ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO FIDELIS «ciape poesa”
GABINETE DO PREFEITO

LEI N.21.45/7, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2015.

ESTABELECE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS,
DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E REMUNERACAO DE SEUS
SERVIDORES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Autoria: Mesa da Camara Municipal de Sao Fidelis.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS APROVOU PARA O
EXMO. SR. PREFEITO MUNICIPAL SANCIONAR A SEGUINTE LEI:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A presente norma cria e estabelece a estrutura administrativa e organizacional
da Camara Municipal de Sao Fidelis, definindo atribui¢c6es e subordinacdo das unidades que a
compdem, consolidando seu Quadro Permanente de Pessoal, dispondo sobre as atribuigdes de
cada categoria funcional, quantitativos, classes, formas de provimento, remuneracdo e
exercicio de direitos funcionais, e da outras providéncias.

81° - Para os efeitos desta Lei, sdo também consideradas unidades administrativas
0s Gabinetes dos membros da Mesa Diretora, das Liderancas, dos Vereadores e das
Comissdes Permanentes.

82°- O modelo de gestdo adotado pela Camara Municipal de Sdo Fideélis esta
baseado no planejamento integrado de acg0es, transparéncia e controle social sobre as
atividades do legislativo, especialmente na formulacéo e implementacéo de politicas publicas.

83°- Sempre que possivel, as atribuicbes decisorias serdo situadas na
proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender, visando a assegurar maior rapidez e
objetividade as decisoes.

CAPITULO 11
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Art. 2° - Os servicos da Camara Municipal de Sdo Fidelis sdo distribuidos por
unidades administrativas consideradas, de acordo com sua posic¢ao hierarquica e estruturadas

conforme o Anexo |I.

Art. 3° - Para efeitos desta Lei:
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| - Orgdo do Legislativo é a reparticdo funcional da Camara Municipal que,
aplicando os meios apropriados, através dos titulares de cargos, empregos ou func¢des publicas
gue o integram, cumprem, na efetivacdo das funcBes conotativas de seu fim, as respectivas
competéncias;

Il - Cargo Pablico do Legislativo é a posi¢do constituida na organizacdo do servigo
da Camara Municipal, criado por resolugdo, em nimero certo, com denominagdo propria,
atribuicdes especificas e estipéndio correspondente fixado por lei, para ser provido e exercido
por um titular admitido através de concurso publico de provas ou provas e titulos e, nomeados
pela autoridade competente.

111 - Emprego Publico do Legislativo é a posicdo constituida na organizacdo do
servico da Camara Municipal, criado por Lei, em ndmero certo, com denominagédo propria,
atribuicOes especificas e estipéndio correspondente fixado por lei, para ser provido e exercido
por um titular, sujeito as normas laborais estabelecidas pelo Regime Unico (Estatutario);

IV - Servidor do Legislativo é a pessoa legalmente investida em cargo, emprego ou
funcéo publica, nos quadros dos 6rgaos que integram a estrutura da Camara Municipal,

V - Quadro do Legislativo ¢ o conjunto de cargos, empregos e funcdes de um
mesmo Orgao do legislativo;

VI - Poder Hierarquico é o poder de que esta investido um 6rgdo do legislativo ou
uma Chefia competente, para exercer as atividades de direcdo, supervisdo, controle,
coordenacao, e correcdo de seus subordinados;

VII - Controle é a atividade exercida por um 6rgdo do legislativo ou pela Chefia
competente em relacdo aos seus subordinados, decorrente de seu poder hierarquico, que visa a
fiscalizagcdo do cumprimento da lei e das instru¢cbes normativas, bem como dos atos e do
rendimento de cada servidor;

VIII - Coordenagdo é a acdo que visa a harmonizar todas as atividades da
Administracdo do legislativo, submetendo-as ao que foi planejado, na busca de solucdes
integrais, de modo a evitar disperséo de recursos e divergéncias de solucdes;

IX - Atividades de Direcdo sdo as atividades relacionadas ao planejamento, a
supervisao, a coordenacéo e ao controle, bem como ao estabelecimento de normas, critérios e
principios a serem observados pelos diversos niveis de execucao;

Art. 4° - Os 6rgdos do legislativo sdo independentes uns dos outros, interligando-se
por um principio diretor interno que os unifica e os hierarquiza entre si.

Paragrafo Unico - Os 6rgdos do legislativo, criados por Lei, com competéncias
especificas, compdem-se de cargos, empregos e funcdes publicos do legislativo.

Art. 5° - As formas de provimento, o regime de contratacdo, os vinculos (permanentes
ou temporarios), que integram a estrutura da Camara Municipal sdo 0s constantes dos Anexos
que faz parte integrante desta Lei.

Paragrafo Unico - As quantidades de vagas abertas para provimento sdo as
constantes dos quadros de cada 6rgéao hierarquizado a Camara Municipal, na forma desta Lei.

Art. 6° - Quanto ao vinculo, os cargos e empregos publicos do legislativo podem ser:
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| - Permanentes: relacdes de trabalho sem limitacdo quanto a duracdo;

Il - Temporarios: relacBes de trabalho contratual, limitado quanto ao tempo de
duracdo ou por um evento final suscetivel de previsibilidade, observado o que dispdem o art.
37, inciso 1X, da Constituicdo Federal (CF) e normas aplicaveis da Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT).

Art. 7° - Os Pré-requisitos para investidura em cargo, emprego ou funcdo publica do
legislativo obedecem as condi¢es exigidas para o exercicio da profissdo e ao constante do ato
de sua criagao.

Art. 8° - Os empregos efetivos, providos por concurso publico de provas ou de provas
e titulos, nomeados pela ordem de classificacdo, sujeitardo seus titulares ao cumprimento de
estagio probatdrio de 03 (trés) anos para fins de estabilidade no servi¢o publico municipal.

Art. 9° - As atribuices de cargos, empregos e funcdes publicos do legislativo,
constantes dos Quadros da Céamara sdo aquelas estabelecidas pelo Cddigo Brasileiro de
Ocupacbes (CBO), exceto nos casos especificos mencionados no ato de sua criacdo, bem
como outras atribui¢des peculiares que forem determinadas pela chefia imediata.

Art. 10 - Aos dirigentes e chefes das unidades administrativas compete cumprir e fazer
cumprir a legislacao geral aplicavel a Camara Municipal e, em particular, a relacionada com
as atribuices especificas de sua unidade.

Art. 11 - S&o unidades administrativas diretamente subordinadas a Mesa Diretora:

I - Assessoria especial da mesa diretora;
Il - Secretaria geral da mesa diretora.

CAPITULO 111
DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Secao |
Da Composicao

Art. 12 - O Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal, constituido de acordo
com as disposicdes e 0s anexos integrados por:

I - Cargos de provimento efetivo, nas diversas categorias funcionais;

Il - Cargos isolados de provimento em comissdo, nas diversas categorias
funcionais;

111 - Cargos isolados de provimento em funcdes gratificadas, nas diversas categorias
funcionais.
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Art. 13 - Para os efeitos desta Lei consideram-se:

I - Cargo - o conjunto autonomo de atribuicfes, deveres e responsabilidades
cometidos a um servidor;

Il - Classe - o conjunto de cargos de igual denominacdo, atribuicdo, grau de
responsabilidade e vencimento;

11 - Categoria funcional - o conjunto de classes da mesma natureza dispostas
hierarquicamente, segundo o tempo de servico, e identificadas pela sua atividade, nivel de
escolaridade e habilitacéo;

IV - Carreira - 0 conjunto de categorias funcionais dispostas hierarquicamente, por
nivel de escolaridade e habilitacdo, cujas atividades sdo necessarias a execu¢cdo do mesmo
Servigo.

