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LEI COMPLEMENTAR N° 810/2017

Ementa: Dispde sobre a Estrutura
Administrativa e Institui o Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneragao
dos Servidores Efetivos da Céamara
Municipal de Natividade/RJ e da&
outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE NATIVIDADE, aprovou e, eu Prefeito Municipal
sanciono a seguinte LEI:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A presente Lei estabelece a estrutura administrativa e institui o Plano de
Cargos, Carreira e Remuneracao dos servidores efetivos da Camara Municipal de
Natividade/RJ, cria, extingue, enquadra 0s cargos que menciona, estabelece a
forma de evolucao funcional e da outras providéncias.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 2°- Para efeito desta Lei, consideram-se:

| - Cargo Publico: conjunto de atribuicbes da mesma natureza e com iguais
responsabilidades sob uma denominacdo, acometida a um servidor, com as
caracteristicas essenciais de criagdo desta proposi¢do, denominacdo propria,
namero certo e pagamento pelos cofres publicos, de provimento em carater
efetivo;

Il - Carreira: possibilidade de crescimento do servidor dentro do conjunto de
estagios de um cargo, mediante critérios Estabelecidos;

[ll - Categoria ou Faixa Salarial: instrumento que contém referéncias salariais e
possibilita progressédo horizontal do servidor, delimitada por valores minimos,
intermediarios e maximos e identificada numeracao especifica;
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IV - Grupo Operacional: conjunto de categorias funcionais reunidas
segundo a correlacdo e afinidade existentes entre elas, quanto a
escolaridade exigida e/ou ao grau de conhecimento;

V- Progresséo Salarial: mudanca do servidor da referéncia em que se encontra
para outra imediatamente superior na mesma faixa salarial do cargo que ocupa;

VI - Remuneracdo: é o montante em moeda corrente, pago mensalmente ao
servidor como retribuicao pelos servicos prestados ao seu 6rgao de lotacao;

VIl - Vencimento: retribuicdo pecuniaria fixada em parcela Unica mensal, devida
ao servidor do cargo ou especialidade.

VIII- Nivel: € o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa
de vencimentos a eles correspondentes.

CAPITULO 1l
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 3° - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo fica constituido e distribuido
na forma do Anexo | desta Lei.

Art. 4° - O Quadro de Servidores da Camara Municipal de Natividade/RJ fica
constituido por quatro grupos ocupacionais, a saber:

| - Grupo Operacional |, com requisito minimo de escolaridade correspondente
ao ensino fundamental incompleto.

Il - Grupo Operacional Il, com requisito minimo de escolaridade correspondente
ao ensino fundamental completo;

[ll - Grupo Operacional Ill, com requisito minimo de escolaridade correspondente
ao ensino médio completo;

IV - Grupo Operacional IV, com requisito minimo de escolaridade
correspondente ao ensino superior completo.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 5° - O ingresso nos cargos efetivos depende de aprovagcdo prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
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complexidade do cargo, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeacdes para
cargo em comisséo, declarado em lei de livre nomeacé&o e exoneracao.

Art. 6° - S&o requisitos para ingresso nos cargos de provimento efetivo a
escolaridade, a formacao especifica e outras exigéncias legais a serem definidas
em legislagéo.

Art. 7 ° - O preenchimento das vagas dos cargos efetivos deverdo atender as
necessidades de servico da Camara de Vereadores, respeitado o namero de
vagas para provimento em sua denominacéo especifica, conforme o Anexo IV
desta Lei, e suas eventuais modificagOes posteriores.

Paragrafo Unico - Fica estabelecido requisito obrigatério para nomeacdo em
cargos de provimento efetivo, estudo prévio de impacto orcamentario e
declaracdo de disponibilidade financeira realizada pelo setor de Contabilidade na
Céamara Municipal.

CAPITULO V )
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO

SECAO |
Da Estruturacdo dos Cargos e Atribuicbes das Categorias Funcionais

Art. 8° - Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores da
Camara Municipal de Natividade/RJ, cujos cargos estao assim estruturados:

| - cargos do quadro permanente (QP), agrupados e escalonados conforme
fixados no Anexo I;

Il - tabela de vencimentos - conforme fixados no Anexo IX;

IIl - atribuicGes especificas de cada cargo do quadro permanente da Camara
Municipal de Natividade/RJ, conforme fixados no Anexo II.

Art. 9° - O Poder Legislativo adota o Regime Estatutario dos servidores do Poder
Executivo Municipal, no que for aplicavel e compativel, subsidiariamente a este
diploma.

Art. 10 - O valor inicial da tabela de vencimento do pessoal do PODER
LEGISLATIVO sera o que esté disposto no Anexo IX.
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81°- Sera atribuido aos servidores efetivos o enquadramento no nivel de acordo
com o tempo que exercem o cargo de acordo com 0 Anexo V.

§ 2° - Os funcionarios que vierem a ingressar por concurso publico entrardo
sempre na LETRA A, ou seja, periodo do Estagio Probatério, e seus respectivos
Grupos Operacionais.

§ 3° - A adesdo a classificacdo prevista no Anexo V ficara sujeita mediante
requerimento do servidor, sob pena de perder a eficacia.

Art.11 - Nao podera ser paga a servidor ativo ou inativo da Camara Municipal
remuneracgao superior a fixada para o Prefeito Municipal, nos termos do artigo 37,
inciso XI, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Paragrafo Unico - Excluem-se dos limites fixados neste artigo as indenizacées,
os auxilios financeiros, a gratificagdo natalina (13°salario), o abono de férias, o
adicional por tempo de servico e as vantagens percebidas no més de referéncia
do pagamento, em carater transitorio ou por substituicdo de ocupante de cargo
em comissao ou fungéo gratificada.

SECAO I

Do Desenvolvimento Funcional

Art. 12 - O desenvolvimento funcional tem por objetivo permitir ao servidor o
melhor aproveitamento de seu potencial e o consequente reconhecimento do seu
meérito pela Administracao, no exercicio do cargo efetivo.

Paragrafo Unico: O desenvolvimento Funcional da Carreira far-se-a por
Progresséo Horizontal e Progresséo por Capacitagéo Funcional.

SECAO llI
Da Progresséo Horizontal

Art. 13- A Progressao horizontal ocorrera por tempo de servico, quando o
servidor completar o intersticio de efetivo exercicio no respectivo cargo, e desde
gue cumpra os demais critérios estabelecidos nesta lei, elevando-se para o nivel
imediatamente seguinte aquele em que se encontra, conforme o Anexo V.

Art. 14- Para fins de progressédo horizontal ndo serdo computados os periodos

relativos aos afastamentos:
Prefeitura Municipal de Natividade
Praca Ferreira Rabello, n°04 — Centro, Natividade — RJ.
CEP.: 28.380-000 - Tel./Fax: (22) 3841-1051
www. natividade.rj.gov.br
prefeito@natividade.rj.gov.br




- REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
Prefeitura de ESTADO DO RIO DE JANEIRO

NatiVidade PREFEITURA MUNICIPAL DE NATIVIDADE

Adw. 2017|2020, GABINETE DO PREFEITO

il

J‘xvs;\
i

b — i
1621\ y
NATIVIDADE

I. de licenca para tratar de interesse particular;

Il.  por licenca por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;
I1l.  por cesséo a quaisquer Orgdos da Administracéo Publica.

