PREFEITURA DA CIDADE DE CABO FRIO

Regido dos Lagos - Estado do Rio de Janeiro

GABINETE DO PREFEITO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°007/2012.

RATIFICA O QUADRO DE PESSOAL E O PLANO DE
CARGOS E CARREIRA DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE CABO FRIO, INSTITUIDOS
PELA RESOLUCAO N° 811, DE 30 DE MARGO DE 2004 E
ALTERAGOES POSTERIORES, NA FORMA QUE

MENCIONA.
A CAMARA MUNICIPAL DE CABO FRIO resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Ficam ratificados por esta Lei Complementar o Quadro de Pessoal e o Plano de
Cargos e Carreira dos Servidores da Camara Municipal de Cabo Frio, instituidos pela
Resolucdo n° 811, de 30 de margco de 2004, alterada pelas Resolucbes n° 894/2006, n°
898/2006, n° 943/2007, n° 984/2008, n° 1.079/2010, n° 1.122/2011, n° 1.123/2011, n°
1.182/2012 e n° 1.183/2012.

Art. 2° A organizagdo do Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos e Carreira dos
Servidores da Camara Municipal de Cabo Frio passam a ser regidos por esta Lei Complementar
e pelas normas regulamentares da Mesa Diretora do Poder Legislativo.

Art. 3° O regime juridico dos servidores da Camara Municipal é o Estatutéario, nos
termos do art. 93, I, da Lei Organica Municipal e da Lei n° 380, de 29 de outubro de 1981 -
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cabo Frio.

Art. 4° A estrutura do Quadro de Pessoal da Camara Municipal constitui-se dos cargos
publicos discriminados pelas denominacgdes, grupos de classes, quantitativos e valores de
vencimento e de remuneracao, bem como pelas funcbes de confianga com o0s respectivos niveis
de retribuicdo, na forma discriminada nos Anexos I, Il e 111 desta Lei Complementar.

Art. 5° O Plano de Cargos e Carreira, aplicado a todos os servidores efetivos do Poder
Legislativo, fixa as diretrizes e estabelece 0s requisitos basicos para 0 ingresso e o
desenvolvimento do servidor na carreira, mediante critérios definidos de ascensdo funcional,
objetivando a valorizacao profissional e eficiéncia no servigo publico.

Art. 6° Aplicam-se igualmente aos servidores da Camara Municipal as disposi¢des
gerais das Leis n° 380, de 29 de outubro de 1981 - Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio e n°® 2.352, de 29 de abril de 2011 - Regime Proprio de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo e do Poder
Legislativo do Municipio de Cabo Frio, gerido pelo IBASCAF, concernentes aos requisitos
para investidura em cargo publico, formas de provimento, exercicio e vacancia, direitos e
vantagens, regime disciplinar, processo administrativo disciplinar e beneficios do Plano de
Seguridade Social.



CAPITULO I )
DOS CONCEITOS E DEFINIGOES

Art. 7° Para os fins desta Lei Complementar adotam-se o0s seguintes conceitos e
definicoes:

| - servidor publico estatutario: a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico,
de provimento efetivo ou em comissao;

Il - cargo publico: o conjunto de atribuicBes especificas, deveres e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional que devem ser cometidas ao servidor publico estatutario,
criado por lei, com denominag&o prdpria, em nimero certo e com vencimento pago pelos cofres
municipais, para provimento efetivo ou em comisséo;

Il — cargo em comissdo: o cargo de confianca de livre nomeacédo e exoneracdo pelo
Presidente da Céamara, destinados ao desempenho das atribuicfes de direcdo, chefia e
assessoramento superiores da estrutura administrativa, a ser preenchido, também, por servidor
de carreira nos casos, condi¢des e percentuais minimos previstos nesta Lei Complementar;

IV - funcdo de confianca: a fungdo a ser exercida exclusivamente por servidor
ocupante de cargo efetivo, mediante livre designacdo e dispensa pelo Presidente da Camara,
para atender a encargos de atribuices de direcdo, chefia e assessoramento de nivel
intermediério;

V - vencimento: a retribuicdo pecuniaria basica com valor fixado em Lei, paga
mensalmente ao servidor pelo exercicio de cargo publico, sendo vedada a sua vinculagdo ou
equiparacdo para efeito de remuneracéo;

VI — remuneracdo: o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias estabelecidas legalmente, obedecido o limite previsto na
Constituicao Federal;

VIl — classe de cargos: o agrupamento de cargos da mesma denominacdo, natureza
funcional e grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento e idénticas atribuigdes;

VIII - classe isolada: a classe de cargos que ndo constitui carreira;

IX — carreira: a série de classes do mesmo grupo ocupacional, com 0S mesmos
requisitos de habilitacdo, semelhantes quanto a natureza do trabalho, escalonadas segundo
critérios de complexidade e responsabilidade das atribui¢cdes dos cargos;

X - quadro de pessoal: o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados e de
provimento em comissdo e funcgdes de confianga que integram a Estrutura Administrativa da
Céamara Municipal;

X1 — grupo ocupacional: o conjunto de classes isoladas ou de carreira com afinidades
entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu
desempenho;

XII — nivel: simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao grau de
dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, a fim de determinar a faixa de vencimentos
correspondente;



X1l - faixa de vencimentos: a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel;

X1V — referéncia: o numero indicado da posicéo do cargo na escala de vencimento;
XV - grau: letra indicativa do valor progressivo dentro da referéncia;

XVI - padrdo de vencimento: é a combinacdo da referéncia e grau indicativo do
vencimento do servidor dentro da faixa de vencimentos da sua classe;

XVII — intersticio: o lapso de tempo estabelecido como minimo necessario para que 0
servidor se habilite & progressdo ou a promocéo funcional;

XVIII — progresséo: passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro
imediatamente superior, dentro de faixa de vencimentos da classe a que pertence, pelo critério
de merecimento, observadas as normas especificas; e

XIX — promocdo: passagem do servidor para a classe imediatamente superior aquela a
que pertence, dentro da mesma carreira.

CAPITULO IlI
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 8° Os cargos da Estrutura Administrativa da Camara Municipal sdo identificados
pelas denominacgdes e distribuidos por grupos ocupacionais, classes de cargos, quantitativos,
niveis de vencimento e valores de remuneracdo correspondentes, conforme os Anexos desta Lei
Complementar.

Art. 9° As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro Geral de Pessoal da
Cémara Municipal, estdo assim representadas:

| - Anexo I: cargos publicos de provimento efetivo, criados, mantidos ou
redenominados;

I - Anexo Il: cargos publicos de provimento em comissao.
8 1° O Anexo IV refere-se a descricdo dos cargos de natureza efetiva.

8§ 2° Na Parte Suplementar do Quadro Geral de Pessoal, estdo representadas as fungdes
de confianca exclusivas da Presidéncia da Camara, conforme o Anexo IlI.

Secéo |
Dos Cargos em Comissao

Art. 10. Os cargos em comissdo séo de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Presidente
da Cémara, obedecidos aos critérios e requisitos para o provimento, quando houver, e também
ao sequinte:

| - 5% (cinco por cento) dos cargos em comissdo constantes do Anexo Il s&o
privativos dos titulares de cargo efetivo, a serem providos na forma a ser disciplinada em ato da
Mesa Diretora;



Il - ao ser exonerado do cargo em comissdo ou dispensado da funcdo de confianca, o
servidor retornara ao seu cargo de origem.

§ 1° A investidura em cargo em comissdo somente dependerd de formacdo técnica
quando as atribuicbes a serem exercidas pressuponham conhecimento especifico que a lei
cometa, privativamente, a determinada categoria profissional.

§ 2° O servidor investido em cargo em comissdo, perceberd a remuneracao
correspondente ao vencimento e vantagens do seu cargo efetivo, acrescido de 50% (cinglienta
por cento) do valor fixado para o cargo em comiss&o.

§ 3° O ocupante de cargo em comissao € submetido ao regime integral de dedicacdo
ao servico, podendo ser convocado sempre que houver interesse da administracdo da Camara
Municipal.

Secéo Il
Das Funcbes de Confianca

Art. 11. As funcbes de confianca, a serem preenchidas por servidores de carreira,
mediante livre designacdo e dispensa pelo Presidente da Camara destinam-se as fungdes de
direcdo, chefia e assessoramento intermediario, e sdo discriminadas de acordo com as
denominagdes, simbolos e niveis de retribuicdo, conforme o Anexo Il desta Lei
Complementar.

8§ 1° Ao servidor investido legalmente em funcgdo de direcédo, chefia e assessoramento
intermediério € devido uma gratificacdo pelo exercicio, conforme valores fixados nas Tabelas
integrantes dos Anexos Il e 111 desta Lei Complementar.

§ 2° A gratificacdo prevista neste artigo fica considerada Estabilidade Financeira e
incorpora-se integralmente a remuneracdo de servidor e integrard o provento da aposentadoria,
ao servidor que contar 10 (dez) anos ininterruptos ou 15 (quinze) anos intercalados de efetivo
exercicio, em cargos com func¢des de direcdo, chefia e assessoramento intermediario.

§ 3° Este artigo seréd regulamentado por ato da Mesa Diretora estabelecendo normas
para 0 reconhecimento e pagamento da Estabilidade Financeira dos Servidores da Camara
Municipal de Cabo Frio.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 12. Os cargos da Estrutura Administrativa da Camara Municipal, classificam-se
em:

| - cargos de provimento efetivo;

Il - cargos de provimento em comisséo.

