimento:

o Instrugdo: ensino médio completo, acrescido de curso de Técnico Legislativo.
o Qutros requisitos: curso de processamento de texto e de planilha eletrénica.
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4 - Recrutamento:
Externo: no mercado de ‘trabal_hvo, mediante concurso publico.
li Classe: AGENTE LEGISLATIVO 1

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

2 - Atribuicoes Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando
informagdes 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 informagGes, bem como consultas, registros; organizar processos, leis,
publicagdo, atos normativos e documentos diversos de interesse da atividade e
documentos diversos de interesse da atividade, segundo normas preestabelecidas;
receber, confenr e reglstrar a :'itagac.sde papels ﬁscahzando 0 cumpnmento das

_-.-.fﬂ'_‘ex

£
@mpleto acrescndo de conhecimento na area de

Ill Classe: AGENTE LEGISLATIVO 1

1 — Descrigdo: compreende os cargos que se destinam a executar, sob superviséo
direta, tarefas rotineiras de apoio legislativo, inclusive junto as Comissdes Técnicas
da Camara.

2 - Atribuicoes Tipicas: atender o publico interno e externo, prestando
informagbes simples, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagOes; digitar textos, documentos, tabelas e outros originais; operar
microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagbes; 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
papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; auxiliar nas
tarefas de elaboragdo legislativa, coletando dados e informagbes pertinentes; auxiliar
na execugao das tarefas e atribuiges tipicas do processo legislativo e administrativo,
inclusive junto as Comissdes Técnicas da Camara.
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3 - Registros. para provimento:

e Instru¢ao: ensino médio completo.
e Qutros requisitos: curso de processamento de textos e de planilha eletronica.

4 - Recrutamento:

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

Grupo Ocupacional: Servigos de Apoio Operacional.

| Classe: Auxiliar de Servigos Gerais

bem como llgand; ‘
elétricos; preparar- ches:
Cémara, conforme Ihe.fordetérm ado,_ manter hmpos ¢os ‘utensmos e waparelhos da
copa; verificar o estado dé-consenvagao-do material utifizado no seu setor, solicitando
a substituicdo daqueles imprdprios para uso; verificar a existéncia de material de
limpeza e alimentagao e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao
supervisor imediato a necessidade de reposi¢ado, quando for 0 caso; manter arrumado
0 material sob a sua guarda e executar outras atribuigdes afins.

3 - Requisitos para provimento:

o Instrugdo: quarta série do ensino fundamental

4 - Recrutamento:

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

1 - Descricdo: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de fransportes de até 8 passageiros, e conserva-los em perfeitas
condi¢bes 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 éleo, sinaleiros, freios, embreagem, faris,
combustivel e outros itens; verificar, antes de iniciar qualquer deslocamento, se 0
veiculo possuir todos os itens de seguranga, bem como a documentagéo obrigatoria;
zelar pela seguranga dos passageiros, conduzindo o veiculo com habilidade e
observancia das regras de transito; saber identificar panes e defeitos mais comuns e
fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo interna e externamente,
e em condi¢gdes adequadas de uso, levando-0 a reparo quando necessario; observar
a rotlna de rewsao e manutgngao preventtva penodlca do velculo conforme as

3- Requmtos~para prf '_,

..-:.;—.'

e Externo: no mercado de'trabalh ediante concurso publico.

lll Classe: Recepcionista

— Descri¢ado: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio
direta, tarefas simples e rotineiras de atendimento ao publico interno e especialmente
ao externo, prestando informagGes e encaminhando pessoas para 0s setores
procurados.

2 - Atribuicoes Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando
informagGes simples, anotando recados e efetuando encaminhamento de pessoas
aos setores da Camara, conforme solicitado; apoiar as atividades de orientagéo e
encaminhamento de pessoas aos gabinetes dos Vereadores e outros departamentos
da Camara; confrolar a entrada do publico as dependéncias do Plenario em dias de
Sessado; auxiliar os vigias e eventuais componentes de segurang¢a por ocasido de
eventos € solenidades especiais; executar outras atribui¢des afins.
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3 - Requisitos para provimento:

e Instrugdo: ensino fundamental completo.

