ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Itaguai

DE, 27 de novembro de 2008.

LEI N.° 2.730

Estabelece a Reforma Administrativa da Estrutura

do Poder Legislativo no que couber, Instituindo o

novo Planoc de Cargos e Vencimentos, Dispondo

A COM'SC‘AO DE CONSTITUIGAO sobre a Reorganizagdo do Quadro de Pessoal,

fixando os novos padrées de vencimentos,

Proventos e PensOes e o0s novos indices de

Funcoes de Confianga, e da outras providéncias, de
acordo com a Lei Municipal n® 2.412/03.

DISP.OSICE)ES'PRELIMI"NARES

Art. 1° - O Plano de Cargos; Carreura e Salarios da Camara Municipal e Itaguai
passa a obedecer a- reestruturagao estabelecida nesta-lei e nos anexos que a
integram. |} { |

Art. 2° - O presente Plano compreende 0s cargos de provimento efetivo e de
provimento em comissdo, cargos de confianga, funcbes de confianca, 2
gratificagdo por mérito, a carreira e a estrutura de salarios dos servidores ca
Camara.

“TITULO 11

— \ |

DA oasm:zaciaﬁ)ﬁéic.& DA CAMARA MUNIc:bIZDE«ITAGUAi

Art. 3.° - Compdem a Admrmstragao Superior da Camara Municipal de Iftaguai,,
as seguintes Unidades Administrativas suberdinadas ao Presidente da Camara
Municipal, dotadas de autoriomia admlmscfatlva no ambito de suas atribuicdes.

I - Gabinete da Presidéricia; ==

I1 -Gabinete dza Vice-Presidéncia;

111 —Procuradoria Juridica;

IV -Secretaria de Administragdc de Pessoal;

APROVADQO EM 1.2 DISCUSSAO. ‘
nall crdamado da da proxima APRQVADO EM DIS

Inciua-s

SSAO FINAL

ACIVANINNC

reuniao
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Rua Amélia Louzada, 277 - Centro - CEP: 23815-180 - Itaguai = RJ Tels.: 2688-1136 - 2688-1236

~

= et
PRESIDENTE




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Itaguai

V - Secretaria de Planejamento e Orcamento;
VI - Controladoria Geral;

VII - Assessoria de Gabinete;

VIII- Gabinete da 1@ Secretaria;

IX - Gabinete da 22 Secretaria;

X —Comissdes Permanentes

I - DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 4° - Compete ao Gabinete da Presidéncia, assessorar o Presidente nas
reunides da Mesa Diretora e demais atividades delegadas pela autoridade no
decorrer do servigo.

~ Airt. 5° - Integram a Estrutura Bésica do Gabmete da Presidéncia, o seguinte
quantitativo de Curgos em Comissao:
DENOMINACAQ — SIMBOLO QUANTITATIVO

Chefe de Gabinete da Presidéncia CGx : 01
Assessor Especial da Presidéncia TeeZE T | % 02
Assessor Parlamentar I €cc1 06
Assessor Parlamentar 11 CC 2 ' 06
Assessor Parlamentar III CC:3 _ 06

Assessor Interno CAL 20

frle DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 6° - Compete a&Gabmete da Vice- Pres;denc{a assessorar o Vice-Presidante
nas reunioes da Mesa Diretora el

Art. 7° - Integram a Estrutura Basu:a da /Vice-Presidéncia, o seguinte
quantitativo de Cargos de Conﬂangaﬂ—

DENOMINACAO T ¥EOLO QUANTITATIVO

Chefe de Gabinete da Vice-Presidéncia CG 01
Assessor Parlamentar 1 cC1 04
Assessor Parlamentar I1 ce 2 04
Assessor Parlamentar I1I CCi3 04
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III - DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 8° - A Procuradoria Juridica, além de representagdo do Poder Legislativo
quando designados pelo Presidente, compete assessorar a Mesa Diretora, as
Comissdes de Sindicancias e Inquérito Administrativo e as Comissoes
Permanentes e atender ainda as questdes do Nucleo do Procon.

Art. 9.2 - Integram a estrutura basica da Procuradoria Juridica, o seguinte
guantitativo de Cargos:

: DENOMINACAO SIMBOLO QUANTITATIVO
Procurador Geral CG 01
Sub. Procurador (L d 01
Sub. Procurador Adjunto ~ oo €2 01

= Coordenador geral do Pocron o e CgRy | 01
Assessor Juridico 9558 ’ AN AN < 05
Advogado SEoinl e IV 02
Técnico Legislativo = Efetlvo 2 e 02

- Admmlstragao funoona{ (2) o

IV —- DA SECRETARIA DE AMINISTRACAO E PESSdAL

Art. 10° - A Secretaria de Administragdo e Pessoal tem por finalidade propor a
Mesa Diretora a expedicdo de normas referentes a Pessoal; com vistas a
assessorar o funcionamento articulado do sistema de Pessoal; fazer executar os
atos de lotacdo de ﬁessoal da Camara Mumcma#—obedecendo ao quadro de
intagdo aprovado pela Mesa Diretora, bem como fiscalizar a execugdo do plano de
cargos e vencimentos dos funciondrios da Camara de-Vereadores; promover a
zlaboracao das folhas de' pagamentos dos Serwdores e Vereadores além de
outras atribuigdes correiatas /

'=:.~‘
=T

Art. 11° - Integram a estrutura basica da Admlmstragao de Pessoal, o seguinte
guantitativo de cargos em comLssao ——

DENOMINACAO i SIMBOLO QUANTITATIVO
Coordenador Geral de Administracdo e Pessoal cC3 01
Assessor (Geral de Administracdao e Pessoal cC4 01
Administrador Geral do Prédio CC4 01

~i.hefe de Centro de Processamento de Dados e 3 01
“Assessor de informaética el 01
Diretor de Compras DAS-2 01
Cheie de Patrimobnio e almoxarifado DAS-2 01

~
po
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Chefe de Arquivo e protocolo DAS-2 01
Supervisor de Seguranga Legislativa DAS-2 01
Administrador Efetivo 01
Gestor Administrativo Efetivo 01
Técnico Legislativo Efetivo 12

- administrativo funcional (06) Efetivo ]2

- cerimonial (01)
- técnico em informatica (01)

Art. 12° - Os cargos em comissdo de Chefe de Patrimobnio e almoxarifado, Chefe
de Arqguivo e Protocoio e Supervisor de Seguranca Legislativa sdo de

< preenchimento obrigatorio pqr_.-st_erv_i'dO'res efetivos.

V - DA SECRETARIA 'DE-PLA@EJ_AMENTOE ORCAMENTO

Art. 13° - A Secretaria de Piane]amento e Orcamento compete assessorar ¢
Mesa Diretora e os demais dérgaos em assuntos de natureza econdmicos

financeira.

