GABINETE DO PRESIDENTE

Republicado por incorrecao

O Presidente da Camara Municipal de S&do Gongalo nos termos dos
artigos 17, inciso |, 37 e 38 da Lei Organica do Municipio de 04 de Abril de
1990 e artigos 68 e 175, inciso |, § 3° letra “€” do Regimento Interno
PROMULGA a Lei Complementar n°® 028/2015, oriunda do Projeto de Lei
Complementar n® 251/2015, de autoria dos senhores Vereadores Diney
Marins, Marco Rodrigues, Maciel, lza Deolinda, José Carlos Vicente,
Diego Sao Paio, Geiso do Castelo — Mesa Diretora, Comissées de Justica
e Redacao, Finangas e Orgamento, Assuntos da Mulher, da Crianga, do
Adolescente, do Ildoso e do Deficiente, Combate as Discriminacoes e
Preconceitos de Raga, Cor, Etnia e Religiao.

LEI COMPLEMENTAR N° 028 DE 8 DE DEZEMBRO DE 2015.

Dispde sobre a criagéo, transformacgéo, extingédo de
cargos de provimentos efetivo do quadro de
servidores, dos cargos em comissdo, da
estruturacdo administrativa da Camara Municipal de
Sédo Gongalo e da outras providéncias.

CAPITULO |

DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. O Quadro de Servidores da Camara Municipal de Sao Gongalo
passa a compreender as Carreiras constanies do Anexo V.

§1° A transformacao dos cargos hoje existentes nos cargos constantes
das carreiras referidas no caput observa o contido no Anexo |.

§2° As atribuicdes e requisitos dos cargos estdo regulamentados no
Anexo VL

§3° Os cargos permanentes do Quadro de Pessoal, com carga heraria, os
guanttativos e niveis de vencimento estao distribuidos por grupos
ocupacionais no Anexo V desta Lei.

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdes dos Servidores da
Camara Municipal de Sao Gongalo obedece ao Regime Estatutario de
acordo com a Leil Municipal n® 050 de 02 de dezembro de 1991 e a
Estrutura de Cargos definidos nesta Lei e nos anexos que a integram.

Art. 3°. Os servidores ocupantes dos cargos de provimentos efetivos da
Cémara Municipal de S&o Gongalo, obedecidas as exigéncias legals,
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serao transformados em seus correspondentes na nova carreira, cujas
atribuigbes sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data da vigéncia
desta Lei.

§1° O servidor enquadrado ocupara o padrao de vencimento de acordo
com o tempo de efetivo exercicio na Camara Municipal de acordo com a
tabela constante no Anexo |, respeitando o escalonamento constante na
tabela de vencimento base, definida por Lei.

§2° Nenhuma redugcdo de remuneracdo podera resultar do
enquadramento, assegurada ao servidor a percepgao da diferenca sob o
titulo de vantagem permanente.

§3° Sobre a verba que se refere o paragrafo anterior continuara incidindo
os descontos e adicionais ja existentes.

§4° As verbas que compdem a remuneragéo dos servidores aplicam-se,
no minimo, os reajustes gerais devidos aos Servidores Publicos
Municipais.

§5° Nenhum servidor sera enquadrado com base de cargo que ocupa em
desvio de fungéo ou em substituicdo ou ainda em desacordo com ¢ inciso
Il do art. 37 da Constituicao Federal.

§6° O disposto neste artigo aplica-se aos servidores aposentados, bem
COMO aos pensionistas.

Art. 4°. Fica criado o Quadro Suplementar de servidores, na estrutura
administrativa da Cé&mara Municipal de Sao Gongalo, constantes no
Anexo L

CAPITULO Hi

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 5°. Os cargos de natureza efetiva, constantes do Anexo V desta Lei,
serao providos:

I — Pelo enquadramento dos atuais servideres conforme o estabelecido no
Art. 3°;

I - Por nomeacao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il
do Art. 37 da Constituicdo Federal, tratando-se de cargo inicial de
carreira ou de cargo isolado, observados a ordem de classificacao e o
prazo de validade do certame;
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Art. 6°. Fica criada a Comissdo de Enquadramento, composta por 03
(trés) membros a serem designados pela Presidéncia, para no prazo de 60
(sessenta) dias promoverem o enquadramento dos servidores constantes
da Tabela do Anexo V, ex vi dos artigos 3° e 4° desta Lei.

Art. 7°. Para provimento dos cargos efetivos serdao observados os
requisitos basicos e especificos para cada cargo constante do Anexo V
desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo, ndo gerando
obrigacao a qualquer titulo para a Camara Municipal, ou qualquer direito
para o beneficiario, acarretando penalidades a quem Ihe der causa.

Art. 8°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo V desta Lei sera
autorizado pelo Presidente da Camara Municipal de Sao Gongalo,
mediante solicitagao do Diretor de Recursos Humanos ou equivalente,
desde que haja vaga e dotagao orgamentaria para atender as despesas.

§1° O Diretor de Recursos Humanos ou quem o suceda, verificara a
existéncia de dotagdo orgamentaria para fazer face as despesas
decorrentes do provimento solicitado, comunicando a parte interessada,
quando for o caso, a insuficiéncia de recurso.

§2° O provimento referido no caput deste artigo so se verificara apds o
cumprimento do preceito constitucional gue condiciona a realizagdo de
concurso pubiico de provas ou de provas e titulos, de acordo com
natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de
classificagdo e de validade do concurso.

§3° Quando da negativa de autorizagao para provimento de cargos citados
no caput do artigo, ante a mnexisténcia de dotacdo, o pedido de
provimento devera ser apreciado e criada as dotacdes orcamentarias
competentes para o exercicio financeiro seguinte.

Art. 9°, Na realizagao do concurso publico poderdo ser aplicadas provas
escritas, complementadas ou nao por provas orais, teéricas ou praticas,
de titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo
a ser provido.

Art. 10. O concurso publico tera validade de 02 (dois) anos prorrogavel
uma vez por igual periodo.

Art. 11. O prazo de validade do concurso publico, as condigbes de sua
realizagao e os requisitos para inscricdo dos candidatos serao fixadas em
edital que sera divulgado de modo a atender ao Principio da Publicidade.

Art. 12. Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver para os
mesmos cargos, candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de
validade ainda nao expirado.
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Paragrafo Unico. A aprovacdo em concurso publico nao gera direito a
nomeacao, a qual se dara, a exclusivo critério da administragao, dentro do
prazo de validade do certame e na forma da Lei.

