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RESOLUCAO N#1.809/2001

A Camara Municipal de Macaé, Estado do Rio de Janeiro, deiiberou ¢ Eu no use de
minhas atribuicfes legais, promulgo o seguinte:

EMENTA

Cria Nova Estrutura Administrativa da Camary
Municipal de Macag, Regulamenta o Plano de
Cargos, Enguadra os Servidores Dando Novas
Atribuigbes e dd Outras Providéncias,

Artigo 2° - Aplica-se, no que couber, o Estatuto do Servidor Piblico Municipal constante da
Lei Complementar n° | 1, de 29 de dezembro 1998

Artigo 3° - A Camara Municipal de Macaé tompor-se-a da Secretaria-Geral ¢ dos seguintes

Artigo 4° - Servidor, para efeito desta Lei Complementar, ¢ a pessoa legalmente investida em
cargo publico de Provimento Efetivo oy em Comissio.

i Artigo 5° - O sistema de organizagio dos servigos administrativos da Camara Municipal de
Aacaé baseia-se no Plang de Cargos, constantes desta Lei Complementar, e nog conceitos de Cargo,
Classe, Carreira. Padrio e Grau.

~ Pardgrafo Unico - As atribuigSes de cada cargo sao aquelas definidas no Anexo IV desta Lei
Ce.aplementar

Artigo 6° - Para efeitos desta Lei Complementar - B

I - Cargo ¢ o conjunto de deveres, atribuictes e responsabilidades cometidos a ymg pessoa,
criados por Lei Complementar, com denominagio Propria e vencimento ou subsidio especifico,

[T - Classe ¢ 0 agrupamento de Cargos de natureza especial;
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111 - Carreira € o agrupamento de Cargn esma natureza funcional e dn mesmo grau de
responsabilidade;

1V - Padriio é o vencimento base do Cargo, expresso em valores ou simbolos;
V - Grau ¢ o estégio, dentro do Padr#o, em que estd enquadrado o Servidor.

Artigo 7° - Sdo 139 (cento e trinta e nove) cs Cargos do Quadro Permanenie da Camara
Municipal de Macae.

Artigo 8° - Sdo 7 (sete) os Padrbes do Plano de Cargos dos Servidores, numerados e
d- tificados pelos simbolos de CM-1 a CM-VII, obedecida, sempre, uma diferenga de 40%

(quarenta por cento) entre o Grau inicial de cada Padrdo.

Artigo 9° - Sdo 4 (guatro) os Graus de cada Padrio, identificados pelas leiras “"A”, "B", "C" e
“D"  om o Grau “B” correspondente a mais 10% (dez por cento), o “C” a mais 20% (vinte por
cento) e 0 “D” a mais 30% (tnnta por cento) do valor que for estabelecido para o Grau “A” do

Padrio a que pertencem.

Artigo 10 - O valor do vencimento do Grau “D” Padréo CM - I ndo podera ser superior a dez
vezes ao valor fixado para o vencimento do Grau “A” do Padrio CM - VIL

Artigo 11 - Os vencimentos dos Servidores da Camara Municipal ser@o reajustados em
conformidade com o inciso X do art. 37 da Constituig@io Federal, sempre que ocorrerem alteragoes
nos vencimentos dos Servidores da Prefeitura Municipal de Macaé, obedecidos o mesmo prazo de

vigéncia e 0 mesmo indice de reajuste.
Artigo 12 - O cargo publico, quanto a forma de provimento, podera ser:
| - efetivo, quando exigida a habilitagdo em cot.curso publico para o respectivo provimento;

- em Cumissﬁc;, quando expressamente declarado em lei, sendo de livre nomeagdo e
exoneragdo do Presidente da Camara Municipal de Macaé, quando da estrutura administrativa da

Camara.

III - em Comissdo, quando expressamente declarado em lei, sendo de livre nomeagdo e
exoneragdo do Presidente da Cdmara Municipal de Macaé, apds indicagio dos vereadores, quando

da estrutura de gabinete.

IV - em Comissdo, quando exigida habilitagio de funcionario de carreira, conforme inciso V
do art. 37 da Constituic@o Federal

Artigo 13 - O provimento dos cargos efetivos far-se-4, sempre, por nomeagdo precedida de

~ONCUrso,
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Artigo 14 - Os cargos efetivos da Camara Municipal de Macaé sio os que fazem parte do
Anexo | da presente Lei Complementar,

§ 1° - Fica a Mesa da Camara, por Resolugdo Legislativa, autorizada a conceder gratificagio
de no méximo 80% (oitenta por cento) sobre os vencimentos e subsidios dos cargos da Cimara
Municipal de Macaé, atendido o eritério de tabela de nivel de escolaridade, disponibilidade;
habilitagdo e exclusividade, nos termos da lej vigente,

§ 37 - Fica permitida a mstituigio de vale refeicio e vale transporte para os servidores desta
dmara

Artigo 15 - O subsidio dos Cargos de Secretario-Geral, Procurador e Auditor de Controle
Intemo, corresponderio ao Padrio CM - 1, Grau “D”, da Tabela de Vencimentos do Pessoal do
\. .dro Permanente da Camara Municipal de Macag.

§ 1° - O subsidio dos Cargos de Secretario e Tesoureiro, corresponderdo so Padrio CM - I,
Grau “C”, da Tabela de Vencimentos do Pessoal do Quadro Permanente da Cimara Municipal de
Macae

§ 2° - O subsidio dos Cargos de Diretor correspondera ao Padrio CM - I Gray “C”, da Tabela
de Vencimentos do Pessoal do Quadro Permanente da Camara Municipal de Macae

§ 3° - O subsidio dos Cargos de Almoxarife e Chefe correspondera ao Padrio CM - 11, Grau
“D”, da Tabela de Vencimentos do Pessoal do Quadro Permanente da Cémara Municipal de Macae.

Artigo 16 - O Presidente da Camara tera direito a um Assessor Parlamentar de Nivel Superior
ou Técnico e a trés Assessores Parlamentares.