Art. 14 - Aplicam-se aos servidores da Camara Municipal os institutos do regime
juridico estatutéario e da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) tendo como referencial a
Lei Municipal n.° 150, 04/11/1983 (Estatuto dos Funcionarios Publicos).

Secéo 11
Dos Cargos e Funcdes

Subsecéo I
Dos Cargos de Provimento em Comisséo

Art. 15 - S&o cargos de provimento em comissdo, com seus respectivos quantitativos, os
definidos no Anexo VIII.

81° - Os cargos de provimento em comissdo destinados a atender aos Gabinetes dos
membros da Mesa Diretora e dos Vereadores sdo providos pela Mesa Diretora mediante
indicacdo dos respectivos titulares.

82°-0Os cargos de provimento em comissdo de diregdo, chefia, assessoria e
assisténcia sdo de livre escolha da Presidéncia da Camara, observando-se o grau de
escolaridade e habilitagdo exigido para seu preenchimento, de livre nomeacgéo e exoneracao,
na forma do inciso Il do artigo 37 da CR/88.

Subsecao 1
Das Funcdes Gratificadas

Art. 16 - No interesse do servico e a critério da Presidéncia da Camara, poderd ser
atribuida a um servidor do QPL funcdo gratificada, para o exercicio de atividades especiais,
que constituam um acréscimo as atribui¢des originarias do servidor.

§1°- O valor da gratificacdo a que se refere este artigo sera estabelecido nesta Lei e
no Anexo IX - Cargos de Provimento em FungOes Gratificadas, com reajustes nas mesmas
condigdes e percentuais de correcdo dos vencimentos basicos dos servidores, este, designado
a critério da Presidéncia.

PRAGA SAO FIDELIS, 151 - CENTRO - Tel.(22)2758-1181 - CEP 28.400-000 - SAO FIDELIS -RJ-. 4/30



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO FIDELIS «ciape poesa”
GABINETE DO PREFEITO

82° - As gratificacdes de funcdes de que trata este artigo serdo pagas apenas durante o
efetivo exercicio e ndo serdo computadas para efeito de outros acréscimos, na forma do
disposto no art. 37, XIV da CF com alteracGes introduzidas pela EC 19/98.

§3° - N&o poderdo, em hipotese alguma, serem atribuidas funcdes gratificadas e/ou
funcbes de confianga cumulativamente, nem serem investidos nos mesmos servidores
vinculados a Camara mediante contrato de trabalho por tempo determinado.

Art. 17 - S&o fungdes gratificadas, com seus respectivos quantitativos, as definidas no
Anexo IX.

Art. 18 - As fungdes gratificadas sdo consideradas vantagens acessorias aos vencimentos
do servidor por encargos de chefia ou assisténcia e regidas pelas disposi¢des dos artigos da
Lei n.° 150 de 04 de Novembro de 1983 (Estatuto dos Funcionarios Publicos).

Paragrafo Unico - E vedada a atribuicio dessas funcdes, a pessoas estranhas ao
Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal.

Art. 19 - O servidor do QPL que for designado para substituir superior hierarquico fara
jus a perceber uma complementacdo remuneratdria, a titulo de Funcdo Gratificada,
equivalente a diferenca entre 0 vencimento base de seu emprego e do emprego que vier a
ocupar em virtude da substituicdo.

§1° - A Complementacao serd paga durante o periodo em que perdurar a substituicao,
juntamente com o vencimento.

82° - Para computo do valor da complementacdo, a diferenca entre o vencimento base
do emprego de origem e o cargo ocupado em virtude da substituicdo serd dividida por 30
(trinta), multiplicando-se o valor resultante pelo nimero de dias em que se der a substitui¢ao.

Subsecéo 111
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 20 - Sdo cargos de provimento efetivos os decorrentes da investidura através de
aprovagdo previa em concurso publico de provas ou se provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista no inciso Il da
Constituicdo Federal de 1988.

Art. 21 - Sdo cargos de provimento efetivo os constantes do Anexo VII.

Art. 22 - Os cargos de provimento efetivo sdo distribuidos:

I - Quanto a natureza da atividade em:

a) Grupos Ocupacionais Basicos;
b) Grupos Ocupacionais de Suporte Comum;
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c) Grupo Ocupacional de Suporte Diferenciado
Il - Quanto ao nivel de escolaridade:

d) de nivel superior;
e) de nivel elementar;
f) de nivel elementar especializado.

81°- Compreendem-se 0s cargos de provimento efetivo quanto a natureza da
atividade e quanto ao nivel de escolaridade em:

a) Grupo Ocupacional Basico — VIGIA - compde-se de cargos de provimento
efetivo, que se destinam a execucdo de atribuicbes relacionadas as atividades destinadas a
executar servi¢os envolvendo a portaria, vigilancia, conservacao, manutencdo do patrimonio
basico das categorias funcionais e outras se incluam por similaridade no mesmo campo de
atuacao.

b) Grupo Ocupacional de Suporte Comum — AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS- Atividade de suporte comum abrangendo a execucdo de atribuicfes relacionadas as
atividades destinadas a execucao de servicos de limpeza conservacgédo das instalagdes, moveis,
equipamentos e utensilios em geral na dependéncia da Camara Municipal, caracterizando-se
por sua finalidade de apoio interno;

c) Grupo Ocupacional de Suporte Diferenciado - MOTORISTA o que relne
categorias funcionais de atividades especializadas que se caracterizam por sua finalidade de
direcdo de wveiculo automotor, bem como ao transporte de pessoas e manutencdo e
conservacao do veiculo.

d) Nivel elementar - AUXILIAR LEGISLATIVO e AUXILIAR DE
SERVICOS DE INFORMATICA - compdem-se de cargos de provimento efetivo de nivel
médio e se destinam a execucdo de atribuicdes relacionadas com a area legislativa e com a
administracdo em geral, secretariando, datilografando, digitando, e outros servigcos
determinados pela chefia superior. Processamento de dados, servigos de informatica e outras
para cujo desempenho € exigido diploma ou certificado de conclusdo de curso de segundo
grau e/ou habilitagéo especifica.

e) Nivel elementar especializado - TECNICO LEGISLATIVO e TECNICO
EM CONTABILIDADE - compdem-se de cargos de provimento efetivo de nivel médio e se
destinam a execucdo de atribuicdes relacionadas com a area legislativa e com a administracdo
em geral, secretariando, datilografando, digitando, e outros servigos determinados pela chefia
superior. Para o Técnico em Contabilidade, se destinam a execu¢do de atribui¢Ges técnico-
profissionais, nas areas de contabilidade, executar tarefas de empenhos, liquidacdo e
pagamento 0s processos de despesas or¢camentarias e extra orcamentarias, elaboracdo de
Balancos Orcamentério, Financeiro e Patrimonial, Prestacdo de Contas Ordenador de
Despesas e Financeiro, elaboracdo do Livro Caixa, Razdo e Diario, outras para cujo
desempenho é exigido diploma ou certificado de conclusdo de curso de segundo grau e/ou
habilitacdo especifica, com registro no CRC-RJ.

§2° - A habilitacdo para o exercicio de quaisquer dos cargos de que trata este artigo é
a definida no Art. 98 da Lei Orgéanica do Municipio de S&o Fidelis.
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CAPITULO IV
DA REMUNERACAO

Secéo |
Do Sistema Remuneratorio

Art. 23 - Aremuneracdo dos servidores da Camara Municipal é constituida por:

I - vencimento-base;
Il - gratificacdes criadas por lei, resolucédo ou decreto legislativo.