Art. 13. Ficam reservados aos portadores de deficiéncia 5% (cinco por
cento) das vagas atribuidas aos cargos efetivos do Quadro de Pessoal da
Cémara Municipal de Sao Gongalo com base no Decreto n°® 3.298/99 e
suas alteracdes do, §1° do artigo 1° da Lei n® 12.764/2012 e da Sumula
377 do STJ.

§1° O disposto no caput deste artigo nao se aplica quando as atribuicbes
do cargo sejam incompativeis com a deficiéncia de que sao portadoras.

§2° Caso a aplicagao do referido percentual que trata o caput deste artigo
resulte em numero fracionado, este devera ser elevado, qualquer que seja
a fracao encontrada, até o primeiro niimero subsequente.

§3° Serdo obrigatoriamente apresentados documentos e demais laudos
que atestem a deficiéncia informada pele candidato.

§4° O candidato que se declarar com deficiéncia, e classificado dentro das
vagas, sera convocado para se submeter a pericia médica oficial
promovida por equipe multiprofissional a ser determinada por edital.

§5° As vagas definidas no caput deste artigo que nao forem providas por
falta de candidatos com deficiéncia aprovados, serdo preenchidas pelos
demais candidatos, observada a ordem geral de classificacgao.

§6° O candidato com deficiéncia que, no decorrer do estagio probatorio
apresentar incompatibilidade da deficiéncia com as atribuicées do cargo,
sera exonerado, mediante decisao fundamentada, respeitando-se a ampla
defesa.

Art. 14. Ficam reservadas aos negros 20% (vinte por cento) das vagas
oferecidas em concursos publicos acs cargos citados no Anexo V desta
Lel em consonancia com a Lei Federal 12.288/2010 — Estatuto da
Igualdade Racial.

§1° A reserva de vagas sera aplicada sempre que o nuamero de vagas
oferecidas ao concurso publico for igual ou superior a 03 (trés).

§2° Na hipotese de quantitativo fracionado para o nimero de vagas
reservadas a candidatos negros, esse serd aumentado para o primeiro
numero inteiro subsequente, em caso de fracdo igual ou maior que 0,5
(cinco décimos), ou diminuido para numero inteiro imediatamente inferior,
em caso de fragao menor que 0,5 (cinco décimos).
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§3° A reserva de vagas a candidatos negros constara expressamente dos
editais dos concursos publicos, que deverao especificar o total de vagas
correspondentes a reserva para cada cargo ou emprego publico oferecido.

| - Poderao concorrer as vagas reservadas a candidatos negros agueles
que se auto declararem pretos ou pardos no ato da inscricido no concurso
publico, conforme o quesito cor ou raga utilizado pela Fundacéo Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE.

I - Na hipotese de constatacdo de declaragdo falsa, o candidato sera
eliminado do concurso e, se houver sido nomeado, ficara sujeito a
anulacdo da sua admissdo ao servico ou emprego publico, apés
procedimento administrativo em que |he sejam assegurados o
contraditorio e a ampla defesa, sem prejuizo de outras sanc¢des cabiveis.

§4° Os candidatos negros concorrerdo concomitantemente as vagas
reservadas e as vagas destinadas a ampla concorréncia, de acordo com a
sua classificacdo no concurso.

§5° Os candidatos negros aprovados dentro do ndamero de vagas
oferecido para ampla concorréncia nao serdao computados para efeito do
preenchimento das vagas reservadas.

§6° Em caso de desisténcia de candidato negro aprovado em vaga
reservada, a vaga seré preenchida pelo candidato negro posteriormente
classificado.

§7° Na hipdétese de nac haver niumero de candidatos negros aprovados
suficientes para ocupar as vagas reservadas, as vagas remanescentes
serao revertidas para a ampla concorréncia e serdo preenchidas pelos
demaits candidatos aprovados, observada a ordem de classificacao.

§8° A nomeacdo dos candidatos aprovados respeitara os critérios de
alternancia e proporcionalidade, que consideram a relagao entre o nimero
de vagas total e 0 numerc de vagas reservadas a candidatos com
deficiéncia e a candidatos negros.

Art. 15. Compete ao Presidente expedir os atos de provimentos dos
carges da Camara Municipal de Sao Gongalo.

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

I - Fundamento Legal;
tl - Denominagéo do cargo;

HI - Forma de provimento;
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IV - Nivel de vencimento do cargo;

V - Nome completo do Servidor,

VI - Declaracao de bens.

Art. 16. Sao requisitos basicos para investidura em cargo publico:
I — A nacionalidade brasileira;

Il — O gozo dos direitos politicos;

Hl - A quitacao com as obrigactes militares e eleitorais;

IV — O nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - A idade minima de dezoito anos.

Art. 17. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatdrio por periodo de 36
(trinta e seis) meses, durante o qual a sua aptiddo e capacidade serdo
objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo, observados os
sequintes fatores:

| - Assiduidade;

il - Disciplina;

Il - Capacidade de iniciativa;
iV - Produtividade:;

V - Responsabilidade;

V1 - Aptidao fisica e mental.

CAPITULO Il

DA PROGRESSAO
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Art. 18. Os servidores efetivos do quadro permanente constantes da
Tabela do Anexo V terdo direito a progressao horizontal, que consiste na
passagem do seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente
superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence, pelo
critério de merecimento e, em regulamentagéo especifica.

Art. 19. Para fazer jus a progressao o servidor devera, cumulativamente:

I - Ter cumprido o estagio probatorio;

Il - Cumprir o intersticio minimo previsto na Tabela do Anexo Ili;

Il - Ter obtido no minimo 70% (setenta por cento) do total de pontos na
media das suas 03 (irés) ultimas avaliagbes de desempenho funcional
apuradas pela Comissao de Desenvolvimento Funcional a que se refere o
Art. 26 desta Lei e de acordo com norma estabelecidas em
regulamentacao especifica;

IV - Estar no efetivo exercicio do seu cargo;

V - Nao ter mais de 05 (cinco) faltas injustificadas no periodo avaliado;

VI - N&o ter sofrido punicao disciplinar nos 12 (doze) meses que'
antecederem a progressao;

VIl - N&o ter gozado no periodo avaliado:
a) Licenca para acompanhar cOnjuge ou companheiro;
b) Licenca para desempenho de mandato eletivo.

§1° Entende-se pelo afastamento do efetivo exercicio os casos previstos
no Estatuto dos Servidores Publicos de Sao Gongalo.

Art. 20. Havendo disponibilidade financeira o servidor que cumprir o
requisito no artigo anterior passara para o padrao de vencimento seguinte,
reiniciando-se a contagem de tempo e a anotagdo de ocorréncia para
efeito de nova apuracao de merecimento.