Artigo 17 - Cada Vereador tera direito 2 um Assessor de Nivel Superior ou Técnico e a trés
As  ores Parlamentares.

§ 1° - Dependera de disponibilidade orgamentaria do Poder Legislativo o provimento dos
cargos em comissdo de Assessor Parlamentar de Nivel Superior ou Técnico & Seu subsidio
correspondera ao Padrio CM - I, Grau “D”, da Tabela de Vencimentos do Pessoal do Quadro
Permanente da Cimara Municipal de Macaé.

§ 2° - O subsidio do Cargo de Assessor Parlamentar Chefe de Gabinete comrespondera ao
Padrao CM - 1, Grau “D”, da Tabela de Vencimentos do Pessoal do Quadro Permanente da Camara
Mumicipal de Macaé
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§ 3° - O subsidio do Cargo de Assessor Parlamentar Chefe de Expediente correspondera ao
Padrio CM - II. Grau “B”, da Tabela de Vencimentos do Pessoal do Quadro Permanente da Cimara

de Maca¢.

§ 4° - O subsidio do Cargo de Assessor Parlamentar Chefe de Atendimento correspondera ao
Padrio CM - 11, Grau “B”, da Tabela de Vencimentos do Pessoal do Quadro Permanente da Camara
Municipal de Macaé.

Artigo 18 - Fica criada a verba de gabinete, cuja dotagio sera de custeio.

Paragrafo Unico - Este artigo sera regulamentado por legislagdo propria.

Artigo 19 - Extinguindo-se o mandato do Vereador, sera declarado vago, por ato da Mesa, os
resr “tivos cargos de Assessor Parlamentar por ele nomeado.

Artigo 20 - Para efeito de progressdo em Classe, Carreira, Padrio e Grau, serdo obedecidas as
normas e prazos contidos no Estatuto do Servidor Publico Municipal de Macae.

Parégrafo Unico - Para assegurar a progressio do Servidor, fica o Presidente da Camara
Municipal, obedecido o limite fixado no artigo 7° desta Lei Complementar, autorizado a alterar, por

ato proprio, o Quadro do Pessoal.

Artigo 21 - Enquanto ndo for realizado o concurso publico, fica o Chefe do Poder Legislativo
autorizado a contratar pesscal, nos termos previstos pelo inciso IX do art. 37 da Constituigio

Federal.

Artigo 22 - Serad criada uma Comiss&o Especial paritaria entre Vereadores e Servidores,
supervisionada pelo Presidente da Camara ou por pessoa indicada por este, parz que, nO prazo
maximo de 30 (trinta) dias, apresente relatorio corclusivo sobre o enquadramento, progressio,
inco- vagio e gratificagio dos Servidores constuate do anexo III desta lei complementar,
stendendo, entre outros, o principio constitucional da isonomia, e observando-se a disposigao da Lei

Complementar n° 019, de 13 do julho de 2000.

Paragrafo [nica - O Presidente da Cimara, apos o recebimento do relatério conciusivo, levara
o mesmo ao Plenario, dentro do prazo regimental, para deliberagao sobre o mérito.

Artigo 23 - Esta lei complementar ndo convalida nenhum ato referente a enguadramento,
progressdo e incorporagdo dos Servidores da Cimara Municipal de Macaé.

Artigo 24- Nio sera permitido, ao servidor municipal da Camara dos Vereadores, perceber
vencimento ou subsidio superior a0 do Prefeito em exercicio.
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Artigo 25 - O servidor municipal da Cimara de Macaé, pertencente ao quadro efetivo ou
comissionado, que ocupar, em cariter emergencial ou de necessidade, cargo ou fungdo em
desacordo com o da sua investidura em concurso ou nomeagio, bem como o servidor do quadro
efetivo que ocupa cargo em comissdo, 30 perceberda, unicamente, 0 vencimento ou subsidio
referente aguele de maior valor.

Artigo 26 - Ficam suspensas as aplicagdes das disposigbes de Leis Municipais que tratam de
enquadramento, incorporagdo, progressio e gratificagfes, impostas aos Servidores Municipais, nao
beneficiados pela Lei Complementar n° 019, de 13 de julho de 2000, até decisdo do Plenario sobre o
relatono a ser apresentado pela Comissido enfocada no texto desta Lei, que trata sobre a matena.

Artigo 27 - Apos a Reforma Administrativa, no prazo maximo de 6 meses, a Mesa da Camara
Municipal de Macaé realizara concurso publico e investira, nos cargos existentes no Quadro de

Pe al, os aprovados.

§ 1° - O preenchimento das vagas obedecera, em concurso de provas e titulos, a ordem de
contagem de ponlos,

§ 2° - Fica autorizada a Mesa Diretora a criar uma Comissio Especial, composta por (05)
cinco Vereadores e Representante da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), para realizar estudos
sobre o a realizagdo do concurso publico para a Cimara Municipal de Macae.

§ 3% - Apos a realizagio do concurso publico e o preenchimento das vagas pelos aprovados,
ficam extintos os (26) vinte e seis cargos da Classe de Comissio Especial constante do anexo [I

Artigo 28 - Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicagio, surlindo seus
efi s a partir de 1° de janeiro de 2001, suspendendo as disposigbes em contrario, notadamente as

que tratam de cargos, fungdes e gratificagBes, ficando consignado que os novos cargos criados no
texto deste diploma dever@o ser preenchidos a partir de 1° de janeiro de 2001.