Art. 14° - Integram a estrutura basica da Secretaria de Secretaria de

Planejamento e Orgamento, o seguinte quantitativo de Cargos de Confianca:

DENOMINAGCAO | SIMBOLO QUANTITATIVO

Coordenador Gerakde Planejamento e Orcamento . CC3 01
Diretor de Pagadoria | | DAS-2 01
Diretor de Contabﬂtdade\ —DAS 2 01
Contador /| Efetivo 01

R
-

Técnico Legislativo 7 \\ Efetivo 04

- administracao funcional (2)
~._- protocolo e arquivo (02)
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VI - CONTROLADORIA GERAL

_Art. 15° - A Controladoria Geral compete o Controle Interno da Camara
Municipal de Itaguai, e integra sua estrutura basica o seguinte quantitativo de

Cargos:

DENOMINAGCAO SIMBOLO QUANTITATIVO
Controlador Interno CC4 01
Contador Efetivo 01
Técnico Legislativo Efetivo 03

—Assis.i:_-éh'g:-'ra coh_ta'bil’_("com registro no CRC de técnico
de técnico em contabilidade) (e ———T L@

VII - DAS ASSESSORIAS DOS GABINETES

Art. 16° - As Assessorias de gabinete compete assessorar os Vereadores na
redacao de suas proposugoes e pronunciamentos, além de outras atribuictes
correlatas. |

Art. 17° - Integram a estrutura basica das assessorias dos Gabinetes, o seguinte

quantitativo de Cargos em Comissao:

DE'\JOMINA(;AO_

: SIMBOLO| QUANTITATIVO
Chefe de Gabinete—=—\ CG—r-! 01
Assessor Parlamentar I, '\ cal |~ 02
1 Assessor Parlamentar I/ ZC\2 02
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VIII - GABINETE DA 12 SECRETARIA

Art. 18° - A 12 Secretaria compete assessorar o 10 Secretario nas Reunides da
Mesa Diretora, bem como outras atribuicdes inerentes ao 1°© Secretario.

Art. 19° - Integram a estrutura basica da 1.2 Secretaria, o seguinte quantitativc
de Cargos em comissao:

) DENOMINACAQ SIMBOLO QUANTITATIVO
Chefe de Gabinete CG 01
Assessor Parlamentar I CC1 03

= Assessor Parlamentar II FaNd AL CC 2 04

IX - GABINETE DA 22 SECRETARIA

Art. 20° - A 23 Secretarla compete assessorar 0 20 Secretar.o nas Reunides
Mesa Diretora, bem como outras atribuigcoes merentes ao 20 Secretario.

Art. 21° - Integram a estrutura basica da 22 Secretaria 0 seguinte quantitativo
de cargos em comlssao

DENOMINAGAQ | SIMBOLO || QUANTITATIVO

Chefe de Gabinete~.| cal' | [ 01
Assessor Parlamentar I | CC 03

Assessor ParlamentarTh CCpR 04

X - C'GM_;_SSE)ES___'EERMAI}_IENTES

Art. 22° - Aos Secretarios de Comissao compete assessorar o vereador nas
reunides da 10 (dez) Comissdes Permanentes.

Art. 23° - Integram a estrutura basica da 22 Secretaria ¢ seguinte quantitativo
de cargo em comissao:

DENOMINACAO siMBOLO QUANTITATIVO
Chefe de Comissao CG 10
Assessor Parlamentar de Comissao CC:1 10
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TITULO III
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CAPITULO i
DA ESTRUTURA

Art. 24° - Os Cargos e/ou Funcoes de Provimento Efetivo da Camara Municipal
de Itaguai, passam a obedecer a reorganizacdo estrutural estabelecida na
presente Lei:

I - Parte Permanente formada pelos Cargos de Assistente Legislativo, Técnico
Legislativo e pela Classe de Gestor Legislativo.

IT - Parte Transitoria formada pelos cargos de Assistente Administrativo, agente
de seguranca legislativa, — Arguivista,. - Auxiliar Administrativo, Agernte
Administrativo, Supervisor Administrativo,-Analista Administrativo, Motorista, de
natureza operacional, Apoio e Administrativo.

Paragrafo Gnico - Os cargos constantes no inciso II ficardo automaticamente
extintos ao vagarem: sendo sua nomenclatura mantida em técnico legislativo,
com as espeuahdades expostas. Sl

Art. 25° - Os cargo’s e classes que compdem a Parte Permanente, de acesso
exclusivamente por concurso publico estdo organlzados de acordo com a
escolaridade exigida;

I - Cargo de Assistente Legislativo: constituido por ocupante com formagdo de
nivel elementar;

II - Cargo de Técnico Legislativo: constituido por espemalidades que requerem
do ocupante formacao de nivel médio:

IITI - Classe de Gestﬂr Legislativo: constztwdd por—cargos que requerem do
ocupante formagao de mvel superior e reglstro em conse:ho de classe.

Paragrafo unico - Aos ocupantes de cargcfs efetwos anterior a vigéncia desta
Lei, ndo serdo exigidas nas classes eniveis que ocuparem formacdo qualificada,
obedecendo a referéncia do. cargo na classe 27 nivel que estiverem ocupando por
tempo de servigo de acordo como-anexo I,

CAPITULO II
DA ADMISSAO

Art. 26° - A admissdo de pessoal se fara mediante concurso publico de provas

ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo cu
da especialidade.
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Paragrafo anico — A Camara podera, a seu critério, delegar a atribuicdo de
realizar concurso publico a entidade publica ou privada de notoria seriedade e
competéncia nesse tipo de certame;

Art. 27° - Os vencimentos de admissdao do novo servidor corresponderao, na
tabela salarial, ao grau inicial do nivel do cargo a ser preenchido.

Art. 28° - Nos termos da Legislagdo vigente, para o servidor adquirir
estabilidade no servigo publico deverda cumprir estadgio probatério de trés anos.

CAPITULO III
- DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 29.°© - O desenvolwmento d-o semdor-n-a carreira, que se daré por
progressdo, que € 0 avango de um grau para outro na tabela e vencimento
dentro do mesmo cargo, ocorrera por antiguidade, a cada 5 (cinco) anos, ficando
ainda estabelecido cj adicional de 10% (dez por cento) a titulo de cada
progressao.

Paragrafo Gnico - Em razdo do tempo de servico, serdo para ta! efeito
computados os anos de servico publico prestados & administracaoc publica
federal, estadual ou municipal, devidamente comprovados por certiddes dos
orgaos de orlgem na mesma ordem e prazo de intersticio da progressao
funcional. U] | i[>

Art. 30° - Fica estabeiemdo a partir da wgencd desta Lei, o vencimente base
entre 0s niveis para cada classe por antrgmdade e obedecudas todas as corregoes
salariais. . /

Paragrafo Gnico — A data base-do—tégisiativé Municipal acompanhard a do
Municipio. ' .

