Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Rio das Flores

LEI COMPLEMENTAR N° 195 DE 27 DE ABRIL DE 2023

Autor: Mesa Diretora

“DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DO QUADRO
DE CARGOS DO LEGISLATIVO MUNICIPAL,
ESTABELECENDO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS
E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES EFETIVOS E
COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO
DAS FLORES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

A CAMARA MUNICIPAL DE RIO DAS FLORES APROVOU E O
PREFEITO MUNICIPAL SANCIONOU A SEGUINTE LEI:

TITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a Reestruturagao da Camara Municipal de Rio das
Flores no que diz respeito ao Quadro de Provimento de Cargos dos Servidores Efetivos e
Comissionados e suas atribui¢des, fixando seus respectivos vencimentos. E aos Servidores
dos Cargos Efetivos estabelece o Plano de Cargos, Carreiras € Vencimentos.

Art. 2° - O regime juridico € o do Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943,
que aprovou a Consolidacdo das Leis do Trabalho nos termos do art. 39, da Constitui¢do
Federal. Assegurada a isonomia salarial para cargos de atribui¢des iguais ou assemelhadas do
mesmo Poder, ou, entre servidores dos Poderes Legislativo e Executivo, ressalvado as
vantagens de carater individual e os relativos a natureza e ao local de trabalho, respeitados os
direitos adquiridos.

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 3° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos da
Camara Municipal de Rio das Flores-RJ, aprovado pela presente Lei Complementar, tem
como objetivos:
I - a eficacia no servigo publico em atendimento a comunidade;
II - aprimoramento dos servicos oferecidos aos cidadaos;
III - a valorizagdo e a profissionalizagao dos servidores legislativos.
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CAPITULO II
DOS CONCEITOS
Art. 4° - Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:

I - QUADRO DE PESSOAL - E o conjunto de cargos efetivos, cargos de
provimento em comissao e fungdes gratificadas;

II - CARGO PUBLICO - E o conjunto de atribuicdes, deveres e
responsabilidades designadas ao servidor publico, criado por Lei Complementar, em
quantidade definida, nomenclatura propria, e vencimento inicial estabelecido;

II1 - SERVIDOR PUBLICO - E toda pessoa fisica que, legalmente investida em
cargo publico, de provimento efetivo ou em comissdo, presta servico remunerado a
Administragao Publica Municipal;

IV - CARGO EFETIVO - E o conjunto de atribuicdes e responsabilidades
confiado ao servidor publico, criado por Lei Complementar, em quantidade definida,
nomenclatura propria, € vencimento inicial estabelecido em Nivel, destinado a ser preenchido
por pessoa aprovada e classificada em Concurso Publico;

V - CARGO EM COMISSAO - E o conjunto de atribui¢des e responsabilidades
confiado ao servidor publico, criado por Lei Complementar em numero de Cargos definidos,
nomenclatura propria e vencimento estabelecido, destinado a ser provido em carater
transitorio de livre nomeacado e exoneracao pelo Presidente da Cadmara Municipal:

a) CAC — CARGO ADMINISTRATIVO EM COMISSAO;
b) CCG — CARGO EM COMISSAO DO GABINETE

VI - QUADRO DE CARGOS - O universo de Cargos que compde a estrutura
funcional da Camara Municipal;

VII - CATEGORIA FUNCIONAL - E o agrupamento de Cargos, constituido
de referéncias, nimero de vagas e vencimentos;

VIII - REFERENCIA - E o nimero indicativo de posi¢do hierarquica da classe
a que pertence o Cargo na escala de vencimento;

IX - VENCIMENTO INICIAL - Refere-se a retribuicdo pecunidria pelo
exercicio do Cargo publico no inicio de carreira, corrigido periodicamente pelas Revisdes
Gerais Anuais (RGA), com valor fixado em lei;

X - VENCIMENTO PADRAO - E constituido pela soma do vencimento inicial
acrescido dos valores decorrentes da progressao por nivel e promocao por classe, conforme
coeficientes dos niveis e classes que vai pertencer;

XI - REMUNERACAO TOTAL - E constituido pela soma do vencimento
inicial, mais os valores decorrentes da:
2
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a) - progressao de nivel,

b) - promogao por classe, e,

¢) - quando for o caso, horas extras ou valores de fun¢ao gratificada;

XII - NIVEL — Séo os graus de coeficientes dos Cargos hierarquizados em
carreira, que representam as perspectivas de desenvolvimento funcional de promogao vertical;

XIII - CLASSE — E o simbolo que representa a carreira atribuido ao conjunto de
cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando
determinar a faixa de vencimentos a eles correspondentes e representam as perspectivas de
progressao horizontal;

XIV - INTERSTICIO — E o lapso temporal estabelecido como minimo
necessario para que o Servidor Efetivo se habilite a progressdo ou a promogdo, sob o0s
interesses da Presidéncia da Camara Municipal;

XV - ENQUADRAMENTO - E o processo de posicionamento do Servidor
dentro da nova estrutura de Cargos, considerando os critérios constantes nesta Lei, acrescidos
dos niveis e suas tabelas de vencimentos iniciais dos anexos desta Lei;

XVI - PROMOCAO - E elevagio do Servidor a Classe imediatamente superior
aquela a que pertence na mesma carreira, mediante promogao por nova titulagdo pelo critério
de habilitagdo ou qualificacdo profissional, uma vez que venham a ser atendidos os
pressupostos exigidos para a transposi¢ao a nova Classe, e observadas as normas da Lei que
instituir o plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos;

XVII - PROGRESSAO - E a passagem do Servidor Efetivo de seu Nivel e
Coeficiente para outro imediatamente superior, dentro da mesma Classe do Cargo a que
pertence, respeitados os intersticios de tempo exigido de acordo com as normas da Lei que
instituir o plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos;

XVIII - FUNCAO GRATIFICADA - E aquela definida em Lei como sendo de
chefia ou de assessoramento ocupada por Servidor publico Efetivo, devidamente ingressado
no servico publico através de concurso publico de provas ou de provas e titulos, que, por
exercé-la terd direito a percepcdo de acréscimo em seus vencimentos na forma definida no
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Rio das Flores-RJ;

XIX - CARREIRA - E a estruturagdo dos cargos em classes;

XX - PLANO DE CARREIRAS - E o instrumento legal e normativo que define
0s cargos e suas atribuicdes, e a trajetdria de carreira do Servidor Efetivo.
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TITULO II
CAPITULO I
DA REESTRUTURACAO

Art. 5° - A Camara Municipal de Rio das Flores/RJ, a partir desta Lei, passa a ter
a seguinte estrutura:

I - Direcao Geral
a— 01 Diretor Geral
b — 02 Assistentes Legislativos

1I - Controladoria Interna
a— 01 Controlador Interno
b — 01 Técnico de Controle Interno

111 - Procuradoria
a— 01 Procurador Geral
b — 01 Assistente Juridico

IV - Secretaria de Finangas
a— 01 Tesoureiro
b — 02 Técnicos de Contabilidade

V - Recursos Humanos
a — 01 Diretor de Recursos Humanos
b - 01 Técnico em Recursos Humanos

VI - Coordenadoria de Informatica e Servigos Legislativos
a— 01 Coordenador de Informatica e Servigos Legislativos
b - 02 Agentes Legislativos

VII - Almoxarifado
a - 02 Auxiliares de Servigos Gerais
b — 01 Auxiliar de Servigos Gerais Especial

VIII - Secretaria de Transporte
a - 02 motoristas

IX - Assessoria de Comunicagao
a— 01 Telefonista

X — Seguranca
a—01I vigia
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CAPITULO IT
DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 6° - Os cargos enquadram-se nos seguintes grupos:
I — Servidores de Provimento Efetivo;
II - Servidores de Provimento em Comissao:
a) CAC;
b) CCG.
CAPITULO III
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Art. 7° - Os Cargos de Servidores de Provimento Efetivo serdo providos
exclusivamente por nomeagao, com prévia aprovagao em concurso publico de provas e/ou de
provas e titulos.