Paragrafo Unico - O sistema remuneratorio previsto nesta Secdo destina-se
exclusivamente aos servidores da Camara Municipal, ndo servindo de base para efeito de
calculo de vencimento ou salario de servidor de outros oOrgdos cedidos ou colocados a
disposi¢do da Camara Municipal.

Secéo Il
Dos Vencimentos na Atividade

Art. 24 - Os vencimentos das diversas categorias funcionais sdo definidos nas tabelas
dos Anexos, sobre os quais incidem os indices de reajuste e aumento, na forma da legislacéo
em vigor.

Art. 25 - A remuneracdo dos ocupantes de cargo de provimento em comissdo e a
gratificacdo pelo exercicio de funcdo obedecem a escala fixada na tabela dos Anexos VIII e
IX.

Art. 26 - Aos servidores da Camara Municipal serd assegurada a Gratificacdo por
servicos extraordinarios especiais e a Gratificacdo aos servidores portadores de Diplomas em
Cursos Técnicos e Superiores, na forma da legislacdo em vigor.

Art. 27 - Constitui Gratificacdo Extraordinaria Especial a remuneracdo extraordinaria
especial concedida ao servidor do quadro permanente que vier a ser convocado, no interesse
publico, para prestarem servi¢os extraordinarios especiais.

Art. 28 - A Gratificacdo extraordinaria Especial ora instituida correspondera ao valor de
30% (trinta por cento) do vencimento-base.

Art. 29 - Cessado o interesse publico que motivou a convocacdo, serd o servidor
dispensado dos servicos extraordinarios especiais e do direito a percepcéo da gratificacéo.

Art. 30 - Consideram-se servi¢os extraordinarios especiais aqueles que vierem a ser
desempenhados mediante previa convocacdo aprovada ou efetivada pela Mesa da Camara e
que venham a exigir do servidor desempenho de maior atividade do que normalmente exigida
no cargo ou fungdo, inclusive quanto a finalidade e ou condigéo de trabalho.
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Art. 31 - Podera ser concedido ainda, ao servidor do Quadro efetivo, alem das vantagens
previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e nesta Lei, na forma de
Gratificacdo por capacitacdo em escolaridade técnica e superior, devidamente comprovada
por certificado ou diploma registrado pelo Ministério da Educacao - MEC.

Art. 32 - As gratificagOes serdo concedidas nos seguintes niveis e valores:

I - GRATIFICACAO NIVEL I: aos portadores de diploma de cursos técnicos
especifico da area de atuacdo do cargo exercido, com duracdo de no minimo 18 (dezoito)
meses expedido por escola técnica, a razdo de 5% (cinco por cento);

Il- GRATIFICACAO NIVEL II: aos portadores de diploma de curso superior
especifico da area de atuacdo do cargo exercido, a razdo de 15% (quinze por cento) da
referéncia bésica salarial;

I11 - GRATIFICACAO NIVEL IIl: aos portadores de diploma de curso de
MBA/PGs Graduacdo, Mestrado e Doutorado com énfase em gestdo publica, a razdo de 20%
(vinte por cento) da referéncia basica salarial,

81°- No caso do servidor ser habilitado para os dois niveis de gratificagdes
prevalecera o de maior valor.

§2° - Cabe ao servidor requerer a concessdo da gratificacdo, anexando prova cabal
da habilitacdo devendo ser deferido pelo Presidente da Cémara depois de parecer da
assessoria juridica.

Art. 33 - E privativa de servidores em efetivo exercicio nas unidades administrativas da
Camara Municipal a percepcdo de adicionais pecunidrios, especialmente os de Trabalho
Técnico-Cientifico, Dedicacdo Integral ao Legislativo, Auxilio-Transporte e Auxilio
Alimentacao.

Secéao Il
Dos Proventos da Aposentadoria e das Pensdes

Art. 34 - Os proventos da aposentadoria e as pensdes serdo revistos, na mesma
proporgédo e na mesma data, sempre que se modificar a remuneragédo dos servidores ativos da
Camara Municipal, sendo também estendidos aos aposentados e pensionistas quaisquer
beneficios ou vantagens posteriormente concedidos aos servidores em atividade, na forma do
paragrafo 5° do artigo 106 da Lei Organica do Municipio de Séo Fidelis.

CAPITULO V
DO QUADRO TEMPORARIO
Art. 35 - A Cémara Municipal de Sdo Fidelis em razdo do interesse publico podera
contratar servidor em carater excepcional e por tempo determinado, mediante processo

seletivo, para prestarem servico aos municipios, nos moldes das disposi¢cdes contidas no
inciso 1X do artigo 37 da CR/88 e inciso XI do artigo 98 da Lei Organica do Municipio.
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Art. 36 - A excepcionalidade pode atingir qualquer funcédo, bastando que a situacao seja
peculiar a necessidade de servico e de interesse publico, conforma preceitua a Lei.

Art. 37 - O processo seletivo para contratacdo por tempo determinado sera realizado por
comissdo permanente, instituida pelo Poder legislativo Municipal.

Art. 38 - As contratagdes serdo efetuadas por tempo determinado e improrrogavel,
ficando o exame seletivo a ser realizado sempre que necessario e de acordo com as
necessidades de servico e de interesse publico.

CAPITULO VI
Do Estagio Probatorio

Art. 39 - O servidor do legislativo nomeado em caréater efetivo para cargo publico do
legislativo fica sujeito ao estagio probatdrio de trés anos de exercicio ininterrupto, em que
serdo apurados por Comissdo de Estagio Probatério, constituida por Ato da Mesa Diretora
para fins do disposto no art. 41 § 4° da CF com alteragdes introduzidas pela EC N° 19/98.

Secéo |
Dos Estagiarios

Art. 40 - A Administracdo poderd recepcionar estagiarios, através de convénios com
entidades publicas ou privadas de ensino, preferencialmente aqueles que estejam cursando 0s
altimos anos de cursos, integrados por disciplinas compativeis com as funcdes afetas a
atividade a ser desenvolvida, na forma da legislacdo federal especifica, 0s quais ndo serdo
remunerados.

Paragrafo Unico - A Administracdo podera, no entanto, conceder ajuda de custo
aos estagiarios, em valor nunca excedente a um e meio (1 e 1/2) salario minimo vigente.

CAPITULO VII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 41 - Os servidores da Camara Municipal cumprem ordinariamente uma jornada de
trabalho de oito horas diarias ou, extraordinariamente, de quarenta horas semanais, em
sistema de revezamento, desde que, a critério da Mesa Diretora, tal carga horaria seja
necessaria ressalvada as categorias funcionais com carga horaria estabelecida por legislacdo
federal especifica.

81°- A jornada de trabalho de um dia podera ser estendida até o limite méximo de
10 horas, sem 0 pagamento de horas extras, desde que as horas excedentes de um dia sejam
compensadas em outro dia da mesma semana, obedecida a carga horaria semanal de 40 horas.

82°- A Administracdo da Cémara cuidara para que as jornadas de trabalho sejam
utilizadas para adequar os servi¢os da Camara ao horario das sessdes do legislativo, evitando-
se 0 pagamento de horas extras.
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Art. 43 - E vedado o pagamento de horas extras a servidor do quadro sem prévia e
expressa autorizacdo do Presidente da Camara, sob pena da aplicacdo das penalidades
previstas na legislagéo vigente.