Art. 319 - As despesas decorrentes da presente Lei, correrao por conta da
dotacao Orcamentaria vigente, ficando autorizado o Presidente da Camara
Municipal a solicitar ao Chefe do Poder Executivo a realizagdo das
Suplementacdes que se fizerem necessarias, para o seu fiel cumprimento.
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Art. 32° - A partir da vigéncia desta Lei, fica estabelecida a carga hordria e as
gratificagcdes do quadro efetivo e em comissdo da Camara Municipal de Itaguai.

I - A carga horaria dos Servidores sera de 40 (quarenta) horas semanais, salvo

a carreira de Advogado que tem carga horaria de 20 (vinte) horas, conforme art.

20 da Lei Federal 8.906/94.

II - As gratificacdes do quadro de carreira da Camara Municipal de Itaguai serdo

)3 concedidas no disposto na Lei 2.412 e suas alteragdes.

III - fica o chefe do Poder Legislativo Municipal a conceder ADICONAL DE

MERITO a todo servidor do Legislativo Municipal, efetivo ou em comissdo, que -
=<, demonstrar excepcional desempenho com senswel proveito para o exercicio de

suas fungoes +

Paragrafo tnico: O adlcuonal de mento a que se refere este inciso podera ser

concedido em até 30% (trmta -por —cento) do valor correspondente aos

-vencimentos do Chefe-do Bgder Executivo Municipal.

|

| CAPITULO IV
| DATRANSFERENCIA

Art. 330 - Transferen(:la é a mudanca de |ser\ndc:ar de especialidade ou de

departamento, denffu mesmo cargo, sem altecagao de vencimentos, motivada -

por interesse da Camara\ /

5_7'__“ t—T"

Paragrafo Gnico - A transferéncia sera feita/ medlante manifestacdao do servidor

quando da divulgacdo da\gx:stencra de/vaga ou ex-officio, observadas a

necessidade do servidor e as—manifestacdes’ por escrito do coordenador da
h unidade onde o servidor. estiver lotado, ficando a decisdo a critério da

Administracdo da Cdmara. @——— '

CAPITULO V
DOS VENCIMENTOS

Art. 34° - Os vencimentos iniciais do cargo e da classe da Parte Permanente
passam vigorar conforme anexo I:

Art. 35° - Ficam mantidas as tabelas atuais de vencimentos dos cargos para os
seus ocupantes e para fins de referéncia aos servidores inativos de acordo com o
Anexo.

Paragrafo primeiro - Aplica-se aos ocupantes dos cargos de Apoio,
Administrativos e Operacionais o disposto no artigo anterior.

Paragrafo segundo - a data base de atualizacdo dos vencimentos do Poder
Legislativo sera a partir de janeiro de cada ano subseqgliente;

8}

Rua Amélia Louzada, 277 - Centro - CEP: 23815-180 - Itaguai - RJ Tels.: 2688-1136 - 2688-1236




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Itaguai

TiTULO VI _
DOS CARGOS DE PROVIMNTO EM COMISSAO

Art. 36° - Os cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagdao e
exoneracdo do Presidente da Camara, sdo 6rgdos de apoio a atividade politico-
pariamentar, com a finalidade de dar sustentagdo técnica e administrativa ao
exercicio do mandato dos vereadores, ao exercicio das atribuicbes legais e
regimentais dos membros da Mesa e se destinam as atribuigdes de direcao e de
assessoramento.

Art. 37° - Passam a ter: neva nomendatura 0s cargos de provimento em
comissdo de acordo com- oAﬂexo III — :

Art. 38° - Ao Servidor do Quadro de Carrelra do.regime estatutario, que vier a
exercer Cargo COI’T‘IISSIOI’ladO de Confianca ou Fungao de Confianca de qualquer
simbolo, fica assegurlado a percepcdo na totaiidade dos vencimentos da funcao
de carreira que estiver nomeado ou designado, Ilmltando -se somente ao teto dos
estabelecido a ser pafg‘o'jao Chefe do Poder Exec'utivo.

Art. 399 - Os vel.cumentos dos cargos em comlssao estabelecidos em tabela
propria, sao 0s ciest:::ntos1 no Anexo IV. -y

JILLLL Y (1919

"—75 Y\ f I

/ I\ TITULO VII\

DJ\S DISPOSICOES GERAIS
N

Art. 40° - Os cargos de prov:mento efetfvo e suas alteragbes criadas por
Resolucdes anteriores a vigéncia desta Lei, ficam transformados conforme a
correlagdo estabelecida no Anexo II entre a situacdo anterior e a nova.

Art. 41° - O Quadro de Cargos de provimento Efetivo da Camara Municipal de
Itaguai, passa a ser o constante do Anexo II.

Art. 42° - As atribuicOes dos cargos de provimento efetivo sao as constantes do
‘Anexo V.

Art. 439 - O quadro de Cargos de provimento em comissdo passa a ter a relagao
do Anexo III,

10

Rua Amélia Louzada, 277 - Centro - CEP: 23815-180 - Itaguai - RJ Tels.: 2688-1136 - 2688-1236




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Itaguai

Art. 44° - As atribuicbes dos cargos de provimento em comissao sao as
constantes do Anexo VI.

Art. 45° - Esta Lei entrard em vigor a partir de 01/01/09 data de sua publicacdo,
ficando revogadas todas as disposi¢cdes em contrario, aplicando-se no que couber
a Lei 2.412/03.

‘TE CICARINO ROCHA
: Presidente

= = N
ERTO LUCIO ESPOLADOR GUIMARAES
1.9 Secretério

4

LENILSON PAES RANGEL
2.0 Secretario
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Anexo 1

Manutencdo das tabelas de vencimentos dos cargos operacionais,

referéncia aos servidores inativos

ra_ fin

Rua Amélia Louzada, 277 - Centro - CEP: 23815-180 - Itaguai - RJ

~ CLASSES _ --- _REFERENCIAS
| enme W Warn i,
| RN o A PN T v | v
Apoio R$ 455,007 | R$ 463,32 - - -
B A ] |
Administrativo 1| /] RS 501,99 | RS 888,00 |R$ 966,65 ' R$ 1.487,17
c ! | . A - - < > . ¥ I
Operacional R$ 55;1,|27 | R$ 592,02 | R$ 8_,8'8,03 R$ 966,68 | R$ 1.487,20
' Tempo de Servico | Referéncial | Nivel | Referéncia II Nivel
| 00AO5 R$ 465,85 - R$ 474,37 2
05 A 10 R$ 493,81 2 R$ 502,84 3
~10A15 R$ 523,43 | 3 ~ R$ 533,01 4 |
15A20 R$ 554,84 4 R$ 565,00 5
20 A 25 R$ 588,14 5 R$ 598,90 6
25 A 30 RS 623,44 6 R$ 634,84 7
30 A 35 R$ 660,85 7 R$ 672,93 8
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Quadro de Apoio Classe A