Paragrafo Unico - Aplicar-se-a aos Servidores investidos em Cargos Efetivos
as disposig¢oes desta Lei Complementar, observado o Regime Juridico citado no artigo 2° desta
Lei.

Art. 8° - Os Cargos de Servidores de Provimento Efetivo da Camara Municipal e
suas respectivas atribui¢des sdo os constantes do Anexo 1.
CAPITULO IV

DOS CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

Art. 9° - Os Cargos de Servidores de Provimento em Comissdo serdo providos
por livre nomeagao e exoneragao pela Presidéncia da Camara, a sua escolha.

Paragrafo Unico - Aplicar-se-4 aos Servidores investidos em Cargos
Comissionados as disposicoes desta Lei Complementar, observado o Regime Juridico citado
no artigo 2° desta Lei, no que couber.

Art. 10 - Os Cargos de Servidores de Provimento Comissionado da Camara
Municipal e suas respectivas atribuigdes sao os constantes do Anexo II e Anexo III.
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SECAO1
DA LOTACAO

Art. 11 - A lotagdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Camara
Municipal de Rio das Flores.

SECAO II

DA CARACTERIZACAO, ATRIBUICOES, REQUISITOS DOS CARGOS DE
SERVIDORES DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADOS

Art. 12 - A caracterizagdo, atribuigdes, requisitos de provimento e vencimentos
dos Servidores em cargos efetivo ou em comissdo sdo aqueles constantes dos:

Anexo I - Quadro de Cargo de Provimento Efetivo e suas respectivas
atribui¢des;

Anexo II - Quadro dos Cargos de provimento em Comissdo e suas respectivas
atribuigoes;

Anexo III - Quadro dos Cargos de Chefe de Gabinete e Assistentes
Parlamentares e suas respectivas atribuigoes;

Anexo IV - Quadro Demonstrativo de Funcao Gratificada;

Anexo V - Tabela de Promocgao por Classe e Progressao de Niveis, integrantes
desta Lei Complementar.

SECAO III
DO QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS

Art. 13 - O Quadro de Pessoal Efetivo da Camara Municipal de Rio das Flores, a
partir da vigéncia desta Lei, passa a ser o seguinte:

a— 01 Técnico de Controle Interno

b — 01 Assistente Juridico

¢ — 02 Técnicos de Contabilidade

d — 01 Técnico em Recursos Humanos
e — 02 Agentes Legislativos

f— 02 Assistentes Legislativos

g — 03 Auxiliares de Servigos Gerais
h — 02 Motoristas

1— 01 Telefonista

j—01 vigia
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SECAO IV
DO QUADRO DE SERVIDORES COMISSIONADOS

Art. 14 - O Quadro de Pessoal em Cargo Comissionado da Camara Municipal de
Rio das Flores, de livre nomeagao e exoneragao pelo Presidente, observado o art. 9° desta Lei
e o artigo 37, inciso V da Constitui¢do Federal da Republica a partir da vigéncia desta Lei,
respeitado os direitos adquiridos e obedecidos os critérios de qualificagdo e atribuigdes
inerentes aos cargos passa a ser o seguinte:

a) 1 (um) Cargo de Diretor-Geral,

b) 1 (um) Cargo de Controlador Interno,

¢) 1 (um) Cargo de Procurador Geral,

d) 1 (um) Cargo de Tesoureiro,

e) 1 (um) Cargo de Diretor de Recursos Humanos, e

f) 1 (um) Cargo de Coordenador de Informatica e de Servigos Legislativos.

Art. 15 - O Quadro de Pessoal em Cargo Comissionado da Camara Municipal de
Rio das Flores, de livre nomeagdo e exoneragdo pelos Vereadores, observado o art. 9° desta
Lei e o artigo 37, inciso V da Constituigdo Federal da Republica, a partir da vigéncia desta
Lei, obedecidos os critérios de qualificacdo e atribuigdes inerentes aos cargos passa a ser o
seguinte:

a — 09 Chefes de Gabinetes,
b — 18 Assistentes Parlamentares.

CAPITULO V
DO CONCURSO PUBLICO PARA OS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 16 - O prazo de validade do concurso ¢ de 02 (dois) anos contados de sua
homologagao, prorrogavel por mais 02 (dois) anos por ato da Presidéncia da Camara.

Paragrafo Unico - Enquanto houver candidato aprovado e classificado e nao
convocado para investidura em determinado Cargo, emprego ou fun¢do, ndo se publicara
edital de concurso, observado o caput deste artigo.

Art. 17 - A aprovagao em concurso publico nao cria direito a nomeagao, mas essa,
quando se der, respeitard a ordem de classificacdo dos candidatos.

Art. 18 - O Departamento de Recursos Humanos da Camara Municipal ou sua
Secretaria, constituira Comissao Especial formada por 03 (trés) membros de livre escolha,
com anuéncia da Presidéncia da Cadmara Municipal, que elaborard para cada concurso
Regulamento Especial do qual constara:

a) Os cargos, empregos, ou fungdes a prover, com os respectivos nimeros de
vagas e valores de vencimentos;
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b) Os documentos que o interessado devera apresentar no ato da inscri¢ao, o
local e o prazo para a realizacdo do concurso;

c) Condigdes especiais exigidas para o exercicio das atribui¢cdes, no que
concerne ao grau de instrucao, diplomas que o candidato possua, experiéncia na atividade e

capacidade fisica;

d) Natureza, conteudo e forma das provas e condigdes a época de sua
realizagdo, no prazo fixado no edital;

e) Para as provas de conhecimentos as matérias sobre as quais versarao € o
respectivo programa, ou, quando estas provas ndo comportarem programa, sera exigido nivel

de conhecimento compativel;

f) O valor relativo de cada uma das provas e o critério para determinagdo da
média das provas;

g) O valor e a natureza dos titulos a serem considerados;
h) Critérios especiais de desempate, e,
1) Outros informes julgados necessarios.
Art. 19 — Na abertura de inscri¢do, os requisitos exigidos, programas, data(s) da(s)
realizacdo(des) da(s) prova(s), critérios de julgamento, e tudo o mais que corresponder ao(s)
interesses do(s) candidato(s), devera ter prévia e ampla divulga¢do, devendo constar no edital

do concurso todas estas informagdes, ou, por ato da Presidéncia da Camara.

Art. 20 - Compete ao Presidente da Camara expedir Portaria para Provimento dos
Cargos.

Paragrafo Unico — Na Portaria para Provimento dos Cargos devera conter as
seguintes indicagoes:

I - Nome completo do Servidor;
IT - Denominagdo do Cargo vago a ser provido;
III - Fundamento legal, bem como o nivel de vencimento do Cargo;

IV - Indicacdo de que o exercicio do Cargo de Provimento se fara com outro
Cargo municipal, se for o caso.

Art. 21 - Nas nomeagoes para os Cargos de Provimento Efetivo, observar-se-4 o
grau de instrucdo exigido para cada classe.

