Céamara Municipal de Cabo Frio
Avenida Assuncdo, 760 - Sdo Bento - Cabo Frio — RJ - CEP: 28906-200
CNPJ: 29.880.739/0001-17 - Tel: (22) 2640-0700 - Site: cabofrio.rj.leg.br

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 09/2022
Em 23 de novembro de 2022.

Dispde sobre a reorganizacdo da
Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Cabo Frio, extingue e cria
cargos de provimento efetivo, cria cargos
em comissdo, funcdes gratificadas e a
gratificacdo de servico que menciona, e
da outras providéncias.

A SJAMARA MUNICIPAL DE CABO FRIO NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS,
RESOLVE:

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS E DA ORGANIZACAO DA CAMARA

Art. 1° As atividades da acdo legislativa obedecem aos principios constitucionais
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como aos
principios fundamentais do planejamento, coordenacdo, descentralizacdo, delegacdo de
competéncia, controle interno e avaliagéo.

Art. 2° O Plenario da Céamara, composto por Vereadores eleitos
constitucionalmente e em efetivo exercicio, € a unidade organizacional soberana de
carater deliberativo politico-administrativo em assuntos de interesse comum do
Municipio.

Art. 3° As Comissdes sdo unidades organizacionais técnicas, permanentes ou
temporérias, instituidas para elaborar, discutir e apreciar emendas a Lei Organica,
projetos de lei e outras proposi¢des, antes de sua votacdo em Plenario, bem como
convidar ou convocar autoridades publicas para prestar esclarecimentos e, ainda, realizar
audiéncias publicas.

Art. 4° A Mesa Diretora € a unidade organizacional diretiva da Camara,
competindo-lhe a pratica de atos de direcdo e execucdo das deliberagbes aprovadas em
Plenario e referendadas no Regimento Interno.



Art. 5° A Presidéncia é a unidade organizacional de representacéo legal do Poder
Legislativo do Municipio, cabendo-lhe as fun¢Ges administrativas, legislativas e diretivas
dos servigos da Camara.

Art. 6° As atribuicdes do Plenario, das Comissbes, da Mesa Diretora e da
Presidéncia da Camara estdo fixadas e definidas na Lei Organica do Municipio e no
Regimento Interno.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7° A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Cabo Frio para
execucdo das acOes de assessoramento ao Plenario, as Comissdes, a Mesa Diretora e a
Presidéncia, e de administracdo do Poder Legislativo Municipal, é integrada pelos
seguintes 6rgaos:

- Plenario

- Gabinete dos Vereadores

- Chefia de Gabinete Parlamentar

- Assessoria Parlamentar

- ComissOes Permanentes e Temporarias

- Assessoria de Comissdes

- Mesa Diretora

- Gabinete da Presidéncia

- Chefia de Gabinete da Presidéncia

- Assessoria da Mesa Diretora

- Procuradoria-Geral do Legislativo

- Gabinete do Procurador-Geral do Legislativo
- Subprocuradoria-Geral do Legislativo

- Controladoria-Geral

- Gabinete do Controlador

- Departamento de Controle Interno

- Diretoria-Geral de Administragao

- Gabinete do Diretor-Geral de Administracao
- Assisténcia de Cerimonial

- Departamento de Administracéo

- Setor de Informatica

- Setor de Protocolo-Geral

- Setor de Recepcao

- Departamento de Imprensa e Relagdes Publicas
- Assessoria de Comunicagéo

- Assessoria de Cultura

- Departamento Executivo de Gestdo de Contratos
- Departamento Executivo de Compras e Licitacéo
- Departamento Executivo de Contabilidade
- Departamento Executivo de Tesouraria

- Departamento Executivo Legislativo

- Diviséo de Redacdo de Atas

- Diviséo de Rotinas Legislativas



- Diviséo de Processos Legislativos

- Departamento de Recursos Humanos

- Diviséo de Gestédo de Pessoal

- Departamento de Arquivo-Geral

- Diviséo de Arquivo Legislativo e Processual
- Divisdo de Documentos Histdricos

- Coordenadoria Operacional

- Departamento de Patriménio e Almoxarifado
- Departamento de Transporte

- Setor de Manutencéo e Zeladoria

- Setor de Limpeza

CAPITULO I
DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Art. 8° O Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal de Cabo Frio é
composto do quantitativo de cargos de provimento efetivo, cargos estaveis e de cargos de
provimento em comissdo, de acordo com as denominagfes, padrdes e niveis de
vencimento bésico e valores de remuneracdo, conforme discriminado nesta Lei
Complementar.

Art. 9° Ficam extintos os cargos de provimento efetivo referidos no Anexo | desta
Lei Complementar.

Art. 10. Ficam criados no Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal
de Cabo Frio, os cargos de provimento efetivo referidos no Anexo Il desta Lei
Complementar, cuja investidura se dara mediante aprovacdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e complexidade de cada cargo,
observada a legislagéo pertinente.

Art. 11. A tabela demonstrativa de cargos de provimento efetivo e estaveis da
Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Cabo Frio passa a vigorar de forma
consolidada, nos termos dos Anexos Il e 1V desta Lei Complementar, compreendendo os
quantitativos de cargos constantes da Lei Complementar n° 30, de 19 de outubro de 2017.

Art. 12. Ficam criados 0s cargos em comissdo discriminados segundo a
denominacdo, simbolos, quantitativos e valores de remuneracdo referidos no Anexo V
desta Lei Complementar.

Art. 13. Os cargos em comissao criados por esta Lei Complementar sdo de livre
nomeacao e exoneracdo pelo Presidente, destinando-se as atribuicGes de direcdo, chefia e
assessoramento dos orgdos do Poder Legislativo Municipal.

Art. 14. O servidor titular de cargo efetivo ou estavel que for nomeado para o
exercicio de cargo de provimento em comissdo devera optar:

| - pelo vencimento do cargo efetivo ou estavel, ou
Il - pela remuneracgdo do cargo em comissao.
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Paragrafo unico. Ndo sera facultado ao servidor, em qualquer hipotese, acumular
0 vencimento do cargo efetivo ou estavel e a remuneracdo do cargo de provimento em
COmissao.

Art. 15. As func0es gratificadas, destinadas ao atendimento das necessidades dos
orgédos da Camara Municipal, sdo as especificadas no Anexo VI desta Lei Complementar.

Art. 16. A funcdo gratificada reveste-se de natureza transitoria, sendo
dispensavel, portanto, a qualquer tempo, o servidor nela investido.

Art. 17. O servidor investido em funcdo gratificada percebera o valor do
vencimento do cargo efetivo, acrescido da remuneracdo da funcdo para o qual foi
designado.

Art. 18. As funcOes gratificadas serdo exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, consoante disposto no art. 37, V, da Constituicdo Federal.

Art. 19. Ficam extintos os cargos de provimento em comissao e as funcgdes
gratificadas do Quadro de Pessoal da Camara Municipal criados anteriormente a vigéncia
desta Lei Complementar.

Art. 20. As atribuicdes dos cargos de provimento em comissdo e da funcéo
gratificada sdo as especificadas, respectivamente, nos Anexos VII e VIII desta Lei
Complementar.

Art. 21. O organograma da Estrutura Organizacional da Camara Municipal de
Cabo Frio é o constante do Anexo I1X desta Lei Complementar.

CAPITULO IV
DA GRATIFICACAO DE SERVICO

Art. 22. Fica instituida a Gratificacdo por Regime de Tempo Integral e Dedicacéo
Exclusiva — TIDE, que consiste em verba remuneratdria de natureza transitoria, nao
incorporavel, a ser concedida aos servidores sujeitos a condi¢des diferenciadas de servico,
tendo em vista a essencialidade, condicdes e natureza do trabalho.

8§ 1° A TIDE poderé ser concedida a servidores dos 6rgdos da Camara Municipal,
desde que ndo recebam nenhuma outra gratificacdo, quando recomendado pelo interesse
publico e com o fim de propiciar:

| — 0 aumento da produtividade de unidades administrativas ou de seus setores,
com a devida justificativa do trabalho e da escolha do servidor;

Il — a realizacdo de tarefas técnicas de carater especializado, de forma cumulativa
com as funcdes do cargo que ocupa;



Il — a execucdo de servigos, em regime de mutirdo, nos finais de semana, quando
néo for possivel a concessdo de horas extras;

IV — aumento da carga horéria e da produtividade do servidor, em decorréncia da
participacdo em comissdes e conselhos que assim exijam.

8 2° Ao servidor em Regime de Tempo Integral e Dedicagdo Exclusiva podera ser
concedido, enquanto nele permanecer, a gratificacdo de até 60% (sessenta por cento)
calculada sobre o vencimento basico do cargo efetivo ou estavel ou, ainda, a remuneracéo
do cargo em comissdo, consoante requisicdo da Diretoria-Geral de Administragéo,
devidamente autorizada pela Presidéncia da Camara.

8 3° A TIDE néo servira de base para célculo de quaisquer outras vantagens,
salvo as relativas a remuneracdo de férias, abono pecuniario resultante de conversao de
parte das férias e gratificacdo natalina.

8§ 4° A Gratificacdo por Regime de Tempo Integral e Dedicagdo Exclusiva nio
sera incorporada aos vencimentos a qualquer titulo ou pretexto.

8 5% A Gratificagdo por Regime de Tempo Integral e Dedicagcdo Exclusiva —
TIDE serda concedida ao servidor de acordo com a disponibilidade orcamentaria e
financeira da Camara Municipal de Cabo Frio, respeitados os principios do interesse
publico e da oportunidade.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. A estrutura administrativa, organizacional e institucional da Camara
Municipal de Cabo Frio passa a reger-se por esta Lei Complementar que promove a sua
reorganizacao.