Art. 13. Os cargos efetivos serdo providos:

| — por nomeacao, precedida de aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de

provas de titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo, obedecida a ordem de
classificacdo, quando se tratar de cargo inicial de carreira ou de cargo isolado;



Il — pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas nesta
Lei Complementar;

Il — por promogdo, quando se tratar de classe de cargos intermediaria ou final de
carreira;

IV — pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Cabo Frio.

Art. 14. Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem
como os que forem criados, s6 poderao ser providos na forma prevista neste Capitulo.

Secéo |
Do Ato de Provimento

Art. 15. O provimento dos cargos integrantes dos Anexos | e Il desta Lei
Complementar decorrera de ato do Presidente da Camara, observada a existéncia de vaga e o0
limite fixado para a despesa com pessoal.

Paragrafo Unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes
indicacdes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal;

[1- nome completo e nimero do CPF do nomeado;

I11 - denominacdo do cargo provido;

IV- forma de provimento;

V - nivel de vencimento do cargo;

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo,
emprego ou funcdo publica, obedecidos aos preceitos constitucionais, se for o caso.

Art. 16. A investidura em cargo publico ocorrera com a posse, depois de publicado o
ato de nomeacao.

Art. 17. A nomeacao ocorrera:
I- em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de provimento efetivo ou de
carreira;

I1- em comissdo, para cargos de confianca vagos.

Secéo 11
Da Posse e do Exercicio

Art. 18. A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo termo, no qual deverdo constar
as atribuigdes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.

8§ 1° S6 havera posse nos casos de provimento de cargo por nomeacao.
8 2° No ato da posse, o servidor apresentara declaracdo de bens e valores que

constituem seu patrimonio e declaragdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou
funcgéo publica.



Art. 19. A posse em cargo publico dependera de prévia inspecdo médica oficial, s6
podendo ser empossado aquele que for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do
cargo.

Art. 20. Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢des do cargo publico ou da
funcéo de confianga, e o seu inicio se dara concomitantemente com a posse.

Art. 21. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
ficara sujeito a estagio probatorio pelo periodo de 3 (trés) anos, durante o qual a sua aptidao e
capacidade serdo objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo, observados os seguintes
fatores:

| — assiduidade;

Il — disciplina;

Il — capacidade de iniciativa;
IV — produtividade;

V - responsabilidade.

§ 1° Quatro meses antes de findo o periodo do estagio probatdrio, serd submetida a
homologagédo do Presidente da Camara a avaliagdo de desempenho do servidor, realizada de
acordo com o que dispuser o regulamento do Plano de Cargos e Carreira, sem prejuizo da
continuidade de apuracgéo dos fatores enumerados nos incisos | a V deste artigo.

§ 2° O servidor ndo aprovado no estagio probat6rio sera exonerado ou, se estavel,
reconduzido ao cargo efetivo anteriormente ocupado.

8§ 3° O servidor em estagio probatdrio podera exercer quaisquer cargos de provimento
em comisséo ou funcdes de direcdo, chefia ou assessoramento do &mbito da Camara Municipal,
e somente podera ser cedido a outro érgdo ou entidade da Administracdo Publica do Municipio.

§ 4° O estagio probatdrio ficard suspenso durante as licencas e os afastamentos
voluntarios do servigo, na forma do disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

CAPITULO V
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 22. Os servidores serdo enquadrados no Quadro de Pessoal, através de ato da
Presidéncia da Camara, na forma das disposi¢des deste Capitulo, observado o seguinte:

| - os atuais servidores estatutarios ocupantes dos cargos de provimento efetivo da
Camara Municipal serdo enquadrados nos cargos resultantes da reestruturacdo do Quadro de
Pessoal, assegurados os atuais niveis de vencimentos e todas as vantagens fixas de natureza
pessoal;

Il - os servidores estatutarios, admitidos por concurso publico para cargos de
provimento efetivo, serdo enquadrados na classe inicial de seu cargo.

Art. 23. A Secretaria Administrativa elaborara as propostas de enquadramento e as
submetera ao Presidente da Camara Municipal.

Art. 24. O servidor enquadrado ocupara, dentro da faixa de vencimentos da classe do
novo cargo, o0 padrdo cujo vencimento seja equivalente ao seu tempo de efetivo exercicio na
Camara Municipal.



Paragrafo unico. Para fins de enquadramento cada padrdo de vencimento corresponde
a trés anos de efetivo exercicio na Camara Municipal.

Art. 25. No processo de enquadramento serdo considerados 0s seguintes fatores:

| - atribuicdes realmente desempenhadas pelo servidor na Camara Municipal;
Il - nivel de vencimento do cargo;

I11 - experiéncia especifica;

IV - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§ 1° Os requisitos a que se referem os incisos IV e V deste artigo seréo dispensados
para atender unicamente a situacfes preexistentes a data de vigéncia desta Lei Complementar e
somente para fins de enquadramento.

8§ 2° N&o se inclui na dispensa objeto do § 1° deste artigo, o requisito de habilitacéo
legal para o exercicio de profissdo regulamentada, previsto no inciso VI.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO

Art. 26. Nos termos desta Lei Complementar, progressdo horizontal é a passagem do
servidor de seu padrdo para outro imediatamente superior, dentro da mesma classe a que
pertence, pelo critério de merecimento e mediante resultados favoraveis na Avaliacdo de
Desempenho critério de merecimento, consoante as normas deste Capitulo.

Art. 27. As progressdes serdo concedidas apenas uma vez por ano, no més de
setembro.

Art. 28. Os critérios referentes a concessdo da progressdo serdo previstos em
regulamento especifico.

Art. 29. Para fazer jus a progresséo, o servidor deverd, cumulativamente:
| - ter cumprido o estagio probatorio;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo
de vencimento em que se encontre;

I11 - ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média de suas duas Gltimas avaliacbes
de desempenho apuradas pela Comissédo de Desenvolvimento Funcional a que se refere o art.
41, de acordo com as normas previstas em regulamento especifico.

§ 1° A progressdo sO poderd ser concedida ao servidor 6 (seis) meses apOs o
cumprimento do requisito previsto no inciso | deste artigo, desde que haja disponibilidade
financeira e tenha o servidor obtido grau minimo na meédia de sua avaliacdo de desempenho.

§ 2° Para obter o grau minimo indicado no inciso Il deste artigo o servidor devera
receber, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos em sua avaliacdo de
desempenho funcional.



Art. 30. O merecimento € adquirido durante a permanéncia do servidor em um mesmo
padréo de vencimento.

Art. 31. Havendo disponibilidade financeira o servidor que cumprir 0s requisitos
estabelecidos no art. 29, passard automaticamente para o padrdo de vencimento seguinte,
reiniciando-se a contagem de tempo e a anotagéo de ocorréncias, para efeito de nova apuragao
de merecimento.

Art. 32. Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessao da
progressao a todos os servidores que a ela tiverem direito, tera preferéncia, no caso de empate
no resultado da avaliacdo de desempenho, o servidor que contar maior tempo de servico na
funcéo.

Art. 33. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no
padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio exigido de efetivo
exercicio nesse padrao, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 34. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo
vigorarao a partir do primeiro dia do més subseqiiente a sua concessao.

Art. 35. Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo.

CAPITULO VI
DA PROMOCAO

Art. 36. Nos termos desta Lei Complementar, promoc¢édo vertical é a passagem do
servidor de uma classe a classe imediatamente superior da carreira a que pertence, atendidos 0s
critérios objetivos de avaliacéo.

Paragrafo Unico. A promocdo se processara quando for de interesse do servico, na
forma e na periodicidade estabelecidas em regulamento, e dependerd sempre de existéncia de
vaga e disponibilidade financeira.

Art. 37. Para fazer jus a promocao, o servidor deverd, cumulativamente:

| - cumprir o intersticio minimo indicado para a classe correspondente;
Il - ter obtido, pelo menos, grau minimo na média de suas duas Ultimas avaliacdes de
desempenho funcional.

Paragrafo Unico. O grau minimo a que se refere o inciso Il deste artigo é aquele
definido no inciso 82° do art. 29 desta Lei Complementar.

Art. 38. Tera preferéncia para promocao, em caso de empate no resultado da avaliacdo
de desempenho, o servidor que contar maior tempo de servico publico na Camara Municipal, e,
permanecendo o empate, 0 mais idoso.

Art. 39. Somente poderd concorrer & promogao o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo.



CAPITULO VIII
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 40. A avaliacdo de desempenho sera apurada, anualmente, em Formulario de
Avaliagdo de Desempenho analisado pela Comisséo de Desenvolvimento Funcional.

8§ 1° O Formulério a que se refere o caput deste artigo deveré ser preenchido tanto pela
chefia imediata quanto pelo servidor e enviado a Comissao de Desenvolvimento Funcional para
apuracéo, objetivando a aplicagdo dos institutos da progresséo e da promocao, definidos nesta
Lei Complementar.

§ 2° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em relacdo ao
resultado da avaliacdo, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional deverd solicitar, & chefia,
nova avaliacéo.

§ 3° Néo sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

8 4° Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de 10% (dez
por cento) do total de pontos da avaliagéo.

§ 5° Devera ser dado conhecimento do resultado da avaliagdo ao servidor que néo
atingir o grau de merecimento minimo.

Secdo Unica
Da Comissao de Desenvolvimento Funcional

Art. 41. Por ato da Mesa Diretora sera criada a Comissdo de Desenvolvimento
Funcional, constituida por 3 (trés) membros designados pelo Presidente da Camara, com a
atribuicdo de proceder a avaliacdo periodica de desempenho, observada a regulamentacédo
especifica.

Art. 42. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional tera sua organizacdo e forma de
funcionamento regulamentadas por ato do Presidente da Camara, dela fazendo parte um
integrante do setor de recursos humanos e outro da Procuradoria Juridica da Camara Municipal.