Art. 22 - Até a posse dos classificados no concurso de que trata esta Lei, poderao
os Cargos Efetivos ora criados serem providos em Comissdo, pro tempore, submetendo a

Mesa Diretora ao Plenario o nome indicado, com aprovagao pelo voto da maioria absoluta.
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Art. 23 - A homologacao do concurso de que trata o art. 7° desta Lei, dar-se-a no
prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados de sua realizacao.

Art. 24 - A classificacdo no concurso dentro do nimero de vagas fixado no
respectivo edital, assegura o provimento no Cargo no prazo maximo de 90 (noventa) dias,
contados da data da homologagdo do resultado.

Art. 25 - Os cargos de Chefe de Gabinete sao vinculados ao Gabinete do
Vereador, que devera requerer ao Presidente a nomeagao ou exoneragao, conforme seu tnico
e exclusivo interesse.

Art. 26 - Aplica-se aos servidores do Poder Legislativo, o disposto no art. 7°,
incisos IV, VI, VII, VIII, IX, XII, XIII, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXIII, ¢ XXX da
Constituicdo Federal, podendo ser concedido o abono pecunidrio de férias em casos
excepcionais.

Paragrafo Unico - Aplica-se aos servidores efetivos do Poder Legislativo
Municipal o adicional por tempo de servigo (tri€nio), com base de 5% (cinco por cento), por
triénio de efetivo exercicio, até o maximo de 7 (sete) triénios.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 27 - Para efeito desta Lei Complementar, Progressao Funcional ¢ a elevagao
do Servidor Efetivo a um padrio imediatamente superior, dentro da mesma faixa de
vencimentos do nivel a que pertence a classe.

Paragrafo Unico - Fica institucionalizado na Camara Municipal de Rio das
Flores, o sistema de Progressao Funcional para os seus Servidores Efetivos, atingindo o
maximo de 11 (onze) progressoes, representados pelos Padrdes de letras “A” a letra “L”, e
pelos Niveis: 1, II, III e IV, e seus respectivos valores constantes na “Resolucdo n® 3747, de
29 de Novembro de 2002, regimentalmente aprovada por unanimidade pela Mesa Diretora e
demais pares, devidamente promulgada pelo Presidéncia da Camara na data em tela.

Art. 28 - Para ter direito a Progressao Funcional, o Servidor Efetivo devera
apresentar requerimento individual, com os respectivos comprovantes conforme artigo 30, 11
desta Lei, devendo contar o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias, ou seja, biénio,
de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre.

Art. 29 - A Progressdo Funcional do Servidor ocorrerd por merecimento,
observadas as Normas deste Capitulo, que atribuirdo valores aos fatores de avaliagdo previstos
no art. 30 desta Lei.

Paragrafo Unico - O nio cumprimento do disposto no caput deste artigo,
implicard no impedimento da Progressdao Funcional do Servidor.
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Art. 30 - A avaliacdo do merecimento do Servidor Efetivo sera feita mediante
relatorio semestral, com Comissdo propria composta pelo Diretor(a) de Recursos Humanos,
Procurador(a) Geral e Diretor(a) Geral, com anuéncia do Presidente da Camara Municipal de
Rio das Flores, onde serdo considerados, entre outros, os seguintes fatores:

I — Conhecimento e qualidade do trabalho e afericdo de seu desempenho;

II — Disponibilidade de tempo e interesse pelos assuntos da Camara no intuito
de contribuir nas medidas de melhorias;

III- Pontualidade;
IV - Assiduidade;
V — Apresentagdo Pessoal, uso e cuidado do uniforme cotidiano.

Paragrafo Unico - Para se obter a Progressdo Funcional, o Servidor Efetivo
da Camara Municipal necessitara alcancar o computo de no minimo 70 pontos, considerando-
se que para cada um dos itens de avaliagdo atribuir-se-a até 20 pontos.

CAPITULO VII

DOS VENCIMENTOS

Art. 31 - Os vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo sdo estabelecidos por
niveis na Tabela constante no Anexo I, correspondendo a cada nivel uma faixa de vencimento.

Art. 32 - Os vencimentos dos Cargos Administrativos em Comissdo sdo 0s
constantes do Anexo II.

Art. 33 - Os vencimentos dos Cargos de Comissdo em Gabinete, sdo os fixados
no Anexo IIL

Art. 34 - Somente Servidores Efetivos da Camara serdo designados para o
exercicio de funcgdes de confianga.

Art. 35 - A criagdo da Fun¢do de Confianca dependerd de dotagdo orgamentéria
para atender as despesas dela decorrentes.

Art. 36 - O servidor ocupante de uma Fung¢do de Confianca, ao deixar de exercé-
la, voltard a perceber somente o vencimento correspondente ao seu Cargo Efetivo, sem direito

a incorporagdo de qualquer vantagem financeira acessoria.

Art. 37 - A designacdo para o exercicio de Funcdo de Confianga sera feita pelo
Presidente da Camara, ouvida a Mesa Diretora.
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Art. 38 - Nao perderd o direito a Func¢ao de Confianga o Servidor Efetivo que se
ausentar do servigo em virtude de férias, luto, casamento, doenga comprovada, ou servigo
obrigatorio de lei.

CAPITULO VIII
DAS GRATIFICACOES

Art. 39 - O Servidor Publico Efetivo que for designado para responder e alimentar
o Sistema Integrado de Gestao Fiscal — SIGFIS, junto ao Tribunal de Contas do Estado do Rio
de Janeiro — TCERJ, assim como aquele que compuser Comissdo de Licitagdo podera receber,
mediante requerimento individual, gratificacdao de fungdo — GF, no valor definido pelo Anexo
V, enquanto estiver no desempenho das atividades da designacdo, ndo incorporando-as,
podendo acumular gratificagdes, tratando-se do mesmo Servidor Efetivo.

Art. 40 - As Gratificagdes de Fungdo de que trata o artigo anterior desta Lei
Complementar, ndo se incorporam aos vencimentos do Servidor Efetivo e serdo percebidas
somente e tdo somente, enquanto o Servidor Efetivo estiver desempenhando as atividades da
convocacao ou da designagao.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 41 - A jornada de trabalho dos Servidores Efetivos e Comissionados da
Cémara Municipal de Rio das Flores, fica sendo a de 30 (trinta) horas semanais, sendo
obrigatoriamente cumprida em jornada diaria de 6 horas, ndo acumulativas.

Art. 42 - As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdo por conta das
dotacdes Orgamentarias proprias.

Art. 43 - Esta Lei Complementar entra em vigor a partir da data da sua publicacdo,
gerando efeitos a partir de 01 de abril de 2023, revogando-se as disposigdes em contrario, em
especial a Lei Complementar n° 179 de 24 de fevereiro de 2022, a Lei Complementar n° 181
de 07 de abril de 2022, a Lei Complementar n° 186 de 22 de setembro de 2022 e, a Lei
Complementar n° 191 de 16 de janeiro de 2023.

Rio das Flores, 27 de abril de 2023.

Rafael Teodoro Machado
Presidente

Leonardo Elias de Almeida
Vice-Presidente
11
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Edmilson da Silva de Oliveira
1° Secretario

Fernando Antonio de Souza
2° Secretario

De acordo com as atribui¢cdes a mim conferidas pela legislagdo em vigor, sanciono a
presente Lei.

Gabinete do Prefeito, de 2023.