Art. 21. Nao havendo recursos financeiros indispensaveis para a
concessao da progressao a todos os servidores que a ela tiverem direito,
a administracdo fara um escalonamento de pagamento onde terdo
preferéncia cs Servidores que contarem com os melhores resultados na
Avaliacao de Desempenho.

Paragrafo Unico. Em caso de empate no resultado da Avaliagao de
Desempenho, prevalecera o critério de antiguidade no cargo.
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Art. 22. Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padrao de vencimento em que se encontra, devendo nele
cumprir novo intersticio de efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de
nova apuragao para merecimento.

Art. 23. Apos concluido o estagio probatério, O servidor que obtiver a
estabilidade no Servigo Puablico, nos termos de Art. 41, § 4° da
Constituicdo Federal, fard jus aos efeitos financeiros previstos nos
artigos 18 e 25 desta Lei.

Art. 24. As progressbes serdo processadas pela Camara Municipal de
Sao Gongalo 01 (uma) vez ao ano.

CAPITULO IV

DA PROMOGCAO

Art. 25. A promogaoc dos servidores constantes na Tabela do Anexo V,
que consiste na passagem para a classe imediatamente superior aguela a
que pertence dentro da mesma carreira observada as normas
estabelecidas nesta Let.

§1° A promocgao dependera sempre da existéncia de vaga e de
disponibilidade financeira.

§2° Aplicam-se para a promogao as mesmas regras dispostas nos artigos
18 a 24 da Lei - tabela no Anexo 11l

CAPITULO V

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 26. A Avaliacdo de Desempenho serd apurada anualmente, em
instrumento de avaliagao de desempenho analisado pela Comissao de
Desenvolvimento Funcional, que a coordenara.

§1° As regras e os critérios para Avaliagdo de Desempenho sera objeto de
regulamentagao por Decreto Legislativo ou Resolugio.

§2° O instrumento de Avaliagdo de Desempenho a que se refere o caput
deste artigo sera preenchido tanto pela chefia imediata como pelo servidor
e enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional para a apuracao
objetivando a aplicacdo dos institutos da progressdc a da promocgio
definidos nesta Lei.
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§3° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em
relagao ao resultado da avaliacdo, a Comissao de Desenvolvimento
Funcional devera solicitar a chefia ao servidor avaliado, nova avaliagao.

§4° Considera divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de
20% (vinte por cento) do total de pontos da avaliacéo.

§5° Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliacao, esta devera
ser acompanhada de consideragoes que justifiguem a mudanca.

§6° Ratificada, pela chefia e pelo servidar, a primeira avaliacéo, cabera a
Comissao pronunciar-se a favor de uma delas.

§7° Para se pronunciar a favor de uma das avaliagbes mencionadas no
paragrafo anterior, a Comissao podera consultar outras chefias ou
servidores que usufruam ou tenham usufruido nos Gitimos 03 (trés) anos,
dos resultados do trabalho produzido pelo servidor avaliado.

§8° Nao sendo substanctal a divergéncia entre os resultados apurados,
prevalecera o apresentado pela chefia imediata.

§9° As chefias dever&o enviar, periodicamente, ao 6rgao responsavel pela
manutencao dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e
informacdes necessarios a avaliagdo do desempenho dos seus
subordinados.

CAPITULO VI

DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 27. Fica criada a Comissao de Desenvolvimento Funcional, composta
por 0% (cinco) membros designados pelo Presidente do legislative
Municipal, sendo que dentre eles, 01 (um) servidor efetivo e estavel
representante do corpo funcional indicado pelos servidores efetivos da
Camara Municipal € 01 (um}) representante do Sindicato representativo da
categona.

§1° A alterndncia dos membres da Comissdao de Desenvolvimento
Funcional verificar-se-a a cada 03 (trés) anos de participacdo observados
os critéerios ftxados em regulamentacao especifica para a substituicdo de
seus participantes.

§2° Nas hipoteses de morte ou impedimento de um dos membros da
Comisséo proceder-se-a sua substituicdo
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CAPITULO VII

DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 28. O vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico por valor fixado em Lei, sendo vedada a swa vinculagdo ou
equiparagao, de acordo com o disposto do inciso Xl do Art. 37 da
Constituicao Federal.

§1° Os vencimentos dos cargos sao irredutiveis de acordo com o disposto
no inciso XV do art. 37 da Constituicao Federal.

§2° A fixa¢do dos padroes de vencimento e demais componentes do
sistema de remuneragao da Camara Municipal de Sdo Gongalo observara:

I - A natureza, o grau de responsabilidade e os cargos que compdem seu
cargo,

Il - O requisito de escolaridade e experiéncia para a Iinvestidura nos
cargos;

Il - As peculiaridades dos cargos

Art. 29. A remuneracdo é o vencimentoc do cargo, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em Lei.

Paragrafo Unico. Os acréscimos pecuniarios percebidos por servidor
publico nao serdao computados nem acumulados para fins de concessio
de acréscimos posteriores.

Art. 30. Todas as gratificagbes de encargos especiais e quaisquer outras
verbas de carater remuneratorio percebida pelos servidores ativos
ocupantes de cargos efetivos clo quadro permanente da Camara Municipal
de Sio Gongalo instituido por esta Lei, a qualguer titulo, natureza ou
denominagdo, ainda que ja& se tenham incorporado, por decisdo
administrativa ou judicial ou por qualguer outro médulo ou motivos, a
remuneragao ou aos provenios dos respetivos beneficiarios, ficam
absorvidos e extintos pela tabela constante no Anexo lll desta Lei, pelo
somatorio do respectivo vencimento-base determinado, ressalvadas as
gratifica¢oes pagas pelo exercicio de cargos em comissao ou de fungoes
de confianca.

§ 1° Observada a irredutibilidade de vencimentos e proventos, e a
ressalva constantes na parte final do caput deste artigo, os valores das
gratificagbes de encargos especiais e outras verbas de caréter
remuneratério que excederem ao resultado referido do caput deste artigo,
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excetuadas as verbas decorrentes de incorporacao, na atividade, de
cargos comissionados ou de fun¢cao de confianga, serdo mantidos a titulo
de vantagem pessoal nominalmente identificada.

§ 2°. A vantagem pessoal nominalmente identificada a que se refere o § 1°
deste artigo sera paulatinamente absorvidas pelas posteriores majoragoes
remuneratérias de carater geral.

Art. 31. Aos servidores efetivos do Quadro Permanente de Pessoal da
Camara Municipal de Sao Gongalo, podera ser aplicado o disposto no art.
62 da Lei 050/91 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sao Gongalo.

Paragrafo Unico. O servidor que ficar a disposicao de outros érgaos da
administracao publica, direta ou indireta, autarquias, empresas publicas e
fundagdes, independentes de cargo comissionado, perdera o direito as
gratificactes descritas no caput deste artigo.

