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Camara Municipal de Itaguai
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APROVADQ. incina-se na ordem ¢J dia

DE, 14 DE Dezembro DE 2006.

. o e Estabelece a Reforma Administrativa da
’ em 1.2 discussilo. Estrutura do Poder Legislativo no que
M X7 : couber, Instituindo o novo Plano de Cargos
Em l jg ----------- e C ~'é:<- e Vencimentos, Dispondo =~ sobre a
Reorganizacdo do Quadro de Pessoal,
fixando os novos padrées de vencimentos,

R OVD & REMD@WTH‘SCUSSAO Proventos e Pensées e os novos indices de
Em‘ma -s€ na ordem do diz da prozima Funcbes de Confianca, =~ e da outras
S i i prowdenuas, de acordo com a Lei Municipal

unido em uiscussao final. ( \ e
re 0 €M U ao final ///// ’ ‘nv 2 412/03
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Art. 1° O Plano de Cargos rrelra e Salérios da. Camara Mun.cllpa}%de Itaguai passa a obedecer a
reestruturacdo estabelecida nesta Lei e nos anexos que a integram. | |
Art. 2° O presente Plano c¢ mpreende os cargos de prowmenté efetlvo e de provimento em
comissdo, cargos de conﬁanQa funcdes de- confranga a gratlﬁcagao por meérito f,a carreira e a
estrutura de saldrios dos ser\hdor]gs da Cémara. : j’ ; 2\ //'
i : | 7 / /
}i \ . mmwon fﬂ/zc @wznu{z
| S l | Sereador
DA ORGANﬁAK;A‘O BASICATA CAMARA MUNI()ZLPM@EEIW\GUAI
> \
Art. 32 Compdem a Admlnlstra Supenor da Céamara Mumcxpﬂ_dﬁ_ltaggal as seguintes Unidades
Administrativas suborqu@ ﬁsndente da Camara ,,‘unm@l—* dotadas de autonomia

administrativa no @&mbito de syas 7’( buigdes

I - Gabinete da Presidéncia \ /

II - Gabinete da Vice-Presidéncia \

III - Procuradoria Juridica

IV- Secretaria de Administragdo de PesEeaT\
V- Secretaria de Planejamento e Orgamento
VI- Controladoria Geral

VII- Assessoria de Gabinete

VIII- Gabinete da 12 Secretaria

IX- Gabinete da 22 Secretaria

X- ComissOes Permanentes

I - DO GABINETE DA PRESIDENCIA

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

Art. 5° - Integram a Estrutura Bdsica da Presidéncia, o seguinte quantitativo de cargos de
confianga:
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Itaguai

DENOMINAGAO SiMBOLO QUANTITATIVO
Chefe de Gabinete da Presidéncia CG 01
Assessor Especial da Presidéncia CE 2 02
Assessor Parlamentar I CCc 1l 06
Assessor Parlamentar II CC2 06
Assessor Parlamentar III CC3 06
Assessor Interno CAI 20

II - DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 6° Compete ao Gabinete da Vice-Presidéncia, assessorar o Vice-Presidente nas reunides da
Mesa Diretora.

Art. 7° - Integram a Estrutura Basica da Vice-Presidéncia, o seguinte quantitativo de Cargos de
Confianga: Tmim

DENOMINAGAO = Ny/= QUANTITATIVO
Chefe de Gabinete da Vice-Presidéncia =~ — €G 01
Assessor Parlamentar I L e 04
Assessor Parlamentar II - 2 : 04
Assessor Parlamentar 111 =2 =" i EESEE 0 QX 04

" III - DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 89 - A Procuradoria Juridica, além das funcdes de representacdo judicial e representagao do
Poder Legislativo quando designados pelo Presidente, compete assessorar a Mesa Diretora, as
Comissdes de Sindicancia e Inguérito Administrativo e as Comissdes Permanentes e atender ainda
as questdes do Nucleo do Procon. : '

Art. 99 - Integram a estrgjc\gr‘a basica da Procuradoria Juridica, o seguinte quantitativo de Cargos:

~_

DENOMINAGAO SIMBOLO QUANTITATIVO
Procurador \ CG J 1% 01
Sub Procurador Geral <~ |\ o eel 0 g _ 01
Coordenador Geral do Procon U T €C2 - 01
Assessor Juridico B & B — - R 05
Advogado \ - Efetivo 02
Técnico Legislativo S~____Ffétivo g 02

- Administragdo funcional (02)

2~

\\\\ = - /7// ~
V - DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PESSOAL

Art. 10 A Secretaria de Administragdo e Pessoal tem por finalidade propor a Mesa Diretora a
expedicao de normas referentes a Pessoal; com vistas a assegurar o funcionamento articulado do
sistema de Pessoal; fazer executar os atos de lotacdo e remogdo de pessoal da Camara Municipal,
obedecendo ao quadro de lotagao aprovado pela Mesa Diretora, bem como fiscalizar a execugdo do
plano de cargos e vencimentos dos funciondrios da Camara de Vereadores: promover a elabcragdo
das folhas de pagamento dos Servidores e Vereadores, além de outras atribuigdes correlatas.

Art. 11 Integram a estrutura basica da Secretaria de Administragao de Pessoal, o seguinte
quantitativo de Cargos:
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Itaguai

DENOMINAGCAO SIMBOLO QUANTITATIVO

Coordenador Geral de Administragao e Pessoal cC3 01
Assessor Geral de Administragdo e Pessoal cC4 01
Administrador Geral do Prédio ‘ CcC4 01
Chefe de Centro de Processamento de Dados CC 3 01
Assessor de informatica CC4 01
Diretor de Compras DAS-2 01
Chefe de Patrimonio e Almoxarifado DAS-2 01
Chefe de Arquivo e protocolo DAS-2 01
Supervisor de Seguranga Legislativa DAS 2 01
Técnico Legislativo

- administracdo funcional (06) Efetivo 10

- protocolo e arquivo (03)
- cerimonial (01)
- técnico em informatica (01)