Vicente de Paula de Souza Guedes
Prefeito Municipal
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ANEXO 1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO DOS SERVIDORES
EFETIVOS E RESPECTIVAS ATRIBUICOES

Nivel Cargos Hs/ Requisitos Vencimentos N° de
Semanais (RS) Cargos
I Assistente 30 Ensino Superior 2.500,00 01
Legislativo
1I Aucxiliar de 30 Ensino Fundamental 1.627,00 02
Servicos Gerais
Auxiliar de 30 Ensino Médio 1.400,00 02
Servicos Gerais 1
Telefonista 30 Ensino Médio 1.400,00 01
Vigia 30 [Ensino Médio 1.700,00 01
111 Motorista 30 Ensino Fundamental 2.099,32 02
v Técnico de 30 Curso Técnico em 2.227,03 01
Controle Interno Contabilidade
Técnico de 30 Curso Técnico em 2.227,03 01
Recursos Recursos Humanos
Humanos
v Assistente Juridico 30 Ensino Superior 3.989,27 01
VI | Agente Legislativo 30 Ensino Superior 4.854,01 02
VII | Técnico de 30 Ensino Superior 6.583,32 01
Contabilidade
Técnico de 30 Curso Técnico de 3.989,27 01
Contabilidade 1 Contabilidade
TOTAL 16

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE SERVIDORES DE PROVIMENTO
EFETIVO

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Superior Completo.

b) Habilitagdo: Conhecimentos em informatica e conhecimentos necessarios para o
pleno desenvolvimento de suas tarefas.

Condig¢oes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo inclui a prestagdo de servicos externos, atendimento
ao publico e uso de uniforme.

Atribuicoes:

a) Descrigao Sumaria: Auxilia no desempenho e execucao de atividades legislativas
e burocraticas dos vereadores, das comissdes plendrias, nas sessdes da edilidade e no
tramite das proposituras; opera equipamentos de informdatica e concomitantes
sistemas e recursos informatizados, na execucao de suas atividades; executa todas as
atividades que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas atribuigdes e outras
correlatas.

b) Descricao Detalhada: Atua nas sessoes plendrias, audiéncias publicas, reunides ou
outros eventos promovidos pela Camara Municipal. Efetua o protocolo de todas as
proposituras ou proposicoes, nos termos do Regimento Interno da Camara Municipal,
que dardo inicio ao Processo Legislativo. Registra e acompanha os prazos para
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tramltagao de todas as proposituras, inclusive os vetos. Elabora os documentos:
autodgrafos, decretos legislativos, leis a serem promulgadas pela Camara, Resolugdes,
Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias. Promove a guarda e controle de toda
a documentag¢do produzida pela Camara; bem como a reproduciao de documentos e a
coordenagdo do processamento eletronico dos sistemas administrativos e
legislativos; auxilia no gerenciamento de toda a estrutura da Camara Municipal.
Fornece suporte as Comissoes Permanentes e Temporarias, secretariando, digitando
pareceres, requerimentos e oficios, arquivando em meio fisico e eletronico, copias
dos pareceres e votos em separado, com anotagdo dos signatarios. Providencia
pesquisas e informacdes que lhe forem solicitadas pelos Vereadores, pela Mesa
Diretora, ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo legislativo e
sobre a atuacdo da Camara Municipal. Auxilia a Assessoria de Comunicagdo,
Cerimonial e Eventos, quando determinado e solicitado. Auxilia a Diretoria Geral.
Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato e
pela Presidéncia da Camara.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Fundamental

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas.

Condigoes de trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do poderd determinar a prestacio de
servigcos externos, atendimento ao publico e uso de uniforme.

Atribuigdes:

a) Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao direta, as atividades de portaria, compra, limpeza, pequenos mandados,
entrega de correspondéncia ou pequenos objetos, pagamentos de contas
bancarias/outros de modo geral, bem como a realizagdo de tarefas simples de
escritorio.

b) Atribuicdes tipicas: Abrir e fechar as instalagdes da Céamara nos horarios
regulamentares; Ligar/desligar aparelhos em geral; hastear/baixar as Bandeiras
Nacional, Estadual e Municipal, em locais e €pocas determinadas; Transportar
documentos e materiais internamente, entre as proprias unidades da Camara, ou
externamente para outros 6rgaos ou entidades; Manter limpos os moveis e arrumados
os locais de trabalho; Fazer e servir café, servir agua, lavar copos, xicaras e demais
utensilios pertinentes e, executar outras tarefas afins.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 1

Requisitos para o Provimento:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas.

Condigdes de trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do poderd determinar a prestacao de
servicos externos, atendimento ao publico e uso de uniforme.

Atribuicoes:
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a) Descrlgao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao direta, as atividades de portaria, compra, limpeza, mandados e entrega de
papéis/objetos interno/externo de modo geral, bem como a realizacdo de tarefas
simples de escritorio.

b) Atribuicdes tipicas: Abrir e fechar as instalacdes da Camara nos horarios
regulamentares; Ligar aparelhos em geral e desligé-los; Hastear e baixar as Bandeiras
Nacional, Estadual e Municipal, em locais e épocas determinadas; Transportar
documentos e materiais internamente, entre as proprias unidades da Camara, ou
externamente para outros o0rgdos ou entidades; Manter limpos e arrumados os
moveis, os locais de trabalho; Fazer e servir café, servir dgua, lavar copos, xicaras e
demais utensilios pertinentes, cortar e podar arvores, grama e jardinagem de modo
geral e, Executar outras tarefas afins.

CARGO: TELEFONISTA

Requisitos para o Provimento:

a) Instru¢do: Ensino Médio Completo.

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas.

Condigdes de trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao inclui a prestagdo de servigos externos,
atendimento ao publico e uso de uniforme.

Atribuicdes:

a) Descricdo Sintética: Cargo que se destina a executar, sob supervisdo direta, as
atividades de telefonia.

b) Atribui¢des tipicas: Operam equipamentos de telefonia, de comunicagao, atendem,
transferem, cadastram e completam chamadas telefonicas locais, nacionais e
internacionais, comunicando-se formalmente em portugués; auxilia o cidadao,
fornecendo informagdes e prestando servigos gerais; podem treinar funcionarios e
avaliar a qualidade de atendimento do operador, identificando pontos de melhoria.

CARGO: VIGIA

Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Fundamental

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas, Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria C.

Condig¢oes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais

b) Especial:

Atribuigdes:

a) Descri¢ao Sintética: Vigia ¢ aquele que faz o trabalho de vigiar, zelar, guardar,
através da observagdo, um patrimonio alheio, com a finalidade de inibir ou detectar
tentativas de crimes contra o patrimdnio (furto, roubo, dano e etc.). Atua de forma
preventiva, ndo oferece resisténcia (defesa) frente a uma acao criminosa, limitando-
se a acionar reforco policial.

b) Atribuicdes tipicas: Zela pela guarda do patrimdnio e exercem a vigilancia do
edificio publico, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades; controlam fluxo de pessoas, identificando, orientando e
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encamlnhando -as para os lugares desejados; escoltam pessoas € mercadorias; fazem
manutengdes simples nos locais de trabalho.

CARGO: MOTORISTA

Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Fundamental

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas, Carteira Nacional de Habilitacao - Categoria C.