Art. 15 - Para fins de progressdo horizontal ndo serd computado o ano em
referéncia em que o servidor:

I.  Tiver mais de 06 (seis) faltas injustificadas no periodo de 12 (doze)
meses marcados pela data de sua investidura no cargo;

Il.  Tiver recebido punicdo através de processo administrativo disciplinar
em que lhe tenha sido garantida ampla defesa.

I1l.  Somar 30 (trinta) atrasos de comparecimentos injustificados ao servico
e/ou saida antes do horario marcado, no periodo de 12 (doze) meses.

Art. 16 - Os efeitos financeiros decorrentes da elevacdo funcional tratada nesta
Secdao serdo incorporados ao vencimento do servidor.

SECAO IV
Da Progresséo por Capacitacao Profissional

Art. 17 - A concessao de progresséao por capacitacdo profissional sera devida aos
servidores estaveis que concluirem cursos de aperfeicoamento, capacitacéo,
treinamento e reciclagem, oferecidos por instituicbes publicas ou particulares de
ensino, reconhecidas pelo MEC, nas modalidades on-line, presencial,
semipresencial ou a distancia com carga horaria somada, minima, de 72 (setenta
e duas) horas, realizados dentro do periodo correspondente a 2 (dois) anos, e
ainda aprovado pela avaliagdo da Comisséo Especial de Desempenho prevista no
artigo 18, 81°, desta lei.

Art. 18 -O servidor fara jus a aplicacéo do percentual de 3% (trés por cento) sobre
a remuneracdo base, por cada ciclo de 2 (dois) anos completos, e desde que
tenha sido aprovado na avaliacdo periddica de desempenho realizada pela
Comisséo Especial de Avaliagdo de Desempenho.

8§ 1°- A Comissdao Especial de avaliacao de Desempenho sera constituida por no
minimo 3 (trés) membros nomeados através de Portaria emitida pelo Presidente
da Camara Municipal de Natividade/RJ.

§ 2°- A avaliagdo de desempenho tera por objetivo aferir o rendimento e o
desenvolvimento do servidor, considerando-se os seguintes fatores:

I. Capacidade de iniciativa e responsabilidade;
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Il. Eficiéncia;
lll. Qualidade e quantidade do trabalho;
IV. Interesse pelo trabalho e ética profissional;

V. Disciplina e assiduidade;

VI. Experiéncia apurada através da realizacdo dos cursos.

Art. 19 - O servidor devera protocolizar seu requerimento somente no més de
Janeiro subsequente ao término do biénio, ou seja, todo més de janeiro a cada
dois anos.

§ 1° - O primeiro biénio inicia-se nos anos de 2018/2019, o segundo biénio nos
anos de 2010/2021, e assim sucessivamente.

8§ 2° - Em regra, os documentos utilizados para concessao de progressdo nao
poderdo ser reapresentados em novo periodo. Porém, ndo atingindo a pontuagéo
necessaria na data prevista para o primeiro levantamento, estes poderdo ser
computados para o periodo seguinte.

§ 3° - Nao sera admitido o computo de horas relativas a cursos ainda nao
concluidos, mesmo que iniciados dentro do biénio.

Art. 20 - Os cursos de aperfeicoamento, capacitacdo, treinamento e reciclagem
devem guardar estrita relagdo com as fun¢des desempenhadas pelo servidor no
exercicio do cargo que ocupa.

§ 1° - O Presidente da Camara podera indeferir pedido do servidor, se uma ou
mais das seguintes situacdes forem constatadas:

| - Custo com diéria e/ou transporte inviavel;

Il - Imprescindivel a presenca do funcionario na Camara no(s) dia(s)
previsto(s) para o curso;

[l - Outro(s) motivo(s) relevantes(s) devidamente justificados(s).

8 2° - Do indeferimento do pedido de realizagdo de cursos pelos motivos
elencados no paragrafo anterior, caberd um unico recurso para Mesa Diretora que
devera se manifestar no prazo de até 72 (setenta e duas horas).

8 3% A Presidéncia da Camara Municipal de Natividade/RJ ou o Chefe do
Departamento de Pessoal deverdo manter estrito e completo controle acerca dos
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certificados apresentados pelo servidor no biénio, lancando em seus arquivos
funcionais, preferencialmente na ficha funcional do servidor, os cursos ja
utilizados para fins de progresséo na carreira.

Art. 21 - Os efeitos financeiros decorrentes da elevacdo funcional tratada nesta
Secdao serdo incorporados ao vencimento do servidor.

SECAOV
Da Remuneragéo e dos Proventos

Subsecéo | - Da Remuneragéo

Art. 22 - Remuneracdo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 23 - A atualizacdo salarial constante na Tabela de Vencimentos do Anexo IX
sera corrigida, obrigatoriamente no més de mar¢o de cada exercicio.

Art. 24 - A remuneragao e os proventos do servidor constituir-se-ao de:

| - Vencimento basico fixado para cada grupo operacional na forma do Anexo |,
cujos valores serdo definidos na Tabela de Vencimentos instituidos pelo Anexo
IX.

Il - Funcéo Gratificada - FG;
[l - Vantagem Funcional.
Subsecdo II- Dos cargos em Comissao e das Func¢des Gratificadas

Art. 25- Os cargos Comissionados, simbolo “CC”, de livre nomeacdo e
exoneracdo, da Camara Municipal, sdo 0s constantes expressos 0 seu
quantitativo, simbolos e vencimentos, no Anexo VI desta Lei.

81° - Os cargos de Provimento em Comissédo se caracterizam como isolados, ndo
lhes aplicando as disposic¢des relativas & organizagdo em carreiras.

82° - Serdo extintos, a partir da posse dos candidatos aprovados no
concurso publico, os cargos em comissao hoje existentes na estrutura
administrativa da Camara Municipal de Natividade/RJ, ficando criados os
seguintes cargos em comissao:

| — Secretario Geral; CC6
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Il - Consultor Juridico; CC5

lll- Sub Consultor Juridico; CC4

IV — Diretor de Controle, Abastecimento e Manutencédo de Veiculos. CC3
V — Chefe de Protocolo CC3

Art. 26 - As funcdes gratificadas, simbolo “FG” representam o exercicio por
servidor, em extensao as atividades préprias de sua funcédo, de atribuicdes de
orientacdo, coordenagao, supervisdo e controle de atividades administrativas ou
técnicas.

Art. 27- A gratificacdo pelo exercicio de fungdo gratificada, correspondera aos
valores constantes do ANEXO VIl desta lei e sera pago ao servidor nomeado para
0 exercicio da referida funcao.

81°- A gratificagdo da funcdo é vantagem acessOria que se acresce a
remuneracgao do servidor designado para o desempenho da fungéo.

82°- A gratificacdo pelo exercicio da Funcdo Gratificada ou remuneracdo do
Cargo Comissionado incorporar-se-a ao vencimento do servidor efetivo para
todos os efeitos, nos moldes estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Natividade/RJ.

8§ 3° - O servidor efetivo da Camara Municipal, nomeado para cargo em
comissao, percebera, além das retribuicbes do seu cargo com todas as
vantagens, uma gratificagdo correspondente a 60% (sessenta por cento) do valor
da retribuicdo mensal do cargo em comissao para que foi nomeado, ou podera
optar por perceber somente a retribuicdo fixa para o cargo em comisséao.