CAPITULO IX
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 43. Vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em Lei, nunca inferior a um salario minimo nacional, sendo vedada a sua
vinculagéo ou equiparagéo para efeito de remuneracao.

Art. 44. Remuneracdo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias estabelecidas legalmente, obedecido o limite previsto na
Constituicao Federal.

Paragrafo unico. Os vencimentos dos ocupantes de cargos publicos séo irredutiveis,
ressalvadas as disposicOes expressas do art. 37 da Constituicdo Federal.



Art. 45. A remuneragdo dos ocupantes de cargos publicos da Camara Municipal e os
proventos, pensfes ou outra espécie remuneratoria, percebidos cumulativamente ou néo,
incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio
mensal, em espécie, do Prefeito do Municipio de Cabo Frio.

Art. 46. As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal estdo hierarquizadas por niveis de vencimento no Anexo | desta Lei Complementar.

Paragrafo unico. A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, composta de 5
(cinco) padrdes de vencimentos designados alfabeticamente de A a E, conforme as Tabelas de
Vencimento constantes do Anexo I.

Art. 47. A revisdo geral dos vencimentos e da remuneracdo do pessoal da Camara
Municipal deverd ser efetuada anualmente, por Lei especifica, sempre na mesma data e sem
distingdo de indices.

Art. 48. Sempre que se reajustar a remuneracdo dos servidores em atividade, o
reajuste serd estendido aos inativos e pensionistas na mesma propor¢do e na mesma data.

CAPITULO X
DA LOTACAO

Art. 49. A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Camara
Municipal.

Art. 50. O Presidente da Cémara determinara, anualmente, ao Diretor-Geral da
Secretaria Administrativa, estudo conjunto com os demais 6rgdos da Camara Municipal,
visando a lotacdo das unidades setoriais, em face das atividades peculiares do trabalho no
ambito do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico. Partindo do estudo, sera apresentada ao Presidente proposta de
lotacdo da Camara Municipal, da qual deverdo constar a lotacdo atual e a lotacdo proposta,
relacionando as classes de cargos com 0s respectivos quantitativos necessarios ao pleno
funcionamento de cada setor; acompanhada de:

| - relatério indicando e justificando o provimento ou extin¢do de cargos vagos
existentes, bem como a criacdo de novas classes de cargos indispensaveis ao servico, se for o
caso;

Il - conclusbes do estudo, com a devida antecedéncia para que se preveja, na proposta
orcamentaria, as modificacbes sugeridas.

Art. 51. Atendido sempre o interesse do servico, o Presidente da Camara podera alterar
a lotagéo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que n&o haja desvio de fungéo ou alteracéo
de vencimento.

Art. 52. A cessdo de servidor da Camara Municipal para orgdos ou entidades da

Administracdo Direta e Indireta do Municipio, somente ser deferida sem énus para o cedente,
que imediatamente suspendera o pagamento da remuneracéo ao cedido.

10



Paragrafo anico. O Presidente da Camara podera autorizar a cessdo sem 6nus para o
cessionario, em carater excepcional, diante de solicitacdo fundamentada dos 6rgéos e entidades
interessados.

Art. 53. A cessdo de servidor para ter exercicio em outros entes da Federacdo, s6
poderd ocorrer se houver convénio, acordo, ajuste ou congénere, conforme dispuser a
legislacdo especifica.

CAPITULO XI
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 54. Novas classes de cargos poderdo ser incorporadas a Parte Permanente do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal, observadas as disposi¢oes deste Capitulo.

Art. 55. O Diretor-Geral da Secretaria Administrativa da Camara, podera, quando da
realizacdo do estudo anual de lotacdo, propor a criagdo de novas classes de cargos, sempre que
necessario ao melhor andamento do servico.

8§ 1° Da proposta de criacdo de novas classes de cargos devera constar a denominagao
das classes e a descricdo das respectivas atribui¢cfes, requisitos para provimento, quantitativo
dos cargos da classe a ser criada e nivel de vencimento.

§ 2° O nivel de vencimento das classes deve ser definido considerando-se os fatores
relativos ao grau de instrucdo requerido, a experiéncia exigida para o provimento e grau de
complexidade e responsabilidade das atribuicdes da classe.

Art. 56. Aprovada a criacdo das novas classes, deverdo ser essas incorporadas a Parte
Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal.

CAPITULO XII
DA CAPACITACAO

Art. 57. Fica instituida como atividade permanente na politica de pessoal da Camara
Municipal, a capacitagdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao exercicio da
funcdo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas,
orientando-o0 no sentido de obter os resultados desejados pela Administracdo da Camara
Municipal;

Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢fes propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar 0s objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicoes,
as finalidades da Camara Municipal como 6rgdo do Poder Legislativo.

Art. 58. A capacitacdo se desenvolverda nas modalidades de integracdo, formacéo e
adaptacéo, sendo as finalidades e o detalhamento da execugéo tratado em regulamento.

Art. 59. O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado, direta
ou indiretamente, pela Camara Municipal mediante:
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| - a utilizacdo de monitores locais;

Il - 0 encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por instituicoes
especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

I11 - a contratacdo de especialistas ou instituicOes especializadas;

IV - ensino a distancia, entre outras metodologias.

Art. 60. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento, identificando e analisando no ambito de cada setor, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios, facilitando a participacdo de seus
subordinados nos programas de capacitacdo e desempenhando, dentro dos programas de
treinamento aprovados, atividades de instrutor.

Art. 61. A Secretaria Administrativa, em conjunto com o 6rgao de recursos humanos,
elaborard e coordenara a execucdo dos programas de capacitacdo e treinamento.

Paragrafo Unico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente, a tempo
de se prever, na proposta or¢camentaria, 0s recursos indispensaveis a sua implementacao.

Art. 62. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com
seus subordinados, atividades de treinamento em servi¢o, em consonancia com o programa de
capacitacdo estabelecido pela Presidéncia da Camara, através de:

| - reunibes para discussdo de assuntos de servigo, divulgacdo de normas legais e
aspectos técnicos relativos ao trabalho, além de orientagdo quanto ao seu cumprimento e a sua
execucao;

Il - utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servico, adequados a
cada caso.

(}API'TULO XM
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 63. A descricdo das atribuicdes dos cargos efetivos da estrutura administrativa da
Céamara Municipal é a constante do Anexo IV desta Lei Complementar.

8§ 1° As atribuicfes dos cargos de provimento em comisséo séo detalhadas na forma do
Anexo V desta Lei Complementar.

§ 2° A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal é de 40 (quarenta)
horas semanais, excetuadas as situacdes previstas em regulamento.

Art. 64. Os cargos e funcdes criados pelas Resolugdes n° 811/ 2004, n° 894/2006, n°
898/2006, n° 943/2007, n° 984/2008, n° 1.079/2010, n° 1.122/2011, n° 1.123/2011, n°
1.182/2012 e n° 1.183/2012 e ratificados por esta Lei Complementar, somente serdo
preenchidos com autorizacdo expressa do Presidente da Camara Municipal, observada a estrita
necessidade do servigo e ap0s analise das condi¢des financeiras e orcamentarias, que serdo
atestadas pelo Setor de Recursos Humanos.

Art. 65. Os cargos efetivos criados pelas Resolugdes n° 811/ 2004, n° 894/2006,
898/2006, 943/2007, 984/2008, 1.079/2010, 1.122/2011, 1.123/2011, 1.182/2012 e 1.183/2012
e ratificados por esta Lei Complementar, serdo providos mediante concurso publico de provas
ou de provas e titulos, nas quantidades, denominacdes e referéncias, conforme discriminados
no Anexo | desta Lei Complementar.
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Art. 66. Ficam mantidos ou redenominados os cargos de provimento efetivo
constantes do Anexo I-A desta Lei Complementar.

Art. 67. Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes de confianga, criados
pelas ResolucBes n° 811/ 2004, n° 894/2006, n°® 898/2006, n°® 943/2007, n° 984/2008, n°
1.079/2010, n° 1.122/2011, n°® 1.123/2011, n° 1.182/2012 e n°® 1.183/2012 e ratificados por esta
Lei Complementar, sdo os constantes dos Anexos Il e I11 desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. As funcdes gratificadas vinculadas ao Gabinete da Presidéncia tém
sua natureza e denominacdo modificadas para Funcdes de Confianca da Presidéncia, com 0s
quantitativos, simbolos e valores de retribuicdo discriminados no Anexo Il11.

Art. 68. Os servidores da Camara Municipal regidos pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho, admitidos sem concurso publico, em data anterior a 5 de outubro de 1988, terdo a
respectiva funcdo transformada em cargo de natureza efetiva, ficando submetidos ao regime
Estatutario, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cabo Frio, e
enquadrados de conformidade com o art. 22 desta Lei Complementar, aplicando-se aos mesmos
as disposicoes do art.33 da Emenda Constitucional n°19, de 4 de junho de 1998.

Paragrafo unico. Os admitidos pela CLT, a serem dispensados em razdo da nao-
observancia do disposto no inciso Il do art. 37 da Constituicdo Federal, terdo direito a rescisao
unicamente para fins de recebimento de eventuais saldos fundiérios e residuos de dias
trabalhados.

Art. 69. A lista nominal de enquadramento dos servidores nos cargos constantes do
Anexo I-A, serd divulgada em ato da Presidéncia, e indicard o nome do servidor, a sua
matricula, a denominacdo do seu cargo, o nivel e o padrdo de vencimento em que for
enquadrado.