CAMARA MUNICIPAL DE MACAE, 25 DE JANEIRO DE 2001,

o lo

PAULO ROBERTO PAES\DE OLIVEIRA
Presidenie

M
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TABELA DE VENCIMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL DE MACAE

PADRAO GRAU VALOR
CM - VIL A RS 283,00
B ‘RS 311,30
C R$ 339,60
D RS 367,90
CM VI A RS 39620
B RS 43582 ,
C RS 47544
- D R$ 515,06
CM-V A RS 554,68
B RS 610,15
cC R$ 665,62
D RS 721,08 &
™ -1V A RS 77655
B~ ~R$ 85421
C R$ 931 86—, _
D RS I.DW,SZ‘-B--HL*S?/
M- A RS 1.087.17
B RS 1,19589
C RS 130461
D R$ 141332
A-11 A R$ 152204
B RS 167425 . ., .. _.
C RS 1.82645—
D RS 1.978,65-
F= A - RS 213086
B— RS 234394 - 263348 _
C RS 255703
D - R$ 277012 F7
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ANEXO I
CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO:

Designacao: Padrio Cargos Valor em RS
1 - CARREIRA ADMINISTRATIVA

*uxiliar de Servigos Gerais CM-VII 02 {Dﬂis)«//

.ele  ista CM-VI 02 (Dois

! - CLASSE OCUPACIONAL

Agente de Vigilancia CM-V 02 (Dois)

Viotorista CM-1V 04 (Quatro)

- CARREIRA LEGISLATIVO

igente Legislativo CM-11l 01 (Um)

igente Administrativo CM - 11 01 (Um)
=sessor Legislativo CM - 11 01 (Um)
«sist e Legislativo CM-1I1 01 (Um)
Hicial Legislativo CM-II 02 (Dois)
djunto Legislativo CM-11 01 (Um)

- CLASSE DE CONSULTOR
msultor Juridico CM -1 01 (Um)

msultor Administrativo CM-1 01 (Um)
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ANEXOn

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Designacio: Padrio
I - CLASSE ESPECIAL

Secretario-Geral CM-1
Procurador CM-1
Auditor de Controle Interno CM-1
Secretario CM -1

2 CLASSE DE DIRETQORIA
Diretor de Recursos Humanos CM-1

Diretor do Departamento Legislativo CM-1

3-CLASSE OCUPACIONAL ESPECIAL
Tesoureiro

CM-]
Almoxarife CM-II

4 - CLASSE DE CHEFIA
Chefe de Patriménio CM-1I
Chefe de Contabilidade CM-II

5- CLASSE DE ASSESSOR PARLAMENTAR
D¢ ivel Superior CM-1
Chefe de Gabinete CM-1
Chefe de Expediente CM-11
Chefe ™ Atendimento CM

6 - CLASSE DE COMISSA0 ESPECIAL

Assessor do Poder Legislativo CM-1v

Grau Cargos
D" 01 (Um)
“D” 01 (Um)
“D” 01 (Um)
“C> 01 (Um)
“C” 01 (Umy
T 01 (Um)
“C7 0 (Um)
“D” 01 (Um)
“D” 01 (Um)
D" 01 (Um)
D” 21 (Vintee Um)
D7 21 (Vintee Um)
“B" 21 (Vintee Um)
“B” 21 (Vintee Um)
“B” 26 (Vinte e Seis)
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ANEXO 1lI - DO ENQUADRAMENTO

SERVIDOR CARGO PADRAO GRAU

SERVIDOR INATIVO CARGO PADRAO GRAU

'ENSIONISTA CARGO PADRAO GRAU

11
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS DA SECRETARIA DA CAMARA MUNICIPAL DE
MACAE.

1- CARREIRA ADMINISTRATIVA.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS,
Requisito Minimo para o Provimento:
- 4° segmento do ensino fundamental.
- Nogdes da estrutura administrativa da Cdmara.
- Noges Simples de etiqueta.
Atribuicdes do Cargo:

5. Manter arrumado e controlado o material sob sua guarda.

6. Requisitar material de limpeza, de café e outros, quando necessario.

7. Promover os servigos de copa.

8. Atender as determinacgdes e solicitagdes dos Servidores e Vereadores.

9. Transportar documentos e materiais entre as unidades proprias da Cémara.

CARGO: TELEFONISTA
Requisito Minimo para o Provimento:

- 4% segmento do ensino fundamental

- Nogdes da estrutura administrativa da Cimara.

- NogBes Simples de etiqueta.
Atribuigies do Cargo

L. Zelar pela manutengio e fincionamento do servigo de telefones, providenciando os reparos

que  fizerem necessarios, 8pOs autorizacio,

atualizadas, em livro proprio, as ligagBes interurbanas, identificando a hora, o local chamade, o
autor da chamada e dia gue foi feita,

3. Encaminhar, mensalmente, ao responsavel, a relagdo das ligagGes interurbanas feitas para as
providéncias cabiveis.

4. Comunicar, ao responsavel, os defeitos nos aparelhos telefonicos da Camara.

5. Manter arrumado o material sob sua guarda.
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7. Preencher e organizar as fichas de controle de ingresso de pessoas na Cimara
8. Prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar visitantes.
9. Receber e transmitir recados.

10. Atender as determinagies e solicitagGes dos Servidores e Vereadores.

2 - CLASSE OCUPACIONAL

CARGO: AGENTE DE VIGILANCIA:
Requisito Minimo para o Provimento:
- 4° segmento do ensino fundamental
- NogOes da estrutura administrativa da Camara.
- Nogbes simples de etiqueta.
Atribuicies do Cargo:
Assessorar o Auxiliar Legislativo, sem prejuizo de suas atribuigses proprias.
2. Promover a vigildncia diurna das dependéncias do prédio da Cimara.
3. Promover a abertura e o fechamento do prédio da Camara nas horas regulamentares,
4. Ligar luzes e desliga-las ao final do expediente.
5. Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e épocas
determinadas.
6. Manter o controle de acesso de pessoas as depundéncias da Camara.
7. Preencher e organizar as fichas de controle de ingresso de pessoas e veiculos na Cimara
8. Realizar mandados internos e externos.
9. Prestar informagdes simples e encaminhar visitantes.
10. Atender as determinagdes e solicitagdes dos Servidores e Vereadores.