Art. 28 - A funcdo gratificada serd ocupada, privativamente, por servidor da
Camara Municipal, que apresente experiéncia profissional requerida para o
exercicio da mesma.

Subsecéo llI- Da Implantagcdo e do Enquadramento

Art. 29 - A implantacdo deste PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS
constituir-se-a na passagem dos servidores efetivos do sistema de classificacdo
atual para os cargos integrantes das tabelas de pessoal, organizada com base
nas disposi¢cOes desta Lei.

Art. 30 - Terdo seus cargos mantidos todos os servidores efetivos em exercicio
na data da vigéncia desta Lei.

Subsecéo IV- Do Enquadramento
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Art. 31 - Apéds a publicagcdo desta Lei, o Departamento de Pessoal desta Casa
Legislativa terd& um prazo de 60 (sessenta) dias para inserir as anotacdes
constantes nas fichas funcionais dos servidores e demais exigéncias desta Lei
para promoverem as transformacfes do quadro funcional e o enquadramento dos
servidores desta Camara.

CAPITULO VI
DAS VANTAGENS FUNCIONAIS

Art.32 - Além do Vencimento, os servidores efetivos poderdo receber as
seguintes vantagens:

l.  Auxilios;
Il.  Gratificag&@o por Incentivo & Qualificagéo;
ll.  Gratificagdo dos Membros da Comissao Permanente de Licitagao.

SECAO |
Dos Auxilios:

Art. 33- Para os fins desta lei, as vantagens pecuniarias classificadas como
auxilios se caracterizam como o valor adicional e acesso6rio a remuneracao, em
carater indenizatorio.

SECAOII
Gratificacdo de Incentivo a Qualificagéo

Art. 34 - Os servidores que possuirem um dos certificados a seguir relacionados
fardo jus a uma Gratificacdo de Incentivo a Qualificacdo, de acordo com os
acréscimos pecuniarios abaixo relacionados:

I.  Concluséo de curso de Graduacéao - 15% (quinze por cento)
ll.  Concluséo de Curso de Pds —Graduacéo latu sensu, com duragdo minima
de 360 (trezentos e sessenta horas) — 20% (vinte por cento)
lll.  Concluséo de curso de Mestrado — 25% (vinte e cinco por cento)
IV.  Concluséo de curso de doutorado- 30% (trinta por cento)

81° - SO fara jus ao estabelecido no caput deste artigo o servidor cujos cursos
mencionados tenham relacdo com sua area de atuacdo, atestada pela Comisséo
Especial de Avaliagdo de Desempenho, prevista no art. 18, 81°, desta lei.
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§2° - O comprovante do curso que habilita o servidor & percepcdo do beneficio
estabelecido no caput deste artigo € o diploma ou certificado expedido pela
instituicdo formadora, registrado na forma da legislagdo em vigor.

§ 3° - Os certificados dos cursos apresentados pelos servidores como pré-
requisito para o ingresso no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Natividade néo lhes dar&o direito ao beneficio estabelecido neste artigo.

84° - O percentual da Gratificagdo de incentivo a qualificagdo incidira sobre o
padrdo de vencimento do servidor uma Unica vez e ndo serdo cumulativos.

8§ 5% O servidor deverd protocolizar o requerimento de solicitagdo da gratificagdo
referida no caput deste artigo, para analise da Comissdo de Desempenho.

SECAOIII
Da Gratificagdo aos Membros da Comissdo Permanente de Licitagdo

Art.35 - Fica instituida gratificacdo pela efetiva participacdo em licitacdo, aos
membros da Comissdo Permanente de Licitagdo da Céamara Municipal de
Natividade/RJ.

Paragrafo Unico - Entende-se como Comissdo Permanente de Licitagc&o, o grupo
de servidores encarregados de, por um periodo de 12 meses, receber, examinar e
julgar os documentos e procedimentos relativos a realizacdo de processos de
licitacdo, dos processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, quando houver.

Art. 36 - A Comissédo Permanente de Licitacdo sera instituida mediante Portaria
emitida pelo Presidente da Camara Municipal, devendo ser, obrigatoriamente,
publicada no atrio da Camara Municipal e em jornal de circulacao local.

Art. 37 - Os membros titulares serdo escolhidos em nimero minimo de 03 (trés),
dos quais, pelo menos 02 (dois) deverdo ser servidores detentores de cargo
provimento efetivo pertencente ao Quadro de Pessoal do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico - Os membros das comissbes de que trata o caput
desempenhardo suas atribuicbes concomitantemente com as de seus respectivos
cargos e fungdes.

Art. 38 - Aos membros da Comissdo Permanente de Licitacdo, sera concedida
uma gratificacdo mensal no valor R$ 300,00 (trezentos) reais.

8§ 1° - O valor da gratificacao, a critério da administracédo, podera ser reajustado na
mesma data e com o mesmo indice da revisdo geral anual, dos servidores do
Poder Legislativo.
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§ 2° - O valor da gratificacdo néo seréa incorporado ao vencimento do servidor em
nenhuma hipétese e nao servira de base para célculo de qualquer outra
vantagem.

8 3° - O pagamento da Gratificacdo pela participagcdo em Comissdes de Licitacao
cessara quando o servidor deixar de exercer as funcbes para as quais foi
designado.

DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 39 — Os Cargos Comissionados atualmente existentes ficam mantidos até a
posse dos candidatos aprovados no Concurso Publico, ressalvado o que dispde o
paragrafo 2° do artigo 25 desta Lei.

Art. 40 - Os atuais ocupantes de cargos efetivos poderdo requerer seu
enquadramento nos quadros constantes do Anexo V e vantagens, limitado ao
impacto orcamentario incluso a presente Lei, conforme sua carreira e tempo de
servico.

Art. 41 - Sera concedida ao servidor efetivo da Camara Municipal, licenga prémio
de 03 (trés) meses para cada 05 (cinco) anos de efetivo servico prestado a
Camara Municipal de Natividade.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 42 - Todo e qualquer ato de enquadramento realizado posteriormente a
edicdo da presente Lei ficara vinculado ao Departamento de Pessoal desta
Céamara Municipal.

Paragrafo Unico - Os funcionarios que ja ocupam cargos publicos de provimento
efetivo na Camara Municipal terdo seus cargos mantidos, em conformidade com
os Anexos |, Il e 1ll, desta Lei.

Art. 43 - Ficam solidificados os cargos, de provimento efetivo, constantes nos
Anexos lll e IV da presente Lei.

Art. 44 - Ficam assegurados aos servidores efetivos ja ocupantes de Cargos
Publicos na Camara Municipal todos seus beneficios de carater individual em
cumprimento ao Direito Adquirido, especialmente quanto a irredutibilidade de
Prefeitura Municipal de Natividade
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vencimentos que sera assegurada por meio da rubrica pagamento de “beneficios
e vantagem pessoais (BVP)".

Art. 45 - Todos os beneficios e vantagens concedidas e incorporadas aos
pagamentos dos servidores da Camara Municipal de Natividade/RJ até o presente
momento, sdo direitos adquiridos dos servidores e seus efeitos econdmicos nao
poderdo ser suprimidos, sob qualquer justificativa.