Art. 12 - Os cargos em COMIissdo ’dé:,/éhef;éwaé: Paj;fi‘l“hf];@nio e almoxarifado, Chefe de Arquivo e
Protocolo e Supervisor de Seguranga ‘Legislativa s30-de preenchimento obrigatério por servidores
efetivos. ’ : T2 | R0

VI - DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Art. 13 A Secretaria de Planejamento e Orgamento compete assessorar a Mesa Diretora e os demais
4rgdos em assuntos de natureza econdmicos financeira. ‘

Art. 14 Integram a estrutura basica da Secretaria de Planejamento e Orgamento, o seguinte
quantitativo de Cargos:

DENOMINACAO - SIMBOLO QUANTITATIVO
Coordenador Geral de Planejamento & Orgcamento <CC B || 01
Diretor de Pagadoria e DAS-2 | 01
__ Diretor de Contabilidade “ DAS-2 01
Contador LAY Efetivo 01
Técnico Legislativo ar= 1\ Efgtivo| [T 07

N administracdo funcional (05)
-aprotocolo e arquivo(02)-
N

|VII - CONTROLADORIA GERAL

Art. 15 A Controladoria Geral comb\et\e\o Controle Interno/cja"Cémara Municipal de Itaguai, e integra
sua estrutura basica o seguinte quantitativzrder-Cargos.//

DENOMINACAO SIMBOLO QUANTITATIVO
Controlador Interno CcC4 01
Contador Efetivo 01

Técnico Legislativo
- Assisténcia contébil (com registro no Efetivo 03
CRC de técnico em contabilidade) (01)

-Administracdo funcional {02)

~
B)
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Itaguai

VIII - DAS ASSESSORIAS DOS GABINETES

Art. 16 As Assessorias de gabinete compete assessorar os Vereadores na redacdo de suas
proposicdes e pronunciamentos, além de outras atribuigdes correlatas.

Art. 17 Integram a estrutura bdasica das assessorias dos Gabinetes, o seguinte quantitativo de
Cargos em comissao:

DENOMINACAO SIMBOLO QUANTITATIVO
Chefe de Gabinete CG 01
Assessor Parlamentar I CC1 02
Assessor Parlamentar 11 Ce 2 02

IX - GABINETE DA 12 SECRETARIA

como outras atribuicdes inerentes ao 19 Secretarto "
Art. 19 Integram a estrutura baSIca da - 1a Secretarla o segumte quantitativo de cargos em
comissao: T

g |
DENOMINACAO = SIMBOLO ~~  QUANTITATIVO
Chefe de Gabinete &y et NIRRT O 01
Assessor Parlamentar I T CC1 o 03
Assessor Parlamentar II . CGC 2 , 04

X - GABINETE DA 22 SECRETARIA’

Art. 20 A 23 Secretaria compete assessorar o 20 Secretario nas Reunides da Mesa Diretora, bem
como outras atribuicbes inerentes ao 2° Secretario.
Art. 21 Integram a estrutura basica da 22 Secretaria o seguinte quantltat(vo de cargo em comissao:

e, DENOMINACAO SIMBOLO QUANTITATIVO
Chefe de Gabinete e \ CG | ViV 01
Assessor Parlamentar I < — | cCc1 / O 03
Assessor Parlamentar II = CC2 04

XI - COMISSOES PERVLMANENT,ES

e

Art. 22 Aos Secretarios de Comlssao compete assessorar o- vereador nas reunides das 10 (dez)

ComissOes Permanentes. >~ g
Art. 23 Integram a estrutura bdasica das Comlssoes Permanentes 0 seguinte quantitativo de cargos:

DENOMINACAO SIMBOLO QUANTITATIVO
Chefe de Comissao CG 10
Assessor Parlamentar de Comissao CcC1 10
TITULO III

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CAPITULO I
DA ESTRUTURA

Art 25 Os Cargos e/ou Fungdes de Provimento Efetivo da Cdmara Municipal de Itaguai, passam a
obedecer a reorganizacao estrutural estabelecida na presente Lei:
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Itaguai

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

II - Parte Transitoria formada pelos cargos de Assistente Administrativo, agente de seguranga
legislativa, Arquivista, Auxiliar Administrativo, Agente 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 especialidades expostas.

- Art. 26 Os cargos e classes que compdem a Parte Permanente, de acesso exclusivamente por
concurso publico estdo organizados de acordo com a escolaridade exigida:
I - Cargo de Assistente Legislativo: constituido por ocupantes com formagao de nivel elementar
II - Cargo de Técnico Legislativo: constituido por especialidades que requerem do ocupante
formacgdo de nivel médio;
IT - Classe de Gestor Legislativo; constituido por cargos que requerem do ocupante formagdo de
,, nivel superlor e registro em conselho de classe:
/ Paragrafo unico - Aos ocupantes de/cargos ~efetivos-anterior a vigéncia desta Lei, ndo ser&o
exigidas nas classes e niveis que ocuparem formagao quahﬂcada obedecendo a referéncia do cargo
na classe e nivel que estiverem ocupando por tempo de serv1<;o de acordo com o anexo I.
CAPITULO II
' DAADMISSAO

Art. 27 A admissdo de pessoal se fard mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos,
de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou da especnalldade

Paragrafo unico - A Camara poderd, a seu critério, delegar a atribuigdo de realizar concurso
publico a entidade publica ou privada de notdria seriedade e competéncia nesse tipo de certame;

Art 28 Os vencimentos de admissdo do novo servidor corresponderdo, na tabela salarial, ao grau
inicial do nivel do cargo a ser preenchido.