24 59: MOTORISTA
Requisito Minimo para o Provimento:
- 4° segmento do ensine fundamental,
- Carteira nacional de habilitagdo de categoria profissional.
s¢Oes da estrutura administrativa da Camara,
- NogGes Simples de etiqueta
Afribuigdes do Cargo: o I AN
I. Dirigir os veiculos oficiais da Camara, verificando, diariamente, as condigdes dos mesmos,
antes de sua utilizacdo
2. Promover a guarda_o abastecimento, a lubrificagdo, a lavagem, conserto e a recuperacao dos
‘eiculos, npos autorizagdo do responsavel.
3. Promover o controle do movimento de entrada e saida dos veiculos, a quilometragem
ercormida, correlacionando-a com os gastos de oleo, combustivel e lubrificante,
4. Determinar os estoques das peyas e acessorios de utilizagio freqiiente na manutengdo dos
eiculos e equipamentos.
5. Anotar, antecipadamente, e comunicar ao respeasvel quaisquer defeitos que necessitem de
Tvigo de mecinica para Teparo ou conserfo.
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6. Comunicar, atraves de relatorio, acidentes com os veiculos sob sua guarda, tomando as
providéncias determinadas.

7. Supervisionar a execugdo dos servigos de manutengao e recuperagdo dos veiculos da
Cémara

8 Providenciar o emplacamento dos veiculos da Camara.

9 Cumprir as determinagdes e viagens que lhe forem determinadas pela Presidencia, pelos
Secretarios e Diretores, prestando conta de sua execugio.

10. Manter sob responsabilidade as chaves dos veiculos,

11. Manter a boa aparéncia e conservagio dos veiculos.

12. Recolher o veiculo, apos o término do servigo, deixando-o em local determinado, com
porias e janelas trancadas.

13. Obedecer a escala de servigo e viagens que for determinada.

14, Entregar correspondéncia externa.

|5 Realizar mandados externos por determinagio da Presidéncia e de Servidores.

3 TARREIRA LEGISLATIVA

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO
Requisito Minimo para o Provimento:
- Nivel médio
- Redagio propria
- Nogoes de Técnica Legislativa.
- Conhecimentos da estrutura orgamizacional municipal.
- Conhecimentos da Legislag@o do Tnbunal de Contas.
- Conhecimentos da Legislag@o em Geral.
- Boa digitac3o,
Atribuigdes do Cargo.
1. Assessorar 0 Assessor Legislativo e o Agente Administrativo, sem prejuizo de suas
atmbuigbes propnas.
2. Recebimento do expediente mediante protocolo e triagem do mesmo,
3. Lavrar, em livro proprio, as atas e termos de posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores
Gravar, redigir e confeccionar as atas das reunides ordinarias, extraordinarias e solenes da
Camara
5. Preparar e fazer chegar a Mesa e as Assessorias dos Vereadores e da Presidéncia, a Ordem
do Dia das reunites e copia da ata da reunifio anterior.
6. Anctar a aprovagio de requerimentos, indicagGes e projetos quandn apremnﬁus peiﬂ
Plenario, encaminhando-os aos setores competentes para expedicdo.
7. Conferir e acompanhar a discussdo e votagio das matérias constantes da Ordem do Dia,
anotando o resultado da votagdo.
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO:
Requisito Minimo para o Provimento:
- Nivel médio.
- Redagiio propnia
- Nogoes de Técnica Legislativa.
- Conhecimentos da estrutura organizacional municipal.
- Conhecimentos da Legislagio do Tribunal de Contas.
- Conhecimentos da Legislagdo em Geral,
- Boa digitago.
Atribuicdes do Cargo:
1 Assessorar o Assessor Legislativo € o Agente Legislativo, sem prejuizo de suas atribuigdes
propnas.
Recebimento do expediente mediante protocolo,
Revisdo, confeccdo ¢ expedigao das mogbes da Camara.
Anotagdo, nas respectivas fichas, do encaminhamento das mogdes.
Expedigio de telegramas, convites e comunicagbes especiais.
Responder a correspondéncia encaminhada 4 Presidéncia.
Manter e organizar a confecgio e a publicagio dos Editais da Cimara
Confec¢do de folhas para controle da correspondéncia em geral.
Controle e entrega de correspondéncia, através de protocolo interno e externo.
10 Promover o registro de nomes, enderegos e telefones das autoridades e entidades de
interesse da Camara, mantendo-a atualizada.
11. Passar a termo, as certiddes que forem mandadas confeccionar pelos responsaveis

R

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO
Requisito Minimo para o Provimento:
- Nivel meédio.
- Redagdo propria
- Nogdes de Tecnica Legislativa.
- Conhecimentos da estrutura organizacional municipal
- Conhecimentos da Legislagio do Tribunal de Contas.
- Conhecimentos da Legislagdo em Geral.
- Boa digitagio.
A uigbes do Cargo;
|. Assessorar o Agente Legislativo ¢ o Agente Administrativo, sem prejuizo de suas
atnibuiges propras.
2. Recebimento do expediente mediante protocolo
Rewvisio, confecgiio e expedicio das indicagdes da Cimara.
Anotar, nas respectivas fichas, o encaminhamento das indicagbes
Expedigao de telegramas, convites € comunicagdes especiais.
Responder a correspondéncia encaminhada a Presidéncia.
Manter € organizar a confecgdo e a publicagio dos Editais da Camara.
Confecgiio de folhas para controle da correspondéncia em geral.

9~ O bW
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9. Controle e entrega de correspondéncia, através de protocolo interno e externo .
10. Promover o registro de nomes, enderegos e telefones das autoridades e entidades de

interesse da cAmara, mantendo-a atualizada.
I1. Passar a termo as certiddes que forem mandadas confeccionar pelos responsaveis,

ASSISTENTE LEGISLATIVO
Requisito Minimo para o Provimento:

- Nivel médio.

- Redagdo propria

- Nogoes de Técnica Legislativa.

- Conhecimentos da estrutura organizacional municipal.

- Conhecimentos da Legislacio do Tribunal de Contas.