Paragrafo Unico - O Presidente da Camara disciplinara, por Portaria, a forma de
controle de ponto e os casos de dispensa.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 44 - A Mesa Diretora da Camara editard as normas relativas ao enquadramento de
pessoal do quadro de inativos e pensionistas para fins do disposto no art. 40, § 8° da CF.

Art. 45 - S3o partes integrantes da presente Lei os anexos | a IV que a acompanham.

Art. 46 - As despesas decorrentes com a execucao desta lei onerardo dotagdes proprias do
orcamento vigente, do Poder Legislativo e serdo acompanhadas dos documentos elencados no
artigo 21 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 47 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo seus efeitos a

partir de 01 de janeiro de 2015, revogando a Lei n® 1.429, de 30 de Dezembro de 2014, e
todas as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito, 29 de dezembro de 2015.

LUIZ CARLOS FERNANDES FRATANI
PREFEITO
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ANEXO |

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

1- GABINETE DA MESA DIRETORA

1.1 — Secretario Geral da Mesa Diretora
1.2 — Assessor Especial da Mesa Diretora

2- GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL

2.1 — Assessor de Comunicacgédo Social
2.2 — Assessor Especial da Presidéncia

3- GABINETES DOS VEREADORES DA CAMARA MUNICIPAL

3.1 — Assessor de Plenario
3.2 — Assessor Legislativo

4- PROCURADORIA GERAL

4.1 — Procurador Geral
4.2 — Assessor Juridico

5- OUVIDORIA
5.1 — Ouvidor Geral
5.2 — Assistente da Ouvidoria

6- CONTROLADORIA GERAL

6.1 — Controlador Geral
6.2 — Assistente da Controladoria

7- SECRETARIA GERAL:

7.1 — Servigos Gerais

7.2 — Servigos de Vigia

7.3 — Motorista

7.4 — Técnico Legislativo

7.5 — Auxiliar Legislativo

7.6 — Servigo de Informatica
7.7 — Servico de Contabilidade

8 - FUNCOES GRATIFICADAS

8.1 — Secretario Geral
8.2 — Chefe de Licitacdo e Compras
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8.3 — Chefe de Expediente

8.4 — Chefe de Financgas

8.5 — Chefe de Patriménio e Almoxarifado
8.6 — Chefe de Contabilidade

8.7 — Chefe de Transporte e Veiculos
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ANEXO Il

COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

DA SECRETARIA GERAL DA MESA DIRETORA

- A Secretaria Geral da Mesa é 6rgdo de assessoramento legislativo por exceléncia. Compete-
Ihe assessorar a Mesa da Camara de Vereadores em todos os trabalhos legislativos e a
Presidéncia no desempenho de suas atribuicbes regimentais e constitucionais; coordenar,
planejar, supervisionar e controlar os trabalhos de processamento legislativo e de apoio a
atividade legislativa da Mesa da Camara; dar cumprimento as diretrizes, planos e projetos
concernentes a sua area de atuacdo; assessorar a Mesa Diretora quanto as disposicdes
regimentais e tramitacdo de proposicOes e processos administrativos; Elaboracdo da
correspondéncia oficial da Mesa, inclusive autégrafos das proposicbes e o relatério da
presidéncia;

DA ASSESSORIA ESPECIAL DA MESA DIRETORA:

- Auxiliar diretamente os membros da mesa Diretora da Camara Municipal de S&o Fidelis,
coordenando os trabalhos de expediente, ordem, pauta do dia e tramite das proposicoes,
redigir requerimentos, indicacOes, pareceres e minutas de projetos a pedidos dos membros da
respectiva Mesa; Prestar assessoramento a Mesa Diretora da Camara Municipal de
Vereadores, no cumprimento das funcdes que sdo inerentes a mesma; Assessorar a Mesa
Diretora no agendamento e organizacdo das reunibes da mesma, na comunicacdo aos
Vereadores e no acompanhamento da execucdo das deliberages havidas; Participar das
reunides da Mesa Diretora, quando convocado; Despachar com o Presidente e com o
Vereador Secretario da Mesa Diretora sobre matérias pertinentes a mesma; Receber e
encaminhar documentos relativos a Mesa Diretora; Assessorar a Mesa Diretora na elaboracao,
redacéo, digitacdo, revisdo e encaminhamento de correspondéncias da Mesa Diretora, cartas,
oficios, circulares, entre outros documentos; Acompanhar e assessorar o Presidente ou outros
integrantes da Mesa Diretora em reunides, eventos, solenidades, etc., sempre que solicitado
pelos mesmos; Assessorar a Mesa Diretora no agendamento e organizagéo de atos e eventos
em geral, dentro ou fora do recinto da Camara, em que a mesma seja promotora ou participe
de alguma forma; Assessorar a Mesa Diretora na promocdo e/ou apoio a realizacdo de
debates, encontros, seminarios e foruns sobre politicas e programas de interesse da Camara;
Manter o cadastro de autoridades atualizado; Assessorar a Mesa Diretora na redagdo das
proposi¢cOes originarias da mesma; Requisitar e controlar o material de expediente da Mesa
Diretora; Executar outras atividades afins que Ihe forem determinadas pela Mesa Diretora.

DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL:

- Assistir ao Presidente e membros da Mesa no esclarecimento da opinido publica, acerca das
atividades da Camara; desenvolver permanente estudo e interpretacdo critica e seletiva do
ambiente exterior, nas diversas areas e segmentos sociais; elaborar comunicados, pautas
jornalisticas, notas oficiais e artigos a serem divulgados, no interesse da Camara e dos
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Vereadores, por meio impresso ou eletrdnico; preparar reunides, palestras, conferéncias que o
Presidente deva comparecer, tomando as providéncias protocolares e o cumprimento do
programa; recepcionar e atender municipes, entidades e associacdes de classe e demais
visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando solugdes; organizar o arquivo histérico
e cultural da Cémara e zelar pela preservacdo da Memoria do Legislativo, organizar,
assessorar e participar de eventos.

DA ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL :

- Auxiliar diretamente o Presidente da Camara Municipal de Séo Fidelis, coordenando os
trabalhos do gabinete, realocando os procedimentos que exigem tomada de acdes imediatas
pelo Presidente, dirigir, com exclusividade, o veiculo destinado a representacao do Presidente,
bem como zelar pela sua perfeita adequacdo e segurancga; redigir documentos sob
determinacdo e orientacdo do Presidente; Assessorar o Presidente no agendamento e
organizacdo de reunifes e pautas; Acompanhar e Assessorar diretamente o Presidente em
reunides, eventos, solenidades e congéneres, desde o inicio até o término dos acontecimentos;
Executar outras atividades afins que forem determinadas pelo Presidente.

DA ASSESSORIA DE PLENARIO:

- Auxiliar na rotina operacional dos gabinetes dos Vereadores, verificando o desenvolvimento
e controle da execucdo de programas e projetos em curso nos respectivos gabinetes; prestar
assessoria na elaboracdo da propositura e normas apresentadas pelos Senhores Vereadores
dentro e fora da cdmara Municipal, tais como: Indicacdo, requerimentos, projetos de lei, de
Resolugéo e Decreto legislativo, emendas, nos termos do regimento Interno; assessorar no
registro e controle de noticias e eventos; Redigir requerimentos, minutas de projetos a pedido
do Vereador; Assessorar nas reunides ou sessdes ordindrias, extraordinérias e audiéncias
pubicas da Camara Municipal, encaminhando as matérias da ordem do dia das sessbes e
executar outras tarefas correlatas.