Art. 24. Os ocupantes dos cargos de provimento em comissdao e da funcéo
gratificada previstos, respectivamente, nos Anexos V e VI desta Lei Complementar serdo
exonerados e dispensados automaticamente apos o término da Legislatura.

Art. 25. Fica a Mesa Diretora autorizada a proceder, no Orgcamento do Poder
Legislativo para 2023, os ajustes que se fizerem necessarios a implantacdo da
reorganizacao administrativa de que trata esta Lei Complementar.

Art. 26. As despesas decorrentes da execucao desta Lei Complementar correrdo a
conta das dotacdes orcamentarias consignadas a Camara Municipal, no Orgcamento para
2023.

Art. 27. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo,
produzindo efeitos a contar de 1° de janeiro de 2023.



Art. 28. Ficam revogadas as Leis Complementares n° 30, de 19 de outubro de
2017 e n° 35, de 4 de julho de 2018, na data de 31 de dezembro de 2022.

Sala das Sessdes, em 23 de novembro de 2022.

MIGUEL FORNACIARI ALENCAR
Presidente

JOAO ROBERTO DE JESUS DA SILVA
Vice-Presidente

ALEXANDRA DOS SANTOS CODECO
12 Secretaria

ADEIR NOVAES
2° Secretario



ANEXO |

LEI COMPLEMENTARN°® )
QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL (ESTATUTARIO)
CARGOS EFETIVOS EXTINTOS POR ESTA LEI COMPLEMENTAR

,DE [ [ .

- Vencimento Total
Denominagao Quant | Base Mensal (R$)
(R9)
Administrador 1 5.660,96 5.660,96
Advogado 2 5.660,96 11.321,92
Contador 2 5.660,96 11.321,92
Técnico Administrativo 9 3.311,13 29.800,17
Técnico Legislativo 3 3.311,13 9.933,39
Auxiliar de Servicos Gerais 6 1.623,52 9.741,12
TOTAL| 23 25.228,66 77.779,48
ANEXO Il
LEI COMPLEMENTAR N° ,DE [ [/ .

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL (ESTATUTARIO)
CARGOS EFETIVOS CRIADOS POR ESTA LEI COMPLEMENTAR

Nivel de Carga Vencimento Total
Denominagéo Escolaridade Horéria | Quant | Base Mensal Vencimento
Semanal (R9) Base (R$)
Assistente Juridico Superior 30H 4.304,47 17.217,88
Pregoeiro Superior 30H 4.304,47 4.304,47
Técnico em Contabilidade | M€dio 30 H 3.311,13 6.622,26
Técnico
o - Médio
Técnico em Informatica L. 30H 3.311,13 13.244,52
Técnico
Agente Administrativo Meédio 40H 2.825,13 42.376,95
Agente Legislativo Médio 40 H 2.825,13 5.650,26
Intérprete de Libras Meédio 20H 1.807,50 3.615,00
TOTAL 22.688,96 93.031,34




LEI COMPLEMENTAR N°

ANEXO 111

, DE

/) .

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
CARGOS EFETIVOS (CE) CONSOLIDADOS

Denominagéo H%?’;%'?a Quant VBB ST Vil
Semanal Base Mensal (R$) (R$)

Controlador 40H 1 5.660,96 5.660,96
Assistente Juridico 30H 4 4.304,47 17.217,88
Pregoeiro 30H 1 4.304,47 4.304,47
Técnico Legislativo 40H 1 3.311,13 3.311,13
Técnico Administrativo 40 H 1 3.311,13 3.311,13
Técnico em Contabilidade 30H 2 3.311,13 6.622,26
Técnico em Informética 30H 4 3.311,13 13.244 .52
Agente Administrativo 40 H 15 2.825,13 42.376,95
Agente Legislativo 40 H 2 2.825,13 5.650,26
Oficial Administrativo 40H 1 2.456,64 2.456,64
Motorista 40H 2 2.456,64 4.913,28
Recepcionista 40H 2 2.456,64 4.913,28
Seguranca Parlamentar 40H 8 2.456,64 19.653,12
Telefonista 30H 2 2.456,64 4.913,28
Intérprete de Libras 20H 2 1.807,50 3.615,00
Auxiliar de Servicos Gerais 40 H 6 1.623,52 9.741,12

TOTAL 54 48.878,90| 151.905,28

ANEXO IV
LEI COMPLEMENTAR N° ,DE [ [/ .

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
CARGOS ESTAVEIS (ES)

Denominagéo H(i)ar;gr?a Quant Relliis Vi

Semanal Base Mensal (R$) (R$)
Assessor Legislativo 40H 5 3.204,32 16.021,60
Assistente de Gabinete 40H 2.670,27 5.340,54
TOTAL 5.874,59 21.362,14




LEI COMPLEMENTAR N°

ANEXO V

, DE

/. .

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL (ESTATUTARIO)
CARGOS EM COMISSAO (CC)

DENOMINACAO SIMBOLO | QUANT Rﬁﬂ'\éﬁgi'ﬁ?ggo RE#"OUT'\'AELRégfo
Procurador-Geral Legislativo ccol 1 9.239,12 9.239,12
Subprocurador-Geral do Legislativo CCO02 1 8.188,03 8.188,03
Diretor-Geral de Administracdo CCO03 1 7.893,78 7.893,78
Coordenador Operacional CC04 1 7.600,36 7.600,36
Chefe de Gabinete da Presidéncia CCO05 1 7.199,50 7.199,50
Chefe de Gabinete Parlamentar CCO05 17 7.199,50 122.391,50
Diretor Executivo de Gestdo de Contratos CCO06 1 7.153,12 7.153,12
Diretor Executivo de Compras e Licitacdo CCO06 1 7.153,12 7.153,12
Diretor Executivo de Contabilidade CCO06 1 7.153,12 7.153,12
Diretor Executivo de Tesouraria CC 06 1 7.153,12 7.153,12
Diretor Executivo Legislativo CC 06 1 7.153,12 7.153,12
Assessor Parlamentar CC 07 68 6.820,50 463.794,00
Diretor de Controle Interno CC08 1 4.372,43 4.372,43
Diretor de Administracdo CC 08 1 4.372,43 4.372,43
Diretor de Arquivo-Geral CC08 1 4.372,43 4.372,43
Diretor de Imprensa e Rela¢des Publicas CC 08 1 4.372,43 4.372,43
Diretor de Patrimdnio e Almoxarifado CC08 1 4.372,43 4.372,43
Diretor de Transporte CC08 1 4.372,43 4.372,43
Chefe da Divisdo de Arquivo Legislativo e CC09 1 4.000,00 4.000,00
Processual
Chefe da Divisdo de Documentos Histéricos CC09 1 4.000,00 4.000,00
Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoal CC09 1 4.000,00 4.000,00
Chefe da Divisdo de Processos Legislativos CC09 1 4.000,00 4.000,00
Chefe da Divisdo de Redacdo de Atas CC09 1 4.000,00 4.000,00
Chefe da Divisdo de Rotinas Legislativas CC09 1 4.000,00 4.000,00
Assessor da Mesa Diretora CC10 4 3.500,00 14.000,00
Assessor de Comunicagdo CC10 1 3.500,00 3.500,00
Assessor de Cultura CC10 1 3.500,00 3.500,00
Assessor de Comissdes CC11 4 2.606,15 10.424,60
Chefe do Setor de Informética CC11 1 2.656,64 2.456,64
Chefe do Setor de Limpeza CC11 1 2.656,64 2.456,64
Chefe do Setor de Manutencgéo e Zeladoria CC1 1 2.656,64 2.456,64
Chefe do Setor de Protocolo-Geral CC11 1 2.656,64 2.456,64
Chefe do Setor de Recepgéo CC1 1 2.656,64 2.456,64
Assistente de Cerimonial CC12 5 1.823,52 9.117,60

TOTAL 127 178.853,84 765.131,87
ANEXO VI
LEI COMPLEMENTAR N° ,DE [ [/
FUNQAO GRATIFICADA (FG)
FUNCAO GRATIFICADA SIMBOLO | QUANT VALOR()R'\Q)ENSAL VALO(RR;)OTAL
Diretor de Recursos Humanos FG 01 1 2.873,00 2.873,00
TOTAL 1 2.873,00 2.873,00




ANEXO VII
LEI COMPLEMENTAR N° ,DE | | .
DESCRICAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

CARGO: PROCURADOR-GERAL LEGISLATIVO

I — determinar, assessorar ou efetuar a representacdo judicial e extrajudicial da Camara
Municipal, e o assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora em assuntos de natureza juridica;
Il — determinar, assessorar ou efetuar a promocéo dos interesses da Camara Municipal perante 0s
Tribunais Estaduais e Federais, inclusive o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico,
interpondo e acompanhando recursos, inclusive sustentando oralmente, quando entender
necessario, as razdes de qualquer processo, nas sessdes de julgamento e/ou apresentar memoriais;
Il — desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissoes e
no Plenario, com o intuito de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;

IV — assessorar 0s Vereadores em assuntos juridicos relacionados as atividades parlamentares;

V — assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das proposicGes e requerimentos a ela
apresentados;

VI — prestar orientacdo técnica, através da emissdo de parecer, quando solicitado, sobre questdes
de natureza juridica ou de projetos que tramitem na Camara Municipal,

VIl — assessorar a elaboracdo e analise de leis, resolugdes, portarias, minutas, contratos, editais
de licitacdo e convénios em que for parte a Camara Municipal;