- Conhecimentos da Legislagdo em Geral,

- Boa digitagao
Atribuicées do Cargo

" Assessorar o Oficial Legislativo e o Adjunto Legislativo, sem prejuizo de suas atribuicdes

Propiias.

11" “borar, rever e manter em ordem os ficharios e os indices das indicagbes e projetos.
12, Luletar e arquivar matérias de interesse da Secretari

FICIAL LEGISLATIVO
*quisifo Minimo para o Provimento;
- Formagdo em contabilidade em nivel médio ou superior.
- Redagio propria
- Nogies de Técnica Legislativa
- Conliecimentos da estrutura organizacional municipal.
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- Canhecimentos da Legislagio do Tribunal de Contas.
- Conhecimentos da Legislagio em Geral.
- Boa digitagao.
Atribuigdes do Cargo:
| Assessorar o Adjunto Legislativo e o Assistente Legislativo, sem prejuizo de suas
atribuigoes proprias.
2. Digitar oficios, cartas, despachos e demais expedientes relacionados com o0s servigos

contabeis
3. Digitar e preparar os processos de empenho, ordem de pagamento, depositos e demais
documentos de movimentagdo financeiro-contabil.
4. Registrar em livro proprio a tramitag#o dos processos contabeis.
5. Confeccionar o livro diario da Ciimara, realizando a conciliagdo bancaria do mesmo.
6 Acompanhar a movimentagdo das contas da Camara em agéncias bancarias, mantendo
atualizados saldos e exiratos.
7. Fornecer a documentagdo necessaria para confecgio dos balancetes mensais e balango anual
. Comprovar, para efeito de liquidagfo, os servigos prestados por terceiros, atestando-os na
Nota Fiscal ou em recibos.
9 Despachar os processos conclusos de pagamento.
10. Manter em ordem os processos de pagamento, numerando-os e formalizando sua tramitagao

até o pagamento e arquivo
11. Executar outras tarefas afins relacionadas com o setor contabil.
12. Controlar os prazos de entrega de material.
13. Organizar o cadastro de material da Camarr.

14. Uniformizar a nomenclatura.
15. Organizar catilogos de material € equipamento e manté-los atualizados.

|6. Manter cadastro de fornecedores de materiais.

| 7. Adquirir todos os materiais destinados ao consumo da Camara, apos autorizaggo.

18. Manter em estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento, COnservagao,
classificagdo e registro dos materiais de consumo e de escritorio.

19, Fornecer os materiais requisitados para os servigos da Cimara.

20, Providenciar a entrega do material aos demais setores administrativos,

Extrair as notas de entrega de material.

ADJUNTO LEGISLATIVO
Requisito Minimo para o Provimento: L. N
- Nivel médio.
- Redagdo propria
- Noghes de Técnica Legislativa.
- Conhecimentos da estrutura organizacional municipal,
- Conhecimentos da Legislagio do Tribunal de Contas.
- Conhecimentos da Legislagdo em Geral.
- 3ua digitagao.
Afribuiydes do Cargo:
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l. Assessorar o Oficial Legislativo e o Assistente Legislativo, sem prejuizo de suas atribuigGes
proprias. o _

2. Ter digitado e armazenado em computador as leis municipais, bem como disquetes ou
similares )

3. Redigir e ser o responsavel pelos atos oficiais que tiverem que ser expedidos, fornecidos ou
publicados.

4. Promover a posse e a lavratura de termos de posse dos Servidores.

5. Revisar e distribuir emendas e substitutivos af resentados e aprovados pelo Plenario

6. Colecionar os originais de leis, resolugdes, portanas, decretos e outros atos normativos e
legais.
7. Providenciar o registro e a publicagio dos atos em geral, coletar os autdgrafos de leis,

portarias, decretos e resolugdes.
8. Langar em todos os atos oficiais a data de sua publicagio, discriminando o numero e a

edi¢io do 6rgdo que os publicou,
Providenciar, junto & imprensa, as retificagdes de textos dos atos publicados e rever os atos

-antes de enviar para publicagéo.
10. Coletar e arquivar jornais que contenham publicagGes de atos oficiais, mandando arquiva-los

anualmente
Il. Acompanhar o cumprimento dos prazos do Executivo e do Legislativo para sangio e

promulgagdo de lets, resolugdes e demais atos.
I2. Preparar o expediente oficial a ser assinado ou despachado pelo Presidente da Cimara.
13. Encaminhar através de protocolo as leis para san¢io do Chefe do Executivo.

4 - CLASSE DE CONSULTOR

CARGO: CONSULTOR JURIDICO:
Requisito Minimo pars o Provimento:
- Advogado regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil,
.edagdo propria
- Nogdes de Técnica Legislativa.
- Conhecimentos da estrutura organizacional municipal,
- Conhecimentos da Legislagio do Tribunal de Contas,
- Boa digitagdo.
Atribuicdes do Cargo:
I Assessorar o Procurador, sem prejuizo de suas atribuigBes proprias.
2. Representar a Cdmara em juizo e fora dele.
3. Opinar, nos termos da lei em vigor, sobre a concessio de licenga aos Servidores,
4. Fazer ohservar a execucio das atribui¢bes de cada Cargo.
5 Emilir parecer juridico as consultas que lhe forem encaminhadas por escrito pelos

/ereadores, apus despacho da Presidéncia da Camara, no prazo legal ou fixado pela Presidéncia.
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6. Prestar assisténcia juridica @ Mesa Diretora, : 0s Vereadores e aos Servidores.
7. Acompanhar e dirigir a posse e a lavratura de atas e termos de posse de Vereadores e

Servidores,
8. Dirimir duvidas relativas a direitos, vantagens e deveres do Pessoal

9. Cumprir e fazer cumprir direitos, deveres e prazos exigidos e previstos na legislacio,

10. Colecionar exemplares da legislagiio de interesse da Camara.

11. Elaborar os contratos provenientes das licitagBes e outros que se facam necessarios,

|2. Dar pareceres nos processos de licitagdo, quanto ao edital e a homologacao do resultado das
licitagoes realizadas, bem como nos processos de dispensas de licitagdo, quando estes forem
st itados.