Condig¢oes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar a realizagdo de
viagens e trabalhos fora do horario de expediente e uso cotidiano de uniforme.
Atribuicdes:

a) Descri¢do Sumaria: Dirigir com seguranca e zelo os veiculos automotores da
Cémara Municipal, observando as normas de transito e as instru¢des recebidas do
Chefe do Poder Legislativo, ou servidor por ele designado.

b) Descricao Detalhada: Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado
dos pneus, os niveis de: combustivel, agua e¢ 6leo do carter, testar freios, parte
elétrica, e outros mecanismos, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento
e seguranga; Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo
mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuérios e materiais aos
locais solicitados ou determinados; Agir com polidez e delicadeza, dentro dos
padroes de urbanidade recomendaveis; Zelar pela manutencdo do veiculo,
comunicando falhas e solicitando reparos ao setor competente, para assegurar o seu
perfeito funcionamento; Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de
combustivel, dgua e lubrificantes; Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no
veiculo, garantindo a sua utilizagdo em perfeitas condigdes; Recolher o veiculo apds
liberacdo, deixando-o estacionado e fechado corretamente; Realizar servigos no
Municipio e fora dele, e outras tarefas designadas pela presidéncia da Camara
Municipal, tais como: entrega de correspondéncias, oficios, convites e outros
documentos do Poder Legislativo; Executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Presidente da Camara ou servidor por ele designado.

CARGO: TECNICO DE CONTROLE INTERNO

Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Habilitagdo: Habilitagdo legal para o exercicio da fun¢do com formacao

profissional em Contabilidade e/ou Gestao Financeira.

Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacdo de

servicos externos, atendimento ao publico e uso cotidiano de uniforme.

Atribuicoes:

a) Descricdo Sumdria: Padronizar, homogeneizar e alinhar os procedimentos das

unidades de controle interno e secretarias correlatas, em relacao as matérias sob sua

avaliacdo; racionalizar os trabalhos das auditorias, de modo a propiciar o maximo de

aproveitamento destas informagdes e dos recursos humanos e materiais disponiveis

a fim de fortalecer a institui¢ao do sistema de Controle Interno do Poder Legislativo.

b) Descricao Detalhada: Impedir que sejam procedidas operagdes em desacordo com

os planos estabelecidos pela Camara Municipal; Proporcionar uma racionalizagdo na
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aphcac;ao dos recursos publicos; Evitar que sejam praticados atos em desacordo com
as disposicdes legais e regulamentares desta Casa Legislativa; Disponibilizar ao
administrador um fluxo de informagdes capazes de facultar um planejamento mais
adequado para as atividades rotineiras serem desenvolvidas; 3 Oferecer elementos
atualizados para a elaboragdo dos orcamentos; Proporcionar tranquilidade ao Gestor
pela constante agdo de vigilancia sobre as operagdes desenvolvidas; Tornar mais
segura a a¢dao administrativa, uma vez que, dispondo de informacgdes corretas e
atualizadas, podera decidir com maior eficicia e escolher prioridades a serem
elencadas para as tomadas de decisdes.

CARGO: TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

Requisitos para o Provimento:

a) Instrugcdo: Ensino Médio Completo.

b) Habilitagdo: Habilitag¢do legal para o exercicio da fun¢do com formagao em Curso
Técnico de Recursos Humanos.

Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacao de
servigos externos e atendimento ao publico. Uso cotidiano de uniforme.
Atribuigoes:

a) Descricdo Sumadria: Promover processos de admissdo, periodicidade, demissao,
manuten¢do de ASO’S, organizacdo para o PPRA, providenciar documentos héabeis
para a aposentadoria de funcionarios; liderar equipes € manter a produtividade dos
demais funciondrios; organizar férias e licencas de funcionarios; organizar planilhas
de Progressdes Salariais e Triénios dos Servidores efetivos.

b) Descricao Detalhada: Elaborar planos de carreira, cargos e saldrios; Administrar
processos de sele¢do e recrutamento de candidatos; podendo Implementar programas
de beneficios quando solicitado; Realizar pesquisas de satisfacao; Definir estratégias
para a implementacdo de melhorias e resultados; se habilitado aplicar testes
vocacionais e psicoldgicos; Elaborar atividades que integrem a equipe; Avaliar o
desempenho dos funcionarios; Promover a capacitagdo dos colaboradores;
Administrar conflitos; Executar servi¢os diversos de comunicacao interna relativos
ao cargo.

CARGO: ASSISTENTE JURIDICO

Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Nivel Superior.

b) Habilitacdo: Formag¢do Académica em Direito e habilitacdo legal para o exercicio
da fungio com registro na OAB, ter experiéncia comprovada na Assessoria em Orgao
Publico.

Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacdo de
servicos externos, atendimento ao publico. Uso cotidiano de uniforme.

Atribuicoes:

Descri¢ao Sumaria: Execucao de mandados judiciais; Analise de leis e jurisprudéncia
dos Tribunais; elaboracdo de pareceres, contratos e convénios; estudo de processos;
elaboragdo de anteprojetos de leis, decretos e regulamentos, coadministragado juridica
de modo geral.
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b) Descrlc;ao Detalhada: administrar a comunicagao com o Procurador Geral; fazer a
agenda de audiéncias e suas realizagdes, resumir depoimentos, interrogatdrios e
testemunhos, elaborar relatorios, declaragdes petigdes e desdobramentos judiciais
para representar a Camara Municipal em Juizo e Orgaos afins, realizar pesquisas e
estatisticas por meio de documentos, organizar e arquivar documentos e
correspondéncia legais, fornecer suporte administrativo sobre questdes do direito
legal.

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

Requisitos para o Provimento:

a) Instrucao: Nivel Superior Completo.

b) Habilitagcdo: Formagdo Académica em Direito e habilitacdo legal para o exercicio
da funcio com registro na OAB, ter experiéncia comprovada na Assessoria em Orgao
Publico.

Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo inclui a prestagdo de servicos externos, atendimento
ao publico. Uso cotidiano de uniforme.

Atribuicdes:

a) Descricdo Sumadria: Assessorar a administracio da Camara Municipal, as
Comissdes e Vereadores no planejamento, coordenacdo, orientagdo e dire¢do das
atividades relacionadas do processo legislativo e do protocolo da Camara.

b) Descri¢ado Detalhada: Assessorar as comissdes na elaboragdo de pareceres;
Auxiliar nos servicos de plenarios, anotando as deliberacdes e fornecendo material
de apoio como Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios
para atender as solicitagdes dos Vereadores ou da Mesa da Camara; Auxiliar na
elaboracdo dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolucdes, Mogdes,
Requerimentos e Indicagdes propostas pelos Vereadores; Executar servigos de
redacdo e técnica legislativa; Fazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor
Juridico, armazenando em pastas, para fornecer subsidios na elaborag¢do de Pareceres
e Atas de Reunides; Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas
pelo superior imediato; Atua nas sessOes, audiéncias publicas, reunides ou outros
eventos promovidos pela Camara Municipal, Efetua o protocolo de todas as
proposituras ou proposic¢oes, nos termos do Regimento Interno da Camara Municipal,
que dardo inicio ao Processo Legislativo; Registra e acompanha os prazos para
tramitagdo de todas as proposituras, inclusive os vetos; Elabora os documentos:
autografos, decretos legislativos, leis a serem promulgadas pela Camara, Resolugdes,
Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias; Promove a guarda e controle de toda
a documentagdo produzida pela Camara, bem como a reproducdo de documentos ¢ a
coordenagdo do processamento eletronico dos sistemas administrativos e
legislativos; auxilia no gerenciamento de toda a infra/estrutura da Camara Municipal;
Fornece suporte as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal,
secretariando, digitando pareceres, requerimentos e oficios, arquivando em meio
fisico e eletronico, copias dos pareceres e votos em separado, com anotacdo dos
signatarios. Promove pesquisas e informacdes que lhe forem solicitadas pelos
Vereadores, pela Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo
legislativo e sobre a atuacdo da Camara Municipal.

CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE
Requisitos para o Provimento:
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a) Instru(;ao Graduacao em Contabilidade.

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas.

Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo inclui a prestagdo de servigos externos,
atendimento ao publico se requerido for e, ao uso cotidiano de uniforme.
Atribuigoes:

a) Descricdo Sumaria: Escrituracdo contabil e fiscal, Registros e lancamentos
Contabeis de transagdes financeiras, Calculo de impostos, juros e taxas,
acompanhamento de contas.

b) Descrigdo Detalhada: Desenvolver plano de contas; efetuar langamentos
Contabeis; fazer balancetes de verificacdo; conciliar contas; analisar contas
Patrimoniais; formar pegas contabeis da Camara; emitir didrio, razao e livros fiscais;
apurar impostos; atender a obrigacdes fiscais acessoOrias; assessorar auditorias;
preparar os empenhos, que deverdo ser devidamente processados; efetuar folhas de
pagamento com a participagdo do Diretor Geral; participar dos trabalhos das
licitagdes; responder e alimentar todos os sistemas de informagdes e gestdo
governamentais existentes e por existirem, tais como: SIGFIS e SIGEF, responder ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCERJ, e todos os outros demais
que possam vir a serem exigidos pelas esferas Federal, Estadual e/ou Municipal.

CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE 1

Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Graduagdo em Contabilidade.

b) Habilitagcdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas.

Condicdes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢ao inclui a prestagao de servigos externos,
atendimento ao publico se requerido for e, ao uso cotidiano de uniforme.
Atribuigdes:

a) Descricdo Sumaria: Escrituracdo contdbil e fiscal, Registros e lancamentos
Contdbeis de transagdes financeiras, Calculo de impostos, juros e taxas,
acompanhamento de contas.

b) Descricdo Detalhada: Desenvolver plano de contas; efetuar langcamentos
Contabeis; fazer balancetes de verificacdo; conciliar contas; analisar contas
Patrimoniais; formar pegas contabeis da Camara; emitir diario, razao e livros fiscais;
apurar impostos; atender a obrigacgdes fiscais acessOrias; assessorar auditorias;
preparar os empenhos, que deverdo ser devidamente processados; efetuar folhas de
pagamento com a participagdo do Diretor Geral; participar dos trabalhos das
licitagdes; responder e alimentar todos os sistemas de informagdes e gestao
governamentais existentes e por existirem, tais como: SIGFIS e SIGEF, responder ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCERJ, e todos os outros demais
que possam vir a serem exigidos pelas esferas Federal, Estadual e/ou Municipal, bem
como assessorar o Técnico de Contabilidade no que necessario for, assinar
documentos contdbeis emitidos pelo Técnico de Contabilidade, no caso de sua
impossibilidade/impedimento, fiscalizar os documentos contdbeis emitidos pela
Contabilidade da Camara Municipal.
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ANEXO II
QUADRO DOS CARGOS ADMINISTRATIVOS EM COMISSAO — CAC -1
E RESPECTIVAS ATRIBUICOES
(DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO DO PRESIDENTE)

CAC Cargos Hs/ Requisitos Vencimentos N° de
Semanais RS) Cargos
CAC Diretor de RH 30 Livre Nomeacio 5.670,68 01
1

Procurador Geral 30 Livre Nomeacio 5.670,68 01
Diretor Geral 30 Livre Nomeacio 5.670,68 01
Tesoureiro 30 Livre Nomeacio 5.670,68 01
Controlador Interno 30 Livre Nomeacio 5.670,68 01
Coordenador de 30 Livre Nomeacao 5.670,68 01
Informatica e
Servicos
Legislativos

TOTAL 06

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Superior

b) Habilitacdo: Formacdo Académica em Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas,
Administragdo de Empresas, Direito.

Condicdes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo inclui a prestagdo de servigos externos e
atendimento ao publico.

Atribuigdes:

a) Descri¢do Sumaria: Capacidade de planejar uma estratégia junto com habilidades
de lideranca; Habilidades excelentes de escuta, negociagdo e apresentacao;
Competéncia para construir e gerir efetivamente relacionamentos em todos os niveis;
Conhecimento da legislacao trabalhista e melhores praticas de RH.

b) Descricdo Detalhada: Elaborar planos de carreira, cargos e saldrios; Administrar
processos de selecao e recrutamento de candidatos; Implementar programas de
beneficios; Realizar pesquisas de satisfacdo dos colaboradores com o ambiente de
trabalho; Definir estratégias para a implementacdo de melhorias e resultados; Aplicar
testes vocacionais e psicoldgicos; Elaborar atividades que integrem a equipe; Avaliar
o desempenho dos funcionarios; Promover a capacitagdo dos colaboradores;
Administrar conflitos; Executar servicos diversos de comunicacao interna.

CARGO: PROCURADOR GERAL

Requisitos para o Provimento:
a) Instrugdo: Nivel Superior.
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b) Hablhta(;ao Formacao Académica em Direito e Habilitacao legal para o exercicio
da fun¢@o com registro na OAB.

Condig¢oes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo inclui a prestacdo de servigos externos e
atendimento ao publico.

Atribuigdes:

a) Descrigdo Sumadria: Exercer as fung¢des de consultoria e de assessoramento
juridico, de coordenagdo e supervisao técnico-juridica do Poder Legislativo, na
aplicacdo e controle das normas juridicas, bem como emitir pareceres, prestar
assessoramento a Mesa Diretora, Vereadores ¢ Servidores da Casa na elaboragao de
processo legislativo e no controle preventivo de constitucionalidade e de legalidade
dos atos administrativos e atos legislativos.

b) Descri¢do Detalhada: Representar a Camara Municipal e, assistir os Vereadores
nas Ac¢des Judiciais existentes; Defender os interesses juridicos da Camara; Atuar
como terceiro interessado nas A¢des em que as decisdes possam gerar consequéncias
juridicas e financeiras para a Camara Municipal; Assessorar os vereadores e demais
funcionarios do legislativo nos assuntos juridicos da Camara e nos assuntos que
demandarem sigilo e confianca por parte da Mesa Diretora, desde que ndo
correspondam a competéncia exclusiva de outros cargos ou departamentos;
Assessorar os vereadores ¢ demais servidores da Camara em reunides e eventos;
Acompanhar, organizar e assessorar os trabalhos atinentes a presidéncia legislativa e
ao presidente da mesa diretora; Assessorar, organizar e atuar nas comissoes relativas
a avaliacdo dos projetos legislativos; Analisar e orientar a aplicacdo de leis e
regulamentos no ambito do poder legislativo; Estudar e sugerir solugdes para
assuntos de ordem administrativo-legal de interesse da instituicdo; Prestar
assessoramento aos gabinetes dos vereadores quanto a aplicagdo da legislacdo
relativa a direitos e deveres, encargos e responsabilidades, 6nus e vantagens de
servidores, indicando a solu¢do e procedimento referente a tais assuntos; Elaborar e
Assessorar os vereadores na elaboragdo de anteprojetos de lei, resolugdes, portarias
e demais atos oficiais que digam respeito a assuntos legislativos e administrativos da
Camara; Executar toda e qualquer delegacao de atribuigdo recebida do Presidente,
respeitadas as atribuigdes do cargo; Emitir parecer sobre consultas formuladas a
Assessoria Juridica pelo Presidente, demais vereadores ou pelos Orgios da Camara,
sob o aspecto juridico e legal; Redigir e examinar projetos de leis, resolucdes,
justificativas de vetos, emendas, regulamentos, e outros atos de natureza juridica;
Assessorar a comissao de licitagdo, inclusive participando da elaboracdo do Termo
de Referéncia; Orientar e assessorar quanto ao aspecto juridico, os processos
administrativos e sindicancias instauradas pela Presidéncia, Mesa Diretora,
Comissoes e Corregedoria; Atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e
dos demais vereadores; Auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos
aspectos juridicos e legais; Desempenhar com zelo, dedicagdo, assiduidade,
eficiéncia e presteza, as funcdes sob sua responsabilidade e as que lhe forem
atribuidas pela Presidéncia; Zelar pela regularidade dos feitos e observar sigilo
funcional quanto a matéria dos procedimentos em que atuar; Levar ao conhecimento
da Presidéncia as irregularidades de que tiver ciéncia, em razao do exercicio do cargo
ou funcdo; Agir com discri¢do nas atribui¢des de seu cargo ou fung¢do, guardando
sigilo sobre assuntos internos; Manter conduta compativel com a moralidade
administrativa; Apresentar ao superior hierarquico, quando solicitado, relatorio de
suas atividades, com dados estatisticos ou qualitativos; Sugerir a Mesa Diretora da
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Camara o ajuizamento de agado direta de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo
municipal; Cumprir ordens superiores, salvo quando manifestamente abusivas ou
ilegais;  Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pela
Presidéncia da Camara, tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora
nos trabalhos legislativos.