Art. 46 — Ficam criados, para fins de provimento por meio de concurso publico, na
forma prevista na Constituicdo Federal e na Lei Organica Municipal, os cargos e
quantidades aqui descritos, constantes detalhadamente do anexo X, da presente
Lei, onde contera, de maneira especificada: nome, quantidade, atribuicdes,
remuneracao, escolaridade e carga horaria.

CARGO QUANTIDADE
Auxiliar de Servicos Gerais 1
Agente de Vigilancia
Motorista
Telefonista
Técnico em Contabilidade
Técnico Legislativo
Tesoureiro
Controlador Interno
Contador

RRRRRR RN

Art. 47 - As despesas decorrentes da presente Lei correrdo por conta da Dotagéo
Orcamentéria propria do Poder Legislativo, ficando autorizada a abertura de
créditos suplementares.

Paragrafo uUnico - O Presidente desta Camara Municipal fica autorizado a
praticar outros atos administrativos derivados da questao concreta deste artigo.

Art. 48. Aplica-se no que for omisso nesta Lei, os dispositivos da Lei Municipal n.°
245/2002, de 27 de dezembro de 2002- Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Natividade.

Art. 49- S&o partes integrantes da presente Lei os Anexos | a Xll que a
acompanham.

Art. 50- Fica a Camara Municipal autorizada a realizar concurso publico para
provimento dos cargos criados por esta Lei.
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Art. 51- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagcdo, revogadas as
disposicBes em contrario.

Natividade, 07 de junho de 2017.

Severiano Antonio dos Santos Rezende
Prefeito Municipal
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ANEXO | - ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS E

CARREIRAS
GRUPO CARGO ANTERIOR GRAU DE CARGO ATUAL CARGA
OPERACIONAL ESCOLARIDADE HORARIA
| SERVENTE FUNDAMENTAL SERVENTE 40HS/SEMANAIS
INCOMPLETO
| INEXISTENTE FUNDAMENTAL AUXILIAR DE 40HS/SEMANAIS
INCOMPLETO SERVICOS GERAIS
I INEXISTENTE FUNDAMENTAL MOTORISTA 40HS/SEMANAIS
COMPLETO
1 INEXISTENTE FUNDAMENTAL TELEFONISTA 30HS/SEMANAIS
COMPLETO
1 INEXISTENTE FUNDAMENTAL AGENTE DE 40HS/SEMANAIS
COMPLETO VIGILANCIA
1l AUXILIAR DE ENSINO MEDIO AUXILIAR DE 40HS/SEMANAIS
SECRETARIA COMPLETO SECRETARIA
1 INEXISTENTE ENSINO MEDIO TECNICO EM 40HS/SEMANAIS
COMPLETO CONTABILIDADE
1l INEXISTENTE ENSINO MEDIO TECNICO 40HS/SEMANAIS
COMPLETO LEGISLATIVO
1l ASSISTENTE ENSINO MEDIO ASSISTENTE 40HS/SEMANAIS
LEGISLATIVO COMPLETO LEGISLATIVO
1l INEXISTENTE ENSINO MEDIO TESOUREIRO 40HS/SEMANAIS
COMPLETO
v INEXISTENTE ENSINO SUPERIOR CONTROLADOR 40HS/SEMANAIS
COMPLETO INTERNO
v INEXISTENTE ENSINO SUPERIOR CONTADOR 30HS/SEMANAIS
COMPLETO
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ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS ATUAIS e CRIADOS
ATRAVES DA PRESENTE LEI - QUADRO PERMANENTE

CARGOS

ATRIBUICOES

CARGO ATUAL

GRUPO
OPERACIONAL |

Realizar trabalhos de limpeza, conservagdo e organizacdo de
mobilias. Lavar e limpar cdmodos, pisos, e demais
dependéncias da sede da Camara; Preparar e servir café, cha,
agua, etc. Remover, transportar e arrumar moveis, maquinas e
materiais diversos. Guardar e arranjar objetos, bem como
transportar pequenos objetos. Transmitir recados. Buscar e
entregar documentos nas agéncias bancérias. Executar, enfim,
outras tarefas do cargo sob a ordem do Superior Imediato.

SERVENTE

GRUPO
OPERACIONAL |

Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes da Camara
Municipal, a fim de manté-los nas condicbes de asseio
requeridas; Recolher o lixo da unidade em que serve,
acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinacbes definidas; Percorrer as dependéncias da
Camara, abrindo e fechando janelas e portas , bem como
ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e
aparelhos elétricos; recolher e distribuir internamente
correspondéncias, pequenos volumes e  expedientes,
separando-0os por destinatario, observando o nome e a
localizacdo, solicitando assinatura em livro de protocolo;
Executar servicos externos, apanhando e entregando
correspondéncias, fazendo pequenas compras e pagamentos;
Duplicar documentos diversos; Manter limpo e arrumado o
material sob sua guarda; Comunicar ao superior imediato
qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade
de consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios
que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia; Executar
outras atribuicdes afins.

AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS

GRUPO
OPERACIONAL
1

Dirigir o veiculo da Céamara Municipal, verificando
diariamente as condi¢des de funcionamento antes de sua
utilizacdo; Transportar pessoas, quando autorizado, zelando
pela seguranca dos passageiros, verificando o fechamento das
portas e 0 uso de cinto de seguranca; Observar as normas de
transito, responsabilizando-se pelo pagamento de infracdes de
transito praticadas; Observar e comunicar ao érgao superior,
os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo,
bem como o0s pequenos reparos de urgéncia; Anotar a

MOTORISTA
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quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas
transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulario
préprio; Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado; Executar outras tarefas
correlatas.

Atender e efetuar chamadas telefonicas, distribuindo-as em
ramais; registrar a duragdo, o destino e os responsaveis pelos
pedidos de ligagBes interurbanas; zelar pelo equipamento
telefénico, comunicando defeitos imediatamente ao superior
imediato, solicitando conserto e manutencdo para assegurar 0
perfeito funcionamento; fazer anotagdes em formularios
apropriados para

permitir a cobranga e controle de ligagfes; manter atualizada e
sob sua guarda a agenda telefonica e listas internas e externas
necessarias ao Sservigo; operar equipamento de telefonia,
segundo rotina e treinamento recebido; executar trabalho de
ligacdo, transmisséo e recebimento de mensagens por telefone,
segundo normas e rotinas estabelecidas; prestar informacdes
sobre localizacdo de setores e pessoas; anotar e transmitir
recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo para o
ramal solicitado; prestar informagdes ao publico em geral;
cumprir normas e regulamento da Camara Municipal; atender
normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras
atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

TELEFONISTA

GRUPO
OPERACIONAL
1

Fazer a guarda de tudo; Promover a vigilancia noturna, e
diurna nos fins de semana e feriados; Conferir a locagdo do
Plenario; Fiscalizar a utilizagdo de ventiladores, ar
condicionado, pontos de luz e demais equipamentos elétricos,
providenciando o seu desligamento no final de seu uso;
Organizar e manter o servi¢o de seguranca externa, durante os
eventos da Camara; Zelar pelo bom desenvolvimento dos
trabalhos da Camara; Desenvolver outras atividades que lhe
forem atribuidas pelo Presidente, demais membros da mesa e
Secretaria.