4 - Recrutamento:

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

1 — Descrigdo: 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 ambito do Poder
Legislativo.

2 - Atribuicdes Tipicas: tarefas de guarda e policiamento do edificio da Camara
Mumcupal promovendo a seguranga das mstalagoes fiscalizar as areas de acesso ao
ficia de pessoas inconvenientes; fiscalizar a

A

é'“_; encnas do edlfcm encammhando

4 — Recrutament

® :EXtQI'ﬂO: no menc;%w
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 instalagbes, bens e servicos do ambito do Poder
Legislativo.

i

aba|h’@ ednante concurso publico.

s I

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 o 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 realizagio 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 servico em perfeitas condigbes de uso, bem
como pela guarda e conservagao dos objetos, equipamentos e aparelhos utilizados
nas suas atividades; executar outras atribui¢des afins.

3 - Requisitos para provimento:

o Instrugao: ensino fundamental completo

4 — Recrutamento:

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

Vi Classe: TELEFONISTA

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

2 - Atribuigdes Tipicas: atender as,chamadas, internas e externas, prestando as
devidas mformagoeSr -anotand ados.eefetuando encaminhamentos; atender e
| u enviando recados para obter ou

a5 chamadas telefonicas recebidas e

1~ Descri@”o: compreende 0s cargos que se destinam a manusear € manter a
Aparelhagem de Som, assessorar as Sessdes e Solenidades no tocante ao
funcionamento do som e gravagao das mesmas.

2 — Atribuicoes Tipicas: atender as chamadas internas, prestando as devidas
informacfes e fazendo encaminhamentos; estar presente em todas as Sessbes
Plenarias e Solenidades, operando o som e gravando todos os pronunciamentos;
auxiliando no que for necessario, na elaboragdo das Atas e demais atribuigbes afins.

3 - Requisitos para provimento:

e Instrugao: ensino fundamental completo

4 - Recrutamento:

o Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso plblico.
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ANEXO V
LEI COMPLEMENTAR N° 008/2005.

Atribuicies dos Cargos de Pravimento em
Comissao

Grupo Operacional: Diregao, Chefia e Assessoramento Superior.

| Cargo: SECRETARIO GERAL:

Atribuigoes: planejar,

*orgamzar,:e executar acdes € medldas Ieglslatwas onundas
da Presidéncia eg Me: (

Atribuigoes
Presidente na ‘% ‘coorde
coordenando, inclusiv

demais 6rgdos da G4

Atribuigdes: dirigir os Assessores da Presidéncia coordenando as atividades
referentes a supervisdo legislativa e administrativa, inclusive na area de informatica e
comunicagao social; executar outras atribui¢des afins.

IV Cargo: ASSESSOR DE INFORMATICA:

Atribuicdes: assessorar ¢ orientar os procedimentos relativos & execugso € 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.
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V Cargo: ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL:

AtribuicOes: assessorar e orientar os procedimentos relativos as publicagbes e
promogdo dos atos do Legislativo, organizando € elaborando os textos, fazer
pronunciamento a imprensa e populagdo; observando sua eficiéncia, racionalidade e
seguranga; executar-outras atribuigdes afins.

Vi Cargo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO:

AtribuicOes: assessorar e orientar o correto registro e armazenamento dos
documentos remetidos e recebidos derivados do Gabinete da Presidéncia; e dos
orgdos externos, observando sua eficiéncia, racionalidade e seguranga; executar
outras atribuigbes afins.

Grupo Operaclonal Asseé“ soramento Juridico.

mterpretar normas Iegans e
rgaos e *Com|ssoes da Camara;

Vil Cargo: ASSESSOR JURIDICO:

Atribuicdes: prestar assessoramento juridico aos drg3os de Dire¢do Geral, Central
e de Assessoramento, bem ainda as Comissdes Técnicas, emitindo pareceres sobre
assuntos de natureza constitucional, fiscal, administrativa, previdenciaria, civil e
outros, através de pesquisa de legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e instrugdes
regulamentares; elaborar estudos e redigir pegas processuais, de conformidade com
as normas legais; realizar outras atribui¢bes compativeis com sua especializagao
profissional.