VIII — analisar, vistar ou emitir pareceres sobre os contratos, convénios e aditivos em que for
parte a Camara Municipal;

IX — supervisionar ou prestar orientacdo juridica as comissdes de sindicancia e inquéritos
administrativos, assim como as comissdes especiais e permanentes da Camara Municipal;

X — representar ou supervisionar a representacdo da Camara Municipal em juizo quando para
isso for credenciado;

XI — analisar ou preparar as informacGes a serem prestadas em Mandados de Seguranca
impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua Presidéncia, bem como em acbes correlatas e
pedidos de informacdo formulados pelos 6rgdos do Ministério Publico ou Tribunal de Contas;
XII — manter o Presidente da Camara de Vereadores informando sobre os processos judiciais e
administrativos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

XIII — assistir o Presidente da Camara de Vereadores no controle interno da legalidade dos atos
da administracao;

XIV - zelar pela observancia e adequacdo das normas do Regimento Interno da Cémara de
Vereadores e pelas disposicdes atinentes ao processo legislativo;

XV — supervisionar os trabalhos da Diretoria Legislativa, prestando esclarecimentos, orientacdes
ou assessorando-a quando necessario;

XVI — supervisionar o fluxo de tramitacdo do processo legislativo e os prazos regimentais,
garantindo que a legislacéo vigente seja cumprida;

XVII — garantir que a técnica legislativa seja devidamente aplicada, pronunciando-se sempre que
verificado qualquer erro, falha, omissdo ou inconsisténcia;

XVIII — garantir que seja dada publicidade aos atos administrativos, legais ou regulamentares da
Camara Municipal,

XIX — resolver questBes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuacdo, além de
cumprir e fazer cumprir as determinac6es da Presidéncia;

XX - autorizar a escala de horarios, compensaces, férias e licengas de sua equipe de forma que
ndo ocorra prejuizo aos Servicos;

XXI — responder por todos os servicos de responsabilidade da Procuradoria-Geral Legislativa;
XXII — realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que
Ihe forem atribuidas pela Presidéncia do Legislativo.
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CARGO: SUBPROCURADOR-GERAL LEGISLATIVO

| - auxiliar o Procurador-Geral Legislativo no exercicio de suas atribuigdes;

Il - gerenciar a execucao das atividades relacionadas a sua area de competéncia;

Il — coordenar os trabalhos da Procuradoria-Geral Legislativa, sugerindo as medidas necessarias
a racionalizacdo, a eficiéncia e ao aperfeicoamento dos servicos;

IV - atuar nos processos judiciais em que a Camara seja parte, concentrando as informacdes
pertinentes e acompanhando o respectivo andamento;

V - coordenar o planejamento e a execucdo de programas, projetos e atividades que lhe forem
delegados pelo Procurador-Geral Legislativo;

VI - orientar aos 6rgaos da Camara, visando assegurar o cumprimento de decisdes judiciais;

VII - apresentar informacOes a serem prestadas pela Presidéncia nos Mandados de Seguranca;
VIII - auxiliar na verificacdo prévia da constitucionalidade e legalidade dos atos de gestéo;

IX - emitir pareceres, do ponto de vista juridico, em processos que lhe forem submetidos;

X - receber citagdes, intimacdes e notificacbes em acdes em que a Camara for parte;

XI - examinar e emitir pareceres sobre projetos de lei, decretos legislativos, resolucdes e outros
atos determinados pela Presidéncia;

XII - realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacao profissional.

CARGO: DIRETOR-GERAL DE ADMINISTRACAO

I — supervisionar e assessorar todas as atividades dos Orgdos subordinados, zelando pelo
patrimdnio da Céamara Municipal, manutencdo dos servigos administrativos e pela correta
aplicacao dos recursos publicos;

Il - dirigir e assessorar 0s servidores sob sua subordinacdo, principalmente em questdes
administrativas e legislativas em geral;

Il — dirigir, orientar e controlar as atividades de comunicacdo social, de expediente, contratos,
compras, licitacbes, contabilidade, tesouraria, de recursos humanos, telefonia, recepcéo,
arquivamento, manutencdo e zeladoria, servicos gerais e demais atividades inerentes aos
trabalhos da Camara Municipal;

IV — fazer cumprir a execucdo dos projetos educativos e das acdes institucionais que visem
promover a imagem do Poder Legislativo e as orientacdes dos municipes sobre as atribuices da
Camara Municipal;

V- supervisionar a execucao dos trabalhos de cerimonial e protocolo;

VI — mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solucdo de problemas e a
perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em geral;

VIl — fazer cumprir as determinacdes da Presidéncia da Camara e executar as tarefas por ela
delegadas e representa-la, sempre que para isso for designado;

VIIl - promover o acompanhamento das atividades de administracdo geral, analisando as
necessidades dos Gabinetes dos Vereadores, de forma a garantir o bom andamento dos trabalhos
dos parlamentares;

IX — responder pelas diretorias e chefias subordinadas;

X — manter-se a disposicao da Presidéncia para resolucdo de questdes internas e externas;

Xl - autorizar a escala de horarios, compensac0es, férias e licencas de sua equipe de forma que
ndo ocorra prejuizo aos Servicos;

XII - resolver questdes e propor melhorias em sua area de atuacéo;

X111 — responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva Diretoria-Geral;

XIV — realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que
Ihe forem atribuidas pela Presidéncia da Camara.

CARGO: COORDENADOR OPERACIONAL
| — assessorar 0s superiores hierarquicos em todas as questdes que lhe competir;
Il — coordenar e assessorar 0s servidores sob sua subordinacdo, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de administracéo e servicos;
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Il — coordenar as chefias sob sua responsabilidade, assessorando, fiscalizando e determinando a
realizacdo das atividades de patriménio, almoxarifado, telefonia, atendimento, copa, zeladoria,
limpeza, vigilancia, frota, manutencdo, conservacao e todas as demais atividades administrativas
que se fizerem necessarias;

IV — determinar e autorizar aquisicOes e contratacdes de pequeno vulto ou solicitar autorizagéo a
Presidéncia para realiza-las;

V — determinar e/ou efetuar a conferéncia e o aceite das despesas de sua area de atuacdo, visando
sua regular liquidacao;

VI — determinar o controle das despesas gerais da Camara e realizar analises com vistas a
reducdo de gastos, sempre que possivel;

VII - resolver questbes e propor melhorias em sua area de atuacao;

VIII - organizar a escala de horarios, compensacdes, férias e licencas de sua equipe de forma que
n&do ocorra prejuizo aos Sservigos;

IX — cumprir e fazer cumprir as determinacdes de superiores hierarquicos;

X — responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva Coordenacao;

XI — realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

| — assessorar o Presidente em assuntos que Ihe forem designados;

Il — assistir ao Presidente na organizacdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

Il — auxiliar o Presidente em suas relacdes politico-administrativas com a populacao, érgédo e
entidades publicas e privadas;

IV — assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides
em que participe o Presidente;

V — auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete;

VI — assessorar 0 preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente;

VIl — auxiliar o Presidente na execucdo de contatos com o0rgdo, entidades e autoridades,
mantendo atualizada a agenda diaria;
VIII — assessorar na manutencdo e organizacdo de arquivos de documentos, papéis e demais

materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

IX — assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua
realizacdo;

X — realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

XI — receber municipes, marcar audiéncias e assessorar 0 Presidente em suas reunifes e
congéneres;

XII — controlar e assessorar a tramitacdo de documentos, projetos, processos e demandas de
interesse do Presidente, bem como transmitir aos Diretores e servidores da Camara Municipal as
ordens e comunicados do Presidente;

XIIl — organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia;

XIV — exercer outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR
| - coordenar as atividades administrativas e legislativas do Gabinete do Vereador, realizando as
tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;
Il — supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposi¢des, emendas e demais atos inerentes
ao processo legislativo;
Il — coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagdes da sociedade em geral, prestando
assessoria ao Vereador na organizacao e funcionamento do Gabinete;
IV - assessorar 0 Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populacdo, 6rgaos e
entidades publicas e privadas;
V — assessorar a elaboragéo da agenda de compromissos e obrigagdes do Vereador;
VI — receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador;
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VII — responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do Gabinete;

VIII - organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao Gabinete;

IX - controlar os gastos do Gabinete e zelar pela otimizacdo dos recursos fornecidos pela
Camara;

X — solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao Gabinete;

XI — realizar, a pedido do Vereador, o relatorio de atividades do Gabinete;

XII — assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais e regulamentares;

XIII - cumprir as determinac6es do Vereador;

XIV - desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo.