Elementar e Basico

Referéncia I - Elementar

Auxiliar de Servigos Gerais

Chefe de Copa e Cozinha
Referéncia II - Servigos Especificos
Agente de Seguranga Legislativa

TABELA DEVENCIM ENTOS DA CLASSE B

| —
| Ref.II Nivel | Ref.IIL | Nivel |  Ref.IV CNive .fz_ef. V. Nive  Ref.VI Nivel
= .~ = _ —__I = = | . |
| R$60609 | 3 Rs _QQELL_W 4" [R$98969 _ | 5 [|RsA522,62 | 6 | R$2.954,75 &
| R$64247 | 4 TR$96378] | 5 [R$1.04907 | 6 [[Re|1613,98 | 7 | R$3.294,23 | 7
| _R$ 681,04 5 1RSI 021J_55 6 | R$1.112,04 | 7 ||R$/1.71082 | 8 | R$3.62365 | 8
R$721,92 | 6 |Rs1.082,86 | 7 |Rs1.178,78 8 | R$[1.813,49 | 9 | R$3.986,01 | 9 |
| R$76523 | 7 | R$1.147,84 | 8 RS 1. 249 51 »~ 9 " 1|R$|1922,31 | 10 | R$4.384,58 | 10 |
" R$ 811,16 & | Rs 121671 | —9 -l- R$ 1.324,48 . | 10 -||R$/2.037,61 | 11 | R$4.823,06 | 11 |
| R$859,83 | 9 |R$l. ?89 72 i 10 - _r_l';:_;_403_96 11" | |R$/2.159,92 | 12 | R$ 5. 5.305,37 | 12 |

|

1 Quadro Administrativo ClasseLB

—Bas:co Médio, Técnico e Supemr

\.
%

Referéncia [l ~ Basico [/ '
Auxiliar Administrativo e -

Referéncia 111 - Médio
Arquivista
Assistente Administrativq

Referéncia IV - Técnico
Arquivista

Agente Administrativo
Supervisor Administrativo

13
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Referéncia V - Técnico
Analista Administrativo

Referéncia VI — Superior

14

Advogado

Administrador

Contador

TABELA DE VENCIMENTO DA CLASSE C
po | Refl Nive | Ref.II [ 'Nive | Ref, IIL T Ni Ref. IV Niv | Ref. V
! o ) % | & ; A , _,_\’_b?“' .'. ,: 3 el
—<Ervico | A '_; !
DOAOS5 | Rs$ 564,41 2 | R$ 606:14 " | R$ 989,73 5 R$ 1.522,67 |
s -\_;__;;\___] R$ 598,28 3 | R$642,51 | 4 1 R$ 963,76 \R$ 1.049,12 6 R$ 1.614,02
10A315 | R$634,18 4 | R$5681,0Z .4 5 |R$1.021,60 TR 1.112,07 7 R$ 1.710,87
15 A | R$ 672,24 5 | R$721,55 6 [R$1.082,90 | 7] FR$.1.17881 8 R$ 1.813,53
8 2 R$ 712,57 6. | R§765,27 7 | R$1,147,88 8! |MR$1.249,51 9 R$ 1.922,35
>A30 | R$75534 7 _|/R8/811,19 8 | RS$1.216,76 E R$ 1.324,51 10 R$ 2.037,69
“JA35 | R$800,66 8 | R8/859,86 9 |R$1.289,77 10 R$ 1.403,99 R$ 2.159,96
¥l -

j__ -_.'__

]

‘—‘—‘\ Quadro Operacional Cla B~
_ @ i

_." I

E!ementé\g,\Basmo ‘Médio Te,CmCo e Superior

,H____,// /4
Referéncia I - E[ementar 7
Motorista e =
Referéncia II — Servicos Esoecmcos ==
Motorista
referéncia IT — Médio
totorista

14
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ANEXO II

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PARTE PERMANENTE

CLASSE ' CARGO REQUISITOS QUANT. |

Ensino superior completo -
ADVOGADO | curso de Direito e registro na 02
~ - = 70Ordem - dos Advogados do |

| _ 1EBrasity &, | |

~Ensino _superior completo —; 02 |

~— | curso de contabilidade e |

- CONTADOR | registro no conselho regional |
= - de contabilidade-

GESTOR

LEGISLATIVO
| S i ?"Engiﬁlé_éLjpeFibf completo em | 02
" | Administragdo com registro |
 ADMINISTRADOR | no- conselho | regional de ‘ |
| administracdo | |

| S ——. e st WA | AR S

i35
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CARGO

ESPECIALIDADES

REQUISITOS

. Assessoria
Legislativa
Processo Legislativo
Redacao
Protocolo e Arquivo
Cerimonial

TECNICO
LEGISLATIVO

Técnico _ |

ENSINO MEDIO
COMPLETO

Administragao Funcional

- Recursos Humanos

' Assisténcia Contabil
| Pagadoria —
Suprimentos
Patramomo

' Audto

' Recepcionista

__cArRGO [T

| Te!efomsta
‘Copelro

Ajudante Geral ™
' Motorista

ASSISTENTE
LEGISLATIVO

Rua Amélia Louzada, 277 - Centro - CEP: 23815-180 - Itaguai - RJ

A W

Eusmo ELEMENTAR
— COMPLETO

I}‘EQUISITOS
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ANEXO III

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO i siMBOLO QUANT.
|
| Controlador Interno | cC 01
Secretario Legislativo ! SL 00
‘ DIRECAO Administrador Geral do Prédio ‘ & & 01
ﬁ Coordenador Geral de Administragao e Pessoal 35 3 | 01
Coordenador Geral de Planejamento e Orgamento : 8 ' 01
Coordenador Geral do Procon | GE2 01
|
[ DAS-2 01
. DAS-2 01
| Diretor de Qﬁntabﬂzdade- 5 K DAS-2 | 01
' Diretor de- Ffagadorla = =5 DAS-2 | 01
.' Chefe de Pz t&';Monlo ~ ﬁ DAS-2 ' 01
'[ | Chefe de Pr tocolo e Arquivo e ‘ ‘ DAS-2 01
.  Diretor Gera Coordenagdo Parlamentar i DGCP 00
' CHEFIA | Chefe de Gabinete da Presidéncia |14 cG 01
. Chefe da Vlcp Presmienua L L] | | CG 01
i | Chefe de Gablnete da 12 Secretaria . | CG 01
| | Chefe de.Gabinete da 22.Secretaria W e | C6 01
' Chefe dé Comissdo e |10
| Chefe de Proceé\samento de Dados J1010| [cc3 | 01
" | /_f, | |\ A T— |
A | Procurador Geral i \ /'/ \) | CG F 01
| s Sub Procurador.Geral " b i €C 1 i 01
s ‘ Assessor Espeaakda Presidéncia | GE 2 02
& Chefe de Gabinete~- 4 | CG 14
S Assessor Parlamentar? —_— CC1 38
S Assessor Parlamentar II CC2 40
O | Assessor Parlamentar III cc 3 10
‘ 54 | Assessor Parlamentar de Comisséo cC1 10
A | Assessor Interno CAI .‘ 20
| 4 Assessor Juridico CCS i 05
E | Assessor Geral de Administragao e Pessoal cCC4 ' 01
N | Assessor de Informatica CC4 01
) 4 Sub. Procurador Adjunto | CC 2 01
I O |
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ANEXO IV

VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

~ SiMBOLO |~ VALORRS
CG . 5.000, 00
CC1 T 4.000,00 |
ece2 4 _3 500,00 |
[€C3 ~3.000,00
£C4 ~2.100,00
lcCs [ 1.000,00
IDAS-2  ofo bod |AfRs 450,00
[CAL A5 ErasVA Ny | 550,00 |
ANEXO V

DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO: TECNICO ',LEGISLATIVO

Especialidade: ﬁésessoria Técnico-Legislativa

- Elaborar Projetps 'de Lei, de emenda Organ/rca ﬁe ‘Resolucado e de Decreto
Legislativo.

® Assessorar a Mesa Executwa € as comissoes permanentes e temporarias
em matérias que exijam. apreoagae “técnica, elaborando os respectivos
pareceres.

- Proceder a estudos-.de. aiteragao da Legislagdo Municipal, quando
necessario.

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

Especialidade: Processo Legislativo

- Receber, conferir e registrar todas as matérias a serem apreciadas pelo
Plenario, acompanhar e controlar os prazos de sua tramitacgdo.

18
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Camara Municipal de Itaguai

> Elaborar as pautas e executar os trabalhos de apoio a realidade de sessodes
ordinarias, extraordinarias, secretas e especiais.

- Acompanhar a discussdo e votacdo das matérias e dar encaminhamento a
estas, conforme despacho do Presidente.

- Secretariar as comiss0es permanentes e temporarias, elaborar oficios,
relatérios, controlar os prazos destas e tomar outras providéncias que se
fizerem necessarias.

- Conferir publicacdo de atos Legislativos no 6rgdo de imprensa do Municipio.

. Proceder a consolidacao e a atualizacdo das Leis Municipais.

g Executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior
imediato.

Especialidade: Redacao

- Elaborar atas resumldas das sessoes, na forma regimental e transcrever
pronunciamentos quando solicitados.

- Elaborar atas resumidas ou na integra quando das reunides das comissdes
permanentes e temporar:as e das audlenc:las publlcas
informacgoes de envio ou respostas a estes.

- Elaborar a pauta de requerimentos e de pedidbs de informacdes a serem
apreciados nas sessoes.

* Registrar no sistema informatizados da Camara os despachos dados aos
requerimentos',g pedidos de informacoes, votos de pesar e justificativas de
auséncia. ' )

- Executar outras andades correlatas as ac madescritas, a critério do
superior |med|at0, |

—— |

Espec:alldade: Protocolo e Arquivo f

“a o
N =

- Receber, conferir e protocotar—expedientes internos e externos que déem
entrada na Cdmara dando-lhes o devido déstino.

- Protocolar e expedir a correspondenaa ‘oficial da Camara.

o Classificar documentos e arquiva-los.

- Controlar os arquivos, corrente, intermediario e permanente, determinando
prazos de guarda e destinos dos documentos, com base em avaliagao dos
valores legal e historico.

s Atender a solicitacdao de documento arquivado por parte dos publicos
interno e externo, controlando sua saida ou providenciando fotocopias.

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critéric do
superior imediato.
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Especialidade: Cerimonial

- Assistir o Chefe de Cerimonial na organizacao de solenidade e outros
eventos promovidos pela Camara.
- Recepcionar autoridade e visitantes em geral de acordo com as normas

protocolares.

- Redigir e digitar correspondéncias, convites, cartdes e outros documentos
referentes ao Cerimonial.

- Elaborar os roteiros das sessOes solenes e especiais e das audiéncias
publicas.

2 Proceder a divulgagac de informacodes institucionais, via internet.

- Executar outras atividades c_:__orrelatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.. :

Especialidade: Administracio funcinal

. Manter atualizado cadastro de informacoes ~funcionais e outros dados
relativos a serv:dou es, vereadores e comissionados.

- Elaborar relatorlos de freqliéncia de servidores e prcceder ao controle de
pericdo de ferias

= Elaborar foiha,s, de pagamento dos vereadores e dos servidores, a ficha
financeira e 0s relatérios mensais e anuais, d'e acordo com a legisiacao
vigente.

- Elaborar porta,Las declaracgCes, certidoes, processos de aposentadoria e
ouftros atos referehtes a administragao de pessoal.

- Prestar mf@rﬂ:}agoes em requerimentos dos servidores, de acordo com 0s
dados extraidos das fichas funcionais e Ieglslagao pertinente.

“ Executar outras atlwdades correlatas as acima descritas, a critério do
superior lmed|at0 __

Especialidadie: Recursos Humanos

- Pianejar e coordenar os sistemas de selegao de pessoal.
= Executar programas de treinamento.

= Elaborar propostas de aiteragdes na estrutura organizacional e no plano de
carreira dos servidores.

- Redigir atos da Mesa Diretora e projetos de resolucéo, com a devida
justificativa versando sobre assuntos de administragdo de pessoal.
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- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.

Especialidade: Assisténcia Contabil

- Elaborar empenho das despesas e ordens de pagamento e controlar o saldo
das dotagdes orgamentarias.

- Auxiliar o contador na elaboracao de balancetes, balancos, demonstrativos
e relatérios, aplicando as normas contdbeis e de acordo com a legislagdo
em vigor.

= Preparar documentos e relatorios com vistas ao controle orcamentario da
Camara. 72N

= Executar outras atmdades corre}atas as acima descritas, a critério do
superior imediato. L 7 -

—

Especialidade: Pagadoria

- Efetuar pagamentos de notas fiscais, faturas, carnés e demais documentos
financeiros da Camara. .

- Preparar documentos e relatérios com controle financeiro da Camara.

- Receber, registrar e controlar o numerario transferldo pela Prefeitura,
mantendo-o em conta corrente bancaria.

- Executar outras atividades correlatas as acima descntas a critério do
superior |med1aio. | L=

]

Especialidade: S_tg,ariméntos —TFs

- Manter o controle /desestoque, mediante’ registro de entrada e saida de
materiais, e efetuar o Ievantamento de-necessidade de sua reposicao.