DA ASSESSORIA LEGISLATIVA:

- Assessorar a Autoridade ao qual esteja vinculado com o atendimento ao publico em geral, e
as que vierem ao gabinete, atender as pessoas que desejarem falar com a Autoridade,
encaminhando-as e orientando-as para solugdo dos respectivos assuntos ou marcando-lhes
audiéncia, atender encaminhamento aos 6rgdos competentes de acordo com o assunto, que Ihe
disser respeito, as pessoas que solicitarem informagfes ou a servicos da Camara Municipal,
organizar audiéncias das Autoridades, selecionando os pedidos, coletando dados para a
compreensdo do histérico dos assuntos, analise e decisdo final, organizar a agenda de
atividades e programas oficiais da Autoridade e tomar as providencias necessarias para sua
observancia, acompanhar nos 6rgdos municipais o0 andamento das providencias determinadas
pela Autoridade.
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DA PROCURADORIA GERAL:

- Exercer, sem exclusividade, a advocacia publica da Camara Municipal, representando-a
juridicamente perante todos os Orgaos da Administracio Plblica e perante a iniciativa privada
no que couber, em especial nas demandas perante o Poder Judiciario; Assessorar diretamente
os Vereadores nas questbes juridicas inerentes a funcdo parlamentar; fornecer aos Edis
pareceres juridicos, escritos e/ou verbais referente a atos e a¢Ges do poder Legislativo;
orientar o Parlamento, em especial a Presidéncia e Mesa Diretora quanto as demandas
judiciais, sugerindo medidas a serem tomadas visando resguardar os interesses publicos;
efetuar levantamento de processo judicial; controlar e acompanhar agdes em andamento;
acompanhar publicacdes do judiciério, controlar prazos judiciais a serem cumpridos; elaborar
pecas processuais; coordenar o trabalho juridico de todos os demais profissionais da area
juridica em atuacdo na Casa; participar e atuar em audiéncias; responder as consultas que lhe
forem formuladas pelos Edis, bem como assessorar 0os demais agentes na elaboracdo de
projetos de lei, decretos, portarias e atos congéneres;

DA ASSESSORIA JURIDICA:

- Executar as tarefas impostas pelo Procurador Geral; Prestar assessoria ao Presidente da
Camara Municipal e aos Vereadores, assessorar especialmente no que diz respeito ao controle
dos prazos judiciais, ao acompanhamento de todas as acdes judiciais em que a Camara
Municipal seja parte ou interessada; por delegacdo do Procurador Geral, representar a Camara
Municipal, em juizo ou fora dele, e a defesa ativa e passiva dos atos e prerrogativas da Casa
Legislativa; pesquisar doutrinas, jurisprudéncias e legislacdo de matéria afeta a atividade
juridica, dentre outras atribuicbes; verificar o registro e controle dos processos
administrativos, além de prestar colaboracéo as tarefas afetas ao procurador geral;

DA OUVIDORIA GERAL

- Receber e examinar sugestdes, reclamacdes, elogios e denuncias dos cidaddos relativos as
atividades da camara Municipal de S&o Fidelis, dando encaminhamento aos procedimentos
necessarios visando a preservacao do interesse publico, ao restabelecimento da legalidade e a
responsabilizacdo politica; produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel
de satisfacdo da sociedade; sugerir ao Presidente da Casa Legislativa providéncias que
entender necessarias ao aperfeicoamento dos servicos prestados pela Camara; sugerir
mudancas gerencias e procedimentais a partir de analises e interpretacdes das manifestacdes
recebidas.

DA ASSISTENCIA DA OUVIDORIA GERAL

- Assessorar o Ouvidor Geral em todos os afazeres atinentes ao Orgdo; minutar relatorios
gerenciais e procedimentais; digitar documentos determinados pelo Ouvidor Geral; elaborar
sugestdes de aperfeicoamento dos mecanismos de controle da satisfacdo do cidadé&o;
participar ao Ouvidor Geral todas as dindmicas do Orgdo; assessorar o Ouvidor Geral nas
reunides com a Mesa Diretora e Presidéncia da Camara; acompanhar o Ouvidor Geral nos
eventos e solenidades que se fizerem necessarias; elaborar planilhas de analise de dados sobre
0s mais diversos servicos prestados pelos Edis, a fim de subsidiar as conclusdes do Ouvidor
Geral; atuar como mecanismo de intercambio entre o Ouvidor Geral, os Edis e a populacéo
Fidelense; indexar e-mais e telefonemas recebidos pelo Orgao.
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DA CONTROLADORIA GERAL:

- Proceder a avaliacdo da eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de Controle Interno
da Cémara; promover auditorias internas, levantando desvios, falhas e irregularidades e
recomendando as medidas cabiveis; revisar a adequagdo da estrutura do organograma
administrativo da Camara ao cumprimento dos objetivos e metas do legislativo; propor ao
chefe do Legislativo Municipal as reformas estruturais necessarias ao melhor funcionamento
do Sistema de Controle Interno da Cémara Municipal; Realizar tomadas de contas dos
administradores municipais, inclusive da Unidade Orcamentaria da Camara Municipal; dar
ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado ao tomar conhecimento de quaisquer irregularidades;
promover a execucdo do sistema de modo a imprimir o maximo de rendimento, visando
reduzir os custos operacionais da administragdo; acompanhar os programas do plano
Plurianual; da Lei Orcamentéria Anual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do Quadro de
Detalhamento de Despesas da Camara Municipal; analisar e emitir parecer sobre prestagdes
de contas de adiantamentos, editais, analisar a legalidade e instrucdo processual das despensas
e inexigibilidades das licitacbes. E dever dos responsaveis pelos diversos setores e 6rgaos
competentes do sistema, atuar de modo a imprimir o maximo rendimento e a reduzir 0s custos
operacionais da administracdo; dentre outras atribui¢6es elencadas na Constituicdo Federal.

DA ASSISTENCIA DA CONTROLADORA GERAL:

- Assessorar 0 Controlador Geral em todos os afazeres atinentes ao Orgdo; Minutar auditorias
internas, levantando desvios, falhas e irregularidades, a fim de subsidiar as acbes do
Controlador Geral; Minutar revisfes quanto a adequacdo da estrutura do organograma
administrativo da Camara ao cumprimento dos objetivos e metas do legislativo, para subsidiar
as conclus6es do Controlador Geral nesse sentido; Cuidar da agenda de a¢des do Controlador
Geral; auxiliar o Controlador Geral em todos os tramites de documentos e ac¢Ges junto ao
TCE/RJ e TCU.

DA SECRETARIA GERAL:

- coordenar, planejar, supervisionar e controlar os trabalhos de processamento legislativo e de
apoio a atividade legislativa da Camara; Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as
atividades executadas na area legislativa de acordo com as diretrizes da Camara, bem como
todo o Processo Legislativo, bem como prestar toda assisténcia a Mesa, seus membros,
comissOes e vereadores; assessorar 0 Presidente na solugdo de atos legislativos durante as
reunides plendrias; registrar as ocorréncias havidas durante as reunides e por ocasido das
votagOes; coordenar o andamento dos trabalhos, fornecendo o apoio necessario e adequado;
elaborar as pautas das reunides ordinarias e extraordinarias; cuidar da organizacéo, controle e
guarda dos trabalhos dos Vereadores, relacionados a elaboragéo legislativa encaminhando-os
para a secretaria para arquivamento; criar e cuidar do banco de dados necessarios ao
desempenho dos trabalhos parlamentares e atividades legislativas; registrar e controlar as
proposicOes, pareceres, projetos de lei, resolucdes, acompanhando prazo regimental e de
publicacdo; executar demais tarefas correlatas. Coordenar as atividades de natureza
operacional, técnico e administrativa, tendo como funcdo essencial secretariar o Presidente, a
Mesa diretora, as Comissdes e demais Orgéo, dando cumprimento as suas decises, mantendo
0 acompanhamento e controle sobre o andamento das medidas tomadas; Cuidar das
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correspondéncias da Camara; Orienta e supervisiona as atividades da secdo; secretariar
reunides de trabalhos, das comissdes permanentes, das comissdes de estudo e das sessdes da
Camara executa outras atividades correlatas a sua atribuicéo.