CARGO: DIRETOR GERAL

Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Nivel Superior.

b) Habilitacdo: Formacdo Académica em Administragdo, Economia, Direito,
Ciéncias Contabeis.

Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo inclui a prestacdo de servicos externos e
atendimento ao publico.

Atribuigoes:

a) Descricdo Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da
competéncia da Coordenadoria de forma ampla com os demais oOrgdos de
Coordenacdo e Assessoramento da Camara para o bom desempenho das fungdes
especificas de cada um, determinadas nas normas do Poder Legislativo ¢ da
Presidéncia da Casa.

b) Descricdo Detalhada: Desenvolver as ag¢des de planejamento, coordenacio,
controle e avaliacdo das atividades, programas e eventos promovidos pela Camara
Municipal; Promover a organizagao e controle de todas as atividades e competéncias
da Coordenadoria, estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer tempo
e sempre que solicitado; Mobilizar a comunidade e o Poder Legislativo na realizagao
dos eventos, tais como: Audiéncias Publicas, Sessoes Solenes, reunides, encontros,
congressos, dentre outros; Realizar elo de ligagdo direta com os outros poderes
constituidos e entidades sociais para possibilitar o desenvolvimento de todas as a¢des
programadas pelo Poder Legislativo; Programar e realizar reunides envolvendo o
Poder Legislativo, o Poder Executivo e entidades afins para discussdo das
proposituras protocoladas na Secretaria da Camara ou em elaboragdo para serem
pautadas nas sessOes; Acompanhar, sempre que necessario, o Presidente com
objetivo de assessora-lo diretamente nas atividades, eventos, congressos, encontros;
Desempenhar outras fungdes similares, que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

CARGO: TESOUREIRO

Requisitos para o Provimento:

a) Instru¢do: Ensino Superior

b) Habilitagdo: Formagdo académica em Administragdo, Ciéncias Econdmicas ou
Contabeis ou Gestao Financeira.

Condi¢des de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo inclui a prestagdo de servicos externos e
atendimento ao publico.

Atribuigdes:

a) Descricdo Sumaria: Desenvolver técnicas de gestdo de projetos e equipes; realizar
avaliacdo de custos; realizar checagem de tributos; Andlise de investimentos, fluxo
de caixa e aplicacdo de recursos.
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b) Descrlgao Detalhada: garantir o cumprimento do or¢amento da Camara; Cuidar de
todos os procedimentos cotidianos relacionados a area financeira, como contas a
receber e a pagar e tudo que tenha relagdo com a geracdo de notas, rotinas fiscais,
relatorios e contabiliza¢ao de documentos.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugdo: Nivel Superior.
b) Habilitagdo: Formag¢ao Académica em Economia ou Ciéncias Contébeis, Direito,
Administragao.
Condig¢oes de Trabalho:
a) Jornada: 30 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo inclui a prestagdo de servigcos externos e
atendimento ao publico.
Atribuicdes:
a) Descricdo Sumadria: assessorar os gestores, na busca pelos controles adequados em
seus processos; assegurar a eficacia na administracdo e aplicacdo dos recursos
publicos; elaborar instrumentos de fiscalizacdo e avaliagdo da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial; orientar e assessorar os diversos setores da Camara
municipal; propor adocdo de medidas preventivas e corretivas para assegurar a
eficiéncia das agOes administrativas.
b) Descricdo Detalhada: Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual e a execucdo dos planos or¢camentarios; Comprovar a legalidade e avaliar
os resultados quanto a eficacia, eficiéncia das gestdes orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional; Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os
resultados de atos administrativos em geral, acompanhando especialmente a
admissdo de pessoal, contratos e licitagdes; Apoiar as unidades da Camara no
exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo pareceres sobre
balancos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo; Analisar a prestacdo de contas
anual a ser enviada ao Tribunal de Contas; Recomendar medidas para o cumprimento
de normas legais e técnicas; Zelar pela observancia dos limites gastos com pessoal;
Supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislacdo vigente;
Produzir, sempre que requisitado relatorios destinados, a subsidiar a agdo e gestao do
Presidente e dos responsaveis pela Administragdo e Unidades da Camara; Participar
dos processos de expansdo e informatizacdo, com vistas a proceder a melhoria
continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno; Realizar
treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle interno, bem como a
dissemina¢do de informacdes técnicas e legislativas; Recomendar, acompanhar e
avaliar a execugdo de auditorias e sindicancias; Propor a Presidéncia da Camara
instrucdes normativas que busquem estabelecer padroniza¢do de procedimentos
pelas unidades administrativas, concernentes a acao do sistema de controle interno;
Fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitacdo de procedimentos
internos da Controladoria, mediante requisi¢ao oficial; Promover, organizar e
executar programacdo periddica de auditoria contdbil, financeira, or¢amentaria,
patrimonial e operacional, e emitir os respectivos relatorios; Alertar formalmente a
autoridade administrativa competente sempre que tiver conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade prevista em lei; Comunicar ao Tribunal de Contas a
constatagdo de irregularidade ou ilegalidade de que tiver conhecimento em
conformidade com as normas vigentes; Indicar providéncias com vistas a sanar as
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1rregu1ar1dades e evitar ocorréncias semelhantes; Assegurar a economicidade da
Administragdo nas areas contabil, or¢amentaria, financeira, administrativa,
patrimonial e operacional, Controlar desvios, perdas e desperdicios; Identificar erros,
fraudes e identificar os agentes responsaveis; Apoiar o Controle Externo; Executar
outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de Controle
Interno.

CARGO: COORDENADOR DE INFORMATICA E SERVICOS
LEGISLATIVOS

Requisitos para o Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Médio

b) Habilitagdo: Técnico em Informatica.

Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo inclui a prestacdo de servigos externos e
atendimento ao publico.