Art. 70. A despesa com pessoal ativo e inativo ndo podera exceder o limite
estabelecido na Lei Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de 2000.

Art. 71. Para o cumprimento do limite estabelecido no artigo anterior, a Camara
Municipal adotara as seguintes providéncias, por ordem de precedéncia:

| - reducdo em pelo menos 20% (vinte por cento) das despesas com cargos em
comissdo e fungdes de confianga;
Il - exoneracdo dos servidores nao estaveis.

8 1° Se as medidas adotadas com base no caput deste artigo ndo forem suficientes para
assegurar o cumprimento da determinacdo legal, o servidor estavel podera perder o cargo,
consoante a forma prevista na Lei Federal n® 9.801, de 14 de junho de 1999.

8 2° O servidor que perder o cargo na forma do 81° fara jus a indenizacédo
correspondente a 1 (um) més de remuneragdo por ano de servico.

§ 3° O cargo objeto das reducGes previstas neste artigo sera considerado extinto,
vedada a criacdo de cargo, emprego ou funcdo com atribuicOes iguais ou assemelhadas pelo
prazo de 4 (quatro) anos.

Art. 72. O vencimento-base do servidor que tiver carga horaria diferenciada da
estabelecida para sua categoria funcional serd sempre proporcional a sua jornada de trabalho.
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Art. 73. O servidor que se deslocar em carater eventual, em razdo do servico, da sede
do Municipio para localidade distante, fara jus a passagens e diarias destinadas a indenizar as
despesas de alimentacdo e pousada ou somente de alimentagdo, conforme dispuser o
regulamento.

Art. 74. Aos servidores em efetivo exercicio no &mbito da Camara Municipal, sera
fornecido vale-refeicdo, em valor a ser fixado por ato da Mesa Diretora.

Art. 75. A Camara podera, mediante convénio com instituicbes de ensino de nivel
superior, conceder estagio para estudantes através de bolsa-auxilio no valor correspondente a
mensalidade efetivamente paga pelo aluno.

Art. 76. As despesas decorrentes da implantacdo desta Lei Complementar, correrdo a
conta das dotacGes préprias do Orcamento vigente, que poderdo ser suplementadas, se
necessario.

Art. 77. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo
efeitos desde a data de implementacdo do Quadro de Pessoal e do Plano de Cargos e Carreira
dos Servidores da Camara Municipal de Cabo Frio.

Art. 78. Revogam-se as demais disposi¢des em contrario.

Cabo Frio, de de 2012.

MARCOS DA ROCHA MENDES
Prefeito
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ANEXO |

LEI COMPLEMENTAR N° /2012.

CLASSE DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

CARGOS EFETIVOS (CE)

Técnico Legislativo CE(AL)-1 04 1.624,63
Assessoramento Agente Legislativo 11 CE(AL)-2 04 40 h 1.255,73
Técnico Legislativo | Agente Legislativo | CE(AL)-3 05 1.034,63
Auxiliar Legislativo CE(AL)-4 10 739,02
222::;;?;ﬁ§nto Procurador Juridico | CE(A))-1 | 02 2oh 2.070,49
s Assistente Juridico CE(AJ)-2 02 1.800,42
Juridico
Técnico
Administrativo
Eg‘;;"ﬁ;r;‘o CE(AT)-1| 04 1.624,63
omputagao CE(AT)-1 | 02 1624,63
Técnico Superior em
Assessoramento Controladoria 40 h
Tecnico Operacional Agente Administrativo CE(AT)-1 01 2.217,07
“g CE(AT)-2 04 1.255,73
o CE(AT)-3 04 1.034,63
,IAgente Administrativo CE(AT)-4 08 739 02
Auxiliar
Administrativo
O equranca | CE(AO)L | 02 1.034,63
Apoio Operacional Agente de Po?tariag CE(AO)-2 10 40 h 960,12
Auxiliar de Servicos | CE(AO)-3 10 665,73
Gerais ¢ CE(AO)-4 | 10 665,73
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ANEXO I-A
LEI COMPLEMENTAR N° /2012.
QUADRO DEMONSTRATIVO DO ENQUADRAMENTO
DOS SERVIDORES EFETIVOS NO PCC
(CARGOS REDENOMINADOS)

Técnico
Consultor Técnico 05 1.540,00 Administrativo 04 2.275,11
Técnico Legislativo 01 2.275,71
Assegsor de 03 1.025,00 Agente Administrativo 03 1.514,69
Planejamento ]
ASSessor Agente Legislativo 07 1.390,10
Legislativo 10 940,00 | Agente Administrativo 03 1.390,10
Secretria 02 775,00 Auxiliar 02 | 114457
Administrativo
Assistente de Auxiliar
Gabinete 03 775,00 Administrativo 03 1.144,57
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ANEXO 11
LEI COMPLEMENTAR N°

12012.

PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (CC)

Diretor-Geral da Secretaria

o : CCDAS-1 01 5.173,17

Administrativa '
— .| Assessor de Comunicacéo Social CCDAS-3 01 3.000,71
Direcdo, Chefia Diretor de Departamento CCDAS-4 01 3.251,71
€ Assessor de Gabinete da Presidéncia CCDAS-5 05 3.180,22
Asses_soramento Assessor de Cultura CCDAS-6 01 3.180,22
Superior Assessor de Informatica CCDAS-7 06 2.015,52
Assessor Administrativo CCDAS-8 12 1.773,66
CCDAS-10 01 1.624,63

Chefe de Seguranca

Coordenador Legislativo CCAL-1 12 2.411,30
Chefe de Gabinete Parlamentar CCAL-2 11 3.622,10
Direcdo e Consultor Parlamgnt~ar o CCAL-3 11 3.271,57
Assessoramento Assgssor de Co_mls_sao Teécnica CCAL-4 02 1.612,41
Legislativo Ass!stente Legislativo CCAL-5 12 1.074,94
Assistente Parlamentar CCAL-6 22 3.037,89
Secretario Parlamentar CCAL-7 12 1.232,15
Auxiliar de Gabinete CCAL-8 12 660,68
Assessoramento Procurador N CCAJ-1 01 4.498,41
Juridico Assgssor Juridico _ CCAJ-2 07 2.562,02
Assistente da Procuradoria CCAJ-3 06 886,83
Direcdo, Chefia|Chefe de Divisdo CCDCI-1 05 1.624,63
e Assistente de Administracao CCDCI-2 12 1.330,24
Assessoramento | Chefe de Servico CCDCI-3 06 1.182,44
Intermediario Chefe de Secéo CCDCI-4 04 886,83
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ANEXO 111
LEI COMPLEMENTAR N°  /2012.
PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
FUNCOES DE CONFIANCA DA PRESIDENCIA (FCP)

Assistente de Coordenadoria FCP-3 02 812,31
Assistente | FCP-4 02 620,53
Assistente 11 FCP-5 03 555,79
Assistente 111 FCP-6 01 384,78
Diretor do Dpt° C. Interno FCP-7 01 1.624,63
Diretor do Dpt® Tesouraria FCP-8 01 1.624,63
Diretor do Dpt® Cont. Finan. e FCP-9 01 1.624,63
Orcamentario FCP-10 01 1.624,63
Diretor do Dpt°® Recursos Humanos FCP-11 01 1.624,63
Diretor da Secretaria Legislativa FCP-12 01 1.921,46
Chefe de Gabinete da Presidéncia

ANEXO IV
LEI COMPLEMENTAR N° /2012.
DESCRICAO DAS CLASSES
DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS GERAIS E APOIO OPERACIONAL
| - CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1 — Descricdo: compreende os cargos que se destinam a executar, sob superviséo, tarefas
bragais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais, como servi¢os de
limpeza, arrumacgdo e zeladoria, bem como servigos de copa nas unidades da Cémara
Municipal.

2 — Atribuicdes Tipicas: limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes do edificio da Camara
Municipal, tanto internas quanto externas, a fim de manté-los nas condi¢Ges de asseio
requeridas; recolher o lixo dos compartimentos, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinacGes; percorrer as dependéncias do prédio da Camara, abrindo e
fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacéo,
maquinas e aparelhos elétricos; preparar e servir café e lanches a chefia, visitantes e servidores
da Camara , conforme Ihe for determinado; manter limpos os utensilios e aparelhos da Copa;
verificar o estado de conservacdo do material utilizado no seu setor, solicitando a substituicdo
daqueles imprdprios para uso; verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e
outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposicdo, quando for o caso ; manter arrumado o material sob a sua guarda e executar outras
atribuicoes afins.
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3 — Requisitos para provimento:
Instrucédo: quarta serie do ensino fundamental.

4 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

Il - CLASSE: AGENTE DE PORTARIA

1 — Descrig¢ao: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta, tarefas
simples e rotineiras de atendimento ao publico interno e especialmente ao externo, prestando
informacdes e encaminhando pessoas para 0s setores procurados.

2 — AtribuicGes Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informacdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamento de pessoas aos setores da Camara, conforme
solicitado; apoiar as atividades das recepcionistas, orientando e encaminhando pessoas aos
gabinetes dos Vereadores e outros departamentos da Camara; controlar a entrada do publico as
dependéncias do Plenério em dias de sessdo; auxiliar os componentes do setor de seguranca por
ocasido de eventos e solenidades especiais; executar outras atribuicdes afins.

3 — Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino fundamental completo.

4 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

111 - CLASSE: AGENTE DE SEGURANCA
1 — Descricdo: compreende 0s cargos gque se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas de
guarda e policiamento do edificio da Camara Municipal, provendo a seguranca das instalacdes,
bens e servicos do &mbito do Poder Legislativo.