CARGO: DIRETOR EXECUTIVO DE GESTAO DE CONTRATOS

| - coordenar e supervisionar todas as atividades do Departamento Executivo de Gestdo de
Contratos;

Il — coordenar a anotacdo, em registro préprio, das ocorréncias relativas a execu¢édo do contrato,
inclusive com a juntada de documentos, em ordem cronoldgica, necessarios ao bom
acompanhamento do contrato, determinando as providéncias necessarias a correcao das falhas ou
defeitos observados com estabelecimento de prazo para a solucéo;

Il — coordenar e supervisionar a transmissdo ao contratado de instrucdes e a comunicacao de
alteracdes de prazos, cronogramas de execucdo e especificacbes do projeto, quando for o caso e
apos autorizacao expressa da autoridade superior;

IV — dar imediata ciéncia formal a seus superiores dos incidentes e das ocorréncias da execugédo
gue possam acarretar a imposicao de sancdes ou a rescisdo contratual;

V — adotar as providéncias necessarias para a regular execuc¢édo do contrato;

VI — promover, com a presenca de representante do contratado, a medicdo e verificacdo dos
servigos e fornecimentos ja efetuados, atestando as notas fiscais/faturas ou outros documentos
habeis e emitindo a competente habilitacdo para o recebimento de pagamentos;

VIl — coordenar a manutencdo de controle dos pagamentos efetuados e dos saldos or¢camentario,
fisico e financeiro do contrato;

VIl — supervisionar a verificacdo da qualidade dos materiais e/ou dos servicos entregues,
podendo exigir sua substituicdo ou refazimento, quando ndo atenderem aos termos do que foi
contratado;

IX — esclarecer prontamente as davidas do contratado, solicitando a Procuradoria-Geral
Legislativa, se necessario, parecer;

X — acompanhar e controlar os prazos constantes do ajuste, mantendo interlocucdo com o
fornecedor e/ou prestador quanto aos limites temporais do contrato;

XI — manifestar-se por escrito a Diretoria-Geral de Administracdo a respeito da necessidade de
adocdo de providéncias visando a prorrogacdo do prazo contratual, antecipadamente ao término
de sua vigéncia, observados os prazos exigiveis para cada situacdo, nunca inferiores a 60
(sessenta) dias;

X1l — manifestar-se por escrito a Diretoria-Geral de Administragdo, acerca da necessidade de
adocdo de providéncias visando a deflagragdo de novo procedimento licitatorio, antecipadamente
ao término da vigéncia contratual, observadas as peculiaridades de cada objeto e os prazos
exigiveis para cada situacéo, nunca inferiores a 120 (cento e vinte) dias;

XIII — supervisionar e observar se as exigéncias do edital e do contrato foram atendidas em sua
integralidade;

XIV — coordenar a fiscalizagdo quanto a obrigagdo do contratado e do subcontratado, se houver,
de manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigacoes
assumidas, as condicGes de habilitacdo e qualificagdo exigidas na licitagdo, bem como o regular
cumprimento das obrigac@es trabalhistas e previdenciarias;

XV - desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo.
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CARGO: DIRETOR EXECUTIVO DE COMPRAS E LICITACAO

| - coordenar e supervisionar todas as atividades do Departamento Executivo de Compras e
Licitacdo;

Il - manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos e expedir 0s
Certificados de Regularidade de Situacdo Juridico-Fiscal, de acordo com as normas vigentes;

Il - coordenar todos os atos inerentes as compras de materiais, servi¢os e obras da Camara
Municipal;

IV - supervisionar os servicos de levantamento de precos a fim de orientar as compras mais
vantajosas para a Camara;

V - coordenar e elaborar a programacédo de compras e previsao de consumo para toda a Camara,
de acordo com as suas necessidades, evitando a falta de materiais;

VI - auxiliar o solicitante/requisitante de materiais e servigos, nas respectivas especificacoes,
evitando problemas no futuro e possibilitando a montagem correta do processo licitatorio;

VII - elaborar os editais dos procedimentos licitatorios e efetuar a publicacdo dos respectivos
avisos de licitacGes, bem como os resultados de todas as etapas;

VIII - assessorar a Comissdo Permanente de Licitacdo, com o objetivo do efetivo cumprimento
da legislacdo pertinente;

IX - orientar o Pregoeiro acerca dos processos licitatorios em julgamento, quando necessario;

X - elaborar, juntamente com a Comissdo Permanente de Licitacdo e o Pregoeiro, respostas as
impugnac0es, recursos e questionamentos apresentados;

XI - assessorar ao Presidente, Diretor-Geral de Administracdo e chefe de setores na tomada de
decisdes sobre a aquisi¢do de bens e servicos, bem como na escolha da modalidade de licitacdo;
XII - efetuar as compras de materiais e a contratacdo de servi¢os de compra direta;

XII - enviar as minutas de editais e contratos administrativos para analise e parecer da
Procuradoria-Geral Legislativa;

XIV - manter contatos com fornecedores, dando rapidez no andamento do processo;

XV - incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e
anélise de mercado;

XVI - supervisionar a correta organizacdo e arquivamento dos processos correspondentes as
licitacdes;

XVII - preencher e manter atualizados nos arquivos da Camara Municipal, relativamente a cada
més encerrado, 0s seguintes anexos:

a) procedimentos licitatérios e contratos;

b) processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo;

c) termos aditivos a contratos e instrumentos congéneres, em cumprimento as determinacdes
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.

XVIII — coordenar a divulgacdo dos procedimentos licitatorios, inclusive os respectivos editais e
resultados, no Portal da Transparéncia da Camara Municipal, em cumprimento ao disposto no
art. 8° da Lei Federal n° 12.527/2011,

XIX — coordenar e operacionalizar o Sistema de Comunicacdo Digital (SICODI) do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro e encaminhar a Procuradoria-Geral Legislativa 0s
documentos recebidos para o devido atendimento as demandas formuladas pelo TCE/RJ;

XX - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

CARGO: DIRETOR EXECUTIVO DE CONTABILIDADE

| - coordenar e supervisionar todas as atividades do Departamento Executivo de Contabilidade;

Il — determinar a escrituracdo do movimento financeiro, depois de examinada a exatiddo e a
legalidade dos documentos;

Il — supervisionar a organizacdo dos balancetes demonstrativos referentes as despesas da
Cémara;

IV — determinar a escrituracdo de maneira sistematica e centralizada da contabilidade;

V — supervisionar a execugéo das fases de empenho;
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VI — promover o encaminhamento ao Presidente da Camara e em época propria dos balancetes
demonstrativos e analiticos das dotacOes previstas e recebidas, do orcamento da Camara das
despesas empenhadas e pagas, do ativo e passivo da Camara, dos adiantamentos e suprimentos,
dos créditos adicionais, direitos e responsabilidades considerados prescritos;

VII — providenciar o fornecimento de elementos para a elaboracdo orcamentaria;

VIII - prestar informacdo nos processos relacionados com assuntos financeiros por determinagéo
do Presidente da Camara;

IX — determinar a confeccdo das notas de empenho e ordens de pagamentos depois de
autorizados;

X — supervisionar a organizacdo da despesa mensal efetuada por crédito orcamentario;

XI — determinar a organizagdo do encerramento do exercicio da relacdo de despesas empenhadas
e ndo pagas, por credor e por consignacdes de creditos;

XII — dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia, que Ihe venham
a ser determinadas pela Presidéncia ou pela Diretoria-Geral de Administracéo.

CARGO: DIRETOR EXECUTIVO DE TESOURARIA

| - coordenar e supervisionar todas as atividades do Departamento Executivo de Tesouraria;

Il — coordenar a execucdo dos servicos de depdsitos, autenticacdo guarda e recolhimento de todas
as obrigacOes contabeis e financeiras da Camara, através do pessoal lotado no 6rgao;

Il - prestar contas e dar informacgdes a Mesa Diretora, a Comissdo especifica e ao Tribunal de
Contas;

IV - coordenar o trabalho, estabelecer rotinas e procedimentos dos auxiliares de servico, no
orgéo;

V — determinar e supervisionar a conciliacdo de contas;

VI — determinar e supervisionar o pagamento do pessoal e das contas autorizadas;

VIl — coordenar o recebimento e guardar os valores da Camara Municipal, ou de terceiros a ela
caucionados;

VIII — supervisionar a realizacdo de pagamentos e de quitacao;

IX - assinar com o Presidente da Camara os cheques de pagamento;

X — coordenar, a fim de manter em dia, a escrituracdo do movimento de arrecadacdo e
pagamento;

XI — ordenar a elaboracéo dos boletins diarios de caixa e bancos;

XII - supervisionar o controle e a conciliacdo das contas bancarias mensalmente;

XIIl — supervisionar o recebimento e a conferéncia da prestacdo de contas de adiantamentos
realizados;

XIV — supervisionar o recebimento e a conferéncia da prestacdo de contas de diarias de viagens;
XV - dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela Presidéncia ou pela Diretoria-Geral de Administracao.

CARGO: DIRETOR EXECUTIVO LEGISLATIVO
| — assessorar 0s superiores hierarquicos em todas as questdes que lhe competir;
Il — coordenar e assessorar 0s servidores sob sua subordinagdo, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos e do processo legislativo;
Il — planejar e supervisionar a execucdo das atividades de elaboracdo de atos legais de efeitos
internos e externos, observando a técnica legislativa;
IV - apoiar as comissfes em questdes especificas e auxiliar de forma técnica a realizacdo das
sessOes plenarias, observando a legislagdo vigente, em especial o Regimento Interno e a Lei
Organica;
V - proceder ao exame, sob 0 aspecto técnico-legislativo, de todas as proposi¢cdes em tramitacao;
VI - coordenar o fluxo da tramitacdo regimental do processo legislativo e os prazos regimentais;
VII - elaborar, sob a orientacdo do Presidente da Camara, a pauta da ordem do dia, o0 expediente e
a agenda mensal de atividades plenérias;
VIl — elaborar os roteiros das sesses plenarias no aspecto técnico-legislativo;
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IX - prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa a Mesa Diretora, na conducdo dos
trabalhos legislativos, e, em especial, ao Presidente na dire¢éo das reunides de Plenario;

X - organizar e controlar a publicacdo dos atos oficiais e legais e a conferéncia das publicac6es
promovidas nos 6érgdos oficiais;

Xl - determinar as atividades de reproducdo e publicacdo dos documentos sob sua
responsabilidade;

XII - fazer observar as normas de guarda e consulta de documentos sob sua responsabilidade;
X1 - realizar, sob o aspecto técnico legislativo, a preparacdo das reunides ordinarias,
extraordinarias, itinerantes, de instalacdo da Legislatura e de eleicdo da Mesa Diretora e
Comissoes;