Art. 29 Nos termos da Legislagdo vigente, para o servidor adquirir establlldade no servigo publico
devera cumprir estagio p’robatorno de trés anos. ) , P

CAPITULO III /

— DO D ESENVOLVIMENTO NA CARREIRA -
Art. 30 O desenvolvimento do SeerdOl‘ na carreira, que se dara por progressao que é o avanco de
um grau para outro na tabela de vencmxento dentro do_ mesmo cargo, ocorrerd por antiguidade, a
cada 5 (cinco) anos, ficando amda estabelecido-o-adicional de 10% (dez por cento) a titulo de cada
progressao.
Paragrafo Unico - Em razdo do tempe de servigo 'e/ra&para tal efeito computados os anos de
servico publico prestados a admlmstragao publica federal, estadual ou municipal, devidamente
comprovados por certiddes dos 6rgdos de origem na mesma ordem e prazo de intersticio da
progressao funcional.
Art. 31 Fica estabelecido a partir da vigéncia desta Lei, o vencimento base entre os niveis para cada
classe por antiguidade e obedecidas todas as corregbes salariais.
Paragrafo Gnico - A data base do Legislativo Municipal, acompanhara a do Municipio.
Art. 32 As despesas decorrentes da presente Lei, correrdo por conta da dotacdo Orcamentéria
vigente, ficando autorizado o Presidente da Camara Mun|c1pal a solicitar ao Chefe do Poder
Executivo a realizacdo das suplementagdes que se fizerem necessarias, para o seu fiel cumprimento.
Art. 33 A partir da vigéncia desta Lei, fica estabelecida a carga horéaria e as gratificagdes do quadro
de carreira da Camara Municipal de Itagual
I - A carga horadria dos Servidores serd 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.

5
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Itaguai

CAPITULO IV
DA TRANSFERENCIA

Art. 34 Transferéncia é a mudancga de servidor de especialidade ou de departamento, dentro do
mesmo cargo, sem alteracdo de vencimentos, motivada por interesse da Camara.

Paragrafo Unico - A transferéncia serd feita mediante manifestacdo do servidor quando da
divulgacdo da existéncia de vaga ou ex-officio, observadas a necessidade do servigo e as
manifestagdes por escrito do coordenador da unidade onde o servidor estiver lotado, ficando a
decisdo a critério da Administracdo da Camara.

CAPiTULO V
DOS VENCIMENTOS

Art. 35 Os vencimentos iniciais do cargo e da classe da Parte Permanente passam vigorar conforme
anexo I:

Art. 36 Ficam mantidas as tabelas atuaisfde venc1mentos dos cargos para os seus ocupantes e para
fins de referéncia aos servidores inatives de acordo com o Anexo

Paragrafo Gnico - Aplica-se aos ocupantes dos~- £argos de Apoio, Administrativos e Operacionais o
disposto no artlgo anterior.

Paragrafo unico - a data base de atuahzagao dos vencnmentos dos servidores do Poder Legislativo
é aquela fixada pelo Municipio.quando da revisdo geral-anual dos servidores do Municipio de Itaguai;

TITULO VI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art 37 Os cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente da

Camara, sdo 6rgdos de apoio a atividade politico-parlamentar, com a finalidade de dar sustentacdo

técnica e administrativa ao exercicio do mandato dos vereadores, ao exercicio das atribuigdes legais

e regimentais dos membros da Mesa e se destinam as atribuicdes de direcdo e de assessoramento.

Art. 38 Passam a ter nova. nomenclatura 0s cargos de prov1ment¢em comissao de acordo com o
—~ Anexo III.

—————\

percepgao na totahdade dos venCImentos da fungao de carreira que._ estlver nomeado ou designado,
limitando-se somente ao teto estabelecndo a ser pago ao Chefe do \Poder Executivo.
Art. 40 Os vencimentos dos cargos emmmssao estabelecndos ‘em tabela propria, sdo os descritos

no Anexo IV. =S

TITULO VII -
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 42 Os cargos de provimento efetivo e suas alteragdes criadas por Resolugdes anteriores a
vigéncia desta Lei, ficam transformados conforme a correlagdo estabelecida no Anexo II entre a
situacao anterior e a nova.

Art. 43 O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da Cdmara Municipal de Itaguai, passa a ser o
constante do Anexo II.

Art. 44 As atribuicdes dos cargos de provimento efetivo sdo as constantes do Anexo IV.

Art. 45 O quadro de Cargos de provimento em comissdo passa a ter a relagdo do Anexo III.
6
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Itaguai

Art. 46 Esta Lei entrara em vigor a pértl de 01/04/07 data de sua publicagdo, ficando revogadas
todas as disposicdes em contrario, apligando- se nofgue couber a Lei 2.412/03.

CICARINO ROCHA

Presidente
ELIEZER LAGE BENTO ROBERTO LUCIO ESPOLADOR GUIMARAES
Vice- Presidente 10 Secretario

LENILSGN PAES RANGEL
20 Secretano\~

o

el = Anexoflw-*;»,

Manutencao das tabelas de vencimentos dos cargos operacmnals, administrativos e de
apoio para os seus ocupantes e para fins de referéncia aos servidores inativos.

CLASSES b REFERENCIAS |
1 I 383 T~ IV v
A oot i ,‘47#__4'{/
N Apoio R$ 350,00 R$ 356,40 - :
B | 1% 3% |
Administrativo T 1\ R$ 455,37 R$ 683,07 —R$ 743,57 R$ 1.143,97
C = \ g B =
Operacional R$-424,05 \ R$ 455,40 4 R$ 683 10N T R$ 743,60 R$ 1.144,00

TABELA DE VENCIMENTQS’ DA CLASSE A

Tempo de Servigo Referéncia I Nivel _~ Referéncia II Nive!
00 A 05 R$ 350,00 e : = R$ 356,40 2
05 A 10 R$ 371,00 Do R$ 377,79 3
10 A 15 R$ 393,26 3 R$ 400,46 4
15A 20 R$ 416,86 4 R$ 424,49 5
20 A 25 R$ 441,88 5 R$ 449,96 6
25 A 30 R$ 468,40 6 R$ 476,96 7
30 A 35 R$ 496,51 7 R$ 505,58 8
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Itaguai

Quadro de Apoio Classe A

Elementar e Basico
Referéncia I - Elementar
Auxiliar de Servigos Gerais
Chefe de Copa e Cozinha
Referéncia Il — Servicos Especificos
Agente de Segurancga Legislativa