AGENTE DE
VIGILANCIA

GRUPO
OPERACIONAL
Il

Redigir oficios, cartas, indicacGes, despachos e outros
expedientes, de acordo com normas pré- estabelecidas.
Conferir, anotar e informar expediente. Supervisionar a
tramitacdo de papéis, e fiscalizar o cumprimento das normas
em geral relacionadas com o bom e regular funcionamento da
Camara Municipal. Orientar o recebimento, a classificacdo, o
registro, a guarda e a conservagdo de processos, livros e
demais documentos, mediante normas pré-estabelecidas.
Executar trabalhos de digitacdo em geral. Ler, selecionar e
coordenar 0 registro e arquivamento de documentos e
publicacbes de interesse da Camara Municipal. Manter o
controle das matérias aprovadas pela Edilidade e dar-lhes o
encaminhamento devido. Coordenar as convocages dos
Vereadores, em funcéo das sessdes programadas pela Camara;
preparar papéis de tramitagdo e de apoio as sessdes plenarias e
as comissdes internas, atendendo, igualmente, aos seus
servigos; fichar, catalogar, arquivar e manter os papéis

AUXILIAR DE
SECRETARIA
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legislativos, os dados politico-parlamentares, as publicacGes
integrantes do acervo legislativo e prestar informacoes
correlatas; preparar, compor e revisar a publicagdo oficial da
matéria legislativa.  Outras tarefas generalizadas e
imprescindiveis ao regular funcionamento do 6rgéo.

GRUPO
OPERACIONAL
1l

Gerenciar e arquivar 0s processos contabeis; prestar suporte e
dar apoio técnico-administrativo ao Contador e realizar as
mesmas tarefas que cabem a ele, excetuando-se aquelas que
exigem formacdo superior.

TECNICO EM
CONTABILIDADE

GRUPO
OPERACIONAL
Il

Execucdo dos trabalhos de Secretaria; elaborar atas das
sessdes plendrias e das reunifes de comissdes legislativas;
redigir e digitar; providenciar registros e remessas da matéria
legislativa; prestar informagGes sobre assuntos de sua al¢ada
aos Vereadores, Mesa, Comisses e Diretoria, bem como a
chefia imediata; responsabilizar-se pelos encargos a si
atribuidos e pelos executados; cumprir outras tarefas
correlatas.

TECNICO
LEGISLATIVO

GRUPO
OPERACIONAL
Il

realizar atendimento ao publico interno e externo, aos
vereadores e gabinetes; realizar pesquisas de leis,
acompanhamento da tramitacdo de projetos e atualizacdo dos
processos legislativos; promover apoio e auxiliar o
funcionamento das sessdes plenarias, solenes, especiais,
itinerantes, audiéncias publicas, independentemente do horéario
que se realizarem; auxiliar o funcionamento das reunides das
comissdes legislativas permanentes, temporarias, especiais, de
inquérito e comissdo mista; supervisionar a elaboragdo das
atas das sessbes plenarias e das reunides de comissdes
legislativas e a pauta das sess6es; confeccionar requerimentos,
indicagBes, mocoes, oficios, convites, editais de convocagao;
promover o controle dos prazos e a autuacdo das proposi¢des
legislativas;  promover a catalogagdo, arquivamento,
digitalizacdo e publicacdo dos documentos e proposicdes
legislativas; proceder a conferéncia da publicacdo de sangdes,
redacdes finais, leis e atos normativos do Poder Legislativo;
proceder ao cadastramento dos documentos recebidos pela
Camara Municipal e proceder a distribuicdo de cdpias aos
vereadores; providenciar a expedi¢do de diplomas, titulos e
honrarias concedidas pelo Poder Puablico Municipal;
desempenhar atividades de nivel de intermediario de apoio aos
orgdos integrantes da estrutura administrativa da Camara
Municipal, e que exijam qualificacdo técnica compativel com
a complexidade das respectivas atribui¢Bes; executar outras
atividades que lhe forem determinadas pela autoridade
superior.

ASSISTENTE
LEGISLATIVO

GRUPO
OPERACIONAL
Il

Assinar cheques, retiradas, depositos e outros documentos de
movimentacdo bancéria das contas da Camara; ter sob sua
guarda os talonarios de cheques; manter em arquivo, as copias
de cheques emitidos e das guias de dep6sito; cumprir as
atribuigdes contidas nas deliberacdes do Tribunal de Contas

TESOUREIRO
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do Estado do Rio de Janeiro; Elaborar e fazer chegar aos
vereadores e ao Pessoal 0s seus contracheques; Atender as
consultas que lhe forem encaminhadas; executar outras tarefas
afins. Escriturar o livro de tesouraria, efetuando o0s
lancamentos das receitas e das despesas, apurando o saldo
diario. Providenciar a elaboracdo dos memoriais financeiros
de acordo com os avisos bancérios. Verificar a exatidao legal
e formal dos documentos que receber para pagamento de
outros fins e providenciar sua corre¢do sempre que houver
falhas. Executar outras tarefas afins.

GRUPO
OPERACIONAL
v

Verificar, previa, concomitante e subsequentemente, a
legalidade dos atos de execucdo orcamentaria; Prestar ou
tomar as contas anuais, quando instituida em lei, ou por fim de
gestdo; Instaurar a tomada de contas para apurar a
responsabilidade daqueles que, sob sua responsabilidade,
deixarem de prestar contas e dos que derem causa a perda, ao
extravio ou a outra irregularidade de que resulte, ou possa
resultar danos ao erario devidamente quantificado; Adotar
providencias com vistas a instauracdo da tomada de contas
especial para apuracdo dos fatos, identificagdo dos
responsaveis e quantificacdo do dano, quando diante da
omissdo no dever de prestar contas da ndo comprovagdo da
aplicacdo de quaisquer beneficios fiscais ou de rendncia de
receita, de que resulte danos ao erario, sob pena de
responsabilidade solidaria. Avalizar o cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual, a exce¢do dos programas de
governo e dos orcamentos respectivos; Exercer o controle das
operagdes de credito, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do Municipio, dos quais necessitem de previa
autorizacdo legislativa municipal; Apoiar o Controle Externo,
exercido pela Casa de Leis Municipal, no exercicio de sua
missdo institucional; Analisar os processos de concessao e de
prestacdo de contas de adiantamentos e didrias, emitindo
parecer conclusivo acerca da legalidade e demais aspectos
formadores dos processos. Pronunciar-se quando das
verificagBes, elaboradas pela Camara Municipal de
Natividade, dos limites de despesas dispostos na lei
Complementar Federal 101/2000 (Lei de Responsabilidade).
Realizar todas as atividades inerentes ao Setor de Controle
Interno, com fim de atender a Lei Complementar Federal
101/2000; Verificar o cronograma fisico- financeiro dos
contratos e tomar providencias necessarias ao fiel
cumprimento dos prazos e metas estipuladas nos documentos
previamente aprovados. Acompanhar e orientar a implantacéo
ou modificacdo de métodos e procedimentos administrativos
que visem racionalizar o tramite processual interno. Avaliar a
suficiéncia e a eficdcia dos meios estabelecidos para a
eficiente utilizagdo dos recursos do Legislativo Municipal.
Emitir parecer sobre as contas prestadas pelos responsaveis.
Avaliar o cumprimento das instrugdes, normas e diretrizes

CONTROLADOR
INTERNO
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estabelecidas pela Presidéncia do Legislativo Municipal com o
objetivo de angariar condigdes a fungdo legislativa e
administrativa deste Poder. Avaliar a confiabilidade dos
registros, relatérios e outros tipos de dados administrativos e
operacionais, utilizados na execugdo das atividades do
Legislativo Municipal. Auxiliar, através de parecer, para
dirimir duavidas na interpretacdo e aplicagdo de normas,
sistemas, oficio ou consultas formuladas. Proceder a uma total
interacdo com os 6rgdos de controle do Executivo Municipal,
a fim de consolidar informagGes, as quais serdo prestadas
qguando do encaminhamento de documentos ao Tribunal de
Contas e 6rgdo judiciais. Todo e qualquer processo, de
qualquer natureza, devera obrigatoriamente, quando das suas
tramitacOes, ser remetido ao Setor de Controle Interno para
sua analise e emissdo de parecer acerca da matéria.