DO SERVICO GERAL:

- Executar servicos de limpeza e conservacdo de instalagdes, mdveis, equipamentos e
utensilios em geral na dependéncia da cadmara Municipal, mantendo rigorosa higiene no
ambiente de servico, inclusive pessoal. Repor nas dependéncias sanitarias o material
necessario de uso. Executar as atividades de remoc¢éo de moveis, utensilios e demais pertences
do legislativo. Auxiliar na recepc¢édo, conferéncia, separacdo e embalagem de materiais em
geral, inclusive impressos. Preparar o café e lanche, e servi-los aos vereadores, funcionarios e
visitantes. Zelar pela boa organizagdo dos servicos de copa e cantina, conservando-os em
perfeita ordem e higiene. Executar outras tarefas correlacionadas por determinagao superior.

DO SERVICO DE CONTABILIDADE:

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operacdes realizadas, de
natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com plano de contas da Camara, auxiliar na
elaboracdo e revisdo do plano de contas, escriturar contas correntes diversas, examinar
empenho de despesas e a existéncia de saldos nas dotacdes, auxiliar na feitura global da
contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais competentes da receita, executar todas as
tarefas relacionadas com a escrituracdo contébil, conferir diariamente documentos de receita,
despesas e outros, examinar a conciliagdo de extratos bancéarios, confrontando débitos e
créditos, pesquisando quando for detectado erro e providenciando a corregdo, fazer
levantamentos de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balangos, boletins, e outros
demonstrativos contabil, financeiro, auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da
Camara Municipal, elaborar a demonstracdo das contas consolidadas da Camara, corrigir e
ordenar os dados para elaboracdo do balanco geral, elaborar, orientar os servigos que o
auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo, zelar pela guarda e conservacédo dos valores
e equipamentos da unidade e executar outras tarefas afins. Providenciar encaminhamento dos
pedidos de diarias ou despesas de viagem dos Vereadores e Servidores, bem como, a devida
prestacdo de contas das despesas; Verifica a aplicacdo da contabilidade geral da Camara.

DO SERVICO LEGISLATIVO:

- Prestar informacfes pessoalmente ou por telefone. Receber, encaminhar e acompanhar
pessoas as reparticdes. Entregar e buscar correspondéncia e documentos. Receber e distribuir
correspondéncia. Transportar materiais de escritorios e outros volumes, interna e
externamente. Fazer pacotes e embrulhos. Atender a pequenos mandados internos e
externamente, levando recados. Auxiliar na execucdo de atividades simples de escritério,
como conferir, protocolar e arquivar documentos, organizar fichas, selar e expedir
correspondéncia, entre outras. Operar maquinas copiadoras. Auxiliar na execucdo de
atividades de operacdo de som. Manter o local de trabalho limpo e arrumado. Conservar os
equipamentos e materiais que utiliza. Executar outras tarefas afins.
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DO SERVICO DE INFORMATICA:

-Participar de planejamento, coordenacdo e desenvolvimento de projetos, elaboracéo,
implantacdo, manutencdo, documentacdo e suporte de sistemas e hardware; Participar do
projeto, construgdo, implantacdo e da documentacdo no que tange ao desenvolvimento de
sistemas. Estudar as especificacfes de programas, visando sua instalacdo; Depurar novos
produtos, bem como sua documentagéo. Preparar, operar, manipular, acompanhar e verificar
os resultados dos processamentos de rotinas ou de programas de aplicacBes. Executar servicos
programados, procurando utilizar os equipamentos da maneira mais eficiente possivel. Manter
e dar suporte em sistemas, produtos e hardware, bem como em treinamento. Prestar
atendimento técnico, bem como dar suporte ao usuario. Executar atividades pertinentes a
redes e teleprocessamento. Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos e materiais peculiares ao trabalho. Desempenhar outras atividades correlatas e
afins.

DO SERVICO TECNICO LEGISLATIVO:

- Elaborar, organizar, manusear e conservar informacdes, ficharios e arquivos mantendo-os
atualizados e de facil consulta classificar e arquivar os documentos da Camara, de acordo com
o plano de arquivo; sugerir periodicamente, sempre que lhe parecerem necessarias,
ampliacdes e modifica¢bes no plano de arquivo da Camara; manter em perfeita organizagéo e
funcionamento o arquivo da Camara, cuidar da restauracdo, zelar pela conservacdo dos
documentos e reproduzir copias quando necessario; organizar e manter em dia, devidamente
encadernados, as atas e os periodicos recebidos, fazer anotacdes e registros e executar
trabalhos de escrituracdo de livros e fichas; executar servigos de digitacdo que lhe forem
atribuidos; providenciar a reproducdo de textos de proposicdes e outros documentos
solicitados;

DO SERVICO DE VIGIA

- Controlar o acesso das pessoas ao recinto da Cémara, executar servigos envolvendo
atividades de portaria, vigilancia, conservacdo, manutencdo do patriménio, cuidar da abertura
e fechamento da Camara; Vigiar e zelar pelos bens méveis e imoveis da Camara; Relatar os
fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata; Realizar vistorias e rondas
sistematicas em todas as dependéncias da Casa legislativa, prevenindo situacBes que
coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e a seguranca dos servidores e
usuarios; Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de
atuacao.

DO SERVICO DE MOTORISTA

- Dirigir automoveis, demais veiculos leves e pesados destinados ao transporte de passageiro
e/ou pequenas cargas. Verificar diariamente as condi¢Ges de funcionamento do veiculo antes
de sua utilizacdo. Transportar pessoas e materiais. Orientar o carregamento de cargas a fim de
manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados. Orientar o
descarregamento de cargas. Zelar pela seguranca de passageiros e/ou cargas. Fazer pequenos
reparos de urgéncia. Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condic¢des de uso,
levando-o a preventiva de veiculo. Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem
rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias.

PRAGA SAO FIDELIS, 151 - CENTRO - Tel.(22)2758-1181 - CEP 28.400-000 - SAO FIDELIS -RJ-. 18/30



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO FIDELIS «ciape poesa”
GABINETE DO PREFEITO

Recolher o veiculo ap6s o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado. Executar
outras tarefas afins em conformidade com as normas estabelecidas.