TABELA DE VENCIMENTOS DA CLASSE B

Ref. II Nivel Ref.III Nivel Ref.IV Nivel Ref. V Nivel | Ref. VI | Nivel
R$ 455,37 3 R$ 683,07 4 | RE7ABS7 /54 5 R$ 1.143,97 6 2.250,00 6
R$ 482,70 4 R$ 724,06 5 R 788]19/L 71776 R$ 1.212,61 7 2.475,00 7
R$ 511,67 5 R$ 767,501 61/ N\R$'83599~~\ 7O R$ 1.285,37 8 12.722,50 8
R$ 542,39 6 R$ 813,57 | 7 _R$ 885,63 -8 | R$ 1.362,50 9 2.994,75 9
R$ 574,93 7 R$ 862,39 | 8 | R$938,77 ~| 9 /| R$ 1.444,26 10 [ 3.294,20 | 10
R$ 609,43 8 R$ 914,14 9 1A _R$99540 1 10, [ R$1.530,93 | 11 [3.623,64 11
R$ 646,00 9 R$ 968,99 | 10 R$ 1.054,81 11, [ R$T622,78 | 12 | 3.986,00 [ 12
ay Quadro Administrativo Classe B =~
Béasico, Médio, Técnico e Superior. |

Referéncia II — Basico ;

Auxiliar Administrativo

Referéncia III — Médio

Arquivista _ ,

Assistente Administrativo b~

Referéncia IV — Técnico (>~ | | i N 578

—  Arquivista “‘ |

Agente Administrativo \ b ol

S M. |
\ =

Supervisor Administrativo \ , U N

Referéncia V - Superior ! J\\ U

Analista Administrativo N J

Contador e 4

Referéncia VI — Superior E e

Advogado ol

TABELA DE VENCIMENTO DA CLASSE C
Tempo de Ref. I Nivel Ref.II Nivel Ref.III Nivel Ref.IV Nivel Ref. V Nivel

Servico
00 A 05 R$ 424,05 2 R$ 455,40 3 R$ 683,10 4 R$ 743,60 5 R$ 1.144,00 6
05A 10 R$ 449,50 3 R$ 482,73 4 R$ 724,09 5 R$ 788,22 6 R$ 1.212,64 7
10 A 15 R$ 476,47 4 R$ 511,70 5 R$ 767,54 6 R$ 835,52 7 R$ 1.285,40 8
15 A 20 R$ 505,06 5 R$ 542,41 6 R$ 813,60 7 R$ 885,66 8 R$ 1.362,53 9
20 A 25 R$ 535,37 6 R$ 574,96 7 R$ 862,42 8 R$ 938,77 9 R$ 1.444,29 10
25 A 30 R$ 567,50 7 R$ 609,46 8 R$ 914,17 9 R$ 995,13 10 R$ 1.530,95 11
30 A 35 R$ 601,55 8 R$ 646,03 9 R$ 969,02 10 R$ 1.054,84 11 R$ 1.622,81 12
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Itaguai

Quadro Operacional Classe C

Elementar, Basico, Médio, Técnico e Superior,

Referéncia I - Elementar

Motorista
Referéncia II - Servigos Especificos
Motorista
Referéncia 111 — Médio
Motorista
ANEXO II
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
' '//PARTE?iﬁE*R:MANEN_; NTE
CLASSE L',»CARGO REQUISITOS QUANT.
: Ensmo superlor Completo - curso de
~C ADVOGADOQO __ |Direito e registro na- Ordem dos 2
& Advogados do Brasil -
GESTOR ) Ensino superior compléto - curso de
LEGISLATIVO CONTADOR Direito e registro no Conselho regional
de Contabilidade 2
= :
: P
CARGO »/\/\ESPECIALIDADES REQUISITOS’: QUANT.
1 _ P
Assessoria Tecmco Legislativa /
Processo Lﬁg_slatjyo e}
Reda(;ao/ L —
Protocolo a Arquwo J
Cerimonial N\ ~/ -
’ Administracao Funcional N s )
TECNICO Recursos Humanos ‘1\:\\?\ /ENSINO MEDIO COMPLETO 17
LEGISLATIVO Assisténcia Contabil e a 7
Pagadoria . g
Suprimentos G e
Patriménio P e el
Audio
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Itaguai

10

FUNCAO REQUISITOS

QUANT.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

- }\Recepcionista
/Telefonista

Copeiro
Ajudante Geral
Motorista

ENSINO ELEMENTAR COMPLETO

ANEXO III

QUADRO DE CARGOS DE PROV\I\MEKNTO EM COMISSAO

32 LD T

,,/, & \/.
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CARGO\ SIMBOLO | QUANT.
Controlador Interno NN X cC4 02
Secretarreiegrsfatrvo R e I SL 00
Administrador Geral do Prédio ~ cC4 01
Coordenador Geral de Administragao e Pessoal CE 3 01
DIRECAO Coordenador Geral de Planejamento e Orgamento CC 3 01
Coordenador Geral do Procon €C 2 01
Supervisor de Seguranga Leglslatlva | . DAS-2 01
Diretor de Compras , 1o ijoar DAS-2 01
. Diretor de Contabilidade DAS-2 01
CHEFIA Diretor 95 Pagadoria G 1Q ] IDAS-2 01
Chéfe de Patrimonio : / (O— DAS-2 01
Chefe de Protocolo e Arquivo DAS-2 01
Diretor GeraFde Coordenacao Parlamentar DGCP 00
Chefe de Gabméte da Presidéncia” 3 CG 01
Chefe de'Gabinete’ “da-Vice-Presidéncia | CcG 01
Chefe de Gabinete da 12 Secretaria .~ CG 01
Chefe de Gabinete da 22 Secreta,ua/ CG 01
Chefe de Comissdo CG 10 .
Chefe de Processamento de Dados GE 3 01
10
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A Procurador Geral ' ‘ CG 01
S Sub Procurador Geral CC1 01
) Assessor Especial da Presidéncia €C .2 02
E Chefe de Gabinete CG 10
S Assessor Parlamentar I CC1 36
S Assessor Parlamentar II CE 2 38
o Assessor Parlamentar III CC3 10
R Assessor Parlamentar de Comissao EC 1 10
A Assessor Interno CAI 20
M Assessor Juridico CC5 5
E Assessor Geral de Administragdo e Pessoal cC4 01
N Assessor de Informatica CC4 01
i T
(o]
.~ ANEXOIV ~

VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

[~ 'sIMBOLO VALOR R$ _
CG , , 4.500,00 )
aci ' 3.500,00 =
dc’a 2.500,00
CcC 3 i B 2.000,00
CC 4 1.000,00
cCs 800,00

1 DAS-2 350,00
—LEAL P a———. 1)

. '/A;\;E)\(O v /
~C_A4 \ \\_/ — 1 N

DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS FETIVOS

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO S

Especialidade: Assessoria Técnico-Legislativa //”'"

- Elaborar Projetos de Lei, de emenda a Lei Orgénica, de Resolugdo e de Decreto Legislativo.