CARGO: CONSULTOR ADMINISTRATIVO
Requisito Minimo para o Provimento:
- Administrador regularmente inscrito no Conselho Regional de Administracgo.
- Redagdo propria
- Nogdes de Técnica Legislativa.
- Conhecimentos da estrutura organizacional municipal.
- Conhecimentos da Legislagdo do Tribunal de Contas.
- Conhecimentos da Legislagio em Geral,
- Boa digitagdo.
Atribuigdes do Cargo;
I Fazer observar a execugiio das atribuictes de zada Cargo.
2. Emitir parecer 4s consultas administrativas que lhe forem encaminhadas por escrito pelos
Vereadores, apos despacho da Presidéncia da Cimara, no prazo legal ou fixado pela Presidéncia
3. Prestar assisténcia administrativa 4 Presidéncia e aos Vereadores.
Examinar e opinar a respeito da estrutura administrativa da Cémara,
3. Cumprir e fazer cumprir direitos e deveres dos Servidores e Assessores
6. Colecionar exemplares da legislagdo de interesse da Cimarg.

5- CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ.

"ARGO: SECRETARIO-GERAL:

tequisito Minimo para o Provimento:
- Nivel medio.
- Redagéo propria
- NogGes de Técnica Legislativa.
- Conhecimentos da estrutura organizacional municipal.
- Conhecimentos da Legislacdo do Tribunal de Contas.
- Conhecimentos da Legislagio em Geral,
- Boa digitagéo.

ribuigdes do Cargo:
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i. Assessorar a Presidéncia no planejamento, na organizagio e na coordenagdo das atividades
o Poder Legislativo.
Transmitir ao Pessoal as ordens da Presidéncia.
Acompanhar, junto aos departamentos as providéncias determinadas pela Presidéncia
Dirigir os trabalhos da Secretaria da Cémara.
Fazer observar a execugio das atribuigGes de cada Cargo.
Dirigir os trabalhos da execucio orgamentaria.
Autorizar, acompanhar e fiscalizar os processos de empenho, liquidagdo e pagamento de
2spesas ordenadas.
8. Flaborar as propostas de abertura de créditos adicionais e suplementares de acordo com as
:cess..ades orgamentarias.
9. Fazer, na época oportuna, a proposta orgamentaria da Cémara e cuidar de sua remessa ag
Ecutivo.
10. Ririgir a execugéo de atividade referentes s servigos de controle e escrituragdo contabil.
Il. '+ o responsivel pela apresentacio de documentos, inclusive informagdes e demais
igéncias do Tribunal de Contas do Estado
12. Promover e dirigir a execugdo de atividades refe: 2ntes ao recebimento, pagamento, guarda e
wimentagio dos valores e dinheiro da Camara.
I3. Ser o responsavel pelo cumprimento de prazos de remessa de documentos contibeis para os
zH0s de controle externo.
14. Elaborar os balancetes mensais de receita e despesa e o balango anual da Czmara,
nando-0s com os demais responséaveis.
I5. Atender as consultas que Ihe forem encaminhadas sobre a execugdo or¢amentaria
16. Dirigir a escrituragio e langamento de todas as operagdes orgamentdrias e bancarias,
17. Assinar cheques, retiradas, depdsitos e outros documentos de movimenta¢#o bancaria das
tas da Cdmara, em conjunto com os demais responsaveis designados por ato proprio.
I8. .aborar, discriminadamente, a folha de pagamento de todo Pessoal da Céamara, inclusive
Vereadores, encaminhando-a a instituicdo financeira competente, para creditoc em conta
ente.
19. Er~qminhar, mensalmente, copia da folha de pagamento do Pessoal e Vereadores ao
ourenr - ao Diretor de Recursos Humanos.
20. Conferir e autorizar as notas de empenho e as ordens de pagamento de despesas
21 Cumprir e fazer cumprir as atribuigdes contidas nas deliberagdes do Tribunal de Contas do
do do Rio de Janeiro =
2, Prestar assisténcia técnica ao Presidente da Caimara e @ Mesa Diretora sobre guestdes
inistrativas e contabeis.
3. Assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores du ante as reunies da Camara,

e o

\GO: PROCURADOR:
sisitc Minimo para o Provimento:

- Advogado regularmente inscrito na OAB.
- Redagao propria
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- Nogdes de Técnica Legislativa.
- Conhecimentos da estrutura organizacional municipal.
- Conhecimentos da Legislagdo do Tribunal de Contas.
- Boa digitagio.

Atribuicbes do Cargo:

1. Realizar e dirigir as fungbes cometidas ao Consultor Juridico.

2. Representar a Cimara em juizo e fora dele.

1. Prestar assisténcia técnica e juridica & Presidéncia da Cimara, 2 Mesa Diretora, 20s
Vereadores e Servidores.

4 Acompanhar a aplicagio de normas e leis, fazendo observar os preceitos constitucionais.

S, Dar parecer em processos administrativos sotre Pessoal, dizendo sobre direitos e deveres.

6. Dar pareceres nos processos de licitagdo, qua.ito ao edital e a homologagao do resultado das
licitagbes realizadas, bem como nos processos de dispensas de licitagao, quando estes forem
sot=itados

Colecionar exemplares da legislag@o de interesse da Camara.
8. Cumprir e fazer cumprir as atribuigbes contidas nas deliberagGes do Tribunal de Contas do

Estado do Rio de Janeiro.
9 Dar pareceres nos processos legislativos no prazo legal.
16. Emitir parecer conclusivo em processos de reembolso de despesas médico-odontologicas,

em conformidade com as normas vigentes.
11 Assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores durante as reunides da Cé&mara.