2 — Atribuicdes Tipicas: tarefas de guarda e policiamento do edificio da Camara Municipal,
provendo a seguranca das instalacdes; fiscalizar as areas de acesso ao prédio, evitando
aglomeracbes e permanéncia de pessoas inconvenientes; fiscalizar a entrada de pessoas e
veiculos nas dependéncias do edificio, examinando, conforme o caso, as autorizagBes para
ingresso, impedindo a entrada de pessoas em situacGes suspeitas e tomando as providencias
cabiveis para garantir a seguranca do local; auxiliar e apoiar os setores competentes quando da
realizacdo de eventos e solenidades da Camara; articular-se imediatamente com seu superior,
sempre que suspeitar de irregularidades na area sob sua responsabilidade; registrar diariamente
as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho; zelar por sua aparéncia pessoal,
mantendo o uniforme ou o vestuario de servico em perfeitas condi¢des de uso, bem como pela
guarda e conservacdo dos objetos, equipamentos e aparelhos utilizados nas suas atividades;
executar outras atribuicdes afins.

3 — Requisitos para provimento:
Instrucédo: ensino fundamental completo.
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4 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

IV — CLASSE: MOTORISTA

1 — Descrigdo: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores de
transportes de até 8 passageiros, e conserva-los em perfeitas condicdes de aparéncia e
funcionamento.

2 — Atribuicbes Tipicas: dirigir automdveis, camionetes e demais veiculos de transporte de
passageiros; verificar diariamente as condic¢des de funcionamento do veiculo, checando pneus,
bateria, nivel de oleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, combustivel e outros itens;
verificar, antes de iniciar qualquer deslocamento, se o veiculo possui todos os itens de
seguranca, bem como a documentacdo obrigatéria; zelar pela seguranca dos passageiros,
conduzindo o veiculo com habilidade e observancia das regras de transito; saber identificar
panes e defeitos mais comuns e fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo,
interna e externamente, e em condi¢cGes adequadas de uso, levando-o a reparo quando
necessario; observar a rotina de revisdo e manutencdo preventiva periddica do veiculo,
conforme as instrucdes do fabricante; anotar, segundo as normas estabelecidas, a
quilometragem rodada, viagens realizadas, pessoas transportadas, itinerarios e outras
ocorréncias; recolher o veiculo apds o servico; deixando-o fechado e guardado em garagem ou
estacionamento apropriado; conduzir autoridades ou servidores da Camara, conforme
determinado nas instrucdes expedidas; executar outras atribuicdes afins.

3 — Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino fundamental completo
Outros requisitos: habilitacdo para conducdo de veiculos da categoria B.

4 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORAMENTO TECNICO LEGISLATIVO
| - CLASSE: AUXILIAR LEGISLATIVO

1 — Descricdo: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta, tarefas
simples e rotineiras de apoio legislativo.

2 — Atribuicdes Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informacées simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefonicas, anotando ou
enviando recados, para obter ou fornecer informacdes; digitar textos, documentos, tabelas e
outros originais; operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informag6es, bem como consultar registros; arquivar processos,
leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse para a atividade, segundo
normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a tramitacdo de papeis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo; auxiliar nas tarefas de elaboragéo legislativa,
coletando dados e informacOes pertinentes; auxiliar na execucdo das tarefas e atribuigdes
tipicas do processo legislativo, inclusive junto as Comissdes Técnicas da Camara.
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3 — Requisitos para provimento:
Instrucédo: ensino fundamental completo.

4 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

Il - CLASSE: AGENTE LEGISLATIVO |
1 — Descri¢ao: compreende o0s cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta, tarefas
rotineiras de apoio legislativo.

2 — Atribuicdes Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informacées simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefénicas, anotando ou
enviando recados, para obter ou fornecer informacdes; digitar textos, documentos, tabelas e
outros originais; operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informag6es, bem como consultar registros; arquivar processos,
leis, publicagOes, atos normativos e documentos diversos de interesse da atividade, segundo
normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo; auxiliar nas tarefas de elaboracdo legislativa,
coletando dados e informacGes pertinentes; auxiliar na execucdo das tarefas e atribuicdes
tipicas do processo legislativo.

3 — Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino fundamental completo, acrescido de conhecimentos na area de processamento
de textos e de planilha eletrénica.

4 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promocao: da classe de Agente Legislativo | para a classe de Agente Legislativo II.

111 - CLASSE: AGENTE LEGISLATIVO Il

1 — Descricdo: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas
rotineiras de apoio legislativo, inclusive junto as Comissdes Técnicas da Camara.

2 — Atribuicdes Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informacdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefonicas, anotando ou
enviando recados, para obter ou fornecer informacdes; digitar textos, documentos, tabelas e
outros originais; operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informag6es, bem como consultar registros; arquivar processos,
leis, publicacGes, atos normativos e documentos diversos de interesse da atividade, segundo
normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a tramitacdo de papeis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo; auxiliar nas tarefas de elaboragéo legislativa,
coletando dados e informacGes pertinentes; auxiliar na execugdo das tarefas e atribuigdes
tipicas do processo legislativo, inclusive junto as Comissdes Técnicas da Camara.
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3 — Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio completo.

Outros requisitos: curso de processamento de textos e de planilha eletrénica.

Experiéncia: minimo de 3 (trés) anos no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

4 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

IV — CLASSE: TECNICO LEGISLATIVO

1 — Descricdo: compreende 0s cargos que se destinam a executar, em nivel técnico, tarefas de
apoio legislativo, a coordenar, orientar e supervisionar o processo de elaboracdo legislativa no
ambito da Camara Municipal, realizando estudos, pareceres e anteprojetos, de acordo com
padrbes pré-estabelecidos.

2 — Atribuicfes Tipicas: organizar os procedimentos de elaboracéo e tramitacdo do processo
legislativo, observadas as especificacdes da mais atualizada técnica legislativa e as normas do
Regimento Interno da Camara; orientar a elaboracdo e apresentacdo das diversas modalidades
de proposicOes legislativas; orientar, coordenar e supervisionar o trabalho dos integrantes dos
Orgdos de assessoria parlamentar; informar processos, dentro de sua area de atuacdo,
elaborando e emitindo pareceres e relatorios, e supervisionar a elaboracdo daqueles produzidos
pelo setor; digitar textos, documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador,
utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacdes,
bem como consultar registros; arquivar processos, leis, publicagfes, atos normativos e
documentos diversos de interesse da atividade legislativa, receber, conferir e registrar a
tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; responder
pela execucdo das tarefas e atribuicdes pertinentes ao processo legislativo, inclusive junto as
Comissdes Técnicas da Camara; orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao das
tarefas tipicas da atividade legislativa; executar outras atribuicdes afins.

3 — Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio completo, acrescido de curso de técnico legislativo.

Outros requisitos: curso de processamento de textos e de planilha eletrénica.

Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

4 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORAMENTO TECNICO OPERACIONAL
| - CLASSE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1 — Descrig¢ao: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta, tarefas
simples e rotineiras de apoio administrativo.
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2 — Atribuicdes Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informagdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefonicas, anotando ou
enviando recados, para obter ou fornecer informacdes; digitar textos, documentos, tabelas e
outros originais; operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informac6es, bem como consultar registros; arquivar processos,
leis, publicacbes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a tramitagéo de
papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; preencher fichas e
formulérios, conferindo as informagfes e os documentos originais; executar outras atividades
afins.

3 — Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino fundamental completo

4 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

Il - CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO I

1 — Descrig¢ao: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta, tarefas
simples e rotineiras de apoio administrativo e contabil.

2 — Atribuicdes Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informac6es simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefénicas, anotando ou
enviando recados, para obter ou fornecer informacdes; digitar textos, documentos, tabelas e
outros originais; operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacg6es, bem como consultar registros; arquivar processos,
leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a tramitacdo de
papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; preencher fichas e
formularios, conferindo as informacdes e os documentos originais; auxiliar nas tarefas simples
contébeis de classificacdo de operacOes realizadas, escrituracdo de contas correntes, preparacao
de pagamentos a serem efetuados e conferencia de documentos contabeis; fazer céalculos
simples e . executar outras atividades afins.

3 — Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino fundamental completo, acrescido de conhecimentos na area de processamento
de textos e de planilha eletrénica.

4 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promocao: da classe de Agente Administrativo | para a classe de Agente Administrativo II.
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111 - CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO I

1 — Descricdo: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta, tarefas
rotineiras de apoio administrativo e contabil.

2 — AtribuicGes Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informacdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefonicas, anotando ou
enviando recados, para obter ou fornecer informacdes; digitar textos, documentos, tabelas e
outros originais; operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informag6es, bem como consultar registros; arquivar processos,
leis, publicacbes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a tramitagéo de
papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; preencher fichas e
formulérios, conferindo as informac6es e os documentos originais; auxiliar nas tarefas simples
contabeis de classificacdo de operacOes realizadas, escrituracdo de contas correntes, preparacao
de pagamentos a serem efetuados e conferencia de documentos contébeis; fazer calculos
simples e executar outras atividades afins.

3 — Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio completo.

Outros requisitos: curso de processamento de textos e de planilha eletrénica.

Experiéncia: minimo de 3 (trés) anos no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

4 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

IV — CLASSE: TECNICO ADMINISTRATIVO

1 — Descricdo: compreende 0s cargos que se destinam a executar tarefas de organizacéo,
coordenacdo e registro de praticas administrativas, financeiras e contabeis.