- Assessorar a Mesa Executiva e as comissGes permanentes e temporarias em matérias que
exijam apreciacdo técnica, elaborando os respectivos pareceres.

- Proceder a estudos de alteragdo 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 tramitagao.

- Elaborar as pautas e executar os trabalhos de apoio a realizacdo de sessbes ordinarias,
extraordindrias, secretas e especiais.

11
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- Acompanhar a discussdo e votagdo das matérias, e dar encaminhamento a estas, com forme
despacho do Presidente.

- Secretariar as comissdes permanentes e tempordrias, elaborar oficios, relatérios, controlar os
prazos destas, e tomar outras providéncias que se fizerem necessérias.

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

- Proceder a consolidagdo e a atualizag@o das leis Municipais.

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

Especialidade: Redagao

- Elaborar atas resumidas das sessdes, na forma regimental e transcrever pronunciamentos
guando solicitados.

. Elaborar atas resumidas ou na integra quando solicitado, das reunides das comissbes
permanentes e tempordarias e das audiéncias publicas.

- Redigir e editar oficios oriundos de requemmentos e de pedidos de informagdes de envio ou
respostas a estes. A

- Elaborar a pauta de requerlmentos € de pedldos de mformagoes a serem apreciados nas
sessoes.

- Registrar no sistema mformatlzados da Camara os despachos dados aos requerlmentos
pedidos de informagdes, votos de pesar e Justlﬂcattvas de auséncia.

- Executar outras atnv:dade&correlatas as acima descritas,-a cnterlo do superior imediato.

Especialidade: Protocolo eArquivo

~]

- Receber, conferir e protocolar, expedlentes mternos e externos que déem entrada na Céamara
dando-lhes o devido destino.

- Protocolar e expedir a correspondencua oficial da Camara.

- Classificar documentos e arquiva-los.

- Controlar os arquwos corrente, intermedidrio e permanente, determinando prazos de
guarda e destlnosﬁos documentos com base em avaliacdo dos-valores legal e histérico.

— - Atender a solicitagdo de! documento arquivado por parte dos publicos interno e externo,

controlando sua saida ou prowdenaando fotocopias. /

- Executar outras atwrdades \correlatas as acima descrltas a cnteﬂe 'do superior imediato.

Especialidade: Cerimonial

N\
N

- Assistir o Chefe de Cerlmonlal na orgatmzagacfde solemdade e outros eventos promovidos
pela Camara. N

- Recepcionar autoridades e v-s:tantgs em gerWdo com as normas protocolares.

- Redigir e digitar correspondenc:as, convites, cartdes e outros documentos referentes ao
Cerimonial.

. Elaborar os roteiros das sessdes solenes e especiais e das audiéncias publicas.

- Proceder a divulgag&o de informagdes institucionais, via internet.

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

Especialidade: Administragao funcional

. Manter atualizado cadastro de informagdes funcionais e outros dados relativos a servidores,
vereadores e comissionados.

. Elaborar relatérios de freqiiéncia de servidores e proceder ao controle de periodos de férias.

- Elaborar a folha de pagamento dos vereadores e dos servidores, a ficha financeira e os
relatérios mensais e anuais, de acordo com a legislagdo vigente.

12
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- Elaborar portarias, declarages, certiddes, processos de aposentadoria e outros atos
referentes a administragdo de pessoal. '

- Prestar informacBes em requerimentos dos servidores, de acordo com os dados extraidos das
fichas funcionais e legislagao pertinente.

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

Especialidade: Recursos Humanos

- Planejar e coordenar os sistemas de selegdo de pessoal.

- Executar programas de treinamento.

- Elaborar propostas de alteragBes na estrutura organizacional e no plano de carreira dos
servidores.

- Redigir atos da Mesa Diretora e projetos de resolugdo, com a devida justificativa, versando
sobre assuntos de administracdo de pessoal.

- Executar outras atividades correlatas as ac+ma descrltas, a critério do superior imediato.

L
~—1 ¢

Especialidade: Ass:stenCIa Contabll

- Elaborar empenho das despesas e/ordensrdeﬁgamento e controlar o saldo das dotagdes
orcamentarias.

- Auxiliar o contador na eJaeragao de balancetesrbalangos, demonstrativos e relatoérios,
aplicando as normas contabels e de acordo com a legislagao em vigor.

- Preparar documentos e relatérios com vistas ao controle orgamentarlo da Camara.

- Executar outras at|v1dades correlatas as acima descritas, a crlter|o do superior imediato.

Especialidade: Pagadoria

- Efetuar pagamentos de notas fiscais, faturas, carnés e demals documentos financeiros da
Cémara.

- Preparar documentes e relatorlos com vistas ao controle fmam:efro da Cémara.

- Receber, registrar e controlar o numerario transferido pela Prefeitura, mantendo-o em conta
corrente bancar|a \ ]

\ X~ o

Especialidade: Suprimentos

- Manter o controle de estoque, mediante registro de-entrada e saida de materiais, e efetuar o
levantamento de necessidade de sua reposicdo.

- Efetuar a aquisicdo de materiais, equipamentos e servigos quando os valores ndo excederem
os limites para licitacdo, fazendo a cotagdo, elaborando mapas demonstrativos de pregos,
conferindo as notas fiscais e mantendo cadastro atualizado de fornecedores.

- Preparar o processo para aquisicdo de materiais e equipamentos e contratagdo de obras e
servigos, procedendo 4 cotagdo de precos e encaminhando a comissdo de licitagdo para as
providéncias necessarias.