GRUPO
OPERACIONAL
v

Promover a contabilizagdo do movimento orcamentario,
financeiro e patrimonial da Camara Municipal; elaborar
prestacdo de contas da execugdo orcamentaria do exercicio
financeiro. proceder a tomada de contas dos agentes
responsaveis por bens ou dinheiros puablicos; impugnar os
processos de pagamento ou prestacdo de contas quando
irregulares, comunicando ao Secretario Geral; registrar, no
sistema contabil de conformidade com as normas adotadas, a
despesa empenhada e outros fatos ocorridos com a execucéo
da despesa orcamentaria; registrar no inicio de cada exercicio
os saldos apurados no balango do exercicio anterior e 0s novos
saldos orcamentarios; preparar mensalmente o balancete geral
da contabilidade anexando-lhe comparativos da receita e
despesa, demonstrativos, quadro e documentos
comprobatérios, observadas as normas internas proprias, as
gerais de direito financeiro e outras aplicaveis e enviar
exemplares as autoridades responsaveis para cumprimento de
exigéncias legais; preparar anualmente, em tempo habil e de
modo a ndo interromper ou prejudicar a rotina didria dos
servigos gerais, 0s demonstrativos das variagBes patrimoniais;
promover, sob pena de responsabilidade solidaria, a apuracédo
de irregularidades ou inadimpléncia que verificar
comunicando a autoridade competente e fazer os registros que
couberem; manter sistema de informacfes que propicie o
acompanhamento da execucdo da receita e despesa; fazer o
estorno empenhado insubsistente e seu registro nas fichas de
controle; zelar pelo cumprimento de normas e diretrizes
pertinentes ao regime juridico do servidor; dirigir e coordenar
execucdo de registros funcionais, cadastro de dados e
informacdes de pessoal; prestar informagBes necessarias a
programacao orcamentaria, elaboracdo de relatérios e outros
dados relativos a administracdo de pessoal. manter atualizados
0s registros individuais dos servidores; providenciar a
expedicdo de certiddes de contagem de tempo de servigo;
elaborar e conferir os calculos de folha de pagamento,
observando-se tempo habil para fechamento; elaborar

CONTADOR
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anualmente a escala de férias dos servidores, zelando pelo seu
cumprimento e concessdo em épocas previstas, tendo como
base o planejamento de férias; executar os recolhimentos das
obrigacOes trabalhistas e encargos sociais, aplicarem os
acordos e a observancia de quaisquer disposicdes legais
pertinentes a area, providenciando a documentacdo exigida;
executar a efetivacdo de servidores admitidos em concurso
ef/ou transferidos, inclusive por enquadramento; participar da
divulgacdo e da atualizagdo de normas e procedimentos
relativos a sua area de atuagdo, prestar informacdes sobre
assuntos correspondentes a concessao de beneficios; promover
juntamente com a comissdo especifica, a avaliacdo de
desempenho dos servidores da Camara Municipal para fins de
progressdo e promocgdo; promover o controle de frequéncia
dos servidores da Camara Municipal; providenciar registrar os
atos de nomeacdo e exoneracdo; planejar, elaborar,
supervisionar, acompanhar e executar atividades de formacao,
capacitacdo e desenvolvimento dos servidores publicos do
Legislativo Municipal, bem como a operacionalizacdo de
todas as atividades de treinamento de pessoal; executar outras
tarefas afins, atribuidas pelo superior hierarquico. Executar
outras tarefas afins.

ANEXO Il - RELACAO NOMINAL DOS FUNCIONARIOS DO
QUADRO PERMANENTE DO PODER LEGISLATIVO

Nome Cargo Atual
Lia Mércia da Silva Bento Carvalho Servente
Claudia Méarcia Mendonga Fernandes Auxiliar de Secretaria
Cristiana Carvalho Cabral Franca Assistente Legislativo
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ANEXO IV - QUADRO DO PESSOAL PERMANENTE

Grupo Operacional Cargos Vagas existentes | Vagas ocupadas | Vagas disponiveis
| Servente 1 1 0
| Auxiliar de Servicos Gerais 1 0 1
Il Motorista 1 0 1
Il Agente de Vigilancia 2 0 2
Il Telefonista 1 0 1
1l Auxiliar de Secretaria 1 1 0
i Técnico em Contabilidade 1 0 1
1] Técnico Legislativo 1 0 1
1] Assistente Legislativo 1 1 0
1l Tesoureiro 1 0 1
\Y Controlador Interno 1 0 1
I\ Contador 1 0 1
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ANEXO V — TABELA DE PROGRESSAO

NIVEL B.ASE TEMPORAL AUNULIAR | AUNILIAR DE
SERVENTE A SSISTENTE DE SERWVIGOS AGENTE DE | MOTORISTA | TELFONISTA | TECHICOEM TECHICO TESOUREIRO | CONTROLADOR | CONTADOR
ANOS LEGISLATIVO* [SECRETARLA GERAIS VIGILANCLE CONTABILIDADE | LEGISLATIVD INTERND
=

A 00-05 ANOS w6 140218 2.500,50 251085 35700 35700 357.00 35700 1:200,00 1.400,00 1.600,00 2.000,00 2.000,00
B 05-05 ANOS = 102,18 500,50 2E10.55 95574 35574 95574 35574 122400 1.428,00 1.428,00 2.080,00 208000
P 0507 ANDS o 102,18 250030 261085 574,85 57485 574,35 57485 124548 145855 145855 280,80 208080
D 07-05 ANOS % 110236 230090 261085 1.004,10 1.004,10 1.004,10 1.004,10 128535 1.500.25 1.500.25 214322 214322
E 05-11 ANOS 1 102,18 500,50 2E10.55 1034822 103422 105422 103422 152451 152528 152528 220752 220752
F 11-13 ANOS = 10236 230090 261085 1.075.59 1.075.59 1.075.59 1.075.59 157749 1.607.07 160707 229552 223552
G 15-15 ANOS 6 102,18 500,50 2E10.55 112357 112357 112357 112357 142838 1857.42 1857.42 241081 241081
H 15-17 ANOS % 110218 230030 26885 115713 115713 115713 115713 1.533,14 17887 1.7EBET 2.555.24 255528
I 17-15 AHOS e 1.102.1€ 200,50 2E10.55 1.250,55 125055 1.250,55 125055 1.880,47 1515.58 151555 27341 27341
J 15-21 ANOS S 102,18 500,50 2E10.55 1.383.40 1:383.40 1.:383.40 1:383.40 177170 208553 208539 235288 235288
3 25 ANGS E3 120155 R pETCET] 1507 TEa7 1507 TEa7 155118 TomaE TR0 850 EFI ]
L 555 ANOS = 15348 SATEAT 315020 185570 185670 185570 185670 ERETET Pk ] 358045 358045
" 2525 AHOS e 125563 382599 EFTCIT 182457 182457 182457 182457 253570 272515 272515 355450 3ERL50
H 27 ANOS S 155,00 13055 ITETTE Z00T02 Z00T02 To0T 2 Z00T02 257037 2807 TIEETT 1T 13555
] 728 ANOS e 175890 252545 PR 220772 20772 230772 20772 252741 525884 29658 A71235 71235
P 28 ANOS