2 — AtribuicGes Tipicas: planejar, organizar e executar acBes e medidas de natureza
administrativa; informar processos dentro de sua area de atuacdo, elaborar e emitir pareceres e
relatérios, bem como supervisionar a elaboracdo daqueles produzidos pelo setor; assessorar a
Presidéncia na elaboracdo de normas e instrucdes destinadas a fixar rotinas e procedimentos
administrativos para 0s processos de compras ou aquisicdo de bens e servicos pela Camara;
efetuar a analise de contas e a conciliacdo bancaria; preparar procedimentos de pagamento,
elaborar balancetes, relatorios, conferéncia de caixa, prestacdo de contas; digitar textos,
documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando programas basicos
e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;
arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; executar outras atribuicées afins.

3 — Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio completo, na modalidade de Técnico em Contabilidade.

Outros requisitos: formacao de nivel técnico com énfase em administracao financeira.
Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.
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4 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

V — CLASSE: TECNICO EM COMPUTACAO

1 — Descricdo: compreende os cargos que se destinam a elaborar, codificar, testar e
acompanhar a implantagdo de programas de processamento de dados, operar computadores,
acionando programas basicos e aplicativos.

2 — Atribuicdes Tipicas: analisar os programas, prever e escolher 0s recursos necessarios ao
processamento: terminais, impressoras, unidade de disco e outros; selecionar e colocar em
funcionamento programas basicos e aplicativos, de acordo com a programacao; digitar os dados
de entrada, observando os programas em execucdo, detectando problemas ou falhas na
execucdo das tarefas e providenciando solucBes; manter copias de seguranca dos sistemas e
informacOes existentes; digitar textos, documentos, tabelas e outros originais; operar
microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados
e informacGes, elaborar fluxogramas, preparando a organizacdo l6gica as sequéncias de
instrucdo dos programas para definicdo de rotinas operacionais; definir os formatos de
relatdrios, arquivos e telas dos respectivos programas; orientar os servidores que auxiliam na
execucdo das tarefas tipicas da classe; executar outras atribuicGes afins.

3 — Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino médio completo, acrescido do curso de programacdo em nivel de ensino
médio e do curso de operador de computador com duragdo minima de 6 meses.

Outros requisitos: conhecimento de processamento de textos e de planilha eletrdnica.
Experiéncia: minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

4 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

VI — CLASSE: TECNICO SUPERIOR EM CONTROLADORIA

1 — Descricdo: compreende 0s cargos que se destinam a executar diretamente as atribuicfes de
controle interno, mediante procedimentos de rotina de natureza preventiva e corretiva,
realizacdo de analise e auditoria contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial no ambito da
Camara Municipal.

2 — Atribuicgdes Tipicas: planejar, organizar e executar acbes e medidas de natureza
preventiva e corretiva, através de procedimentos de analise e auditoria, alem de
inspecdo in loco, quando for o caso; informar processos dentro de sua é&rea de
atuacdo, elaborar e emitir pareceres e relatérios, bem como supervisionar a
elaboracdo  daqueles produzidos pelo setor; assessorar a Presidéncia na elaboracdo de
normas e instrucdes destinadas a fixar rotinas e procedimentos para 0s processos de compras ou
aquisicdo de bens e servicos pela Camara; elaborar planos de prestacdo de contas e tomada de
contas especial; expedir relatérios conclusivos pela regularidade ou irregularidade das contas e
as respectivas certiddes; digitar textos, documentos, tabelas e outros originais; operar
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microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados
e informacOes, bem como consultar registros; arquivar processos, leis, publicacGes, atos
normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas; executar outras atribuigdes afins.

3 — Requisitos para provimento:

Instrucdo: Bacharel em Ciéncias Contabeis com registro no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC.

Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

4 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: CONSULTORIA E ASSESSORAMENTO JURIDICO
| - CLASSE: ASSISTENTE JURIDICO

1 — Descricdo: compreende 0s cargos que se destinam a prestar assisténcia, assessoria e
consultoria juridica interna a Mesa Diretora, as Comissdes Técnicas e aos demais 6rgaos da
estrutura administrativa da Camara Municipal, na forma estabelecida em regulamento.

2 — Atribuicdes tipicas: prestar assessoramento juridico aos 6rgaos de Direcdo Geral, Direcdo
Central e de Assessoramento, bem ainda as Comissdes Técnicas, emitindo pareceres sobre
assuntos de natureza constitucional, fiscal, administrativo, previdenciario, civil e outros, através
de pesquisa da legislacdo, jurisprudéncia, doutrina e instrucBes regulamentares; elaborar
estudos e redigir pecas processuais, atos normativos e documentos contratuais, de
conformidade com as normas legais; interpretar normas legais e administrativas, para responder
consultas dos 6érgdos e Comissdes da Camara; assistir a Presidéncia na celebragdo de contratos,
convénios, acordos e outros ajustes com entidades publicas ou privadas; colaborar no controle
da legalidade dos atos administrativos de competéncia da Presidéncia; elaborar pareceres,
informes técnicos e relatérios, realizar pesquisa e sugerir medidas para implantacdo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades, em sua area de atuacdo; participar das
atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar do quadro da
Céamara, ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos do ambito do Legislativo; realizar outras atribui¢cbes compativeis com
sua especializagdo profissional.

3 — Requisitos para provimento:

Instrucdo: curso superior de Direito, com habilitacdo legal para o exercicio da advocacia.
Outros requisitos: conhecimentos de processador de texto e planilha eletronica.

Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

4 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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Il - CLASSE: PROCURADOR JURIDICO

1 — Descricdo: compreende 0s cargos que se destinam a prestar assisténcia, assessoria e
consultoria juridica interna & Mesa Diretora, as Comissdes Técnicas e aos demais 6rgdos da
estrutura administrativa, bem como exercer a representacdo judicial e extrajudicial da Camara
Municipal, na forma estabelecida em regulamento.

2 — Atribuicdes tipicas: atuar em qualquer foro, instancia ou tribunal, nos feitos em que a
Camara Municipal seja autora, ré, assistente ou oponente; promover a defesa em juizo e fora
dele, ativa e passivamente, dos atos e prerrogativas do Poder Legislativo e de seu Presidente,
visando resguardar seus direitos e interesses institucionais; prestar assessoramento juridico aos
orgdos de Direcdo Geral, Direcdo Central e de Assessoramento, bem ainda as Comissdes
Técnicas, emitindo pareceres sobre assuntos de natureza constitucional, fiscal, administrativo,
previdenciario, civil e outros, através de pesquisa da legislacdo, jurisprudéncia, doutrina e
instrucdes regulamentares; elaborar estudos e redigir pecas processuais, atos normativos e
documentos contratuais, de conformidade com as normas legais; interpretar normas legais e
administrativas, para responder consultas dos 6rgdos e Comissdes da Camara; assistir a
Presidéncia na celebracdo de contratos, convénios, acordos e outros ajustes com entidades
publicas ou privadas; colaborar no controle da legalidade dos atos administrativos de
competéncia da Presidéncia; elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizar
pesquisa e sugerir medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades , em sua area de atuacdo; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento
de pessoal técnico e auxiliar do quadro da Camara, ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos do @mbito do Legislativo;
realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacao profissional.

3 — Requisitos para provimento:

Instrucdo: curso superior de Direito, com habilitacdo legal para o exercicio da advocacia.
Outros requisitos: conhecimentos de processador de texto e planilha eletronica.

Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

4 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

ANEXO V
LEI COMPLEMENTAR N° /2012,
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (CC)

I - DA COMPETENCIA DO DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA:

1 - assistir diretamente o Presidente na coordenacdo das atividades referentes a
supervisdo, submetendo os atos administrativos e regulamentares a sua apreciagéo;

2 - elaborar e publicagdo dos atos legislativos e ordinatorios, consoante 0 Regimento
interno, preparagdo da correspondéncia oficial, fornecer assisténcia e suporte material para o
desempenho do mandato politico, na forma das disposi¢fes regulamentares;
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3 - supervisionar a execucao das atividades afetas a sua area de competéncia;
4 - emitir parecer e relatorio de trabalho sobre assuntos pertinentes a sua unidade;
5 - propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

6 - dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos
afetos a sua area de competéncia;

7 - promover a articulacdo de seus programas com agdes de outras areas da Secretaria
e/ou demais 6rgaos;

8 - assegurar o aperfeicoamento técnico da equipe; identificar, registrar e disseminar as
experiéncias de projetos afins com os de responsabilidade da Secretaria;

9 - propor a racionaliza¢do de métodos e processos de trabalho;
10 - decidir sobre 0s assuntos pertinentes as respectivas unidades;

11 - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

Il - DA COMPETENCIA DO ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL:
1 - definir e inserir os dados da Camara Municipal na rede mundial de computadores;
2 - identificar e analisar as tendéncias da opinido publica sobre a atuacdo da Camara
Municipal;
3 - realizar contatos da Camara Municipal com os veiculos de comunicacao;
4 - manter arquivo de matéria jornalistica de interesse da Camara Municipal;

5 - manter cadastro atualizado de 6rgdos ligados a imprensa;

6 - realizar, acompanhar e controlar a divulgacdo de informacGes e temas relativos a
Camara Municipal;

7 - executar outras atividades que Ihe forem incumbidas no interesse da Camara
Municipal.

I11 - DA COMPETENCIA DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO:

1 - dirigir a execugdo das atividades administrativas, compreendidas no ambito dos
servigos de manutencao, operacionalizagéo e gerenciamento dos recursos do Departamento;

2 - preparar 0s processos de carater administrativo;

3 - assessorar e assistir a chefia imediata hierarquicamente com relagéo aos assuntos
de natureza administrativa no &mbito processual;

4 - fornecer subsidios necessarios no ambito processual aos Orgdos desta Casa
Legislativa;
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5 - dar assisténcia ao Departamento de Contabilidade no que concerne aos processos
do exercicio financeiro;

6 - supervisionar os trabalhos que se refiram aos processos de pagamento;

7 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser
delegadas.