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

Especialidade: Patrimonio

- Manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos e das transferéncias
interdepartamentais dos bens da Camara.
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- 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 gravagdo das sessdes legislativas, solenes, especiais e das audiéncias publicas.
- Coordenar as atividades do sistema de som.
- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.
CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

Recepcionista:

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

- Executar outras atlwdades correlfatjls as aCIma descrltas a critério do superior imediato.

Telefonista:

- Receber e efetuar Ilgagoes e transferl las aos ramais sohutados
- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a crtterlo do superior imediato.

Copeiro:

- Preparar e servir café e lanche aos vereadores e servidores.
- Servir café e dgua aos visitantes, quando solicitado.
- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Ajudante Geral: R : ' .
s I 1 ot
- Manter as dependenaas da Cémara higlemcas eem boas condicBes de uso.

- Executar outras at|v1dades correlatas as acima descritas, é crlterlo do superior imediato.

*i,—._—rrfﬁj

& N
A \ SEERS e/

Motorista:
- Transportar servidores e veread@rgs a servngo e qﬂando devidamente autorizado, dentro ou
fora do Municipio. S
- Fazer a entrega de documentos correspondenuas e outros objetos da Cémara,
responsabilizando-se pela sua devida destmagao =
- Responsabilizar-se pela limpeza, conservagdo e reparo do veiculo sob sua guarda.
- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

CLASSE: GESTOR LEGISLATIVO
Cargo: Advogado
- Orientar e elaborar pareceres, quanto aos aspectos dasconstltuaonalndade e legalidade, as
agbes administrativas e legislativas.
-  Elaborar os pareceres emitidos pela Comiss&o de Constituicdo, Justica e Redacgao.

- Assessorar os Procuradores nas agdes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos
administrativos e judiciais.
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- Assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de comissdes legislativas, quando
estes exigirem fundamentagdo juridica.
- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Cargo: Contador

- Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira.

- Assessorar os vereadores em matérias orcamentarias, tributdrias, financeiras e outras
relacionadas a Contabilidade Publica.

- Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentarios, econémicos e financeiros
da Administracdo Direta e Indireta.

- Assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do
Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentarias.

- Elaborar projetos de lei sobre matérias orgamentarias e financeiras.

- Elaborar e exercer o controla da execugdo do orcamento da Camara.

- Elaborar demonstrativos mensaJs,/balancetes, balangos e prestagdo de contas da Camara.

- Elaborar relatérios de gestao fiscale de execucdo orgamentaria.

- Acompanhar o cumprlmento da LEi de responsabmdade Fiscal pelos Poderes Executivo e
Legislativo do Municipio. L : -

- Realizar auditoria contabll e fmancerra

- Registrar os atos e fatos _de ‘natureza CQntablLﬁ_elaborar os demonstrativos financeiros
correspondentes. ¢ o

- Executar outras atnvndades correlatas as acima- descritas, a crlterlo do superior imediato.

CARGOS COMISSIONADOS'

Cargo : Chefe de Gabinete

- Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos orgdos integrantes da
estrutura organizacional basica do Gabinete; o)

- Prestar assisténcia direta e lmedlata ao titular do gablnete no desempenho de suas atribuigdes;
- Coordenar o relaaonamento entre o Gabinete do titular e os demals 6rgdos da Administragao

Municipal; = g
- Disciplinar o expedlente e/ o funcionamento das umdades “que integram o Gabinete;
- Executar outras tarefas e atividades. gue the sejam determlnadas pelo titular;

\
Cargo : Assessor Especial da Presidencr’&\:\l.:////"'

- Assistir o Presidente em seu relacic?ﬁam\egto com o publicoou outras autoridades;

- Elaborar, em conjunto com o Chefe de Gabinete, a agenda de compromissos do Presidente;
- Executar tarefas de natureza particular que Ihe sejam determinadas;

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

Cargo - Assessor Parlamentar I

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

- Ter redacdo prépria e conhecimentos de lingua portuguesa para elaboragdo de proposituras,
mensagens, cartas, oficios e textos diversos;

- Conhecer o Regimento Interno da Cdmara Municipal de Franca e a Lei Organica do Municipio, bem
como informar-se dos principios constitucionais e sobre a legislagdo aplicavel;

- Operar micros e terminais de computadores;
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- Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais, softwares redatores de textos, banco de dados e
planilhas eletrbnicas;

- Despachar com o Vereador em seu gabinete;

- Acompanhar os trabalhos das sessGes da Camara, mantendo-se em silencio e sem manifestar-se,
permanecendo nos assentos que lhe sdo reservados no Plendrio, evitando circulacdo e conversa
desnecessarias para ndo perturbar a ordem;

- Efetuar levantamentos estatisticos e coleta de dados diversos, consultando documentos,
transcrigbes, arquivos e ficharios, para obter as informacdes necessarias;

- Fazer-se presente as sessdes da Cédmara, quando requisitado pelos Vereadores, para assistir e
atender os vereadores durante as sessdes;

- Comparecer as reunides da Cadmara e a outros eventos para os quais for designado;

- Desempenhar outras tarefas correlatas e executar rotinas de servicos do gabinete.

Cargo : Assessor Parlamentar II

- Recepcnonar e atender o publico no gabmetedo Vereador prestando orientagdes e esclarecimentos
necessarios sobre os assuntos de interesse dos municipes;’

- Dar o encaminhamento necessarlo aos assuntos de. lnteresse dos municipes, conforme orientagdo
do Vereador; :
- Ter redacdo proépria e conhecnmentos de lmgua portuguesa para elaboragdo de proposituras,
mensagens, cartas, oficios e- texto&dlversos,ﬂ ol .

- Conhecer o Regimento Interno da Camara Municipal de Itagua| e aLel Orgéanica do Municipio, bem
como informar-se e adqumr conhecnmentos sobre os principios constitucionais e sobre a legislagdo
aplicavel;

- Manter-se informado e atuahzado sobre os assuntos de mteresse geral

- Operar micros e terminais de computadores;

- Possuir conhecimentos dos, snstemas operacionais, softwares redatores de textos, banco de dados e
planilhas eletrénicas;

- Despachar com o Vereador em seu gabinete; .