Art. 32. A remuneragao dos ocupantes dos cargos publicos da Camara
Municipal de Sao Gongalo, os proventos, pensdo ou outras espécies
remuneratorias, percebidos, cumulativamente ou ndo, Iincluida as
vantagens pessoais ou de qualguer outra natureza, ndo poderdo exceder
0 subsidio mensal do Prefeito Municipal, nos termos do inciso Xl do art.
37 da Constituicao Federal.

CAPITULO VI
DA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Art. 33. Fica instituido o adicional de qualificagao decorrente da conciusao
de curso técnico-profissionalizante, graduacao, extensao, pos-graduagao,
mestrado e doutorado, destinados aos servidores ocupantes de cargos de
provimenio efetivo da Camara Municipal de Sao Gongalo, observados os
requisitos abaixo estabelecidos:

§1° E vedado a concessao do adicional quando o curso constituir requisito
especificado no edital de concurso publico para ingresso no cargo de

provimento efetivo.

§2° O adicional de qualificacao incidird sobre respectivo vencimento base
da seguinte forma:

| - 5% (cinco por cento} tratando-se de curso técnico-profissionalizante
com carga horaria minima de 150 {cento e cinquentas) horas;

il - 7,5% (sete e meio por cento) tratando-se de curso de graduacao;

11
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HI - 10% (dez por cento) tratando-se de curso de pés-graduagao;

IV - 12,5% (doze e meio por cento) tratando-se de curso de mestrado;

V - 15% (quinze por cento) tratando-se de curso de doutorado.

§3° Em nenhuma hipétese o servidor percebera cumulativamente mais de
um percentual dentre os previstos nos paragrafo anterior, sendo possivel,
no entanto, a permuta de adicionais em funcao da conclusio de curso de

maior grau.

§4° O adicional sera devido a partir da apresentacao do certificado de
conclusao do curso.

§5° O adicional de qualificagdo integrard a remuneragao contributiva
utilizada para calculo dos proventos de aposentadoria.

§6° A vantagem prevista no caput deste artigo se dara apenas em relagao
a curso que guardem afinidades com as atividades pertinentes ao Poder
Legislativo Municipal.
CAPITULO IX
DA CAPACITACAO
Art. 34. Fica instituida como atividade permanente da Camara Municipal
de Sao Gongalo a Capacitagdo dos seus servidores, tendo como

objetivos:

[ - Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao
digno exercicio da fungdo publica;

Il - Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela
Camara,

Il - Estimular o desenvolvimento funcional criando condicées propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - Integrar os objetivos pessoais de cada servidor no exercicio de suas
atribuigdes, as finalidades da Administragao Publica Municipal como todo.

Art. 35. A capacitagdo sera de 03 (trés) tipos:
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| - De integragao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informacdes sobre a organizacao e o funcionamento
da Camara Municipal de Sao Gongalo e de transmissao de técnicas de
relagées humanas,

Il — De aperfeigoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e
tecnicas referentes as atribuigbes que desempenha, mantendo-o
permanentemente atualizado e preparando-o para a execu¢ao de tarefas
mais complexas, com vistas ao seu desenvolvimento funcional;

Ml - De adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o
exercicio de novas fungbes quando a tecnologia absorver ou tornar
obsoletas aguelas que vinham sendo exercidas no momento.

Art. 36. A capacitacdo tera sempre carater objetivo e pratico e sera
ministrada, direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Sao
Gongalo:

I - Com utilizagao de monitores locais;

Il - Mediante 0 encaminhamento de servidores para cursos rapidos e
estagios realizados por instituicbes especializadas, sediadas ou nao no
Municipio;

Il - Através de contratacao de especialistas ou instituigbes especializadas,
mediante convénios entre os entes federados, observada a legislagao
pertinente.

Art. 37. As chefias participarao dos programas de capacitagao:

| - Identificando e analisando, junto a seus subordinados, as necessicdades
de capacitacao, estabelecendo programas prioritanios e propondo medidas
necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execucgdo dos
programas proposios,

Il - Faciitando a participacao de seus subordinados nos programas de
treinamento e tomando as medidas necessarias para que o0s
afastamentos, quando causem prejuizos ao funcionamento regular da
unidade administrativa;

Il - Desempenhando, dentro dos programas de capacitagido aprovados,
atividades de instrutor;

IV - Submetendo-se a programas de capacitagdo relacionados as suas
atribuicdes.

Art. 38. O Diretor de Recursos Humanos, em colaboracdo com as demais
chefias, fara o levantamento das necessidades de treinamento da
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Cémara, elaborando e coordenando a execugao dos programas de
capacitagao.

Paragrafo Unico. Os programas de capacitagdo serao elaborados
anuvalmente, apds autorizagdo do Presidente da Camara, a tempo de
prever, na proposta orcamentaria, os recursos indispensaveis a sua
implementacao. '

CAPITULO X

DAS FUNGCOES DE CONFIANGA E DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 39. As fungbes de confianga exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargos efetivos e as especificacées de valores das
gratificagoes, encontram-se no Anexo X.

Paragrafo Unico. Para efeito de aposentadoria o servidor ocupante da
funcao referida no caput deste artigo podera incorporar a gratificacao de
chefia ou direcac desde que a tenha exercido por 10 (dez) anos
ininterruptos ou 15 (quinze) anos intercalados.

Art. 40. O servidor efetivo ccupante de cargo em comissao percebera
30% (trinta por cento) de gratificacdo da parcela fixa de vencimento do
cargo.

Paragrafo Unico: O servidor ocupante do cargo referido neste artigo
poderd optar pelos vencimentos do seu cargo efetivo ou do cargo em
comissao de forma integral.

Art. 41. Os cargos comissionados declarados nesta Lei, de livre
nomeacac e exoneragao, destinam-se apenas as atribuicbes de direcao,
chefia e assesscramento, com vencimenios e funcdes definidas nos
Anexos |X e XI.

Paragrafo Unico — Aplicam-se aos cargos criados e listados nos anexos
IX e Xl deste artigo, no que couberem as normas previstas na Lei 050/91
— Estatuto dos Servidores Piblicos do Municipio de S&o Gongalo.

Art. 42, Fica criada no &mbito administrativo da Camara Municipal de Sao
Gongalo a remuneracgdo para as funcbes de chefia, denominada Chefia e
Assessoramento Intermediario, simbolo CAl, com 03 (trés) niveis e para
os cargos comissionados, Direcado e Assessoramento Superior, simbolo
DAS, com 10 (dez) niveis, constantes na Tabela no Anexo VII.