XIV - supervisionar a elaboragédo de requerimentos, indicacdes e moc¢des e das atas das reunides
plenarias, das audiéncias publicas e das comissoes;

XV - promover medidas visando a publicidade, atualizacdo, catalogacdo e consolidacdo da
legislacdo municipal;

XVI - coordenar as atividades de elaboracdo e redacdo final dos projetos de lei, resolucdes,
decretos e demais proposicoes;

XVII — numerar todas as proposi¢des, inclusive as encaminhadas pelo Poder Executivo
Municipal;
XVIII - coordenar o encaminhamento ao Poder Executivo Municipal e aos demais Orgaos

municipais, dos projetos de lei e proposi¢Bes aprovadas, verificando prazos, protocolo e outros
procedimentos;

XIX - realizar, atividades de treinamento e aperfeicoamento, ministrar aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

XX - convocar, por determinacdo da Presidéncia os senhores Vereadores para reunides
extraordinarias dando-lhes ciéncia do dia e horario, bem como do objeto da reunido;

XXI - resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuacao;

XXII - organizar a escala de horario, compensacdes, férias e licencas de sua equipe de forma que
ndo ocorra prejuizo aos Sservigos;

XX - cumprir e fazer cumprir as determinac6es de superiores hierarquicos;

XXIV — realizar estudos e sugerir alteracdes, de modo a manter atualizados a Lei Organica
Municipal e o Regimento Interno da Camara Municipal de Cabo Frio;

XXV — participar das decisbes sobre a utilizacdo e escolha de sistemas e programas
informatizados afetos ao processo legislativo e votacdo eletronica;

XXVI - responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva diretoria;

XXVII - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que
Ihe forem atribuidas por superior.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

| - assessorar o Vereador e o Chefe de Gabinete Parlamentar na execucdo de atividades
legislativas;

I — reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas questoes
que se fizerem necessarias;

111 — preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposic¢des do Vereador;

IV - auxiliar na execucdo de atividades administrativas do Gabinete;

V - efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

VI — redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em Plenario;

VIl - informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢cbes em tramitacdo na
Cémarag;

VIII - cumprir as determinacdes da respectiva Chefia de Gabinete Parlamentar e do Vereador;

IX — representar o Vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado;

X - cumprir as normas legais e regulamentares;

Xl — desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade
parlamentar.
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CARGO: DIRETOR DE CONTROLE INTERNO

| — coordenar a fiscalizacéo e a avaliacdo, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia e
economicidade os controles da gestdo orcamentaria, financeira, contabil, administrativa,
operacional e patrimonial da Camara Municipal, bem como, avaliar a aplicacdo dos recursos
publicos;

Il — diligenciar a fim de que sejam realizadas inspecdes e auditorias internas para verificar a
legalidade e a legitimidade dos atos administrativos, avaliando os resultados apurados;

Il - informar aos titulares dos setores da estrutura administrativa da Camara Municipal o
resultado de auditorias, inspecOes, analises e levantamentos procedidos pelo Controle Interno
para a promocao de medidas que se fizerem necessarias;

IV - analisar os relatorios e informacdes que sistematicamente sejam encaminhadas pelos setores
administrativos e sujeitos ao Controle Interno;

V - controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislacdo ao Poder Legislativo, nas
questdes orcamentarias, financeiras, administrativas e patrimoniais;

VI - cientificar o Presidente da Camara em caso de ilegalidade ou irregularidade constatada;

VII - elaborar relatdrios de controle interno e demais documentos de sua responsabilidade;

VIII — elaborar ou coordenar a criacdo, utilizacdo e atualizacdo de manuais procedimentais e
operacionais de Controle Interno da Camara, submetendo-as a aprovacao da Presidéncia;

IX — coordenar e solicitar a correta realizacdo dos procedimentos de controle interno da Camara,
visando sua adequacao as normas e legislacdo vigentes, emitindo solicitacGes ou recomendacdes
sempre que necessario;

X — exercer seus trabalhos de forma autdnoma e independente, sem qualquer interferéncia interna
ou externa;

XI — interagir com a unidade de controle interno do Poder Executivo, respondendo pelas
questdes gerais relacionadas a coordenacdo do controle interno da Camara Municipal;

XII — resolver questbes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuacao;

XIII - realizar outras tarefas correlatas a funcdo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

CARGO: DIRETOR DE ADMINISTRACAO

| — assessorar 0s superiores hierarquicos em todas as questdes que lhe competir;

Il — coordenar o controle das despesas gerais da Camara e realizar analises com vistas a reducéo
de gastos, sempre que possivel,

Il - coordenar as chefias sob sua responsabilidade, assessorando, fiscalizando e determinando a
realizacdo das atividades de informatica, protocolo-geral e recepcao;

IV — resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuacéo;

V - organizar a escala de horarios, compensacoes, férias e licencas de sua equipe de forma que
ndo ocorra prejuizo aos Servicos;

VI — avaliar, sempre que possivel e de forma coerente, as solicitaces dos gabinetes
parlamentares e demais setores da Camara, dando os encaminhamentos necessarios;

VII — cumprir e fazer cumprir as determinacgdes de superiores hierarquicos;

VIl — assessorar os Vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a
administracao e servigos;

IX — responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva diretoria;

X — realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

CARGO: DIRETOR DE ARQUIVO-GERAL
| - planejar e executar a gestdo de arquivos de documentos da Camara promovendo 0s
procedimentos e operacdes técnicas referentes a producgdo, tramitagdo, uso, avaliacdo, visando
sua eliminacdo ou recolhimento;
Il - coordenar a conservagao, preservacéo e disponibilizagdo dos documentos da Camara;
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Il - auxiliar na elaboracdo de estudos técnicos e propor normas e procedimentos de gestéo,
seguranca e preservacao de documentos;

IV - atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de processos e
demais documentos sob sua guarda;

V - fazer colecionar, encadernar e arquivar jornais e publicacGes oficiais de particular interesse
da Prefeitura;

VI - providenciar a busca de documentos e dados para o fornecimento de certidGes regularmente
requeridas e autorizadas por quem de direito;

VII - providenciar, pelo menos uma vez por ano, a triagem da documentacao, reservando as de
valor administrativo e histdrico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos, de
acordo com as hormas que regem a materia;

VIII - manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado;

IX - prestar as informacOes aos diversos orgdos da Camara a respeito de processos e papéis
arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

X - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

CARGO: DIRETOR DE IMPRENSA E RELACOES PUBLICAS

| - realizar o planejamento de comunicacao institucional da Camara Municipal;

Il - credenciar e providenciar condi¢cfes de trabalho a jornalistas de midias externas durante a
cobertura de atividades na Camara, fornecendo todas as informacfes necessarias para o
desempenho de suas atividades, a fim de garantir que a transparéncia e a credibilidade do
Legislativo Municipal sejam mantidas perante a sociedade;

Il — promover a manutencdo e atualizacdo do mailing list dos veiculos de comunicacdo do
Municipio e regido;

IV — gerenciar o relacionamento com o0s veiculos de comunicacdo, abastecendo-os com
informacdes relativas as acdes da Camara através de releases, sugestfes de pautas e outros;

V - coordenar a cobertura midiatica das sessbes da Camara Municipal, coleta e preparo de
noticias e informacdes relativas ao Poder Legislativo Municipal, para divulgacao;

VI — coordenar a cobertura jornalistica e fotografica e divulgacdo das sessGes ordinarias,
extraordinarias, especiais, solenes, descentralizadas e audiéncias publicas e demais eventos
realizados pela Camara;

VII - assessorar entrevistas, quando solicitado, intermediando o relacionamento do Presidente e
demais Vereadores e outros porta-vozes com o0s veiculos de comunicacéo;

VIII - preparar material informativo sobre a Camara Municipal para debates, entrevistas e
comunicados aos veiculos de comunicacao, internet e redes sociais;

IX - produzir releases e matérias jornalisticas relativas aos atos e das proposicfes da Casa
Legislativa, conforme a seguir:

a) releases de projetos tanto do Executivo quanto do Legislativo durante a tramitacdo até
finalizag&o do processo junto a Camara Municipal;

b) releases de propostas apresentadas pelos Vereadores ao Executivo ou outros, no intuito de
requerer melhorias, informagdes ou outras questdes relativas & fungdo inerente ao processo
legislativo;

c) producdo de texto informativo sobre sessdes, eventos, audiéncias a serem promovidas pela
Céamara, bem como o informe posterior a sua realizacao;

d) divulgacdo da Ordem do dia, com antecedéncia de, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas, da
sessdo correspondente.

X - produzir conteudo de carater informativo e cultural de interesse publico para internet e redes
sociais da Camara Municipal,

X1 - produzir relatério de monitoramento e anélise de dados das redes sociais;
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XII - acompanhar diariamente as informacdes divulgadas pelas diferentes midias (jornais, TVs,
radios e sites), fornecendo, quando for o caso, correcdes, respostas e notas de esclarecimento,
apos ouvir o presidente da Camara de Vereadores;

XIII - alimentar o site da Camara Municipal com informacOes relacionadas as atividades de
comunicacdo institucional;

XIV - enviar material informativo por canal de transmissdo de mensagens, a exemplo do
WhatsApp, para o publico interno da Camara Municipal;

XV - realizar o clipping diario de noticias com artigos de jornais, revistas, sites, blogs
digitalizado, para disponibilizacdo aos Vereadores e setores administrativos, e seu devido
arquivamento;

XVI - organizar o arquivo jornalistico da Camara Municipal;

XVII - organizar, classificar e indexar o acervo fotografico da Camara Municipal, mantendo-o
atualizado;

XVIII - assessorar a Presidéncia no planejamento e na execucdo de acBes de marketing
institucional da Cémara, dando suporte a conducdo e ao gerenciamento das atividades que
consolidem a Casa legislativa;

XIX - produzir, editar, divulgar e distribuir publicacdes da Camara Municipal;

XX - manter atualizado o Manual de Identidade Visual da Camara Municipal;

XXI - coordenar o material que sera divulgado em espaco na midia local, contratada pela Casa,
através de processo legislativo, tanto quanto ao espago como ao conteldo;

XXII - dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Presidéncia ou pela Diretoria-Geral de Administracao.