IXCargo: ASSISTENTE DA PROCURADORIA:

Atribuigdes: coordenar, assessorar e assistir as tarefas de organizagéo de registro
dos atos da Procuradoria; orientar 0 acompanhamento das publicagbes; orientar e
assessorar as demais fungbes administrativas da Procuradoria, inclusive de arquivos;
executar outras atribuigGes afins.
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Grupo Operacional: Direcio e Assessoramento Legislativo.

X Cargo: COORDENADOR LEGISLATIVO:

AtribuigOes: coordenar as agdes dos membros da Camara durante as sessGes
parlamentares; orientar os procedimentos relativos ao funcionamento das sessées,
verificando e alertando sobre o prazo das matérias em tramitag@o, inclusive nas
comissdes permanentes; executar outras atribuigdes afins.

Xi Cargo: CONSULTOR PARLAMENTAR:

Atribuigdes: assessorar e orientar as agbes dos Gabinetes Parlamentares,
prestando orientacbes e consultas na, area legislativa aos Vereadores e demais
érgaos de cada gab| R0 ¢ eposutura das matérias; executar outras

-ty wh g

Atribuicdes: cbor
atos dos vereadores:
assessoramento das fungoes
outras atribuigbes afins.

ﬁadmmlstratlvas dos Gabmetes Parlamentares executar

XIV Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR:

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

XV Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO:

Atribuicdes: assistir as tarefas de menor grau de complexidade dos Gabinetes
Parlamentares, assessorando os Vereadores no armazenamento e triagem de
correspondéncias e de ocorréncia de eventos de interesse jornalistico relacionados
ao Legislativo.
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Grupo Operacional: Dire¢ado, Chefia e Assessoramento
Intermediario.

XVI Cargo: ASSESSOR TECNICO:

Atribuicdes: prestar assessoramento técnico, dentro dos respectivos 6rgaos
especializados da estrutura organizacional administrativa da Camara Municipal;
executar outras atribuigbes afins.

XViI Cargo: CHEFE DE SERVICO:

Atribuigoes: chefiar, coordenar e orientar os procedimentos relativos aos servigos
executados pelos 6rgados da Secretaria Administrativa da Camara Municipal previstos
na Estrutura OrgamzacnorLaI édmmlstratlva do ‘Poder Leg|slat|vo dentro de suas

pelas secées}dos q;g
na Estrutura rgar

Atribuigdes: supervisionar & chefiar os setores de limpeza, copa, cozinha e
manutengdo; executar outras atribuigdes afins.

XX Cargo: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO:

AtribuigOes: assistir e assessorar orientando os servigos gerais praticados pela
Administracdo da Camara Municipal; executar outras atribuigbes afins.
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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

GARINETE DA PRESIDENCIA

PROJETO DE RESOLUGAO N° 004, DE 22 DE JANEIRO DE 2005.

Dispbe sobre a Estrutura Organizacional
Administrativa do Poder Legislativo do
Municipio de S&o Pedro da Aldeia.

A Mesa da Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia, por

seus representantes legais:

RESOLVE:

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A organizagdo:?
sistematizada da Camara:

Art. 2° - A organizagdo QE‘
estrutura basica prevista nesta seca

Art. 3° - Como 6rgdo de Diregdo Geral, a Mesa Diretora detém as fungdes de natureza
administrativa de organizagdo interna, competindo-the regularmente o funcionamento, a estrutura
e a diregdo dos servigos auxiliares do Poder Legislativo, compondo-se da: Presidéncia, Vice-
Presidéncia; 1* Secretaria e 2° Secretaria, com as respectivas atribuides, de acordo com a Lei
Organiza Municipal e o Regimento Interno da Camara.

Art. 4° - A Presidéncia da Mesa Diretora, € o 6rgdo de Diregdo Central ao qual compete
privativamente a superior diregao do sistema administrativo da Camara Municipal composto por
um conjunto de orgdos setoriais de administragdo, coordenagdo e assessoramento, destinado a
executar as atividades de assisténcia e apoio diretos ao Presidente da Camara, na realizagdo das
fungdes diretivas ao Legislativo, além do relacionamento com os demais Poderes Constituidos.