B Efetuar a aqws:gao de materiais eqmpamentos e servicos quando oS
valores nao excederem o0s limites para licitagao, fazendo a cotagao,
elaborando mapas demonstrativosde precos, conferindo as notas fiscais e
mantendo cadastro atualizado de fornecedores.

- Preparar o0 processo para aquisicao de materiais e equipamentos e
contratagcao de obras e servigos, procedendo a cotacdo de pregos e
encaminhando a comissao de licitagdo para as providéncias necessarias.

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas , a critério do
superior imediato.
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Especialidade: Patrimoénio

- manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos e das
transferéncias interdepartamentais dos bens da camara.

- Providenciar o licenciamento e emplacamento dos veiculos da Camara.

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

Especialidade: Audio

= Proceder a gravagao das sessoes Iegls{atlvas solenes, especiais e das
audiéncias publicas. - =

= Coordenar as atlwdades do sustema de som.

= Executar outras atmdades correlatas ~as acima descritas, a critério do
superior |med|ato

CARGO: ASSISTE!\[I‘E LEGISLATIVO
Recepcionista:

- Recepcionar as pessoas que demandam aos servicos prestados pelos
gabinetes e pelos departamentos e dar-lhes o devido encaminhamento.

- Executar outras atividades correlatas as ac;ma descntas a critério do
superior |medlat0 -

Telefonista: ——\ J_/ T

- Receber e efetuar ligagdes e transferi-las; ‘a0s ramais solicitados.
= Executar outras atividade correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato. ==

Copeiro: T
- Preparar e servis café e lanche aos vereadores e servidores.
- Servir café e agua aos visitantes, quando solicitado.

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

i)
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: "15;3. Camara Municipal de Itaguai

Ajudante Geral:

- Manter as dependéncias da Camara higiénicas e em boas condicdes de
uso.

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

Motorista:

- Transportar servidores e vereadores, a servico e quando devidamente
autorizado, dentro ou fora do MUﬂICIp[O

- Fazer a entrega de dchmentos correspondéncia e outros objetos da
Camara, responsabilizando=se pela sua devida destinagdo.

- Responsabilizar-se pela limpeza, conservagao e reparo do veiculo sob sua
guarda.

- Executar outras atividades correlatas as aCIma descritas, a critério do
superior |med;ato

CLASSE: GESTOR LEGISLATIVO
Cargo: Advogado |

- Orientar e elabur;:r pareceres, quanto ais aspectas* da constitucionalidade e
legalidade, as agdes administrativas e legislativas.

- Elaborar os g}afeceres emitidos pela Comtésae {ée Constituicao, Justica e
Redacao.

= Assessorar 0s Procuradores nas acoes’ Jud|C|a|s e elaborar defesas e
recursos em processos administrativos-e judiciais.

- Assessorar 0s trabalhos e ‘elaborar relatérios conclusivos de comissdes
legislativas, quando estes exigirem fundamentacao juridica.

- Executar outras atividades correfatas as acima descritas a critério do
superior imediato.

Cargo: Contador
~ Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira.

- Assessorar 0s vereadores em matérias orgamentdrias, tributarias,
financeiras e outras relacionadas a Contabilidade Publica.
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Exarar pareceres sobre o0s balancetes patrimoniais, orgcamentarios,

econdmicos e financeiros da Administracdao Direta e Indireta.

- Assessorar 0S vereadores sobre matérias do pano Plurianual de
Investimentos, do Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgcamentarias.

- Elaborar projetos de lei sobre matérias orcamentarias e financeiras.

- Elaborar e exercer o controle da execugao do orcamento da Camara.

- Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balancos e prestagbes de
contas da Camara.

- Elaborar relatorios de gestdao e de execugdo orcamentaria.

- Acompanhar o cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal pelos Poderes
Executivo e Legislativo do Municipio.

- Realizar auditoria contabil e financeira.

- Registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos
financeiros correspondentes.

- Executar outras atividades: correlatas as acima descritas, a critério do

superior imediato.

Cargo: administrador

- Orientar e ‘elaborar pareceres, quanto aos aspectos das agoes
admmtstratlvas

- Deve piane]ar ‘organizar e dirigir um empreendlmento Pode exercer essas
funcdes no todo.

% Assessorar o coordenador-geral de pessoal nas atividades envolvidas pelas
secoes de pessoal, compra e pela comissao permanente de licitagao
providenciando o necessario ao perfeito entendlmento aos servidores,
agente politicos qa sociedade em geral. [ 1l

) e —

ANEXO VI -
CARGOS COMISSIONADOS

Cargo: Chefe de Gabinete

- Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos
orgaos integrantes da estrutura organizacional basica do Gabinete.

5 Prestar assisténcia direta e imediata ao titula do gabinete no desempenho
de suas atribuicoes;

- Coordenar o relacionamento entre o Gabinete do titular e os demais orgaos
da Administragao Municipal.

- Disciplinar o expediente e o funcionamento das unidades que integram o
Gabinete.
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- Executar outras tarefas e atividades que |he sejam determinadas pelo
titular.

Cargo: Assessor Especial da Presidéncia

- Assistir o Presidente em seu relacionamento com o publico ou outras
autoridades.

- Elaborar, em conjunto com o Chefe de Gabinete, a agenda de
compromissos do Presidente.

- Executar tarefas de natureza particular que lhe sejam determinadas.

- Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo ou que sejam
cometidas.

Cargo: Assessor Parlamentar'I- <748

- Dar o encaminhamento necessario aos assuntos de interesse dos
municipes, conforme orientagao do Vereador.

- Ter redagao proprla e conhecimento de lingua portuguesa para elaboracgao
de proposituras, mensagens, cartas, oficios e textos diversos.

= Conhecer o Regimento Interno da Camara Municipal de Itaguai e a Lei
Organica do Municipio, bem como informar-se dos principios constitucionais
e sobre a legislagao aplicavel.

- Operar micros e terminais de computadores.

- Possuir conhecu:nentos dos sistemas operacmnals, softwares redatores de
textos, banco de dados e planilhas eletronicas.

- Despachar com-o- Vereador em seu gabmeté T

- Acompanhar-0s trabalhos das sessdes da Camara mantendo -se em silencio
e sem manifestar-se; permanecendo nos assentos que lhe sdo reservados
no Plenario, evltando c1rculagao e~conversa desnecessarias para nao
perturbar o ordem.

- Efetuar levantamentos estatisticos e coleta de dados diversos, consultando
documentos, transcricdes, arquivos € ficharios, para obter as informagoes
necessarias.

- Fazer-se presente as sessOes da Camara, quando requisitado pelos
Vereadores, para assistir e atender os Vereadores durante as sessoes.

- Comparecer as reunides da Camara e a ouros eventos para os quais for
designado.
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Cargo: Assessor Parlamentar II

- Recepcionar e atender o publico no gabinete do Vereador, prestando
orientagdo e esclarecimentos necessarios sobre os assuntos de interesse
dos municipes.