CARGO: DIRETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

| - organizar, coordenar e controlar a distribuicdo de materiais aos setores solicitantes;

Il — controlar o recebimento dos bens ou materiais, conferindo a sua quantidade, qualidade,
especificacdo, condicBes, procedéncia e origem de acordo com a nota de autorizacdo de
fornecimento e/ ou contrato, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos
requisitantes ou especializados;

I11 - conferir os documentos de entrada de material e liberar as notas fiscais para pagamento;

IV - manter em ordem e atualizados os registros do movimento de entrada e saida e de materiais,
com 0S respectivos estoques e custos;

V - encaminhar, mensalmente, relatério onde sejam constatadas as entradas e saidas de bens a
Contabilidade e ao Controle Interno e, ao final do exercicio financeiro, elaborar inventério fisico
de todos os bens existentes no almoxarifado;

VI - encaminhar ao Setor Contadbil o balancete mensal de verificacdo do movimento,
demonstrando o saldo quantitativo e o respectivo valor, para efeito de registro contabil e ao
Controle Interno;

VII - gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para orientar a
elaboragdo do planejamento de compras para o exercicio financeiro seguinte;

VIII - controlar o consumo de materiais e estabelecimento de niveis de estoque adequados;

IX - atestar as notas fiscais dos bens patrimoniais e materiais de consumo entregues pelos
fornecedores a Camara Municipal,

X - organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a seguranca dos
materiais em estoque;

XI - fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o0 empenho;

XIl - comunicar, por escrito, ao Coordenador Operacional, desvios e falta de material,
eventualmente verificados;

XIII - administrar os recursos humanos do setor;

X1V - orientar aos setores, quanto a forma de requisicéo e utilizacdo de materiais;

XV - fornecer aos setores, descri¢des completas de materiais, facilitando o pedido;

XVI - zelar pelo cumprimento dos prazos de entrega de materiais;
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XVII — coordenar a realizacdo do cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como
a manutencdo do controle da distribuicéo;

XVIII - supervisionar a conferéncia da entrega de material permanente;

XIX - manter atualizado o registro dos bens méveis e imdveis da Camara Municipal,

XX — coordenar a identificacdo dos bens moveis, com afixacdo de plaquetas aos bens para fins
de inventario;

XXI - fiscalizar os setores no tocante ao cumprimento das normas de conservagdo e seguranca
dos bens moveis;

XXII - comunicar a Coordenacdo Operacional e tomar providéncias cabiveis nos casos de
irregularidades constatadas;

XXII - realizar inspecdo e propor a alienacdo dos moveis inserviveis ou de recuperacao
antiecondmica;

XXV - realizar os processos de devolucéo e baixa de materiais permanentes;

XXV - realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

XXVI - realizar manutencdo preventiva, corretiva e emergencial dos bens mdveis e imoveis da
Camara Municipal;

XXVII - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

CARGO: DIRETOR DE TRANSPORTE

| - programar, coordenar e executar servicos de transporte da Camara;

Il — supervisionar a conferéncia e analise das informaces registradas no controle de veiculos da
Camara;

Il - supervisionar e manter atualizado o cadastro de todos os veiculos a servico e pertencentes a
Camara e elaborar mapas unitarios de quilometragem, consumo de combustivel e gastos com a
reposicdo de pecas e consertos de veiculos, controle esse sujeito a fechamento periodico;

IV — determinar as manutenc¢des corretivas e preventivas dos veiculos da Camara Municipal;

V - zelar pela perfeita ordem dos documentos dos veiculos e dos motoristas, inclusive mantendo
registros/ estatisticas sobre multas e outros dados do condutor;

VI — determinar o lancamento no controle de veiculos os dados referentes as ocorréncias de
infracBes de transito e sinistros, apodlices de seguro e notas fiscais dos abastecimentos e
manutencdes realizadas nos veiculos;

VII - desempenhar outras tarefas correlatas quando forem atribuidas.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE ARQUIVO LEGISLATIVO E PROCESSUAL

| - coordenar os procedimentos de recebimento, conferéncia, classificacdo, avaliacdo e tornar
acessiveis 0s documentos legislativos e processuais, ressalvados os casos previstos em lei,
transferidos da Presidéncia, das Comiss@es, dos Gabinetes dos Vereadores, do Plenario e demais
setores administrativos da Camara;

Il — organizar o recolhimento dos documentos legislativos e processuais ao arquivo historico ou a
eliminacéo de tais documentos desprovidos de valor;

Il - orientar, acompanhar e auxiliar as atividades de pesquisa em seu acervo;

IV - executar outras atividades inerentes as tarefas que lhe forem atribuidas.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE DOCUMENTOS HISTORICOS

I — supervisionar o recolhimento dos documentos de valor histérico e cultural das éareas
legislativa e administrativa;

Il - elaborar quadro e sistema de arranjo, descri¢cdo, conservacgdo, preservagdo e custodia dos
documentos historicos;

Il - elaborar instrumentos de pesquisa;

IV - dar acesso aos documentos sob sua guarda;

V - orientar, acompanhar e auxiliar as atividades de pesquisa em seu acervo;

VI - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
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CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAL

| —auxiliar o Diretor de Recursos Humanos na execucéo das atividades afetas ao setor;

Il — orientar quanto ao registro na ficha funcional do servidor de cursos realizados, penalidades e
louvores;

Il — supervisionar o encaminhamento aos setores competentes, das comunicacgdes e informacdes
referentes aos servidores da Camara Municipal;

IV - supervisionar a preparacdo da folha de pagamento do pessoal e respectivos calculos,
incluindo férias e rescisdes, e informacdes sobre as contribuicdes previdenciarias e trabalhistas;
V — supervisionar a atualizacao dos registros funcionais;

VI — supervisionar a regularizacdo, observada a legislacdo vigente, dos contratos de estagios;

VIl — ordenar a preparacao de correspondéncias, interna e externa, relacionadas com o servidor;
VIIl — determinar a organizacdo do recebimento dos documentos inerentes a admissdo de
servidores;

IX — diligenciar, a fim de manter o arquivo corrente atualizado para fins de informacdes sobre a
vida funcional dos servidores;

X —diligenciar o recadastramento anual obrigatorio de todos os servidores;

XI - dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a
ser determinadas pelo Diretor de Recursos Humanos.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PROCESSOS LEGISLATIVOS

| —auxiliar o Diretor Executivo Legislativo na execucdo das atividades afetas ao setor;

Il — assessorar 0s setores da estrutura organizacional da Camara, no que se refere ao processo
legislativo;

Il — coordenar os trabalhos de protocolo, preparo, selecdo, classificacdo e registro de processos
legislativos;

IV - assessorar a execucdo das atividades administrativas e atividades legislativas;

V — subsidiar a confeccdo e publicacdo em avulso das proposicdes a que estdo sujeitas na forma
regimental;

VI — promover o controle de entrada, saida e distribui¢do dos processos legislativos que tramitam
na Camara, bem como sua informacao;

VIl — assessorar na coordenacdo da revisdo da redacdo de todos os expedientes, elaboracdo de
autografos de leis, decretos legislativos, resolucbes e demais atos normativos a serem expedidos
pelo Legislativo;

VIII — coordenar o acompanhamento das fases de tramitacdo regimental das matérias até a sua
finalizacao;

IX- dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia, que Ihe venham a
ser determinadas pela Presidéncia ou pela chefia do setor.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE REDACAO DE ATAS
| — supervisionar a redagdo de todas as atas das sessGes Ordinarias, Extraordinérias, Solenes e
Especiais da Camara, bem como das Comissdes Permanentes e de Audiéncias Publicas;
I — diligenciar a fim de que seja procedida & organizagéo e controle dos livros de registro de atas,
em arquivo informatizado;
Il — determinar o fornecimento de coOpia de atas de reunides ou audio das mesmas, quando
solicitado por escrito e mediante deferimento do Presidente da Camara;
IV - realizar a guarda, encadernacéo e o arquivamento das atas da Camara Municipal,
V - coordenar a distribuigéo e organizacao das tarefas para os demais servidores do setor;
VI - acompanhar as Reunibes Ordinarias, Extraordinarias Itinerantes e na Sede, Especiais,
Solenes e Audiéncias Pablicas;
VII - revisar a redacdo da ata antes de sua leitura em Plenério, evitando a insercdo de frases e
palavras ndo condizentes com a ética parlamentar;
VIII - permitir a revisdo pelo Vereador interessado dos termos por ele proferido;
IX - executar outras atividades inerentes as tarefas que lhe forem atribuidas.
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CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE ROTINAS LEGISLATIVAS

| — diligenciar o controle e guarda dos livros ou listas de inscri¢fes dos Vereadores;

Il — supervisionar a elaboracdo mensal do resumo do movimento de frequéncia as sessdes da
Camara;

Il — orientar quanto ao arquivamento dos boletins de votacGes produzidas pelo painel eletronico
do Plenario;

IV — promover a centralizacdo dos servicos de digitacao e producéo de fotocdpias;

V — orientar quanto a lavratura de certid@es;

VI — subsidiar a expedicdo e encaminhamento de documentos aos 6rgaos a que se destinam;

VII - coordenar o controle dos processos destinados as Comissdes da Camara, inclusive quanto
aos prazos;

VIII - coordenar os servi¢os dos 6rgdos de apoio, de assessoramento técnico e de aprimoramento
das atividades legislativas;

IX - executar outras atividades inerentes as tarefas que lhe forem atribuidas.