CARGO: AUDITOR DE CONTROLE INTERNO:
Requisito Minimo para o Provimento:
- Advogado regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil
- Redagao propria
- Nogdes de Técnica Legislativa.
- Conhecimentos da estrutura organizacional municipal.
- Conhecimentos da Legislagdo do Tribunal de Contas.
- Conhecimentos da Legislagdo em Geral.
Boa digitagio.
Atribuigdes do Cargo’
| Fiscalizar todas as contas e procedimentos administrativos e contabeis, bem como todos os
recolhimentos sociais e previdencidrios do corpo legislativo e funcional da Cimara. ., d ik
2. Representar a Cimara junto aos Tribunais de Contas do Estado e da Unido.
3. Ser o responsavel pelo cumprimento de prazos de remessa de documentos contabeis para 0s

orgios de controle externo.
4 Cumprir e fazer cumprir as atribuigdes contidas nas deliberagSes do Tribunal de Contas do

Estado do Rio de Janeiro.
5. Prestar assessoria a Presidéncia e aos Vereadores
6 Assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores durante as reuniGes da Camara.
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Requisito Minimo para o Provimento:
- Nivel médio.
- Redagdo propria
- Nogdes de Teécnica Legislativa.
- Conhecimentos da estrutura organizacional municipal.
- Conhecimentos da Legislagio do Tribunal de Contas.
- Conhecimentos da Legislaggo em Geral.
- Boa digitacdo.
Atribuicdes do Cargo:
I.  Assessorar o Secretario-Geral, sem prejuizo de suas atribuigSes proprias,
2. Realizar e dirigir as fungGes cometidas pelo Técnico Contabil, Administrativo, de
Expediente e Legislativo.
3. Dirigir a execugiio de atividade referentes aos servigos de controle e escrituracdo contabil
4. Prestar assisténcia contabil aos Vereadores, a Mesa da Cimara e a Presidéncia.
». Elaborar e dirigir a elaboragio, na época oportuna, da proposta orgamentéria da Cimara e
cuidar de sua remessa ao Executivo, no prazo legal.
6. Auxiliar na elaborag@o dos balancetes mensais de receita e despesa e balanco anual da

Cimara
7. Cumprir e fazer cumprir as atribuigSes contidas nas deliberagdes do Tribunal de Contas do

Estado do Rio de Janeiro.
8. Assessorar a Mesa Diretora e 0s Vereadores durante as reunides da Cimara.

CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS:
Requisite Minimo para o Provimento:
- Formagdo em administragdo de nivel médio, em administragio de empresa ou especializagdo
em administragio publica.
- Redagio propria
- Nogbes de Técnica Legislativa
- Conhecimentos da estrutura organizacional municipal.
= Conhecimentos da Legislagio do Tribunal de Contas.
Conhecimentos da Legislagiio em Geral,
- Boa digitagdo.
Atribuigdes do Cargo:
1. Promover os servigos de identificagio, e matricula dos Servidores e a expedigdo de carteiras
funcionais de Vereadores e Servidores.
2. Prestar assisténcia ao Presidente da Cémara, 4 Mesa Diretora e aos Vercadores sobre

questdes relacionadas ao Pessoal,
3. Ter em pastas proprias o ato de nomeagio de todos os Servidores, seus dependentes, suas

promogdes, seus vencimentos discriminados e atualizados mensalmente.
4. Ser responsavel pelo livro de ponto dos Servidores Efetivos.
5. Promover o fornecimento de certides de tempo de servigo dos Servidores.
6. Opinar sobre a concessdo de férias ao pessoal em conformidade com a legislagio em vigor.
7. Cumprir e fazer cumprir direitos e deveres dos Servidores
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8. Cumprir e fazer cumprir as atribuictes contidas nas deliberagbes do Tribunal de Contas do

Estado do Rio de Janeiro
9 Promover o controle geral do quadro funcional da Céimara,

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO:
Requisito Minime para o Provimento:
- Nive! medio.
- Redagdo propria
- Nogdes de Técnica Legislativa.
- Conhecimentos da estrutura organizacional municipal,
- Conhecimentos da Legislagdo do Tribunal de Contas.
- Conhecimentos da Legislagio em Geral.
- Boa digitagdo.
Atribuicdes do Cargo:
| Dirigir as funcdes cometidas ao Adjunto Legislativo.
2. Atender as consultas que lhe forem encaminhadas pela Presidéncia, Vereadores e

Servidores

3. Prestar assisténcia ao Presidente da Cémara, a Mesa Diretora e aos Vereadores sobre
questoes legisiativas.

4 Acompanhar matérias aprazadas internamente.

5. Acompanhar os prazos estatutarios, regimentais e legais.

6. Fazer cumprir os prazos regimentais para formulagio de pareceres e comunicar ao
Presidente da Comissdo e ao Presidente da Camara, nesta ordem, as irregularidades constatadas.

7. Cumprir e fazer cumprir as atribuigBes contidas nas deliberacdes do Tribunal de Contas do

Estado do Rio de Janeiro.

CARGO: TESOUREIRO
R lisito Minimo para o Provimento:
- Nivel médio.
- Redagdo propria
- Nogdes de Técnica Legislativa.
- Conhecimentos da estrutura organizacional municipal,
- Conhecimentos da Legislagio do Tribunal de Contas.
- Conhecimentos da Legislagdo em Geral,
- Boa digitacéo.
Atribuicdes do Cargo:
I. Dirigir as fungGes cometidas ao Oficial Leg slativo.
2. Assinar cheques, retiradas, depésitos e ou ros documentos de movimentacio bancéria das

contas da Camara.
3. Ter sob sua guarda os talonarios de cheque.
4. Manter em arquivo, as copias de cheques emitidos e das guias de depdsitos.



5. Cumprir as atribuigdes contidas nas deliberages do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro
7. Elaborar e fazer chegar aos Vereadores e ao Pessoal os seus contrachegues.
6. Atender as consultas que lhe forem encaminhadas.