CAPITULO Xi
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DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 43. Os servicos da Camara Municipal de Sao Gongalo, com a entrada
desta Lel em vigor, serao distribuidos por unidades administrativas
consideradas, de acordo com sua posigao hierarquica de primeiro a sexto
grau.

§1° Sao unidades administrativas de:

I - Primeiro grau: a Secretaria Geral da Mesa Diretora, a Diretoria-Geral de
Administracdo, o Gabinete da Presidéncia e a Procuradoria-Geral;

Il - Segundo grau: os gabinetes dos Vereadores, do 1° Secretario e a
Controladoria-Geral;

Il - Terceiro grau: a Inspetoria Geral de Financ¢as, incorporada &
Controladoria-Geral,

IV - Quarto grau: as Diretorias, a Assessoria Juridica, a Consultoria e
Assessoramento Legislative, a Assessoria de Comunicacdo Social, a
Diretoria de Informatica, o Cerimonial, a Assessoria de Plangjamento e
Gestao, a Controladoria-Geral e o Centro Cultural;

V - Quinto grau: as Divisées e a Comissao de Licitacao;

VI - Sexto grau: os Servigos

Art. 44, Sdo unidades administrativas diretamente subordinadas a Mesa
Diretora:

| - a Secretaria Geral da Mesa Diretora;

It - a Diretoria-Geral de Administracgao;

Hl-a Procuradoria.-Geral;

IV - a Controladoria-Geral;

V - a Diretoria de Informatica;

VI - a Assessoria Juridica;

VH - a Consultoria e Assessoramente Legislativo;

VIl - a Assessoria de Comunicacao Social;
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IX - a Diretoria de Seguranca do Legislativo;

X - o Cenmoniak;

Xl - o Centro Cultural;

Xl - as Comissdes Permanentes;

X - Quvidoria Geral;

XIV - a Coordenadoria Militar de Seguranga do Legislativo;

XV - a Coordenadoria de Defesa do Consumidor — CODECON.

XVI - a Diretoria da TV Camara Municipal de Sao Gongalo;

CAPITULO XNl

DISPOSIGCOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 45 A administragao da Camara Municipal de Sao Gongalo podera
atraves de resolugdo da Mesa Diretora, que estabelecera os critérios,
conceder auxilio creche ou pré-escola aos dependentes de primeiro grau
dos servidores efetivos ou comissionados, & base de 10% (dez por cento)
do salario minimo nacional, com a idade de 0 a 06 anos.

Art. 46. A administracdo da Camara Municipal por decisdo da Mesa
Diretora, podera conceder ao servidor efetivo e ocupante de cargo em
comissdo, 0s auxilios:

I - Auxilio alimentacao ou cesta basica;

I} - Auxilio saude ou plano de salide coletivo;

Il - Auxilio transporte.

Art. 47. As lotagbes privativas, estabelecidas no Anexe VI, para os cargos
efetivos da Camara Municipal vinculam seus titulares, que dela somente
poderao se afastar para o exercicio de cargo em comissdo ou funcao
gratificada.

Paragrafo Unico. O afastamento das lotagbes privativas, prevista no
caput, fica condicionado ao cumprimento, por parte da unidade
administrativa correspondente, do quantitativo minimo de 90% (noventa
por cento) dos seus cargos privativos.
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Art. 48. No prazo de 60 (sessenta) dias a contar da vigéncia da presente
Lei, a Diretoria de Pessoal procedera ao levantamento das situagdes em
desacordo com o artigo 43, comunicando-as as unidades administrativas.

Paragrafo Unico. No prazo de 30 (trinta) dias a contar dessa
comunicagdo, as unidades administrativas deverac encaminhar os
servidores que estiverem fora de sua lotacdo privativa a Diretoria de
Pessoal para relotacao, integrando seu reaproveitamento na estrutura
administrativa da Camara Municipal.

Art. 49. Para a realizagdo de concurso publico para preenchimento de
cargos do Quadro de Efetivo Permanente da Camara Municipal de Sao
Gongalo, poderd a Mesa Diretora celebrar convénio com a Secretaria
Municipal de Administragao, da Prefeitura de Sao Gongalo, para realizar o
certame de acordo com os critérios estabelecidos pela Casa Legislativa.

Art. 50. O Quadro de servidores efetivos e permanentes da Camara
Municipal de Sao Gongalo, constante no Anexo I, sera extinto com a
vacancia.

Art. 51. O Quadro Suplementar disposto no art. 4° desta Lei e constante
no Anexo Ill, dos servidores que obtiveram o provimento pela
transposicao, sustentada pelo disposto no art. 12 das Disposicdes
Transitorias da Lei Orgénica do Municipio de Sdo Gongalo sera extinto
com a vacéancia pelas aposentadorias.

Paragrafo Unico. Aos Servidores referidos no caput deste artigo serao
observados os mesmos direitos e deveres inerentes aos do Quadro
Efetivo Permanente.
Art. 52. Os cargos comissionados de Assesscr Técnico das Comissoes
Permanentes, constantes dos anexos IX, X e X}, serao extintos em 31 de
Dezembro de 20186.

Art. 53. A Camara Municipal de Sao Gongalo, por Resolugao da Mesa
Diretora, podera criar o Quadro de Estagiarios ou Bolsistas, com intuito de
integrar estudantes a realidade legislativa.

Art. 54. A Camara Municipal de S&o Gongalo, por ato proprio, podera
alterar as atribuigdes, requisitos e lotagdes privativas dos cargos a que se
refere esta Lei, visando o aprimoramento de sua rotina de trabalho,
sempre obedecendo ao nivel de escolaridade e formacéo exigidos.

Art. 55. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei serdo atendidas
pelas dotagGes orcamentarias proprias da Camara Municipal de Sao
Gongalo, estando presente nos Anexos Nl e X, o demonstrativo do
impacto orgamentario-financeiro, em cumprimento aos artigos 17, §1° e
16, | da Lei complementar n® 101 de 04 de maio de 2000.
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Art. 56. Esta lei entrara em vigor em 1° de margo de 2016, revogando-se
as Resolugdes n® 33/1990, n°® 062/2009, n® 192/2011 e n® 095/2012.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
GONCALO, EM 8 DE DEZEMBRO DE 2015.