CARGO: ASSESSOR DA MESA DIRETORA

| — assessorar a Mesa Diretora nas sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e quaisquer outros
eventos realizados no Plenario ou fora da sede da Camara;

Il - providenciar a divulgacdo de providéncias determinadas pela Mesa Diretora em Plenario aos
demais 6rgdos da Camara;

Il — administrar o sistema de votacao eletronica;

IV - revisar todo expediente enderecado a Mesa Diretora, sugerindo sua recusa quando
formulado em termos descorteses, na forma regimental;

V - auxiliar no exame dos assuntos politicos e administrativos;

VI - auxiliar a Mesa Diretora nos diversos pareceres;

VII - preparar diariamente, 0 expediente a ser assinado e despachado pela Mesa Diretora;

VIII - manter o registro dos assuntos que determinam os compromissos da Mesa Diretora;

IX - assistir a Mesa Diretora nas suas relacbes com os diversos Orgdos da Administracdo
Municipal e com os demais Poderes Municipais, Estaduais e Federais;

X - providenciar a divulgacdo de matérias determinadas pela Mesa Diretora aos demais 6rgaos da
Cémarag;

XI - receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia da Mesa Diretora;

XII - desempenhar outras tarefas correlatas que forem determinadas pela Mesa Diretora.

CARGO: ASESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL
| - prestar assessoramento, na area de Comunicacdo Social a Diretoria de Imprensa e Relacdes
Publicas;
Il - dar cumprimento a linha editorial estabelecida pela chefia imediata;
Il - comunicar a chefia imediata a ocorréncia de anormalidades no setor, tomando ou propondo
medidas para corrigi-las;
IV — assessorar quanto as agdes de planejamento e coordenacdo de programas de comunicacgao da
Camara Municipal;
V - providenciar a requisi¢cdo ou requerer o material necessario ao funcionamento do érgdo de
Imprensa e Relagdes Publicas;
VI — definir, em conjunto com a chefia imediata, pautas prioritarias e demandas atinentes a
divulgacéo institucional da Casa Legislativa;
VIl - planejar, coordenar e promover, em conjunto com a chefia imediata, a divulgacdo das
atividades programadas pela Camara Municipal,
VIII — assessorar quanto a disseminacgdo das informacgdes de carater institucional entre a Camara
Municipal e o publico externo, por intermédio das ferramentas de comunicacao;
IX - acompanhar o trabalho dos profissionais da imprensa junto ao Plenario;
X - zelar pela identidade visual e aplicacdo da marca da Camara, em dmbito interno e externo;
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XI — assessorar as atividades de programacdo visual relacionada a concessao de honrarias;

XII - planejar, gerenciar e organizar, em conjunto com a chefia imediata, 0s servicos técnicos de
jornalismo, envolvendo redacéo, revisdo, ilustracdo, diagramacao e outras atividades associadas a
area de jornalismo;

XIII - providenciar a cobertura midiatica das sessdes da Camara Municipal, coleta e preparo de
noticias e informacdes relativas ao Poder Legislativo Municipal, para divulgacao;

XIV - acompanhar as noticias veiculadas na imprensa sobre a Camara Municipal e os Vereadores
e promover a organizacéo do arquivo jornalistico;

XV - assessor 0 gerenciamento de contetdo e analise de dados das redes sociais;

XVI - promover acdes de producdo, edicéo e distribuicao das publicacdes da Camara Municipal;
XVII - assessorar a producdo, veiculacdo e distribuicdo de material de carater informativo e
cultural de interesse publico para internet e redes sociais da Camara Municipal;

XVIII - assessorar a producdo e veiculacdo de programas de radio e TV de carater informativo,
educativo e institucional;

XIX - acompanhar e orientar o trabalho das empresas terceirizadas que prestam servicos a
Camara Municipal na area de comunicacao;

XX - promover o incremento do acervo do memorial da Camara Municipal com material
fotografico;

XXI - dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia, que Ihe venham
a ser determinadas pela Diretoria de Imprensa e RelacBes Pablicas e a Diretoria-Geral de
Administracéo.

CARGO: ASSESSOR DE CULTURA

| — assessorar a chefia imediata na definicdo dos planos, programas e projetos setoriais da
Cémara na area da cultura;

Il - coordenar, planejar e dirigir a realizacdo de eventos culturais, produzidos sob a
responsabilidade da Camara;

Il - supervisionar, orientar e controlar as atividades voltadas para a preservacdo da memoria
cultural e do patriménio histérico e cultural, material ou imaterial, em consonancia com a
politica da Camara;

IV - supervisionar, orientar e controlar a promoc¢do de programas educacionais com vista a
conscientizacdo e os engajamentos das diversas comunidades do Municipio, na valorizacdo de
sua identidade cultural, segundo a politica da Camara;

V - dar cumprimento a outras atribui¢cfes atinentes a sua area de competéncia, que Ihe venham a
ser determinadas pela Diretoria de Imprensa e Relagdes Publicas e a Diretoria-Geral de
Administracéo.

CARGO: ASSESSOR DE COMISSOES

| - elaborar atas das reunides das comissGes permanentes, temporarias, especiais, parlamentares
de inquérito e processante;

Il - auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;

Il - auxiliar nos trabalhos e reunides das comissGes permanentes, temporarias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante;

IV - manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissdes;

V — conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissoes;

VI — participar, quando solicitado, das sessdes plenarias e audiéncias publicas;

VII - realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE INFORMATICA
I — supervisionar a instalacdo, reinstalacdo e desinstalacdo de programas, manutencdo e
implementacdo de sistemas operacionais, softwares e equipamentos de informatica;
Il — coordenar as atividades de suporte de informatica;
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Il - providenciar a aquisicéo e a instalacao de certificados digitais necessarios a Camara;

IV — coordenar a realizacdo de coOpia e guarda de seguranca de todos os bancos de dados dos
programas utilizados na Camara;

V - diagnosticar problemas de software a partir de informacdes recebidas dos servidores,
buscando solucbes para 0S mesmos;

VI — supervisionar a atualizacdo periodica de antivirus e programas de computadores;

VIl — supervisionar a atualizacdo de versGes e a realizacdo de manutencdo em programas
financeiros, contabeis, setor de pessoal, legislativos, patrimoniais e outros que venham a ser
utilizados para registro, controle e operacionalizacdo das atividades da Camara;

VIII - realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas
por superior.

CARGO: CHEFE DE SETOR DE LIMPEZA

| - supervisionar os servicos de limpeza da Camara;

Il - coordenar permanente vistoria nos banheiros, copa e demais dependéncias da Camara,
visando verificar se as instalacfes se encontram em normal funcionamento;

I11 - supervisionar e controlar a utilizacdo de materiais de limpeza necessarios ao bom andamento
dos servicos;

IV - realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas
por superior.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE MANUTENCAO E ZELADORIA

| — supervisionar a manutencdo dos servigos elétricos, hidraulicos, telefonicos e de refrigeracédo
do prédio da Camara, levando sempre ao conhecimento ao seu superior as providéncias que
devam ser tomadas quando forem detectados defeitos;

Il - supervisionar a execucdo de servigos de reforma e conservacdo de mdveis, desmontagem e
montagem de divisorias, portas, armarios e mesas;

Il - supervisionar a execucao de servicos em alvenaria e pintura em geral;

IV- zelar pela conservacdo e guarda de ferramentas e/ou equipamentos utilizados no setor;

V - executar outras tarefas de manutencdo e zeladoria determinadas pelo Coordenador
Operacional.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PROTOCOLO-GERAL

| — dirigir e controlar o recebimento e expedi¢do de documentos, correspondéncias e processos
por meio de malote, correios ou em maos;

Il — ordenar o encaminhamento da correspondéncia recebida diretamente ao destinatario;

Il - observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta discricdo com
relacdo as informacdes neles contidas;

IV — supervisionar para que seja dispensado adequado tratamento fisico aos documentos,
preservando as informacGes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, dentre outros;

V — supervisionar a fim de que sejam tramitados com celeridade as correspondéncias,
documentos e processos;

VI - supervisionar o desentranhamento de pecas, desmembramento, desapensacao, encerramento,
abertura de volume subsequente, juntada de folha ou peca, retirada de folha ou peca, juntada por
anexacéo, juntada por apensacéo, de ressalva, dentre outros, observando as normas legais;

VIl — coordenar o sistema de protocolo, realizando os procedimentos necessarios;

VIII — diligencia visando manter atualizados os relatérios gerenciais da area de competéncia;

IX - realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas
por superior.

24



CARGO: CHEFE DO SETOR DE RECEPCAO

| — coordenar as atividades de recepcdo do publico em geral;

Il - preparar relatérios, mapas e quadros demonstrativos sobre o desempenho da area, para
apreciacdo e controle do chefe imediato;

Il - realizar estudos para a melhoria no padrdo de atendimento em funcdo de observacdes
pessoais, relatdrios, indicadores de qualidade e reunides com a equipe;

IV - acompanhar a postura, apresentacdo e atendimento da equipe;

V - promover treinamento para a equipe de recepcao;

VI - dar cumprimento a outras atribui¢fes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a
ser determinadas pela chefia imediata.