CARGO: ALMOXARIFE
Requisito Minimo para o Provimento:
- Nivel médio.
- Redagao propria
- Nocbes de Técnica Legislativa.
- Conhecimentos da estrutura organizacional municipal
- Conhecimentos da Legislagio do Tribunal d¢ Contas.
- Conhecimentos da Legisla¢ao em Geral.
- Boa digitagdo,
Atribuicdes do Cargo:
I Dirigir as funges cometidas ao Oficial Legislativo.
2. Estimar as quantidades de material ser adquirido em cada exercicio.
3. Propor padrGes para o material de consumo, méveis, e equipamentos de utilizagio geral,
4 Conferir as notas fiscais de material e faturas dos fornecedores com as declaracdes de
recebimento e aceitagio do material,
5. Controlar o consumo a aplicag@o de todo material adquirido pela Cimara.
6. Apurar os desvios e falta de material eventualmente verificados.
7. Cumprir as atribuigGes contidas nas deliberagdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de

Janeiro

. .RGO: CHEFE DE PATRIMONIO:
Requisito Minimo para o Provimento:
- Nivel médio.
- Redagdo propria
- NogBes de Teécnica Legislativa
- Conhecimentos da estrutura organizacional municipal.
- Conhecimentos da Legisiagio do Tribunal de Contas. T e
- Conhecimentos da Legislagdo em Geral.
- Boa digitagdo.
Atribuicdes do Cargo:
L. Promover o inventério anual dos bens moveis e do material em estoque.
2. Tomar por termo a responsabilidade dos depositarios dos bens da Cimara, localizando-os

em cada sala ou reparti¢do,
3. Comunicar & Presidéncia da Cimara qualquer desvio ou dano em bens da Camara.
4 Fiscalizar, semanalmente, o estado dos bens da Cimara.
5. Comunicar, imediatamente, ao Secretario-Geral os desvios e eventuais danos nos bens da

Camara



5. Cumprir as atribuigGes contidas nas deliberagdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro.

7. Prestar assisténcia ao Presidente da CAmara, 8 Mesa Diretora, aos Vereadores e Servidores
sobre questies referentes aos bens patrimoniais,

CARGO: CHEFE DE CONTABILIDADE:
Requisito Minimo para ¢ Provimento:
Formagio em cantabilidade em nivel médio ou superior.
Redagio propria
- Nogbes de Tecnica Legislativa.
- Conhecimentos da estrutura organizacional municipal.
- Conhecimentos da LegislagZo do Tribunal de Contas.
onhecimentos da Legislagdo em Geral.
- Boa digitagdo.
\tribuigdes do Cargo:
| Dirigir as fun¢des cometidas ao Oficial Legislativo.
Controlar a escrituragdo contabil da Camara.
Levantar, mensalmente, o balancete geral da receita e da despesa.
Acompanhar e fiscalizar os processos de emperho e liquidagio de despesas ordenadas
Atender as consultas que lhe forem encaminhacas.
6. Cumprir as atribuigdes contidas nas deliberagSes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
NEiro.
7 Prestar assisténcia ao Presidente da Camara, a Mesa Diretora e aos Vereadores sobre
lesthes contabeis

S

ARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR DE NIVEL SUPERIOR OU TECNICO:
equisito Minimo para o Provimento:
- T=y gurso superior ou Técnico, estando devidamente inscrito junto ao orgdo da classe.
tribu. es do Cargo:
1 Elaborar projetos e pareceres sobre matérnias encaminhadas por qualquer ente da
ministrag@o publica.
2 Orientar os Vereadores sobre matérias em aprecia¢io pelo Plenario ou Comissdes- - . —

ARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR CHEFE DE GABINETE:
‘guisito Minimo para o Provimento:
- Nivel medio.

ribuicdes do Cargo.

|. Dirigir ¢ responsabilizar-se pela assessoria téecnica e politica do Vereador pelo qual foi
licado,

2. Assessorar o Vereador dando-lhe ciéncia dos t abalhos e prazos legislativos:;

3 Fazer observar as fungoes do Assessor Chefe de Expediente e Auxiliar de Gabinete;

4 Redigir requerimentos e projetos do Vereador,
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5. Conferir e acompanhar a tramitago e votagdo das proposigdes do Vereador,

6 Encaminhar e receber, como responsavel, toda correspondéncia, avisos ¢ editais
enderegados ao Vereador,

7. Cumprir as demais determinagdes que lhe forem ditadas pelo Vereador

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR CHEFE DE EXPEDIENTE:
Requisito Minimo para o Provimento:
- 4° segmento do ensino fundamental.

Atribuicdes do Cargo:

| Digitar e providenciar o protocolo de requerimentos e projetos do Vereador,

2. Realizar pequenas tarefas designadas pelo Assessor Chefe de Gabinete.

3 Encaminhar e receber, como responsavel, toda correspondéncia, avisos e editais
_ilerecados ao Vereador,

4, Cumprir as demais determinagdes que lhe forem ditadas pelo Vereador,

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR AUXILIAR DE GABINETE:
quisito Minimo para o Provimento:
- 4° gegmento do ensino fundamental.
1 Realizar pequenas tarefas designadas pelo Assessor Chefe de Gabinete ¢ de Expediente;
2 Atender ao publico, anotando em ordem e fichas e nome ¢ 2 identificagdo das pessoas,
encaminhando-as ao Vereador;
3 Encaminhar e receber, como responsivel, toda correspondéncia, avisos ¢ editais
enderegados ao Vereador,
4. Cumprir as demais determinagdes que lhe forem ditadas pelo Vereador.

CARGO: ASSESSOR DO PODER LEGISLATIVO:

Requisito Minimo para o Provimento:

- 4° segmento do ensino fundamental.

Assessorar a Presidéncia da Casa a respeito de toda administragao do Poder Legisiativo,
Atender a todas as determinagdes da presidéncia

Assessor no que couber os Vereadores a respeito da administraco do Poder Legislativo,
Cumprir as demais determinagdes que lhe forem ditadas pela Presidéncia.

now N —