Presidente

ANEXO I

TRANSFORMACAO DOS CARGOS EFETIVOS
(Art. 12, §1° da Lei)

"NIVEL SUPERIOR

DE: ) PARA:

Analista Legislativo ou Consultor L egislativo -

Advogado Especialidade: Direito
Técnicao L egisiativo de Nivel
Superior Analista L egislativo ou Consultor Legislativo
_ NIVEL FUNDAMENTAL E MEDIO
Apoio Patrimonial |Agente de Seguranca Legislativa
Copeiro Agente Legislativo — ESbecia!idade: Copeiro
Telefonista Agente Legislativo — Especialidade: Telefonista
Agente Administrativo Assistente Legislativo
Técnico Legislativo de Nivel Médio | Assistente Técnico Legislativo
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ANEXO It

(Art. 50 da Lei)

ESTIMATIVA DE REDUGAO PERMANENTE DAS DESPESAS

. CARGOS - ~ "TQUANTIDADE
Agente Legislativo — Especialidade: Copeiro 0
Agente Legislativo — Especialidade: Telefonista 1

R TOTAL. . i
ANEXO Il (Continuagao)

CARGOS A SEREM EXTINTOS QUANDO OCORRER VACANCIA

19

T o e s s e e e s e e B
carcos e[t M) o TSRS | IR | moe |\ T | ont | easo | romal | o
: ' | BT 80%) || so%) || B®- (RS (RS) (RS) (RS) | CARGOCS
Agente Legisativo - A i s “
Copeiro
Agente Legisatvo - 1 1.889,02 | 113341 I 3.022,43 } 36.256,13 l 629.67 | 1.889,02 |(38.787 88 || 4.266,67 || 43.054.54 || 42.054 54
elefonista -
TOTAL 1 } 43.054,54
ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTO-BASE
(Artigos 18 a 25 e 30 da Lei)
NIVEL SUPERIOR
. CARGO CLASSE | REF| - (Tf,ﬂ"é’ g) - VENC_(?g\;)ENTO
ANALISTA E 1 0a3 |  2197.00
CONSULTOR
LEGISLATIVO A z 4a7 2.383,74
3 8a11 2.586,35
1 12a15 2.806,18
B 2 16219 3.044,70
3 20a23 3.303,50
1 24a27 3.584,30
c 2 28a 31 3.817.27
3 32a34 4.065,40
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ESPECIAL " 1 " 35 " 4.329,65 ||

ANEXO IlI (Continuagao)

TABELA DE VENCIMENTO-BASE
(Artigos 18 a 25 e 30 da Lei)

“NIVEL MEDIO E MEDIO ESPECIAL!ZADO _
: - TEMPQ VENCIMENTO

CARGO CLASSE _“ 1o (ANOS) RSy
1 0a3 1.569,24
A 2 4a7 1.702,62
3 8a11 1.847,35
ASSISTENTE
TECNICO 1 12a 15 2.004,37
LEGISLATIVO/ B 2 16219 2.174,75
ASSISTENTE
LEGISLATIVO 3 2023 2.359,60
{nova
nomenclatura) ! 24227 2560,16
c 2 28 a 31 2.777,78
3 32 a 34 3.013,88
ESPECIAL | 1 35 3270,07

NIVEL BASICO..

o : .- TEMPO | VENCIMENTO
CARGO CLASSE REF _ (aNOS) (RS)
1 0a3 1.164.00
| A 2 4a7 1262 94
3 8a11 1.370,29
; AGENTE
! LEGISLATIVO/ 1 12a15 1.486,76
AGENTE DE B 2 16a 19 161314
SEGURANCA
LEGISLATIVA 3 20 a 23 1.750,26
(nova
nomenclatura) 1 24 227 1.899,02
Cc 2 28a31 2 060,45
3 32a34 2 235 59
ESPECIAL || 1 35 2.425 61

ANEXO Il (Continuagio)
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Quadro 2
- : : Ll vator | vaLor
VALOR B RISCO : VALOR VALOR -
i CR Y rEmo 2l varon § vaLos 13*f ANUAL: | voras
UNITARIC bE * 13 DE 1 | pasc TOTAL DOS [| TOTAL DOS
ot OTDE || MENSAL é:;} VIDA Hm,s:" "':R'uﬂ""' FERIAS 5“&1‘;’“ b | "t';.':mm CARGOS 5/ || CARGOS Cf
(RS} T L (RS} || SAPASG | . : wasc | PasG
L2 or® a1 || 223850 134135 130135 || amma0 | seorsse | raszo | 223550 || 620008 6004 | snsa0e0 | eazooiss || rs7ooesa
ottt 5 || ressee foasaer |l 0| 302243 || 3625018 || e2ess [ ovoawoz | 2878788 [j42ese7 || 450845 || 10300030 | 21527272
Assistanta Lagalatwe 15 101388 § 1.808 33 4 B22H || 5766050 ) 1 004 S | 0TS EE || &1 885 00 || 6807 38 || 66,692,358 || 92827504 (| 100038579
’\ﬂ-'.l.h:.'-lﬂ
LegisalwmiCansutior || & || 280818 | 1ea370 4.469,89 | sa670.06 || 93530 | zeoee || s7ez023 || 633823 || 6395645 || 34572138 || 3m3TS0.73
Legislativa
Analista
LegisatvaiCorautior || 1 || 304a70 | eeesaz |l - | 457152 | smasazafl 4 neamn§ 304470 | ezsi7.ee feera s | eosoess || szsires || es3sam0
Legistaliva .
TOTAL 3s 2212.457.63 | 2.455 827,87
SOMA DOS QUADROS COM IPASG (1+2) = R$ 3.387.338,25

SOMA DOS QUADROS SEM IPASG (1+2)= R$ 3.051.656,00

LSS

ANEXO IV

FUNCOES GRATIFICADAS

(Art. 38 da Lei)

-

CARGOS

| -QUANTIDADE || SIMBOLO |

r'l!:-“fe do Serwco de Expediente o . | CAl - 2
Assistente do Servico de Expediente ) __ | 1 | CA] 1_|
Analista-Chefe do Servigo de Pmtomlo e Arquivo 1 CAl -2 |
Assistente do Servigo de Protocolo e Arquivo _ 1 | CAl-1
Analista-Chefe da Direteria de Apoio Legislativo 1 CAI-2 |
Chefe da Divisao de Almoxarifado 1 CAI - 2
Assistente da Divisao de Almoxarifado 1 CAIl -1
Chefe da Divisao de Servicos Gerais 1 CAl -2
Chefe do Servigo de Seguranga Legislativa 1 CAIl -2
Subchefe do Servigo de Seguranca Legislativa 1 CAl -1
Assistente da Ouvidoria 1 CAl -1
Assistente de Informatica 1 CAl-1
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Analista-Chefe da Diretoria de Acompanhamento Legislativo 1 CAl -2
Analista-Chefe da Diretoria de Comissoes ] CAl -2
Analista-Chefe da Controladoria 1 CAl-2
Analista-Chefe do Servico de Controle Contabil 1 CAIl -2
Chefe da Divisao de Patrimonio 1 CAl - 2
| Chefe do Servigo de Empenho e Pagamento 1 CAl - 2
Chefe da Divisdo de Pessoal 1 CAl - 2
Assistente da Divisdo de Pessoal 1 CAl -1