Paragrafo anico — A Vice-Presidéncia, & 1* Secretaria e a 2* Secretaria, s30 comefidas as
fungoes e atribuigdes administrativas previstas no Regimento Interno da Camara.
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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

...continuagao. Projeto de Resolugo N° 004/2005, fis. 2

CAPITULO Ii
A0S ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E COORDENACAO

Art. 5° - Vinculam-se diretamente a Presidéncia, na condigdo de Orgdos de Assessoramento e de
Coordenagao da Estrutura Administrativa da Camara Municipal, os referidos neste Capitulo.

SECAO |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 6°- O Gabinete do Presidente (GP), & 0 6rgao encarregado de assistir direta e indiretamente o
Presidente da Camara, cabendo-the realizar 0 assessoramento pessoal, organizar a agenda de
compromissos, coordenar e executar as atividades de cerimonial, relagGes politicas e promover a
ligag@o com as instituigoes, autondades ea comumdade em geral, compondo-se de:

informativos e de relacnoné ; 3=imy -..Q_,:a;comumdade em geral cabendo-lhe
coordenagao das agoes e ativid ivuigagao-e ‘publicidade dos atos do Poder Legislativo,
compondo-se de: '

- Assessoria Especial de Comunicaggo Social
- Assessoria de Cultura

SEGAO Il
DA PROCURADORIA-GERAL DA CAMARA

Art. 8° - A Procuradoria Geral da Camara (PGC), & o 6rgdo de diregdo e assessoramento
superior, vinculado diretamente a Presidéncia, destinado a prover a assessoria e consultoria
juridica & Mesa e as Comissdes Técnicas, exercer a representacdo judicial e extrajudicial da
Camara perante qualquer juizo, fribunal ou instincia administrativa, bem como auxiliar na
verificagdo prévia da constitucionalidade e legalidade dos atos internos do Poder Legislativo,
competindo-lhe ainda as afribuices constantes do Regulamento, possuindo na sua estrutura as
seguintes unidades:
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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

...continuago. Projeto de Resolugdo N° 004/2005fis. 3

- Procuradoria Juridica
- Assessoria Juridica
- Assisténcia de Procuradoria

SEGAO IV
DA SECRETARIA GERAL PARLAMENTAL

Art. 9° - A Secretaria Geral Parlamentar (SGP), é o ¢rgdo de primeira linha do Sistema
Administrativo da Camara, encamregado de assistir diretamente o Presidente na coordenagao das
atividades referentes a supervisdo, elaboragdo e publicagdo dos atos legistativos e ordinarios,
consoante 0 Regimento interno, preparagao e expedigao da correspondéncia oficial, cabendo-lhe
as afribuicbes de coordenar o funcionamento do sistema de apoio logistico, administrativo e
legislativo aos Gabinetes dos Vereadores, na condicdo de Unidades Especiais de
Assessoramento Parlamentar, fornecer assisténcia e suporte material para o desempenho no
mandato politico, na forma das disposigdes regulamentares, possuindo a seguinte estrutura:

missdes Técnicas
s Partamentaes

DOS GABINETES PARLAMENTARES

Art. 10 — Os Gabinetes Parlamentares (GP), como integrantes da estrutura sistematizada da
Camara Municipal, constituem 6rgdos especiais de apoio logistico e de assessoramento aos
Vereadores, estruturados como sub-unidades orgamentarias, destinados a prover os meios
adequados ao exercicio do mandato parlamentar, tendo como caracteristicas de funcionamento:

| - Instalagdo em quantidade comrespondente ao nimero de Vereadores em
cada legislatura;

Il - Estruturagdo como unidades de apoio ao desempenho do mandato do
Vereador, detentor de autonomia administrativa e funcional, nos limites
fixados em regulamento.