- Dar o encaminhamento necessario aos assuntos de interesse dos
municipes, conforme orientagdo do Vereador.

- Ter redacao propria e conhecimento de lingua portuguesas para elaboracdo
de proposituras, mensagens, cartas, oficios e textos diversos.

- Conhecer o Regimento Interno da Cédmara Municipal de Itaguai e a Lei
Organica do Municipio, bem como informar-se e adquirir conhecimento
sobre os principios constitucionais e sobre a legislagdo aplicavel.

- Manter-se informado e atualizado sobre os assuntos de interesse geral.

“ Operar micros e terminais de computadores.

= Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais, softwares redatores de
textos, banco de dados e planilhas eletrénicas. -

- Despachar com o Vereador em seu gabinete,

i Acompanhar 0s trabalhos das sessdes da Cdmara, mantendo-se em silencio
e sem manifestar-se,permanecendo nos assentos que lhe sdo reservados
no plenario, evitando circulagdo e conversa desnecessarias para nao
perturbar a ordem.

- Auxiliar no preparo de projetos laudos, pareceres, estuos, anteprojetos,
relatorios em geral, de interesse das atividades Iegislativas

= Participar do~ preparo de estudos diversos abfaﬂge:ndo a area de atuagdo do
Vereador. \

- Efetuar Ievaﬂtamentos estatisticos e coleta’ de dados diversos, consultando
documentos; transcrlgoes arqguivos e ﬁcharros ‘para obter as informacdes
necessarias.

= Operar e zelar pela manutengao de ‘maquinas e equipamentos sob sua
responsabllldade -

“ Comparecer as reumoes da Camara € a outros eventos para os quais for
designado. -

= Desempenhar outras tarefas correlatas e executar rotinas de servigos do
gabinete.

Cargo: Assessor Parlamentar III

- Recepcionar e atender o publico no gabinete do Vereador, prestando
crientagdo e esclarecimentos necessarios sobre os assuntos de interesse
dos municipes.
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- Dar o encaminhamento necessario aos assuntos de interesse dos
municipes, conforme orientagao do Vereador.

- Ter redacao propria e conhecimento de lingua portuguesas para elaboragao
de proposituras, mensagens, cartas, oficios e textos diversos.

. Conhecer o Regimento Interno da Camara Municipal de Itaguai e a Lei
Organica do Municipio, bem como informar-se e adquirir conhecimento
sobre os principios constitucionais e sobre a legislagao aplicavel.

- Manter-se informado e atualizado sobre 0s assuntos de interesse geral.

- Operar micros e terminais de computadores.

- Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais, softwares redatores de
textos, banco de dados e planilhas eletronicas.

c Datilografa ou digitar textos, documentos tabelas, planilhas e outros bem
como conferir os dados.- B

- Observar prazos e zelar faelo seu cumprlmento

- Ler diariamente - os jornais, -desenvolver o habito da leitura diaria e
acompanhando o noticidrio das emissoras de radio e televisdo, anotando as
principais notlczas que possam interessar aos. Vereadores e aos trabalhos
da Camara. =

- Recortar eletronlcamente ou dos exemplares impressos, as noticias de
jernais sobre assuntos de interesse dos Vereadores e da Cadmara.

- Participar de eventos de interesse das atividades do Legislativo,

- Cuidar da agenda do Vereador. |

- Manter informado o municipe interessado em assuntos encaminhados pelo
gabinete ou pelo Vereador.

- Realizar pesguisas para subsidiar projetos dos \Zereadores

- Colaborar co os servicos da Cdmara Municipal.

- Efetuar Ievaﬂtamentos estatisticos e coleta /de- dades diversos, consultando
documentos; transcngoes arquivos e ﬂchanos para obter as informagoes
necessarias.

- Operar e zelar pela manutengao de maqumas e equipamentos sob sua
responsabilidade.

- Atender ao telefone do gabmete anotar recados e transmiti-los a quem de
direito.

- Realizar enquetes, consultas populares e pesquisas de campo para
avaliacao das necessidades e prioridades da populacéo.

- Realizar servigos externos do gabinete.

- Comparecer as reunidoes da Cémara e a outros eventos para os quais for
designado.

- Desempenhar outras tarefas correlatas e executar rotinas de servicos do
gabinete.
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Cargo : Assessor Interno

- Assessorar a Presidéncia nos trabalhos legislativos no que diz respeito a
organizacao dos trabalhos do Poder Legislativo.
Cargo : Procurador Geral

- Assessorar a Presidéncia nas questdes juridicas, no trato externo com

outros Poderes e com a sociedade.

- Emitir pareceres em processos administrativos, Projetos de Lei de autoria
do Poder Executivo ou nao.

- Agir nas acodes, que tiver como réeu ou autor o Poer Legislativo do Municipio
de Itagual. =

- Desistir, transigir, acordar e f[rmar compromlssos nas agoes de interesse
do Municipio, nos termos da Iegas!agao :

- Assessorar a qualquer vereador-na elaboragao de projeto de Lei, Decretos-
Legislativos e demais atos normativos, de iniciativa do Legislativo.

- Fixar a mterpretagao da Constituicdo, das Leis, das normas administrativas
e demais atos normativos a serem uniformemeénte seguidos pelos 6rgdos e
entidade da admlmstragao do Poder Legislativo Municipal.

- Acompanhar e manter em dia todas as Ac¢bes existentes, onde o Poder
Legislativo atua como autor ou réu.

- Executar tarefas correlatas.

Cargo : Sub. Pro_c_:yrador

. Auxiliar o procurador Geral no cumprlmento de suas funcgoes e orientar o
Servigo mtem&da Procuradoria do Poder Leélsla{wa

Cargo: Sub. Procurador Adjunto

- Auxilia-o Sub Procurador no- cumpnmentc de suas fungdes e coordena ©
funcionamento do Procon na realizagbes de suas tarefas.

Cargo: Coordenador Geral de Administracao e Pessoal

- Providenciar a organizacdo do servigo administrativo da Camara Municipal,
assim como a coordenacgao das atividades a serem desempenhadas pelas
segoes de pessoal, da_e_cpﬂmpras e pela Comissdao Permanente de Lumtagao

providenciando o necesséario ao perfeito atendimento aos municipes,
servidores, agentes politicos e sociedade em geral.
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Cargo: Assessor Geral do Departamento Pessoal

- Assessorar o Coordenador de Administracao e Pessoal e substitui-lo em sua
auséencia e impedimentos.

Cargo: Administrador do prédio

- Administrar a rotina administrativa dos servicos de limpeza, conservacgao e,
em conjunto com a supervisdo legislativa, resguardar a integridade do
- patrimdnio municipal.
- Gerir os servigos de copa e cozinha.
- Outras atribuicdes determinadas pela Presidéncia.