- Acompanhar os trabalhos das sessbes da Camara, mantendo se em-silencio e sem manifestar-se,
permanecendo nos assentos qué Ihe sdo reservados no Plenério, evitando circulacdo e conversa
desnecessérias para ndo perturba{ a ordem;

- Auxiliar no preparo d&prOJetos laudos, pareceres, estudos, antepr@etos relatérios em geral, de
interesse das atividades Ieglslatlvas

- Participar do preparo de estudos dlversos abrangendo a area de atuagao do Vereador;

- Efetuar levantamentos estatlstlcos\\e coleta de dados diversos, consultando documentos,
transcri¢es, arquivos e fichdrios, \para obter a*;mfewnagoes necessarias;

- Operar e zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Comparecer as reunibes da Cdmara e-a-outros. eventos,pafa os quais for designado;

- Desempenhar outras tarefas correlatas e ‘executar rc rotinas de servicos do gabinete.

Cargo : Assessor Parlamentar III

- Recepcionar e atender o publico no gabinete do Vereador, prestando orientagdes e esclarecimentos

necessarios sobre os assuntos de interesse dos municipes;

- Dar o encaminhamento necessario aos assuntos de interesse dos municipes, conforme orientacdo

do Vereador;

- Ter redagdo propria e conhecimentos de lingua portuguesa para elaboracdo de proposituras,

mensagens, cartas, oficios e textos diversos;

- Conhecer o Regimento Interno da Camara Municipal de Itaguai e a Lei Orgénica do Municipio, bem

como informar-se e adquirir conhecimentos sobre os principios constitucionais e sobre a legislagdo
aplicavel;

16

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



17

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Itaguai

- 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;

- Datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas, planilhas e outros, bem como conferir os
dados;

- Observar prazos e zelar pelo seu cumprimento;

- Ler diariamente os jornais, desenvolvendo o habito da leitura didria e acompanhando o noticiario
das emissoras de radio e televisdo, anotando as principais noticias que possam interessar aos
Vereadores e aos trabalhos da Camara;

- Recortar eletronicamente, ou dos exemplares impressos, as noticias de jornais sobre assuntos de
interesse dos Vereadores e da Camara; '

-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, ot Had AT

- Realizar pesquisas para subsidiar projetos dos Vereadores; <

- Colaborar com os servigos da Camara Municipal;

- Efetuar levantamentos estatisticos e colet

_dﬁado‘s “diversos, consultando documentos,
transcricdes, arquivos e ficharios, para obter as informagdes necessarias;
- Operar e zelar pela manutencdo de méquinasaefequipamente&sob?/su,a responsabilidade;
- Atender ao telefone do gabinete, anotar recados e transmiti-los a quem de direito;
- Realizar enquetes, consultas populares e pesquisas de campo para avaliagdo das necessidades e
prioridades da populagdo; | ' ,
- Realizar servicos externos do gabinete;
- Comparecer as reunides da Camara e a outros eventos para os quais for designado;
- Desempenhar outras tarefas correlatas e executar rotinas de servicos do gabinete.

D

Cargo : Assessor Interno { % i

. - Assessor a Presidéncia nos tr&balhos legislativos no que diz respeito a organizagdo dos trabalhos

do Poder Legislativo; 0\ ool
T I\ f ~

Cargo : Procurador Geral _ A J\\ L

AN

- Assessor a Presidéncia nas questdes-Juridicas, no ;gat% externo com outros Poderes e com a
N e

sociedade; L

- Emitir pareceres em processos administrativos, Projetos d/e/"‘Lei de autoria do Poder Executivo ou
a S _

nao; T —

- Agir nas agdes, que tiver como réu ou autor o Poder Legislativo do Municipio de Itaguai;
- Desistir, transigir, acordar, e firmar compromissos nas acdes de interesse do municipio, nos

termos da legislagao;

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

- Fixar a interpretacdo da Constituigdo, das Leis, das normas administrativas e demais atos
normativos a serem uniformemente seguidos pelos érgdos e entidade da administragdo do Poder
Legislativo Municipal;

- Acompanhar e manter em dia todas as Agdes existentes, onde o Poder Legislativo atua como autor
ou réu;

- Executar tarefas correlatas.
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Cargo: Sub Procurador

_ Auxiliar o Procurador Geral no cumprimento de suas funcdes e orientar o servigo interno da
Procuradoria do Poder Legislativo;

Cargo : Coordenador Geral de Administracdo e Pessoal

- Providenciar a organizagdo do servigo administrativo da Camara Municipal, assim como a
coordenacdo das atividades a serem desempenhadas pelas segdes de pessoal, de compras € pela
Comiss3o Permanente de Licitagao, providenciando o necessario ao perfeito atendimento aos
municipes, servidores, agentes politicos e sociedade em geral.

Cargo : Assessor Geral do Departamento Pessoal

Assessorar o Coordenador Geral de Administragdo e Pessoal e substitui-lo em sua auséncia e
impedimentos; , sl N ey

Cargo : Administrador do prédi’o < ”':{ = \ o\

- Administrar a rotina administrativa dos ‘servicos de limpeza, conservagdo e, em conjunto com a
supervisdo legislativa, resgLiafrdapa;integridadefao»patrimémo—munk—,_ipal;

- Gerir os servicos de copa excozinha; o)

- Outras atribuicdes determinadas pela Presidéncia;

Cargo : Diretor de Compraé

Coordenacgdo de atividades relacionadas a pesquisa de pregos, compras e Seu controle, emissdo de
autorizagdes de compras, encaminhamentos & Comiss&o de Licitagdes, controle do almoxarifado de
materiais de expediente e de consumo. !