CARGO: ASSISTENTE DE CERIMONIAL

| — assistir na execucdo dos eventos demandados pela Presidéncia, tais como cerimonias de
outorga de medalhas, titulos e honrarias, instalacdo e posse de comissdes, homenagens,
inauguracdo de espacos, abertura de exposicOes, sessdes solenes e outros eventos de carater
institucional, em consonancia com as determinacdes da chefia imediata;

Il - garantir a eficiéncia na recepc¢do de visitantes, com especial atencdo aos da terceira idade,
orientando-o0s e acompanhando-0s, sempre que necessario;

Il - recepcionar, com a colaboracdo da Chefia de Gabinete da Presidéncia, autoridades e
convidados de sessdes solenes e sessdes especiais;

IV - organizar equipe de trabalho nos eventos;

V - verificar necessidade de aquisicdo, contratacdo ou utilizacdo de bens moveis durante os
eventos;

VI - providenciar a ornamentacdo dos espacos para realizacdo de sessGes e demais eventos
oficiais, quando necessario;

VII - solicitar e orientar a cooperacdo dos 6rgdos de apoio da Camara para a realizacdo dos
diversos eventos;

VIII - dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela chefia do setor.

ANEXO VI
LEI COMPLEMENTAR N° ,DE [ [ .
DESCRICAO DE ATRIBUICOES DA FUNCAO GRATIFICADA
DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

FUNCAO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

| - dirigir, orientar e supervisionar, tecnicamente a administracdo de pessoal e prestar
assessoramento aos 6rgdos da Camara nas atividades relacionadas a gestdo de pessoal;

Il - planejar, organizar, implementar, acompanhar e avaliar processos internos e externos de
suprimento de pessoal e participar de processos de integracdo e ambientacdo de novos
Vereadores e servidores;

Il - identificar as demandas de capacitacdo e de desenvolvimento de pessoal bem como planejar,
organizar, implementar, acompanhar e avaliar atividades destinadas a esses fins;

IV - acompanhar e instruir os processos de avaliagdo de desempenho, estadgio probatério e
desenvolvimento do servidor na carreira;

V — coordenar o registro na ficha funcional do servidor de cursos realizados, penalidades e
louvores e coordenar o trabalho, estabelecer rotinas e procedimentos dos auxiliares de servico, no
setor;

VI — determinar as devidas anotagdes quanto & escala de férias, em conformidade com os
dirigentes dos demais setores da Camara;

VIl - gerar demonstrativo anual dos rendimentos dos servidores e Vereadores, para fins de
imposto de renda;
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VIIl - determinar a preparacdo da folha de pagamento do pessoal e respectivos calculos,
incluindo férias e rescisdes, e informacg6es sobre as contribuicdes previdenciarias e trabalhistas;
IX - informar as alteracdes da folha de pagamento a Diretoria-Geral de Administracao;

X - supervisionar a lavratura de atos administrativos referentes ao pessoal e supervisionar as
baixas dos servidores exonerados e 0 encaminhamento dos documentos para o Arquivo-Geral,

XI — orientar quanto a contagem do tempo de servico, assinar certiddes e prestar informacdes
relativas ao tempo de servico e contribuigdes previdenciarias a institui¢es de previdéncia social;
XII - prestar contas e dar informacgdes sobre os recursos humanos da Camara a Mesa Diretora, a
Comissao especifica e ao Tribunal de Contas;

XIII - determinar a identificacdo dos servidores e expedir crachas;

XIV - inscrever o servidor no Programa de Formacdo de Patrimonio do Servidor Publico —
PASEP e manter atualizados os dados para preenchimento da Relacdo Anual de InformacGes
Sociais — RAIS;

XV - prestar informac6es relativas a RAIS, SEFIP, SICOM e DIRF;

XVI - juntar dados com informacgdes necessarias a abertura de processos administrativos e/ou
disciplinares e encaminhar ao setor competente, quando couber;

XVII - receber, da Primeira Secretaria da Camara, as justificativas de auséncias dos Vereadores
para registro e arquivo nas respectivas pastas e, também, as faltas ndo justificadas para desconto
em folha;

XVIII — coordenar os trabalhos de calculos das rescisdes e de baixa das pastas funcionais para o
Arquivo-Geral;

XIX - orientar o servidor comissionado sobre os procedimentos para agendamento de pericia
junto ao INSS;

XX — instruir processos administrativos no tocante a progressoes e avaliaces de desempenho;
XXI - encaminhar aos chefes imediatos as avaliacbes de desempenho periddicas de seus
subordinados;

XXII — gerar os demonstrativos de descontos e repasses da folha para empenhamento;

XXIII - promover reunides para transmitir instrucdes;

XXIV -dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Presidéncia ou pela Diretoria-Geral de Administracao.
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ANEXO IX

LEI COMPLEMENTAR N°

,DE [ [/

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL

GABINETE DOS
VEREADORES

PLENARIO

/

\

COMISSOES

MESA DIRETORA

VICE-PRESIDENCIA

PRESIDENCIA

12 SECRETARIA

22 SECRETARIA

CHEFIA DE GABINETE
DA PRESIDENCIA

PROCURADORIA-
GERAL LEGISLATIVA

SUBPROCURADORIA-
GERAL LEGISLATIVA

DIRETORIA-GERAL DE
ADMINISTRACAO

ASSISTENCIA DE
CERIMONIAL

CONTROLADORIA-
GERAL

COORDENADORIA

OPERACIONAL

DIRETORIA DE
CONTROLE INTERNO

MANUTENGAO E
ZELADORIA

SETOR DE SETOR DE
LIMPEZA

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

PATRIMONIO E TRANSPORTE
ALMOXARIFADO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRAGAO IMPRENSA E EXECUTIVO DE EXECUTIVO DE EXECUTIVO DE EXECUTIVO DE EXECUTIVO RECURSOS ARQUIVO-GERAL
RELAGOES PUBLICAS GESTAO DE COMPRAS E CONTABILIDADE TESOURARIA LEGISLATIVO HUMANOS
| CONTRATOS LICITACAO
SETOR DE | | |
INFORMATICA ~ ~
ASSESSORIA DE DIVISAO DE REDAGAO DIVISAO DE DIVISAO DE ARQUIVO
COMUNICAGAO DE ATAS GESTAO DE LEGISLATIVO E
| PESSOAL PROCESSUAL
SETOR DE | | |
PROTOCOLO-GERAL ~
ASSESSORIA DE DIVISAO DE ROTINAS DIVISAO DE
CULTURA
LEGISLATIVAS DOCUMENTOS
HISTORICOS

SETOR DE
RECEPCAO
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JUSTIFICATIVA: O projeto de lei se justifica ante a imperiosa necessidade de ampliacdo dos
numeros de cargos efetivos necessarios ao funcionamento da Camara Municipal e ainda a criacéo
Estrutura Organizacional da Cémara Municipal de Cabo Frio para execucdo das agdes de
assessoramento ao Plenario, as Comissdes, a Mesa Diretora e a Presidéncia, e de administracao
do Poder Legislativo Municipal.

O projeto visa a reorganizacdo da Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Cabo Frio,
extingue e cria cargos em provimento efetivo, cria cargos em comissdo, funcdes gratificadas e a
gratificacdo de servico.

O artigo 40, 11 da Lei Organica Municipal, determina a iniciativa exclusiva da Mesa Diretora para
criacdo de Projetos de Lei que visam a criacdo, transformacéo e extingdo de cargos dos servicos
da Camara Municipal;

A lei visa atender o Processo n°: 208255-0/2014 do TCE/RJ, em relatério de auditoria
governamental no qual determinou providencias para a adequacdo do quantitativo de cargos
comissionados e efetivos, de forma a resguardar a proporcionalidade constitucional entre os
cargos efetivos e comissionados, para que no quadro de pessoal os cargos efetivos constituam
preferencialmente a maioria do quantitativo total de cargos.

No mesmo processo indicado acima, o Tribunal de Contas determinou a elaboracdo de projeto de
lei especifica, visando a pertinente regularizacdo do funcionalismo, com criacdo de cargos em
provimento efetivo, extincdo de cargos comissionados irregulares ou desnecessarios e fixacédo de
remuneracdo de forma a possibilitar a posterior realizacdo do concurso Publico.

Consta ainda, a Representacdo de Inconstitucionalidade n°: 0044255-43.2020.8.19.0000, que
declarou a inconstitucionalidade dos arts. 34 e 36, inciso VI c/c anexo VI, da Lei Complementar
n°: 30, de 19 de outubro de 2017, com a redacdo conferida pelos artigos 2°, 4° e 7°, da Lei
Complementar n°: 35, de 04 de julho de 2018, todas do Municipio de Cabo Frio, por conflitarem
com 0s preceitos inscritos nos artigos 6°, 9°, 8§1° 77, caput e incisos Il e 345, caput da
Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro, e art. 5°, caput e 37, caput e incisos Il e V, da
Constituicao Federal.

A 22 Promotoria de Tutela Coletiva, Nucleo de Cabo Frio, que requisitou informacdes acerca das
medidas adotadas para realizacdo de concurso publico atendendo as determinac@es oriundas do
TCE-RJ e a consequente declaracdo de Inconstitucionalidade da Lei de Estrutura da Camara
Municipal.

Assim, ha necessidade urgente do Projeto de Lei para que sejam cumpridas todas as exigéncias
legais e constitucionais.

Diante dos motivos apresentados, submetemos o presente Projeto de Lei a aprecia¢do dos nobres
vereadores desta Casa, na expectativa de que seja aprovado.
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