IV - DA COMPETENCIA DO ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA:

1 - assessorar diretamente o Presidente em assuntos relativos a seu Gabinete,
elaborando pareceres, notas técnicas, minutas e informacoes;

2 - promover a ligacdo do Presidente com instituicGes, autoridades e a comunidade em
geral;

3 - assessorar 0s 0rgdos e entidades vinculadas ao Gabinete em assuntos que Ihe forem
determinados pelo Presidente;

4 - assegurar a elaboracdo de planos, projetos e programas relativos as fungdes do
Gabinete da Presidéncia;

5 - exercer encargos especiais que Ihe forem cometidos pelo Presidente.
V - DA COMPETENCIA DO ASSESSOR DE CULTURA:

1 - dirigir e coordenar os trabalhos culturais da Camara Municipal;

2 - cadastrar as entidades e produtores culturais do Municipio;

3 - realizar o intercambio cultural entre outras Camaras Municipais;

4 - promover eventos culturais com base em idéias novas e criativas, proporcionando a
participacdo dos jovens e pessoas da comunidade;

5 - realizar pesquisas e levantamentos com relacdo a memaria cabo-friense.
VI - DA COMPETENCIA DO ASSESSOR DE INFORMATICA:

1- Assessorar o estabelecimento das metas e da programacéo anual, relativas a analise
e desenvolvimento de sistemas, suporte e de apoio na area de informatica;

2 - atender as necessidades operacionais das unidades da Camara Municipal, relativas
a informatica;

3 - propor a Direcdo Geral alternativas de dimensionamento de equipamentos e da
rede de comunicacéo de informatica;

4 - fornecer subsidios técnicos na area de informatica;

5 - propor a Direcdo Geral a contratacéo de servicos relacionados a informatica;
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6 - fornecer especificacOes necessarias de material, de programas e equipamentos a
serem adquiridos na area de informatica;

7 - executar outras atividades que Ihe forem incumbidas no interesse da Cémara
Municipal;

8 - proceder a manutencéo da rede de computadores.
VIl - DA COMPETENCIA DO ASSESSOR ADMINISTRATIVO:

1 - assessorar e assistir a chefia imediata em assuntos de natureza técnica e
administrativa;

2 - elaborar estudos técnicos e projetos de interesse da unidade a que se subordina;
3 - propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;

4 - elaborar e rever minutas de atos administrativos; supervisionar a elaboracdo e a
implementacao de planos, programas e projetos desenvolvidos no ambito de sua competéncia;

5- exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
VIII - DA COMPETENCIA DO CHEFE DE SEGURANCA:

1 - dirigir, controlar e supervisionar os servigos de seguranca e policiamento da
Cémara Municipal de Cabo Frio, e outras tarefas correlatas;

2 - estabelecer esquema de trabalho noturno e plantdo; preparar quadro de horério
diurno.

IX - DA COMPETENCIA DO COORDENADOR LEGISLATIVO:
1 - coordenar as atividades de técnica legislativa de sua competéncia,;
2 - dirigir os trabalhos de elaboracéo de relatérios;
3 - supervisionar a revisao dos atos e Projetos no que concerne a técnica legislativa;
4 - proceder a revisdo de Indicacbes e Requerimentos.
X - DA COMPETENCIA DO CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR:

1 - organizar a agenda do Vereador: Marcacdo de audiéncias, entrevistas, visitas,
participacdo em eventos e outros Compromissos que possam surgir;

2 - determinar roteiros, projetos e cursos de acdo para operacionalizar o desempenho
do Mandato do Vereador;

3 - controlar o cumprimento da agenda do Vereador, recepcionar agendados e
convidados, em coordenacgdo com o Setor de Recepcéo da Casa Legislativa;

4 - marcar e controlar a cessdo do Saldo do Plenario para reunides especificas, com a
devida autorizacdo do Presidente ou do Diretor-Geral (na auséncia daquele);
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5 - relacionar mensalmente a efetividade dos servidores lotados no gabinete do
Vereador, recolher e encaminhar pastas, organizar, determinar e

6 - orientar o envio e arquivamento de correspondéncias e periédicos do Vereador;
7 - executar as tarefas que lhe forem cometidas por ele.

XI - DA COMPETENCIA DO CONSULTOR PARLAMENTAR
1 - supervisionar a elaboragao de documentos;

2 - realizar estudos e pesquisas sobre assuntos abrangidos pela area de competéncia
legislativa do Municipio;

3 - estudar formas de instrumentalizacdo, em proposi¢oes legislativas;
4 - operacionalizacdo de esbocos de pedidos de indicag6es, informacdes, bem como de
outras proposicdes e também elaborar todas as justificativas necessarias ao processo de

consultoria parlamentar;

5 - dar consultoria e assessoramento auxiliando o Vereador na apreciacdo de
proposicdes, tanto de ambito Legislativo quanto Executivo (Mensagens, Projetos de Lel, etc.);

6 - redigir pronunciamentos a serem feitos pelos Vereadores no Plenario da Casa
Legislativa;

7 - dar assisténcia consultiva no preparo de relatorios periédicos.
X1l - DA COMPETENCIA DO ASSESSOR DE COMISSAO TECNICA:

1 - assessorar a prestacdo de assisténcia técnica ou especializada aos trabalhos das
Comissoes;

2 - emitir pareceres a Comissao;
3 - preparar, organizar, anotar, lavrar as respectivas Atas;

4 - guardar os originais dos documentos e processos sobre a responsabilidade dos
Vereadores integrantes da Comissao;

5- encarregar-se e executar tarefas correlatas.
X111 - DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE LEGISLATIVO:
1 - instruir processos e preparar informacoes;

2 - acompanhar tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

3 - minutar ou revisar oficios, cartas, exposi¢des de motivos e outros;
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4 - realizar trabalhos de datilografia e/ou de digitacao;
5 - executar outras atividades correlatas.
XIV - DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE PARLAMENTAR:
1 — organizar audiéncias e atender as pessoas que procurarem o Vereador;

2 — incumbir-se de correspondéncia enderecada pelo Vereador, redigindo-a, quando
for o caso, providenciando a sua digitacao;

3 — manter arquivo de documentos e papéis que, em seu carater particular, sejam
enderecadas ao Vereador;

4 — atender, pessoalmente, a0 Vereador e ao Chefe de Gabinete Parlamentar,
providenciando o necessario para dar-lhes as devidas condic6es de trabalho e organizando a sua
agenda de atividades e programas oficiais;

5 — recepcionar visitantes ao Gabinete do Vereador, como também visitas oficiais a
Camara;

6 — recepcionar as pessoas que procurarem o Vereador ou o Chefe de Gabinete;
7 —receber e anotar recados enderecados ao Vereador;

8 — assistir o Vereador em assuntos que Ihe forem designados, bem como atender as
pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia;

9 — prestar apoio ao Vereador na organizacdo e no funcionamento do Gabinete;

10 — assistir o Vereador em suas relagcdes politico-administrativas com a populacao,
Orgdos e entidades publicas e privadas;

11 — preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deve
participar o Vereador;

12 — receber e preparar a correspondéncia do Vereador;
13 — preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Vereador;

14 — coordenar os contatos do Vereador com 6rgéos e autoridades, bem como preparar
sua agenda diéria;

15 — organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Vereador;

16 — organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete;

17 — transmitir aos demais servidores do Gabinete do Vereador as ordens e 0s
comunicados do Vereador;

18 — promover as medidas necessarias a realizacao de viagens do Vereador;
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19 — controlar a tramitacdo de documentos e processos de interesse do Vereador;

20 — os Assistentes Parlamentares terdo atribuicbes além do Legislativo junto a
Prefeitura, Sub-Prefeituras, Secretarias e Sub-Secretarias e Departamentos no ambito do
Municipio de Cabo Frio e setores do Governo Estadual na esfera do Municipio;

21 — exercer outras atividades correlatas.

XV — DA COMPETENCIA DO SECRETARIO PARLAMENTAR:

1 - relacionar-se permanentemente com o Lider da Bancada a que esta vinculado o
Vereador, objetivando um perfeito entrosamento dos interesses partidarios;

2 - assessorar e assistir o Vereador a que esta vinculado em todos o0s seus interesses
politicos;

3 - acompanhar e prestar informac6es dos expedientes da Camara, principalmente o de
interesse do Vereador;

4 - assessorar 0 Vereador nas relagdes com os diversos orgaos da Administragdo
publica;

5- auxiliar o Vereador no exame dos assuntos politicos e administrativos;
6 - executar outras atividades determinadas pelo Vereador.
XVI - DA COMPETENCIA DO AUXILIAR DE GABINETE:

1 — auxiliar diretamente os vereadores nos assuntos compreendidos nas areas de
competéncia legislativa e administrativa, quando solicitado;

2 — exercer a orientagdo delegada pelos vereadores e demais departamentos da Camara
Municipal de Cabo Frio;

3 — executar tarefas externas, tais como: Prefeitura, bancos, érgdos do Municipio, entre
outras entidades;

4 — promover e executar tarefas designadas pelo Diretor Geral da Secretaria
Administrativa, e demais diretores, quando solicitado;

5 — organizar e manter arquivos e documentos na area de suas atribuicfes sempre
atualizados;

6 — receber documentos pertinentes aos departamentos da Camara e encaminha-los aos
responsaveis;

7 — auxiliar na digitacdo de tarefas, na tramitagdo de processos oriundos do setor de
protocolo;

8 — auxiliar nas tarefas do servico de patriménio; como digitacdo de demonstrativos,
tombamentos e correlatos.
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XVII - DA COMPETENCIA DO ASSESSOR JURIDICO:

1 - prestar assessoria juridica ao Presidente, Vereadores e demais 0Orgdos da
Administracdo da Camara Municipal;

2 - promover acdes e realizar a defesa, em juizo ou fora dele, de direitos e interesses da
Céamara Municipal; emitir pareceres sobre questdes juridicas;

3 - propor medidas juridicas que visem proteger o patriménio da Administracdo da
Camara Municipal;

4 - orientar juridicamente nos Inquéritos Administrativos, inclusive, sugerindo
medidas necessarias a uniformizacao da jurisprudéncia administrativa;

5 - analisar e dar parecer juridico sobre processos administrativos dos servidores da
Camara Municipal.