Transformacao e Extincao de Funcdes Gratificadas

NOME ANTIGO

NOME NOVO

DE:

PARA:

"Ch Chefe do Sewu;o de Expedleme

Chefe do Sérvi@:n de Expedienté

| Subchefe ¢ do Servico de Expediente

Assistente do Servico de Expediente

Chefe do Sémga de Documentacéo e ﬁrquwr::

Analista-Chefe do Servico de Protocolo e Arg

‘Subchefe do Servigo de Documentacéo e Arquivo

Assistente do Servigo de Protocolo e Arguivo

Chefe do Alnmxanfado

|Chefe da Divisao de Almoxarifado

Subchefe do Aimoxanfadcu

Assistente da Divisao de Almoxarifado

Chefe do E:erwgo de Atas

Subchefe do Servico de Atas

Analista-Chefe da Diretoria de Apoio Legfs@
Fungao em Extincdo

Chefe do Servigo de Apoio Patrimonial

Chefe do Servigo de Seguranca Legislativa

Subchefe do Servigo de Apoio Patrimonial

Subchefe do Servigo de Seguranca Legislativ

Subchefe do Sewigo de Prncessan‘tentcr de Dados

Assistente de Informatica

Chefe da Divisao de Servicos Gerais

|Subchefe do &ewn;:cr de Portaria e Zeladnﬂa

Fungan em Extlnr;:at}

|f"‘hr=tfn o Qn:unnr"n PO i A PR
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Subchefe do Servico de Telefonia Funcédo em Extincao
Chefe do Servico de Audio e Video Funcgédo em Extingao
Chefe Analista de Controle Interno Analista-Chefe da Controladoria
Chefe da Tesouraria da Camara Chefe do Servigo de Empenho e Pagamento
Chefe de Pessoal Chefe da Divisao de Pessoal
Subchefe de Pessoal Assistente da Divisao de Pessoal

REQUISITOS E ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

N

Chefe do Servico de Expediente

Atribuicdes:

II.

[

V.

Executar os servigcos de recepcao, controle e distribuicao da correspondéncia
encaminhada a Camara;

Minutar e expedir certidées, a vista de despacho da autoridade competente;

Interagir os setores de Servigo de Expediente e do Servico de Protocolo e
Arquivo, na busca da eficiéncia de ambos os 6rgaos;

Executar, com o auxilic dos seus subordinados, as demais rotinas e
procedimentos inerentes ao tramite dos processos administrativos.

Executar o servico de expedicao de correspondéncia da Camara, exceto a
emitida pelos Gabinetes dos Vereadores e pelas Comissées Permanentes.

Lotagao:

Diretoria de Material e Servigo - Divisdo de Comunicagao
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Assistente do Servigo de Expediente

Atribuicoes:

L.

Substituir o Chefe do Servico de Expediente, na eventualidade da sua
auséncia, exercendo as fungbes que lhe sdo proprias, segundo prévia
designacao;

Interagir com o setor de Servico de Protocolo e Arquivo, na busca da
eficiéncia de ambos os orgaos;

III.  Auxiliar o Diretor Adjunto de Comunicacao, na desincumbéncia de suas
atribuigdes;
IV.  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
Lotacao:
Diretoria de Material e Servigo - Divisdo de Comunicagio
B Analista-Chefe do Servico de Protocolo e Arquivo
Atribuigoes:
I Executar os servigos de abertura, registro, controle, arquivamento e
desarquivamento de processos;
Il.  Manter atualizados os registros de controle dos processos;
1. Informar sobre o andamento dos processos:
IV.  Organizar e manter atualizado o arquivo inativo;
V. Promover medidas necessarias a conservagao de documentos, preservando
inclusive, a sua originalidade;
VI.  Orientar a classificagao, arranjo e descricdo de documentos a serem
arguivados;
VII.  Desenvolver estudos sobre documentos culturalmente importantes:
VIIl.  Assessorar o Presidente, a Mesa e as Comissées, os Vereadores e a Direcao
Geral Administrativa sobre assunto de sua especialidade;
IX. Manter atualizado o arquivo de documentacdo e os cadastros de atos da

Fresidéncia, demais espécies normativas da Camara:
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Promover a capacitagéo técnica de seus subordinados, na busca da eficiéncia
dos servigos,

Exercer outras atribuigoes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.
Lotacgio:

Diretoria de Material e Servigo - Divisdo de Comunicagao

Assistente do Servigo de Protocolo e Arquivo

Atribuicdes:

I.

1L

I

Substituir o Chefe do Servigo Protocolo e Arquivo, na eventualidade da sua
auséncia, exercendo as funcoes que lhe sio proprias, segundo prévia
designacao;

Auxiliar o Chefe do Servico de Protocolo e Arquivo, na desincumbéncia de
suas atribuigées;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
Lotacgao:

Diretoria de Material e Servico - Divisao de Comunicacgao

L

Analista-Chefe da Diretoria de Apoio Legislativn

Atribuicoes:

I.  Coordenar, controlar e conferir as informacées geradas a partir das
suas unidades subordinadas;

Il. Assessorar e coordenar os servidores sob sua geréncia,
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos prestados
nos servigcos de: Ata, Taquigrafia e Som;

HI.  Manter completos e atualizados todos os registros necessarios 2
execugao de suas atividades.

IV. Exercer outras atribuicoes necessarias ao cumprimento de suas
finalidades.

Lotagao:
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Secretaria-Geral da Mesa Diretora

|

- Chefe da Divisao de Almoxarifado =

Atribuicoes:

Receber, inspecionar, estocar e separar materiais para fornecimento as
diversas unidades;

IL Manter em bom estado de conservacao os materiais sob sua
responsabilidade:;
III.  Inventariar anualmente o estoque;
IV.  Exercer controle sobre os pontos de reposicao dos diversos materiais
estocaveis para pedidos de suprimento em tempo habil.
V. Receber das diversas unidades os pedidos de material, providenciando a sua
distribuicdo;
VL. Informar as diversas unidades sobre o material em estoque e os respectivos
codigos para pedido em colaboragao com o Servigo de Controle de Estoque;
VII.  Recolher das diversas unidades ao Almoxarifado as sobras de material em
desuso e inservivel, para controle de reposicao;
VIII.  Elaborar relatérios de pedidos de material inexistente no estoque para
solicitacdo de compra.
IX.  Assessorar o depésito dos bens que lhe sdo confiados, indicando os métodos
mais adequados ao seu armazenamento:
X. Promover a capacidade técnica de seus subordinados, na busca da eficiéncia
dos servigos;
XI.  Exercer outras atribuigbes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.
Lotacao:
Diretoria-Geral de Administragio
Subchefe da Divisio de Almoxarifado
Atribuicoes:
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Substituir o Chefe da Divisdo de Almoxarifado, na eventualidade da sua
auseéncia, exercendo as fungbes que lhe sdo proprias, segundo prévia
designacao;

Auxiliar o Chefe da Divisao de Almoxarifado, na desincumbéncia de suas
atribuicoes;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
Lotagao:

Diretoria-Geral de Administracao

Chefe da Divisao de Servicos Gerais

Atribuigdes:

I

11.