EM DIAHTE 10 155475 5.052.40 458521 242550 242550 242850 242550 311015 582851 552551 518559 518553

* SERVIDORES COM APROXIMADAMENTE 21 ANOS DE CASA, CUJOS INDICES DE PROGRESSAO SERAO APLICADOS A PARTIR DO ANO DE 2018, SOBRE A REMUNERACAO BASICA VERIFICADA A EPOCA DA AQUISICAO DA APLICACAO DOS INDICES DE CORREGAO;
- OS SERVIGOS PRESTADOS EM OUTROS ORGAOS PUBLICOS NAO CONTAM PARA EFEITOS DE PROGRESSAO NO AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE NATIVIDADE/RJ;
- A REMUNERAGAO BASICA PODE VARIAR QUANDO DA APLICAGAO DOS INDICES DE PROGRESSAO, DEVIDO AOS EFEITOS DA INCIDENCIA DA REVISAO GERAL ANUAL;

- A PRESENTE PLANILHA DEVERA SER ATUALIZADA ANUALMENTE, PARA EFEITOS DE APLICAGAO DOS INDICES DECORRENTES DA REVISAO GERAL ANUAL SOBRE A REMUNERAGCAO BASICA.
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ANEXO VI - RELACAO DE CARGOS ATUALMENTE EM

COMISSAO
NUMERO DE SIMBOLO VALOR R$
CARGOS CARGOS (CAS)

Secretario Geral 01 CC-6 5.985,30
Consultor Juridico 01 CC-5 5.000,00
Assessor Juridico 01 CcC-4 3.558,12
Controlador e Auditor Interno 01 CC-4 3.357,20
Diretor de Financas 01 CcC-4 4.271,00
Técnico em Contabilidade 01 CcC-4 3.357,20
Auxiliar de Contabilidade 01 cc3 2.283,12
Auxiliar do Controlador 01 CC-3 2.281,83
Coordenador do Setor de Limpeza e Servicos Gerais 01 CC-2 1.382,92
Diretor de Controle, Manutengdo e Abastecimento de
Veiculos 01 cc-3 2.283,12
Chefe de Gabinete da Presidencia 01 CC-3 2.200,00

ANEXO VII - TABELA DE FUNCAO GRATIFICADA

CARGOS NUMERO DE FUNCOES SIMBOLO (FG) VALORR$
Chefe de Patrimonio 01 FG-1 300,00
Chefe de Almoxarifado 01 FG-1 300,00
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ANEXO VIII - CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL
ADMINISTRACAO SUPERIOR - CC

SIMBOLO VALOR R$
cc1 R$ 937,00
cc-2 R$ 1.000,00
cc-3 R$ 2.200,00
CC-4 R$ 4.500,00
CC-5 R$ 5.000,00
CC-6 R$ 5.900,00

ANEXO IX - TABELA DE VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DE
PROVIMENTO EFETIVO DO PODER LEGISLATIVO:

CARGO VENCIMENTO INICIAL
Servente R$ 1.102,16
Auxiliar de Servicos Gerais R$ 937,00
Motorista R$ 937,00
Agente de Vigilancia R$ 937,00
Telefonista R$ 937,00
Auxiliar de Secretaria R$ 2.610,85
Técnico em Contabilidade R$ 1.200,00
Técnico Legislativo R$ 1.400,00
Tesoureiro R$ 1.400,00
Assistente Legislativo R$ 2.900,90
Controlador Interno R$ 2.000,00
Contador R$ 2.000,00
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ANEXO X - TABELA DE CARGOS, QUANTIDADE,

REMUNERACAO, ESCOLARIDADE, ATRIBUICOES E CARGA
HORARIA DOS CARGOS CRIADOS PARA FINS DE PROVIMENTO
POR MEIO DE CONCURSO PUBLICO

QUANTIDA | REMUNERA | ESCOLARIDA ATRIBUICO CARGA
CARGO DE CAO DE* ES HORARIA

Auxiliar de Fundamental Anexo |l

Servigos Gerais 1 R$ 937,00 Incompleto 40 h
Fundamental Anexo |l

Motorista 1 R$ 937,00 completo 40 h
Agente de Fundamental Anexo Il

Vigilancia 2 R$ 937,00 completo 40 h
Fundamental Anexo |l

Telefonista 1 R$ 937,00 Completo 30h
Técnico em Ensino Médio Anexo Il

Contabilidade 1 R$ 1.200,00 Completo 40 h
Técnico Ensino Médio Anexo Il

Legislativo 1 R$ 1.400,00 Completo 40 h
Ensino Médio Anexo Il

Tesoureiro 1 R$ 1.400,00 Completo 40 h
Controlador Ensino Superior Anexo Il

Interno 1 R$ 2.000,00 Completo 40 h
Ensino Superior Anexo Il

Contador 1 R$ 2.000,00 Completo 30h

TOTAL (1 B e A E

*Escolaridade = Requisito Especifico para investidura no cargo.
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ANEXO XI - ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E
FUNCOES GRATIFICADAS

ATRIBUIC}C)ES ESPECIAIS QUANTIDADE CARGA
CARGOS HORARIA
COMISSIONADOS/FUNCOES
GRATIFICADAS
SECRETARIO GERAL Programar, supervisionar, dirigir, coordenar, orientar e 01 40H/SEMANAL

controlar a execucdo de todos os servicos legislativas e
administrativos da camara Municipal; autorizar a
expedicdo e assinar as certiddes requeridas; encaminhar
os processos de pagamento das despesas da Camara a
Presidéncia para a competente autorizagédo e pagamento;
dar posse a todos os servidores efetivos e comissionados
da Camara Municipal, mediante termo em livro préprio;
conhecer de todo expediente oriundo das Diretorias;
conferir oficios, atestados, certidoes, editais e outros
documentos da Camara Municipal; expedir ordens de
servicos e demais atos necessarios a execucdo dos
trabalhos da Camara Municipal, conforme instrugdes e
decisdes da Presidéncia; julgar justificadas ou nao faltas
ao servico dos servidores, de acordo com a legislagdo
vigente; autorizar a lotagdo do pessoal da Camara
Municipal; emitir despachos em processos cuja deciséo
caiba a autoridade superior; emitir despachos decisérios
em processos de sua competéncia; propor medidas a
Mesa Executiva que visem a facilitar os servigos da
Camara Municipal; promover reunides com os Diretores e
Chefes das Divisdes, Se¢des e Servigos, para tratar de
assuntos relacionados com os servicos da Camara;
comunicar-se com outras reparticdes publicas, sempre
que necessario, para a resolugdo de assuntos de
interesse da Camara; conservar e zelar pelos bens
patrimoniais da Camara  Municipal, sob sua
responsabilidade e guarda; prestar esclarecimentos em
Plenério, quando solicitado; assessorar a Mesa Executiva
nos atos e decisdes de servicos da Camara Municipal;
assessorar a Mesa e os Vereadores em matéria de sua
competéncia; autorizar a prestacdo de servigos
extraordinarios por parte dos funcionarios da Camara,
ouvidos os respectivos superiores; superintender direta
ou indiretamente, a fiscalizagdo da execugdo dos
contratos celebrados pela Camara Municipal; fixar, por
ato administrativo, a escala anual de férias dos
servidores, ouvindo 0s respectivos  superiores;
desempenhar outras fungdes correlatas.