CHEFIA DO SETOR DE FINANCAS:

- Elaborar calendérios e esquemas de pagamentos, movimentacdo, juntamente com a
presidéncia, das contas bancarias da camara; ajudar na elaboracdo de propostas da Lei
Orcamentéria, do orcamento anual de acordo com a legislacdo vigente; coordenar a folha de
pagamento dos servidores e Vereadores; estuda o comportamento das despesas; coordenar e
providenciar o repasse de numerarios as contas do legislativo pela Prefeitura Municipal;
promover a elaboracdo do programa financeiro, dentro das estimativas das despesas correntes
e de capital; assinaturas de mapas, resumos, quadros, demonstrativos e outros documentos de
operacdo financeira; revisdo de todos os documentos elaborados e expedidos; Cuida da
execucdo e aplicacdo dos recursos da Camara Municipal, efetuando o pagamento de contas
inerentes a Casa Legislativa; elabora mensalmente as conciliacdes bancarias das contas da
Cémara Municipal;

CHEFIA DO SETOR DE LICITACOES E COMPRAS:

- Administra, fiscaliza julgamentos e cadastramentos de licitacbes, procede a abertura e
analise de documentos e propostas de licitantes; administra e fiscaliza a inscricdo em registro
cadastral de fornecedor, e suas respectivas e/ou cancelamentos; expede os tipos de
instrumentos convocatorios, elabora-os, divulga-os e publica-os; publicar boletins de
informacdo de todos os contratos administrativos e todos os procedimentos licitatorios
realizados; executa as determinaces e diretrizes estabelecidas pela administracdo da Camara
Municipal de s&o Fidelis. Efetuar compras de bens e produtos destinados ao uso exclusivo da
Casa Legislativa. Exercer a direcdo das atividades de elevado grau de complexidade e
responsabilidade do setor de compras, dirigir e supervisionar a execucdo das atividades dos
servidores do setor de compras, coordenar os procedimentos de compras de materiais, atender
e prestar informacOes que julgar pertinentes as pessoas que procuram o setor de compras,
avaliar e desempenho de seus subordinados, exercer outras atividades correlatas de direcdo e
assessoramento do setor.

CHEFIA DO SETOR DE EXPEDIENTE:

- Elaboracdo da correspondéncia oficial da Mesa, inclusive autografos das proposicoes e o
relatério da presidéncia; orienta e supervisiona as atividades da se¢do; secretariar reunides e
sessOes ordindrias e extraordinarias de trabalhos, fornecer dados para elaboracdo do protocolo
das solenidades; auxilia o gabinete do presidente no cumprimento do protocolo; Executar as
tarefas inerentes a recepcdo, classificacdo, distribuicdo e expedicdo de correspondéncia e
outros documentos, dentro dos prazos respectivos; Promover a divulgacao pelos Servicos das
normas internas e demais directivas de caracter genérico; Superintender e assegurar 0 servico
de reprografia; Promover a execucdo de recenseamento; Registar avisos, editais, andncios,
posturas, regulamentos e ordens de servico; Atualizagcdo da home page da Camara. Executar
0s servigcos administrativos de caracter geral ndo especifico de outras secces ou de servicos
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que nao dispbem de apoio administrativo proprio; Registar autos de transgressdo e
reclamagdes contenciosas e dar-lhes o devido encaminhamento dentro dos prazos; executar
outras atividades correlatas conforme solicitacdo e disponibilidade; Lavrar os termos de posse
de Vereadores e manter atualizados os respectivos registros e documentos; Lavrar as atas das
sessdes ordinarias e extraordinérias.

CHEFIA DO PATRIMONIO E ALMOXARIFADO:

- Executar servicos de recebimento, registro, controle e distribui¢do de materiais permanentes,
conferindo periodicamente a exatiddo quantitativa e qualitativa dos mesmos, emitindo
relatério de inventario, sempre que solicitado; acompanhar e controlar mudanca de
localizacdo dos bens; manter em ordem arquivos e cadastros atualizados do patriménio;
receber conferir, inspecionar, armazenar, controlar a distribuicdo dos materiais adquiridos
pela Camara Municipal, organizar o almoxarifado; controlar o estoque por meio de sistema
informatizado; controlar a movimentagdo do estoque através de registro de entrada e saida do
material, efetuando inventario do material estocado; atender de forma centralizada as
solicitacOes de materiais pelos setores administrativos da Casa legislativa; manutencdo e
atualizacdo do catalogo de materiais, providenciando quando necessario, as modificacGes de
nomenclatura, especificacdo e codificacdo contabil, encaminhar as solicitacGes de compras ao
setor responsavel.

CHEFIA DO SETOR DE CONTABILIDADE:

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatoérios das operacdes realizadas, de
natureza orcamentaria ou nao, de acordo com plano de contas da Camara, auxiliar na
elaboracdo e revisdo do plano de contas, escriturar contas correntes diversas, examinar
empenho de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes, auxiliar na feitura global da
contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais competentes da receita, executar todas as
tarefas relacionadas com a escrituracdo contabil, conferir diariamente documentos de receita,
despesas e outros, examinar a conciliacdo de extratos bancérios, confrontando débitos e
créditos, pesquisando quando for detectado erro e providenciando a correcdo, fazer
levantamentos de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balangos, boletins, e outros
demonstrativos contabil, financeiro, auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da
Camara Municipal, elaborar a demonstracdo das contas consolidadas da Camara, corrigir e
ordenar os dados para elaboracdo do balanco geral, elaborar, orientar os servicos que o
auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo, zelar pela guarda e conservagéo dos valores
e equipamentos da unidade e executar outras tarefas afins. Providenciar encaminhamento dos
pedidos de diarias ou despesas de viagem dos Vereadores e Servidores, bem como, a devida
prestacao de contas das despesas; Verificar a aplicacdo da contabilidade geral da Camara.

CHEFIA DO SETOR DE TRANSPORTES E VEICULOS:

- Efetuar o apontamento referente aos veiculos da camara, especialmente fichas de controle de
trafego dos veiculos, consumo e manutencdo, com registros referentes ao percurso, emitindo
guias de requisicdo de combustivel e insumos de manutencdo preventiva; executa tarefas de
controle e estatistica, conferindo e consolidando producdes; Verificar diariamente as
condigdes de funcionamento do veiculo antes de sua utilizagdo. Em conformidade com as
normas estabelecidas. Emisséo de relatorio mensal sobre o consumo de cada veiculo.
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ANEXO 11l

ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS
CARGOS PERMANENTES DE PROVIMENTO EFETIVO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
AUXILIAR LEGISLATIVO

AUXILIAR DE SERVICOS DE INFORMATICA
TECNICO LEGISLATIVO

TECNICO EM CONTABILIDADE

VIGIA

MOTORISTA
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ANEXO IV

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR GRUPOS OCUPACIONAIS E
CATEGORIAS FUNCIONAIS

1. GRUPO OCUPACIONAL BASICO.

1. Subgrupo 1 - Pessoal de Nivel Basico — Vigia

2. GRUPO OCUPACIONAL DE SUPORTE COMUM -

1. Subgrupo 1 - Pessoal de Nivel Comum- Auxiliar de servigos Gerais
3. GRUPO OCUPACIONAL DE SUPORTE DIFERENCIADO

1. Subgrupo 1 - Pessoal de Nivel diferenciado- Motorista

4. GRUPO DE NIVEL ELEMENTAR

1. Subgrupo 1 - Pessoal de Nivel elementar especializado- Auxiliar Legislativo e Auxiliar de
Servicos de Informatica

5. GRUPO DE NIVEL ELEMENTAR ESPECIALIZADO

1. Subgrupo 1 - Pessoal de Nivel elementar especializado- Técnico Legislativo e Técnico em
Contabilidade.
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ANEXO IV-A

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR GRUPOS
OCUPACIONAIS E CATEGORIAS FUNCIONAIS

(Caracterizacgao, escolaridade, requisitos, lotagdo e cargos concorrentes)

1. GRUPO OCUPACIONAL BASICO

CATEGORIA FUNCIONAL: VIGIA

1 - Caracterizacdo sumaria da categoria funcional

Atividade de nivel basico abrangendo a execucdo de atribuicdes relacionadas as atividades
destinadas a execucéo de servigos envolvendo a portaria, vigilancia, conservacdo, manutengéo
do patrimonio e outras que se incluam por similaridade no mesmo campo de atuacao.