SECAO VI
DA SECRETARIA-GERAL ADMINISTRATIVA
- 03 -



Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
Estado do Rio de Janeiro

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

GARBINETE DA PRESIDENCIA

...continuago. Projeto de Resclugao N° 00472005 fis. 4

Art. 11 — A Secretaria-Geral Administrativa (SGA), € o 6rgdo de primeiro nivel hierarquico da
estrutura organizacional do Poder Legislativo, a qual compete planejar, coordenar, orientar, dirigir
e controlar todos as atividades administrativas da camara, de acordo com os atos da Mesa e da
Presidéncia, além de outras atribuigdes regulamentares, sendo composta pelos seguintes orgaos
de dire¢o setorial auxiliares da administragdo sistematizada e respectivas unidades de execugdo:

Diretoria-Geral da Secretaria Administrativa

- Assessorias Administrativas
- Assessorias de Informatica
- Assisténcias Administrativas

Departamento de Administracao

- Divisgo de Administragao

- Segéo de Protocolo

- Serwgo de Matenal ¢ Pammomo
de/Almo

tann

- Divisdo de Or¢amentse Gestéo
- Servigo de Contabilidade
- Se¢ao de Execugdo Financeira

Departamento de Tesouraria

- Servigo de Tesouraria
- Segdo de Conciliagdo Bancaria

Departamento de Controle Interno

- Divisgo de Controladoria
- Servigo de Auditoria e Controle
- Segdo de Tomada de Contas
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Camara Municipal de Sdo Pedro da Aldeia
Estado do Rio de Janeiro

Rua Hermagenes Freire da Costa, 179 —A‘Centro Fax: (22)2621.3974

GABINETE DA PRIESIDENCIA

...continuagdo. Projeto de Resolugao N° 004/2005 fis. 5

CAPITULO I
DOS ORGAOS E SEUS TITULARES

Art. 12 - S3o titulares dos 6rgdos da estrutura administrativa da Camara Municipal os ocupantes
dos respectivos cargos, fungdes, nomeados ou designados pelo Presidente para o exercicio de
cargo em comissdo de livre nomeagdo € exoneragdo ou de fungdo de confianga, com as
atribuigdes, deveres e responsabilidades correspondentes, e com os direitos a remuneragao ou
refribuig@o estabelecidos legalmente.

Paragrafo anico — Ao titular de cada 6rgéos corresponde a qualificagao legal do cargo ou fung&o
respectiva, para os fins de tratamento verbal ou escrito, na forma do regulamento.

Art. 13 - Compete privativamente ao Presidente da Camara, prover os cargos e as fungoes de
confianga do ambito do Poder Legislativo.

ESPECIFICAS DOS ORGAOS
DMINISTRATIVA

e
ot

Art. 14 - Sgo atribuigdes da Procurad
FTT it de

er;Legislativo ;Judicial e extrajudicialmente perante

al ouinstancia administrativa;

IV — propor ao Presidente da Camara o encaminhamento de representagao
para a declaracdo de inconstitucionalidade de lei municipal e minutar as
informagdes que the caibam prestar, na forma da legislag&o especifica;

V — representar ao Presidente da Camara sobre providéncias de ordem
Juridica que Ihe paregam reclamada pelo interesse publico e pela aplicagéo
das leis vigentes.

Art. 15 - S3o atribuicdes da Secretaria de Administrativa, dentre outras, as atividades de
coordenagdo e controle dos processos administrativos, procedimentos licitatorios, contratagao de
Ssenvi¢o € aquisicao de material, e ainda:

| - expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos servigos
administrativos da Camara, de acordo com instruges da Mesa Diretora e da
Presidéncia;
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Camara Municipal de Sdo Pedro da Aldeia
Estado do Rio de Janeiro
Rua Hermogenes Freire da Costa, 179 - Centro Fax: (22)2621.3974

GABINETE DA PRESIDERNCIA

...continuagéo. Projeto.de Resolugdo N° 004/2005fls. &

Il — supervisionar, coordenar ¢ fiscalizar o funcionamento de todos os setores
e servicos administrativos da Camara;

Il - proceder a apuragdo dos casos de infragdo administrativa cometida por
servidor, coligindo todos os elementos e encaminhando a ocorréncia a
Presidéncia da Camara;

IV - assessorar @ Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todas as
informagGes e meios para execugdo das fungbes administrativas no ambito
da Camara;

V - expedir declaragdes e Certiddes na forma da lei e elaborar relatérios;

VI — supervisionar as tarefas de apoio administrativo na area de recursos
humanos da Camara.

Art. 16 - A Secretaria-Geral Parlamentar, compete & supervisio, coordenagao e execugdo das
atividades de elaboragdo leglslat:vg preparagdo e redagdo final das proposigdes aprovadas pelo

Plenario, bem como do expediente exteriio=publicagao e arquivo dos Atos Oficiais da Camara.