XVIII - DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE DA PROCURADORIA:

1 - Assistir a elaboracdo de pareceres e prestacdo de informacdes sobre assuntos de
interesse da Camara Municipal, que forem submetidos a apreciacdo da Procuradoria pela
Direcdo Geral ou pela Presidéncia;

2 - assistir a elaboracdo ou exame das minutas de atos normativos;

3 - participar da preparacao dos despachos relativos a processos de apuracgdo de faltas
disciplinares a serem assinados pela Dire¢édo Geral;

4 - manter arquivo ou controle do arquivamento das decisdes proferidas nas acdes e
feitos de interesse da Camara Municipal e demais processos nos quais a Casa Legislativa tenha
participacao;

5 - organizar a jurisprudéncia e manter atualizada a legislacdo especifica, controlando
seu arquivamento;

XIX - DA COMPETENCIA DO CHEFE DE DIVISAO:

1 - prestar ao Diretor de Departamento informacbes e esclarecimentos sobre os
assuntos que devam subir para consideracGes superiores;

2 - autorizar a requisicdo de material necessario a execuc¢do dos servigos de sua divisdo
e controlar a sua utilizacéo;

3 - fazer cumprir rigorosamente o horario estabelecido para a pessoa sob sua direcao;

]

4 - propor a autoridade superior a realizagdo de sindicancias para apuracao de faltas e
irregularidades;

5 - propor a aplicacdo de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e

aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos de legislacdo em vigor, aos servidores que
Ihe s&o subordinados;
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6 - executar tarefas afins, determinadas por seu superior imediato;

7 - atualizar-se de forma permanente em termos de legislacdo para implantacdo e
obediéncia as regras legais propostas.

XX - DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE DE ADMINISTRA(;AO:
1 - assistir a chefia imediata em assuntos de natureza técnico-administrativa;
2 - elaborar ou rever minutas de atos de interesse da unidade;

3 - analisar informagdes e dados e emitir parecer sobre matéria de competéncia da area
em que estiverem lotados;

4 - realizar estudos sobre matéria de interesse da respectiva unidade;
5 - exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
XXI - DA COMPETENCIA DO CHEFE DE SERVICO:

1 - determinar a distribuicdo de servicos e processos aos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para o seu estudo e conclusao;

2 - propor ao Chefe de Diviséo a escala de férias de seus subordinados;

3 - apresentar, quando solicitado, ao Chefe de Divisdo, relatdrios sobre os trabalhos
que estdo sendo desenvolvidos e executados;

4 - fiscalizar a frequéncia e permanéncia do pessoal subordinado no servico,
autorizando, desde que necessario, o afastamento temporario, durante o expediente;

5 - propor o desconto em folha de pagamento para 0s casos de auséncia sem
autorizacdo;

6 - reunir, mensalmente, os servidores subordinados, para discutir assuntos
diretamente ligados as atividades que lhe sdo afetas, ouvindo, também, suas sugestdes;

7 - propor aos seus servidores imediatos, as medidas que considerar necessarios ao
aperfeicoamento ou a melhor execucdo dos servicos.

XXI1I - DA COMPETENCIA DO CHEFE DE SECAO:

1 - desempenhar atribuicdes, de natureza administrativa e técnico-especializada, que
Ihes forem atribuidas pelo Chefe de Servico;

2 - supervisionar os procedimentos relacionados a execucéo das atividades que lhe séo
afetas;

3 - zelar pelo uso correto dos equipamentos, pela ordem dos trabalhos e pela guarda
dos materiais da unidade;

4 - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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ANEXO VI
LEI COMPLEMENTAR N°® /2012.
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
FUNCOES GRATIFICADAS - FCP
| - DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE DE COORDENADORIA:

1 - assistir e auxiliar a convocacdo de reunifes semanais, fiscalizando as atividades
inerentes;

2 - auxiliar na elaboracéo de regras para o controle administrativo-financeiro;

3 - encaminhar relatdrios trimestrais das atividades desenvolvidas ao superior
imediato;

4 - encaminhar propostas ao superior imediato relativas a cursos de especializacéo,
inclusive solicitacGes de recursos para projetos, realizacdo e participacdo de funcionarios em
eventos.

Il - DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE I:

1 - proceder a regularizacdo de dados, documentos, arquivos,

2 - elaborar e digitar documentos tais como: oficios, memorandos, circulares,
relatdrios, requerimentos;

3 - organizar, manusear e controlar arquivos e ficharios.
111 - DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE II:

1 - receber, encaminhar e arquivar documentos diversos;

2 - receber, registrar e encaminhar, malotes e processos;

3 - atender ao publico interno e externo;

4 - executar servicos administrativos nas areas designadas, bem como outras
atividades inerentes a funcéo.

IV - DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE III

1 - dar apoio técnico administrativo aos servigos de arquivamento, encaminhamento e
registro de documentos;

2 - opinar sobre assuntos referentes a rotina de organizacdo de dados e arquivos.

V - DA COMPETENCIA DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONTROLE
INTERNO:

1 — coordenar e fiscalizar o cumprimento das metas previstas no plano de contas do
Poder Legislativo;
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2 — dirigir a realizacdo de auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle,
emitindo relatério, termo de auditoria e parecer apontando a regularidade ou irregularidade
constatada, indicando as medidas adotadas para corrigir as faltas encontradas;

3 — alertar, formalmente, o Presidente da Camara, para que instaure tomada de contas
especiais, sempre que tiver conhecimento de omissao no dever de prestagdo de contas por parte
dos responsaveis por dinheiro, bens e haveres do Poder Legislativo;

4 — alertar o Presidente da Camara, para o cumprimento da legislacdo e das
determinac0es e sugestdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, bem como dos
prazos das informacoes requisitadas.

VI - DA COMPETENCIA DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TESOURARIA:

1 —dirigir a fiscalizacdo das emissdes de empenho e ordens de pagamento e proceder a
conciliagdo bancaria;

2 — coordenar a organizacdo do controle dos saldos bancérios, assegurando a correta
operacdo financeira e orcamentaria;

3 — supervisionar a andlise e classificacdo contabil dos documentos nas ordens de
pagamento.

VIl - DA COMPETENCIA DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE
FINANCEIRO E ORCAMENTARIO.

1 — dirigir a execucdo dos servicos de contabilidade da Camara, tracando planos de
contas, elaborar sistemas de livros, documentos e métodos de escrituracdo, para possibilitar o
controle contabil e orcamentario;

2 — coordenar a elaboracdo da andlise e a classificacdo contabil dos documentos
comprobatérios das operacdes realizadas, de natureza or¢camentaria ou nao, de acordo com o
plano de contas da Camara;

3 — organizar o registro e acompanhamento da execucdo or¢amentaria dos Orgaos e
unidades da Camara, elaborando os empenhos e ordens de pagamento das despesas, em face de
existéncia de saldo nas dotacdes;

4 — dirigir a elaboracdo, de acordo com os prazos e a periodicidade, dos balancetes, do
balanco geral financeiro e de outros demonstrativos contabeis previstos em lei, a fim de
apresentar os resultados totais ou parciais da situacdo patrimonial, econémica e financeira da
Cémara.

VIIl - DA COMPETENCIA DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS:

1 — dirigir a elaboracdo e revisdo de folhas de pagamento e relagéo de descontos dos
servidores e vereadores;

2 — coordenar a atualizacé@o dos registros e cadastros dos servidores e seus dependentes
e instruir processos referentes a direitos e deveres dos servidores;
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3 — Determinar os registros necessarios a implantacdo e controle dos funcionarios em
programas sociais existentes;

4 — aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selecéo,
treinamento, aperfeicoamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, oferecendo
condigdes para o servidor se qualificar, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos da Camara Municipal.

IX - DA COMPETENCIA DO DIRETOR DA SECRETARIA LEGISLATIVA:

1 — dirigir a assisténcia direta ao Presidente na coordenacéo das atividades referentes a
supervisao, elaboracédo e publicacdo dos atos legislativos e ordinatorios;

2 — Coordenar a preparagéo e expedicao da correspondéncia oficial;

3 - coordenar o funcionamento do sistema de apoio logistico, administrativo e
legislativo aos Gabinetes dos Vereadores;

4 - fornecer assisténcia e suporte material para o desempenho do mandato politico.
X - DA COMPETENCIA DO CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA:

1 — dirigir e coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia;

2 — fazer a triagem das pessoas que devam ser recebidas pelo Presidente;

3 — examinar e encaminhar os documentos que forem encaminhados ao Gabinete da
Presidéncia;

4 — assessorar 0 Presidente nos assuntos de sua competéncia;
5 — participar de reunifes administrativas da Assembléia, quando convocado;

6 — outras atividades compativeis que Ihe forem acometidas pelo Presidente.
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