Responder pelo Juridico da Camara, assessoramento 01 20H/SEMANAL
CONSULTOR JURIDICO juridico ao Gabinete da Presidéncia e a todos os 6rgaos
da Camara, aos senhores Vereadores, as Comissoes
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Permanentes e Especiais da Camara, acompanhamento
das SessoOes(ordinarias, extraordinarias e solenes) e
emissbes de pareceres; exercer a consultoria do
Legislativo e realizar a assessoria dos servigos afetos a
Consultoria; patrocinar a defesa da Camara Municipal em
Juizo e fora dele, quando determinado pela Presidente;
exarar pareceres em processos legislativos e manifestar-
se juridicamente em matérias de natureza legislativa ou
administrativa, quando solicitados; prestar assisténcia
juridica e técnica &s Comissdes Permanentes e as
Comissdes Especiais, quando solicitados; minutar
contratos e demais documentos em que a Camara seja
parte interessada; prestar esclarecimentos que forem
solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos a
aplicacdo do Regimento Interno, Lei Organica do
Municipio e ao andamento das proposituras; exarar
pareceres nos processos administrativos que tramitarem
pela Casa, quando solicitados pelo Presidente, Diretores,
Comissdes; cumprir 0S prazos regimentais nos pareceres
ou orientacdes em processo legislativos; preparar os
documentos na auséncia ou falta de funcionérios; prestar
orientagdo de natureza juridica aos senhores Vereadores,
executar outras tarefas afins; acompanhar processos
junto ao Judiciario, Tribunal de Contas e demais érgaos
oficiais em que a Camara figure como parte; executar a
digitagdo dos documentos confeccionados; distribuir
tarefas conforme a competéncia de cada cargo e setor;
realizar a fiscalizacdo dentro dos servicos de sua area de
competéncia; assinar e responder pelos atos de sua
unidade junto a Presidéncia da Camara, Tribunal de
Contas, Ministério Publico e outros Orgdos de
fiscalizagdo decorrente de Poderes devidamente
constituidos e Fiscalizar a realizacdo da execugdo de
outras tarefas afins pertencentes a Consultoria.

SUB CONSULTOR JURIDICO | Compete — especialmente o _ desenvolvimento de 01 20HISEMANAL
atribui¢cdes nas areas juridico—legislativa e administrativa.

As atividades na area juridico—legislativa consistem em
assessorar tecnicamente a Mesa, as Comissfes, 0s
Vereadores, a Secretaria Geral e todos outros 6rgéaos
integrantes da organizagdo administrativa da Camara, em
assuntos de natureza juridica, fornecendo—lhes, quando
solicitado, esclarecimentos, informagGes e pareceres;
prestar assessoramento em assuntos legislativos,
principalmente ligados ao aspecto legal dos documentos
parlamentares; representar a Camara em Juizo; elaborar,
quando solicitado, pareceres, relatérios e outros
documentos técnicos necessérios. As atividades na area
administrativa consistem em assessorar techicamente a
Mesa, as Comissdes, os Vereadores, a Secretaria Geral
e o0s outros o6rgdos integrantes da organizagdo
administrativa da Camara em assuntos técnicos na area
administrativa; elaborar, quando solicitado, pareceres,
relatérios e outros documentos técnicos necessarios.

DIRETOR DE CONTROLE, Supervisionar e Dirigir o veiculo da Camara Municipal, 01 40H/SEMANAL
MANUTENCAO E verificando diariamente as condi¢des de funcionamento
ABASTECIMENTO DE antes de sua utilizacdo; Transportar pessoas, quando
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VEICULOS autorizado, zelando pela seguranga dos passageiros,
verificando o fechamento das portas e o uso de cinto de
seguranca; Observar as normas de transito,
responsabilizando-se pelo pagamento de infracbes de
transito praticadas; Observar e comunicar ao 6rgéo
superior, os periodos de revisdo e manutengdo
preventiva do veiculo, bem como os pequenos reparos de
urgéncia; Anotar a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e
outras ocorréncias, em formulario préprio; Recolher o
veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; Executar outras tarefas correlatas

CHEFE DE PROTOCOLO Coordenar e controlar o Setor de Protocolo da Camara; 01 40H/SEMANAL
registrar nos livros préprios e/ou sistemas informatizados
as correspondéncias; enviar aos devidos destinatarios os
protocolos em seu poder; comunicar imediatamente
qualquer irregularidade do servico ao Presidente da
Camara; ter em seu poder o andamento dos processos
para consulta dos interessados.

FUNCAO GRATIFICADA DE Proceder tempestivamente a qualquer alteragéo cadastral 01 40H/SEMANAL

CHEFE DE PATRIMOINIO decorrente dos responsaveis, ou por inventarios; arquivar
os documentos referentes aos bens da Camara
Municipal; ap6és o recebimento do material pelo setor
responsavel pela compra, conferir a especificagao,
quantidade e qualidade dos mesmos, bem como os
documentos de entrega; efetuar registro provisério das
obras em andamento; solicitar aos setores a
documentacdo e informagbes necessarias ao
desempenho de sua funcdo, bem como fornecer
documentos e informacdes com os setores que se
relaciona; proceder o levantamento do Inventario ao final
de cada exercicio; comunicar ao controle Interno da Casa
qualquer desvio e falta de material verificado; fazer a
devida prestacdo de Contas anual junto ao Tribunal de
Contas do Estado.

FUNCAO GRATIFICADA DE Examinar, conferir e receber o material adquirido de 01 40H/SEMANAL
CHEFE DE ALMOXARIFADO acordo com as Notas de empenho, podendo, quando for
0 caso, solicitar o exame dos setores técnicos
requisitantes ou especializados; conferir os documentos
de entrada de material, e liberar as notas fiscais para
pagamento; atender as requisicbes de materiais;
controlar e manter os registros de entrada e saida dos
materiais sob a sua guarda; organizar o almoxarifado de
forma a garantir o armazenamento adequado, e a
seguranga dos materiais do estoque; fazer ocorréncia de
mercadorias entregues em desacordo com o empenho;
realizar o inventario anual; executar outras atividades

inerentes a sua area de competéncia; Fazer a Prestagdo

de Contas Anual junto ao Tribunal de Contas do Estado.
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AMEXO XII- ORGANOGRAMA

Plenario

Mesa Diretora Presidencia
ecretaria Gera
Consultoria Controle
Juridica Interno

Protocolo Ereimiais |- LR mm e Contabilidade B patrimonio B Almoxarifado
de Compras de Pessoal
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