SN : - i

—~
Ay

/
. \ (S

e \ =

Cargo : Chefe de patriménio e Almoxarifado

- Coordenar, desenvolver e executa\\r\ggg:las as ativ/i/ﬂglat?]és relacionadas com O patrim6nio e 0

almoxarifado do Poder Legislativo; S :
- Proceder recolhimento do matgrial em desuso e providenciar, conforme o caso, a sua
redistribuicdo, recuperagao ou alienagao; =

- Tombar os bens patrimoniais, inclusive imobiliarios, mantendo-os devidamente cadastrados;

- caracterizar e identificar os bens patrimoniais;

- determinar as providencias para apuracdo dos desvios de material permanente e de consumo;

- receber o material, conferir qualidade e quantidade, junto com o almoxarife do setor;

- solicitar pronunciamento de 6rgdos técnicos, no caso de aquisicdo de materiais e equipamentos
especializados;

Cargo : Chefe de Arquivo e Protocolo
- manutencdo do sistema de Arquivo, mediante organizagdo, registro e controle de todos os

documentos oficiais da Cadmara Municipal de Vereadores; apresentagao de relatdrios, certiddes e
informacgdes sobre os documentos Arquivados;
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- registro e encaminhamento dos recebimentos e expedigdes das correspondéncias do Legislativo,
incluindo seu controle e arquivamento;

- organizacdo, manutencdo e atualizagdo do arquivo de Leis do Municipio; manutengdo de arquivo
de Legislacdo Federal e Estadual relacionadas com a atuagdo da Camara de Vereadores;

- execucdo e controle dos servicos de Protocolo Geral da Cémara Municipal de Vereadores;
encaminhamento dos documentos e processos administrativos mediante registro do Protocolo Geral.

Cargo : Supervisor de Seguranca Legislativa

- Planejar, organizar, comandar, controlar e dirigir as atividades inerentes a guarda legislativa;

- aprovar propostas de plano e rotinas de trabalho, programa de aperfeicoamento de servigos e
outros, analisando processos, relatérios e outros documentos, propondo alteragSes necessarias,
objetivando a melhoria da qualidade técnica;

- Executar as determinagc”)es da Presidéncia no sentido de resguardar a integridade patrimonial dos
bens e haveres do municipio; .

- Acompanhar e avaliar o desempenho/dos seus subordmados para fins de aproveitamento de
potencialidade e aperfeigoamento; 2

- Participar de reunides internas, mtercamb1ande mfgrmagoes apresentando sugestodes, negociando
e/ou cobrando metas de trabalho e outros- assuntos merentes asua area de atuacdo;

Cargo : Coordenador Gera{ de?tane]amenmfefmgament& 57_:_

]

- Formulagdo e o acompanhamento de pohtlcas para o planejamento governamental a cargo do
Poder Legislativo, bem como a elaboragdo e atualizagdo do orgamento anual;

- o controle fisico-financeiro dos planos de desembolso e das metas de despesas e o
assessoramento aos outros setores do Poder Legislativo Municipal;

Cargo : Diretor de Pagadorla

- Dirigir as atividades de;::ecebmento, guarda e mov;mentagaoJeyalores em conjunto com o
—_ Presidente da Camara de Vereadores responsabilizando-se pelo controle, visando a um permanente
equmbno fmance|ro e estabelecendo a relagao harmonlosa entre rece|ta e despesa prowdenaando a

= Coordenar o pagamento das despesas de acordo com as possnblhdades de recursos e cronogramas
de desembolso mediante determmagao do Presidente da Camara Municipal.

- Coordenar o contato permanente coms estabelecnmentos bancérios e de crédito, promovendo a
movimentacdo das contas da Camara e realizando-ocontrole dos saldos.

- assinar, juntamente com o Presidente, os cheques e ‘efetuar pagamentos e recebimentos

autorizados; e e

- dirigir e fiscalizar  os trabalhos da Tesouraria;
- apresentar ao Presidente, balancetes mensais e um balango anual do patrimdnio, que se constitui
de bens, direitos e obrigagdes da Camara Municipal;
5 praticar 0s demais atos afetos a Tesouraria;

- auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria anual.
- outras funcdes determinadas pela Presidéncia;

Cargo : Diretor de Contabilidade
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- Velar pelo cumprimento das normas de contabilidade, em especial a Resolugdo n® 560/83 do
Conselho Federal de Contabilidade;

- Organizar os servicos de contabilidade do Poder Legislativo Municipal;

- Outras fungdes administrativas designadas pelo Presidente;

- O assessoramento na elaboracdo de todos os instrumentos de planejamento, das pegas
orcamentérias, das prestagdes de contas relativas a Camara Municipal;

- A orientacdo para o controle, a execugdo e acompanhamento dos orgamentos e a contengdo ou
hberagao de despesas, assim como a demonstragdo da utilizagdo dos recursos.

Cargo : Controle Interno

- Dirigir a fiscalizagdo do cumprlmento dos objetivos e metas da administragdo, sinalizando sempre
aos gestores os desvios de execugdo orgamentaria, visando a permitir que as metas estabelecidas
sejam atendidas, bem como a elaboragdo de relatdrios confidveis que mantenham o Presidente, o
Vice-Presidente, os Secretarios e demalsAssessores |nformados da regularidade ou ndo de todos os

| S (i3

procedimentos. By

- Fiscalizar , avaliar e assinar-a documen{agao da gestae orgamentarla financeira e patrimonial do
Poder Leglslatlvo com vistas a 1mp|antagao regulm' ea -utilizagdo racional dos recursos e bens
publicos;

- Acompanhar a execugao ﬁsma e fmancelra dos pro;etos e atw:dades, bem como da aplicagdo, sob
qualquer forma de recursos pubucos, B X

- Executar os trabalhos de auditoria admlmstratlva e operacnonal junto aos o6rgdos do Poder
Legislativo;

- Organizar , acompanhar , orientar fiscalizar o procedimento licitatério do Poder Legislativo;

- Arquivar e registrar os convénios flrmados pelo Municipio;

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

Cargo : Assessor Parlamentar de Comissao

- Assessorar 0s Vereadores 5_Municipais no transito dos proletos qijﬂ, aferindo o cumprimento do
Regimento Interno, a regularldade procedimental das leis e /a devida publicidade dos atos das

comissoes; /
- - Qutras atnbungoes\merentes ao trabalho e que lhe forem cohﬁerldas pelos Presidentes de

Comissdes. / J
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