2 - Escolaridade: Alfabetizado

3 - Pré Requisito: Alfabetizado

4 - Lotacdo: Na Secretaria Geral

2. GRUPO OCUPACIONAL DE SUPORTE COMUM

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1 - Caracterizacdo sumaria da categoria funcional

Atividade de suporte comum abrangendo a execucdo de atribuicGes relacionadas as atividades
destinadas a execucdo de servigos de limpeza conservacdo das instalagdes, moveis,
equipamentos e utensilios em geral na dependéncia da Camara Municipal, caracterizando-se
por sua finalidade de apoio interno;

2 - Escolaridade: Alfabetizado

3 - Pré Requisito: Alfabetizado

4 - Lotacdo: Na Secretaria Geral

3. GRUPO OCUPACIONAL DE SUPORTE DIFERENCIADO
CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA

1 - Caracterizacdo sumaria da categoria funcional
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Atividade de suporte diferenciado abrangendo a execucdo de atribuicbes relacionadas as
atividades destinadas a execucdo de servicos especializados que se caracterizam por sua
finalidade de direcdo de veiculo automotor, bem como ao transporte de pessoas e manutencao
e conservacgéo do veiculo.

2 — Escolaridade e Pré Requisito: Ensino Fundamental Completo

3 — Pré Requisito: Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH — Classe “C”
4 — Lotacdo: Na Secretaria Geral
3. GRUPO DE NIVEL ELEMENTAR

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR LEGISLATIVO e AUXILIAR DE SERVICOS
DE INFORMATICA

1 - Caracterizacdo sumaria da categoria funcional

1.1 - Atividade de nivel elementar abrangendo a execucdo de atribuicdes relacionadas as
atividades destinadas a execucgdo de servigos relacionados com a area legislativa e com a
administracdo em geral, secretariando, datilografando, digitando e outros servicos
determinados pela chefia superior.

1.2 - Atividade de nivel elementar abrangendo a execucdo de atribuicdes relacionadas as
atividades de informatica destinadas a execucgdo de servicos relacionados processamento
de dados e outras para cujo desempenho € exigido diploma ou certificado de concluséo de
curso de segundo grau e/ou habilitacdo especifica.

2 - Escolaridade:

2.1 - 82 Série do Ensino Fundamental Completo

2.2 - 82 Série do Ensino Fundamental Completo

3 - Pré Requisito:

3.1 - Primeiro Grau Completo

3.2 - Primeiro Grau Completo e Curso de Windows — Word - Excel
4 - Lotacdo: Na Secretaria Geral

3. GRUPO DE NIVEL ELEMENTAR ESPECIALIZADO

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO LEGISLATIVO e TECNICO EM
CONTABILIDADE

1 - Caracterizacdo sumdria da categoria funcional

Atividade de nivel elementar especifico abrangendo a execucdo de atribuicdes relacionadas as
atividades destinadas a execucgéo de servicos especializados médios e se destinam a execucgao
de atribuicbes relacionadas com a area técnico-profissionais, nas areas de contabilidade,
processamento de dados, servicos de informatica e outras para cujo desempenho é exigido

PRAGA SAO FIDELIS, 151 - CENTRO - Tel.(22)2758-1181 - CEP 28.400-000 - SAO FIDELIS -RJ-. 24/30



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO FIDELIS «ciape poesa”
GABINETE DO PREFEITO

diploma ou certificado de conclusdo de curso de segundo grau e/ou habilitacdo especifica,
inscrigédo no Conselho Regional de Contabilidade -CRC.

2 — Escolaridade e Pré Requisito:
2.1 - Segundo Grau Completo

2.2 - Segundo Grau Completo e Registro no Orgéo de Classe —CRC-RJ-.

3 - Lotagéo:
3.1 - Na Secretaria Geral: Técnico Legislativo

3.2 - Setor de Contabilidade: Técnico em Contabilidade
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ANEXO V

ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAONFIDELIS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ASSESSOR LEGISLATIVO

ASSESSOR DE PLENARIO

SECRETARIO GERAL DA MESA DIRETORA
ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA
ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA
PROCURADOR GERAL

ASSESSOR JURIDICO

CONTROLADOR GERAL

ASSISTENTE DA CONTROLADORIA
OUVIDOR GERAL

ASSISTENTE DA OUVIDORIA

PRAGA SAO FIDELIS, 151 - CENTRO - Tel.(22)2758-1181 - CEP 28.400-000 - SAO FIDELIS -RJ-. 26/30



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO FIDELIS «ciape poesa”
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO VI

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
FIDELIS DE FUNCOES GRATIFICADAS DISTRIBUIDAS PELAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

SECRETARIO GERAL

CHEFE DO SETOR DE FINANCAS

CHEFE DO SETOR DE LICITACAO E COMPRAS

CHEFE DE SETOR DE EXPEDIENTE

CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE

CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
CHEFE DE TRANSPORTES E VEICULOS
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ANEXO VII

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Motorista CONCURSO 02 - 02 R$ 1.568,87
Vigia CONCURSO 02 - 02 R$ 979,59
Técnico em Contabilidade CONCURSO 02 - 02 R$ 3.137,72
Auxiliar Legislativo CONCURSO 02 01 03 R$ 1.285,70
Auxiliar Servigos de Informatica CONCURSO 02 - 02 R$ 1.438,49
Técnico Legislativo CONCURSO 03 - 03 R$ 1.867,34
Auxiliar de Servigos Gerais CONCURSO 02 01 03 R$ 979,59
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ANEXO VIlII

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Assessor Legislativo 26 COMISSAO R$ 800,00
Assessor de Plenario 13 COMISSAO R$ 800,00
Procurador Geral 01 COMISSAO R$ 4.500.00
Assessor Juridico 02 COMISSAO R$ 4.000,00
Controlador Geral 01 COMISSAO R$ 4.500,00
Assistente da Controladoria 01 COMISSAO R$ 979,59
Assessor de Comunicacdo Social 01 COMISSAO R$ 2.000,00
Ouvidor Geral 01 COMISSAO R$ 2.000,00
Assistente da Ouvidoria 01 COMISSAO R$ 979,59
Secretario Geral da Mesa Diretora 01 COMISSAO R$ 2.000,00
Assessor Especial da Mesa Diretora 02 COMISSAO R$ 1.568,87
Assessor Especial da Presidéncia 02 COMISSAO R$ 1.568,87
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ANEXO IX

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

TABELA DE VENCIMENTOS

FUNCOES GRATIFICADAS

Secretério Geral R$ 3.483,92| Cratificacdo 01
Chefe de Financas R$ 2.926,77 | Gratificagcdo 01
Chefe de Expediente R$ 1.568,86| GCratificacdo 01
Chefe de Licitacdo e Compras R$ 3.483,92| Gratificagdo 01
Chefe de Patriménio e Almoxarifado R$ 1.123,22| Gratificagdo 01
Chefe de Contabilidade R$ 1.568,86| Gratificacao 01
Chefe de Transportes e Veiculos R$ 1.123,22| CGCratificagdo 01

PRAGA SAO FIDELIS, 151 - CENTRO - Tel.(22)2758-1181 - CEP 28.400-000 - SAO FIDELIS -RJ-.

30/30