Cargo: Diretor de Compras

- Coordenacdo de atividade relacionada & pesquisa de precos, compras e seu
controle, missdo de autorizagao de compras, encaminhamentos a Comissado
e Licitagdes, controle do almoxarifado de materiais de expediente e de
consumao.

Cargo: Chefe de Patrimonio e Almoxarifado

= Coordenar, desenvolver e executar todas as atividades relacionadas com o
patriménio e 0 almoxarifado do Poder Legislativo.

- Proceder rf_clolmmento do material em desuso _e-providenciar, conforme o
€aso, a sua red[strlbwgao recuperacao ou ahenagao

= Tombar @s—bens patrimoniais, inclusive —Jﬁjc)bllla'rios, mantendo-0s
devidamente cadastrados. N~

- Determinar as prowdenmas para apuragao dos desvios de material
permanente e de.consumo.

- Receber o materlal conferir— qualldade e quantidade, junto com o
almoxarife do setor.

g Solicitar pronunmamento de 6rgdos tecnlcos no caso de aquisicdo de
materiais e equipamentos especializados.

Cargo: Chefe de Arquivo e protocolo

- Manutencdo do sistema de Arquivo, mediante organizacdo, registro e
controle de todos os documentos oficiais da Camara Municipal de
Vereadores; apresentacao de relatorios, certiddes e informacdes sobre os
documentos arquivados.
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- Registro e encaminhamento dos recebimentos e expedicoes das
correspondéncias do Legislativo, incluindo seu controle e arquivamento.

- Organizacdo, manutencdo e atualizagdo do arquivo de Leis do Municipio;
manutencao de arquivo de Legislacdo Federal e Estadual relacionadas com
a atuagao da Camara de Vereadores.

- Execugdo e controle dos servicos de Protocolo Geral da Camara Municipal
de Vereadores; encaminhamento dos documentos € processos
administrativos mediante registro do protocolo Geral.

Cargo: Superviso de Seguranca Legislativa

= Planejar, organizar, comandar controfar e dirigir as atividades inerentes a
guarda legislativa. pmi! =

- Aprovar propostas de- plano e rotlnas de trabalho, programa de
aperfeigoamento de servigos € outros analisando processos, relatorios e
outros documentos, propondo alteracdes necessarias.

. Executar as determinacoes da Presidéncia no sentido de resguardar a
integridade patrimonial dos bens e haveres do municipio.

- Acompanhar e avaliar o desempenho dos seus;subordinados, para fins de
aproveitamento de potencialidade e aperfeicoamento.

. Participar de reunioes internas, intercambiando informagdes, apresentando
sugestoes, negocuando e/ou cobrando metas de trabalho e outros assuntos
inerentes a sua area de atuagdo.

Cargo: Coorden'aﬁn‘r _Geral de Planejamento e___OJ:éémento

- Formuldf“ae—e—ﬂ -acompanhamento de 5eht+cas para o0 planejamento
governamental a cargo do Poder leglslatwo bem como a elaboracdo do
orgamento anual.

- O controle fisicos fmancelro dos planers de desembolso e das metas de
despesas e 0 assessoramento—aos outros setores do Poder Legislativo
municipal. '

Cargc: Diretor de Pagadoria

- Dirigir as atividades de recebimento, guarda e movimentagdao de valores,
em conjunto com o Presidente da Camara de Vereadores,
responsabilizando-se pelo controle, visando a um permanente equilibrio
financeiro e estabelecendo a relacdo harmoniosa entre receita e despesa,
providenciando a verificagdo, a publicacdo e o encaminhamento do relatorio
de gestao fiscal aos 6rgdos pertinentes.
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- Coordenar o pagamento das despesas de acordo com as possibilidades de
recursos cronogramas de desembolso mediante determinagdo do
Presidente da Camara Municipal.

- Coordenar o contato permanente com os estabelecimentos bancéarios e de
crédito, promovendo a movimentagao das contas da Camara e realizando o
controle dos saldos.

- Assinar, juntamente com o Presidente, os Cheques e efetuar pagamentos e
recebimentos autorizados.

C Dirigir e fiscalizar os trabalhos da Tesouraria.

- Apresentar ao Presidente, balancetes mensais e um balanco anual do
patrimdnio, que se constitui de bens, direitos e obrigagdes da Cémara
Municipal.

- Praticar os demais atosafetosa Tesouraria.

- Qutras fungdes determnnadas pela Presmiencua

Cargo: Diretor de Contabllldade

- Velar pelo cumpnmento das normas de contabllldade em especial a
Resolugao n° 560/83 do Conselho Federal de Contabllldade

» Organizar os servigos de contabilidade do Poder Legislativo Municipal.

= Outras funcdes administrativas designadas pelo Presidente.

- O assessoramento na elaboracdo de todos o0s instrumentos de
planejamento, das pecas orgamentarias, das prestacdes de contas relativas
a Camara Municipal. 1

- A orientagae. pgra o controle, a execugﬁo_ €) acompanhamento dos
orgamentos e a\ contengao ou I|beragao de despesas, assim como a
demonstfa@ao—darutnllzagao d0s recurses. —rr—

Cargo: Controie Interno

- Dirigir a fiscalizacdo do —cumprimento/ dos objetivos e metas da
administragdo, sinalizandc sempre aos gestores os desvios de execugdo
orcamentaria, visandoc a permitir que as metas estabelecidas sejam
atendidas, bem como a elaboracao de relatérios confidveis que mantenham
0 Presidente, o Vice-Presidente, os Secretdrios demais Assessores
informados da regularidade ou nao de todos os procedimentos.

- Fiscalizar, avaliar e assinar a documentagdo da gestdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial do Poder Legislativo com vistas a implantagao
regular e a utilizagdo nacional dos recursos e bens publicos.

- Acompanhar a execucao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem
como da aplicagdo, sob qualquer forma de recursos publicos.
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3 Executar os trabalhos de auditoria administrativa e operacional junto aos
6rgaos do Poder Legislativo.

= Organizar, acompanhar, orientar, fiscalizar o procedimento licitatorio do
Poder Legislativo.

- Arquivar e registrar os convénios firmados pelo Municipio.

- Quras atribuicdes inerentes ao 6rgao, que for conferida pelo Chefe do
Legislativo.

Cargo: Assessor Parlamentar de Comissao

. - Assessorar 0s Vereadores Municipais no transito dos projetos de lei,
aferindo o cumprimento do Regimento Interno, a regularidade
procedimental das leis e a devida publicidade dos atos das comissoes.

- Outras atribuicbes inerentes—ao trabalho que forem conferidas pelos
Presidentes de Comissges /| \/i~I7

~..

APROVAPr~ ©nM 4.3 DISCUSSAD. ——
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