“ades de preparagéo e redagéo final

scritas sefao de responsabilidade da Coordenadoria
Legislativa, 6rgao de nivel departamental de'estrutura parlamentar da Camara.

Art. 17 — S&o atribuigdes do Departamento de Recursos Humanos, como érgdo responsavel pelas
atividades de administragdo de pessoal:

| — elaborar e revisar folhas de pagamento e relagdo de descontos dos
Servidores e Vereadores;

il — manter atualizados os registros e cadastros dos servidores e seus
dependentes e instruir processos referentes a direitos e deveres dos
servidores;

il — elaborar estudos e levantamentos relacionados com remanejamento,
concurso publico, lotagdo, plano de cargos, vencimentos, treinamentos,
concessdo de férias e licengas, efc...;

IV - efetuar registros necessarios a implantagé@o e controle dos funcionarios
em programa sociais existentes;
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Camara Municipal de Sdao Pedro da Aldeia
Estado do Rio de Janeiro

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

GABINETE DA PRESIDENCIA

.'..continuagéo. Projeto de Resolugdo N° 004/2005 fis. 7.

V - aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selecao, freinamento, aperfeicoamento e demais aspectos da administragéo
de pessoal, oferecendo condigcbes para o servidor se qualificar, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos da Camara
Municipal.

Art. 18 — Sao afribuigdes do Departamento de Contabilidade, como 6rgdo responsavel pelas
atividades de administragdo contabil, elaboragao de balancetes, demonstrativos, gestao financeira
e execugao orgamentaria, segundo as determinagbes da Presidéncia e de acordo com as normas
legais e regulamentares:

| — executar os servicos de contabilidade da Camara, tragando planos de
contas, elaborar sistemas de livros, documentos € métodos de estruturagao,
para possibilitar o controle contabil e orgamentario:

Il - fiscalizar a execugdo da andlise contabil dos documentos comprobatorios
das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, em
conformidade com o plano de contas da Camara;

Interno e Externo

Art. 19 - Ao Departamento de Tesouraria compete as atividades de elaboragdo de processos de
pagamento, recebimento, controle e movimentagdo de recursos financeiros colocados a
disposicao do Legislativo, além das sequintes atribuigdes:

| - fiscalizar as emisstes de empenho e ordens de pagamento e proceder a
conciliagdo bancaria;

Il - controlar os saldos bancarios, assegurando a correta operagao financeira
e orgamentaria;

Il - efetuar pagamento, conforme as determinagdes da Presidéncia;

IV — executar a analise e classificagdo contabil dos documentos nas ordens
de pagamento.

Art. 20 — S3o aftribuicbes do Departamento de Administragdo, como 6rgdo responsavel pelas
atividades administrativas da Camara Municipal:
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| - cuidar do patrimdnio, zelando pela guarda dos bens permanentes e
arquivo;

Il - efetuar as compras e licitagdes;
HI — manter e limpar as dependéncias internas;

IV - organizar 0s servigos de seguranga, recep¢ao e portaria.

CAPITULO V
DO CONTROLE INTERNO

Art. 21 - O Conftrole Interno do Poder Legislativo, destinado as aftividades de controle e
fiscalizagdo previstos em lei e nos regulamentos especificos, sera realizado pelo Orgdo de
Controle Interno da Camara Municipal dotado de competéncia ampla para o exercicio de suas
atribuigdes.

§ 1° - Sujeitam-se a0 ¢of
atividades administraﬁvas‘dé
na aplicagéo de recursos, res

§ 4° - Constitui mfraqé—
qualquer nivel, de atender s@il

Art. 22 - S&o atribuigbes do Departamento de Controle Interno da Camara:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano de contas do Poder
Legislativo;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia e
economicidade da gestdo orgamentaria. Financeira € patrimonial da Camara
Municipar;

Il - realizar auditorias nas contas do responsavel sob seu controle, emitindo
relatorio, termo de auditoria e parece apontando a regularidade ou
iregularidade constatada, indicando as medidas adotadas para cormigir as
faltas encontradas;

IV - alertar, formalmente, o Presidente da Camara, para que instaure tomada
de contas especiais, sempre que tiver conhecimento de omissao no dever de
prestacdo de:contas por parte dos responsaveis por dinheiro, bens e haveres
do Poder Legistativo;
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CIENTE

Constou do expediente da Sessadieterminagdes e sugestdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de

doDia_ 22 | U0 | 40045 Janeiro, bem como dos prazos das informagdes requisitadas.