Atribuicdes:

a) Descrigdo Sumadria: Assessorar a administracio da Camara Municipal, as
Comissdes e Vereadores no planejamento, coordenacdo, orientacdo e direcdo das
atividades relacionadas do processo legislativo e do protocolo da Camara, Orientar,
coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da Coordenadoria de
Servigos Legislativos objetivando a realizagdo do processo legislativo.

b) Descri¢do Detalhada: Assessorar as comissdes na elaboragdo de pareceres;
Auxiliar nos servicos de plenarios, anotando as deliberagdes e fornecendo material
de apoio como Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios
para atender as solicitagdes dos Vereadores ou da Mesa da Camara; Auxiliar na
elaboracdo dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdes, Mogdes,
Requerimentos e Indicagdes propostas pelos Vereadores; Executar servigos de
redacdo e técnica legislativa; realizar pesquisas de Leis juntamente com o Assessor
Juridico, armazenando em pastas para fornecer subsidios na elaboracdo de Pareceres
e Atas de Reunides; Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas
pelo superior imediato, Examinar, conferir e instruir todos os processos em
tramitacdo no Legislativo; Assinar, como responsavel, todos os documentos
expedidos pela Coordenadoria; Promover a organizagdo e controle de todas as
atividades e competéncias da Coordenadoria, estando apto a prestar conta de tarefas
proprias a qualquer tempo e sempre que solicitado; Organizar e manter atualizados
os arquivos do Legislativo, possibilitando um controle sistematico dos mesmos;
Recepcionar, preparar, expedir € manter em boa guarda a correspondéncia, atos e
normas inerentes a redacdo legislativa; Auxiliar a administragdo da Camara
Municipal, as Comissdes e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos
legislativos; Executar servicos de redacdo e técnica legislativa visando atender ao
processo legislativo; Auxiliar os Assessores Parlamentares na elaboragdo dos
Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdes; Mogdes, Requerimentos e
Indicagdes propostas pelos vereadores; Desempenhar outras tarefas que lhe forem
cometidas pelo Chefe do Legislativo.
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ANEXO III
QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO DOS GABINETES - CCG E
SUAS RESPECTIVAS ATRIBUICOES
(DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO DOS VEREADORES)

Nivel Cargos Hs/ Requisitos Vencimento N° de
Semanais (R$) Cargos
CCG-1 Chefe de Gabinete 30 Livre 1.564,00 09
Nomeacado
CCG-2 Assistentes 30 Livre 1.302,00 18
Parlamentares Nomeagado
TOTAL 27

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFE DE GABINETE

CARGO: CHEFE DE GABINETE
Requisitos para o Provimento:
a) Instruc¢do: Ensino Médio
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas. A indicagdo para os cargos em comissdo de Assessor Legislativo Especial
sera feita pelo titular do gabinete, através de formulario proprio, de modo que a
efetiva nomeagao se dard por meio de Portaria do Presidente da Camara Municipal.
Condigdes de Trabalho:
a) Jornada: 30 horas semanais, cumpridas em local e de acordo com o determinado
pelo titular do gabinete, a quem compete comunicar ao 6rgdo competente,
mensalmente, a frequéncia destes servidores.
b) Especial: O exercicio do cargo inclui a prestagdo de servigos externos e
atendimento ao publico.
Atribuigdes:
a) Descricdo Sumadria: Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete
do Vereador, vedado o exercicio em qualquer outro 6érgao da Camara Municipal e a
cessdo para outros Orgdos publicos, de natureza complexa, para atender rotinas
preestabelecidas e eventuais.
b) Descrigdo Detalhada: Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de
horarios de reunides, entrevistas, visitas e solenidade, especificando os dados
pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em agendas, para o cumprimento das
obrigacdes assumidas; Atendimentos as pessoas encaminhadas ao gabinete;
Acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do Parlamentar;
Pesquisas; Digitar cartas, relatdrios e outros tipos de documentos e providenciar a
expedi¢cdo e/ou arquivamento dos mesmos; Redigir e digitar a correspondéncia
oficial inerente ao Gabinete do Vereador; Organizar € manter um arquivo privado
de documentos confidenciais ou pessoais visando o armazenamento de informagdes
e sua recuperagao; Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito, obtendo
informagdes uteis para o bom funcionamento do Gabinete do Vereador; Redigir e
providenciar a digitagdo de discursos, pareceres, Propostas de Emendas a Lei
Organica, Projetos: de Lei Complementar, de Lei, de Decreto Legislativo, de
Resolu¢do; Mocgao, Requerimento, Indicacdo e Emendas as Proposituras propostos
pelo Vereador; Auxiliar durante as sessdes, fornecendo material de apoio que se fizer
necessario para atender as solicitacoes do Vereador; Executar trabalhos de coleta e
de entrega, interno e externo, de correspondéncia, documentos, encomendas e outros
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aﬁns para atender a solicitagdes e necessidades do Parlamentar; Executar atividades
correlatas que lhes forem determinadas pelo titular do gabinete.

CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR

Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Fundamental

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas.

Condig¢oes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais, cumpridas em local e de acordo com o determinado
pelo titular do gabinete, a quem compete comunicar ao Orgdo competente,
mensalmente, a frequéncia destes servidores.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do poderd determinar a prestacdo de
servigos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.
A indicacdo para os cargos em comissdo de Assistente Parlamentar sera feita pelo
titular do gabinete, através de formulario proprio, de modo que a efetiva nomeagao
se dard por meio de Portaria do Presidente da Camara Municipal.

Atribuigoes:

a) Descricao Sumaria: Realizar trabalhos relativos ao Gabinete do Vereador - vedado
o exercicio em qualquer outro 6rgdo da Camara Municipal e a cessdo para outros
orgdos publicos -, de natureza mais simples, principalmente externo ao gabinete,
contatando, realizando reunides com liderangas comunitarias e entidades para
atender rotinas preestabelecidas e eventuais.

b) Descricdo Detalhada: Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de
horarios de reunides, entrevistas, visitas e solenidade, especificando os dados
pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em agendas, para o cumprimento das
obrigagdes assumidas; Atendimentos as pessoas encaminhadas ao gabinete;
Controlar a agenda externa do vereador: reunides, eventos, encaminhamentos,
assisténcia ao cidaddo; Pesquisas; Acompanhamento interno e externo de assuntos
de interesse do Parlamentar; Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito,
obtendo informacgdes Uteis para o Vereador; Executar trabalhos de coleta e de
entrega, interno e externo, de correspondéncia, documentos, encomendas e outros
afins, para atender a solicitagdes e necessidades do Parlamentar; Executar atividades
correlatas que lhes forem determinadas pelo titular do gabinete.

26



Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Rio das Flores

ANEXO IV
FUNCOES DE CONFIANCA ORDENADA POR SIMBOLO E VALOR DA
REMUNERACAO
N° DE FUNCOES SIMBOLO VALOR MENSAL

03

FG

R$500,00
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ANEXO V
TABELA DE PROGRESSAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL/ I 11 I v
PADRAO
A R$200,00 R$300,00 R$360,00 R$380,00
B R$210,00 R$315,00 R$378,00 R$399,00
C R$220,50 R$330,75 R$396,90 R$418.,95
D R$231,53 R$347,28 R$416,74 R$439,99
E R$243,11 R$364,65 R$437,58 R$461,88
F R$255,27 R$382,88 R$459,46 R$484,97
G R$268,03 R$402,02 R$482.,43 R$509,21
H R$281,43 R$422,12 R$506,55 R$534,67
I R$295,50 R$443,23 R$531,88 R$561,40
J R$310,28 R$465,39 R$558,47 R$589,47
L R$325,79 R$488,66 R$586,40 R$618,94
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