V -~ alertar o Presidente da Camara, para o cumprimento da legislagdo e das

Francisco Marcos Meraira Pi.to CAPiTULO Vi /ﬂ: e =
P:esidents ) k/E 4
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28 - Fica revogada a Lei

Franciscolffizrce.

Art. 23 — As atribuigdes da Comissao Permanente de licitagdo sdo os especificados na le g@l%i‘ab" o

pertinente, em especial a Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e demais normas
regulamentares.

Art. 24 - As atribuigdes das unidades administrativas de nivel de Divisdo, Servigo, Segéo e Setor,
serao especificadas em regulamento.

Art. 25 - Fica o Presidente da Camara autorizado a completar, mediante Ato da Mesa, a esfrutura
administrativa prevista nesta Resolugao, podendo remanejar, transferir, adaptar, transformar, criar

ou extmguur érgéos mod:ﬁcar—!hes a compe eféncia, a. atribuigdo € denominagdo, sem aumento da
7 S 'de  organizagao administrativa do Poder

Paragrafo Unico ~ Em con
transferéncia das dotagdes oons:gnadas é amarg( M ,mc:pal na Lei Orgamenténa AnuaI (LOA)
respeitada a mesma classrﬁcaj ‘mnclonal-pmgraméuca e mantidos 0s respectivos
detalhamentos. (o & .

Art. 26 - As despesas deco 'rent
orgamentarias prépnas conSIQnadm &4

Art. 27 - Esta RESOLL
contar de 1° de margo de 2005:

disposicdes em contrario. e 3
APROVADO Sala das Sessdes,(RJ), 22 de fevereiro de 2005.
M
FRAN%f {@ RCOS MOREIR?/PINTO Presidente
IVANIR PEREIRA | LEITE‘- :c ente
APROVADO h\
2°e ULTIMA VOTAGAO A e —
Em 24/ 1 2005 JOSE VAL B BE LIMA- 1° Secretario
Francisco Matohs Morci 2+ o CLAUDEMIRO VASQUE C. DOS SANTOS - 2° Secretario
Presidents .

SNL/ASSilva

doreira Pinty’
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ANEXO

Prefeitura Municipal de Sdo Pedro da Aldeia

LEI COMPLEMENTAR N° 47, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2005.

Parte Permanente do ﬂliadrn de Pessoal
Cargos de Provimento em Comissao (CC)

Denominacao
do Grupo 0-
cupacional

Diregéo, Chefiae
Assessoramento
Superior

Assessoramento
Juridico

Dire¢do e Assesso-
ramento Legislati-

Denominacao
Cargos

Secretario Geral

Chefe de Gabinete da
Presidéncia

Diretor de Departamen-
to

Assessor de Informati-
ca

Assessor de Comuni-
cagdo Social

Assessor Administrati-
VO

Procurador

Assessor Juridico

Assistente da Procura-
doria

Coordenador Legislati-
Vo

Padrao e
Simbolo

Quantit.

Valor da
Remuneracao

2.000,00

1.450,00

1.050,00

2.800,00




Prefeitura Municipal de Sdo Pedro da Aldeia
Estado do Rio de Janeiro
Gabinete do Prefeito
Chefe de Gabinete Par-
lamentar CCAL-2 10 550,00
Assistente de Gabinete CCAL -3 10 430,00
Parlamentar
Assessor
— o Parlamentar
Diregao e Assesso-
ramento Legislatis [ e
vo Assistente Legislativo | CCAL-5 10 300.00
Diregéo, Chefia e N A A AR A NN XU KRN AR A R A A R AR Y
Assessoramento Chefe de Segio CCDCI-3 02 500.00
Intermediario ’
Encarregado CCDCI - 4 04 450,00
Ass'stentedeAdmmls ........................................................................................................................
, trago CCDCI-5 13 400,00
‘-'l B S A A
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