I11.

1V.

VL.

VIL

VIIL.

IX.

Controlar e fiscalizar os servicos de limpeza e conservagio executados por
empresas contratadas;

Zelar pela preservacao do patriménio da Camara:

Manter livro de registro e elaborar relatério de intercorréncias e anomalias dos
servicos de Zeladoria e Portaria.

Comunicar aos orgaos responsdveis as necessidades de reparos nas
dependéncias e instalacoes da Camara:

Controlar o consumo do material de limpeza e propor medidas para sua
reducao e melhor aproveitamento.

Executar os servigos de telefonia;

Comunicar ao 6rgao responsavel qualquer defeito constatado na central
telefénica;

Colaborar com o 6rgao responsavel na avaliacao dos servicos de manutencao
& reparo execulados

Executar o servico de copa, para atendimento aos orgaos da Camara;

Fornecer café e dgua aos diversos érgdos da Camara, de acordo com plano e
condigbes estabelecidas pela Divisdo de Servicos Gerais.

Lotacao:
Diretoria-Geral de Administragao
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Chefe do Servigo de Seguranca Legislativa

Atribuigoes:

I.  Em chefia de seus subordinados, executar os servigos de policiamento interno
da Camara e segurancga do patriménio, dos Vereadores e todos os servidores:

II.  Controlar o ingresso e a permanéncia de estranhos nas dependéncias da
Camara, de acordo com as normas existentes:;

II.  Controlar a entrada e a saida de materiais da Camara;
IV.  Exercer outras atribuigoes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.
Lotacao:

Diretoria de Seguranga do Legislativo — Assessoria ligada a Mesa Diretora.

Subchefe do Sewign de Seguranga Legislativa

Atribuicoes:

I. Substituir o Chefe do Servico de Seguranca Legislativa, na eventualidade da
sua auséncia, exercendo as fungdes que lhe sdo proprias, segundo prévia
designacao;

Il.  Auxiliar o Chefe do Servico de Seguranca Legislativa, na desincumbéncia de
suas atribuicées;

I1l.  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
Lotacao:

Diretoria de Seguranga do Legislativo — Assessoria ligada a Mesa Diretora

Assistente da dﬁuidaria

Atribuicoes:
I.  Coordenar o servigo de ouvidoria da Camara Municipal;

Il.  Propor & Mesa Diretora agoes que visem melhorar o atendimento dos
Municipes;
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HI. Coordenar o registro de denincias e proposigies formuladas pelos
municipes, encaminhando aos Vereadores respectivos as demandas
recebidas;

IV. Elaborar controle de atendimento e de resposta aos municipes:

V. Coordenar o encaminhamento das atividades com os demais setores da
Camara Municipal;

VL. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.
Lotacao:

QOuvidoria-Geral

Assistente de Informatica

Atribuicoes:

I.  Administrar servidores, redes de dados e seus sistemas operacionais e
aplicativos, avaliando seu desempenho:

Il Providenciar os backups da rede dos servidores, periféricos e a restauracio
dos dados e arquivos;

HI. Monitorar acessos nao autorizados as redes ou aos servidores e zelar por sua
total seguranca;

IV. Auxiliar na manutencao realizada nos servidores e redes de dados,
identificando problemas e providenciando os reparos devidos:

V. Supervisionar servigos de empresas terceirizadas que envolvam a parte
Iégica da rede ou instalagdo de equipamentos;

VL. Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos
pela Camara Municipal, bem como efetuar a configuracdo dos servidores de
rede;

ViL.  Efetuar suporte na instalagédo e manutengao de sistemas e aplicativos, bem
como na resolugao de problemas na area de informatica para as diversas
unidades administrativas da Camara;

VIIL.  Resolver questées e problemas de acesso e disponibilizagéo de internet e
transmisséo de dados da Camara Municipal;
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Efetuar o treinamento dos servidores no caso de alteragdo no uso de
sistemas e aplicativos de uso geral e comum;

Participar da criagao e da revisao de rotinas para utilizagao da informatica na
execucao dos trabalhos dos funcionarios das diversas unidades da Camara;

Testar softwares e hardwares, controlando documentagéo, licencas para
utilizagao e periodo de garantia;

Prestar suporte técnico operacional as areas usuarias na utilizacao de
sistemas, internet e aplicativos;

Participar da elaboracdo de especificagbes técnicas para aquisicdo de
equipamentos e softwares que melhor atendam as necessidades da Camara
Municipal;

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

Lotagao:

Diretoria de Informatica — Assessoria ligada a Mesa Diretora

Analista-Chefe da Diretoria de Processamento Legisiativo

Atribuicoes:

I

HI.

Iv.

Coordenar, controlar e conferir as informagdes geradas a partir das suas
unidades subordinadas;

Assessorar e coordenar os servidores sob sua geréncia, proporcionando o
correto  desenvolvimento dos trabalhos prestados nos servigos de:
Acompanhamento das Proposicoes, Servicos de Autografos, Servico de
Avulsos e Servigo de Mogoes e Indicagtes;

Manter completos e atualizados todos os registros necessarios a execugao de
suas atividades.

Exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

l

- Analista-Chefe da Diretoria de Comissoes

Atribuigoes:
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I.  Acompanhar a tramitagao das proposigées no dmbito das Comissées e dos
demais orgaos envolvidos;

1. Controlar os prazos estabelecidos para apresentagdo dos projetos, na forma
do Regimento Interno;

HI.  Manter o registro cronoldgico da evolugao das fases de apreciacao das
proposicoes;

IV.  Manter completos e atualizados todos os registros necessarios a execugéo de
suas atividades.

V. Classificar e catalogar por assunto, autor e referéncia as proposicoes e atas
das comissoes;

V1.  Documentar as apreciagdes dos projetos nas varias instancias percorridas;
VII. Informar aos autores o andamento das proposigdes e sobre seus pareceres;
VIIl. Remeter para publicacao as atas das reunides das Comissoes;
Lotacdo:

Secretaria-Geral da Mesa Diretora — Diretoria de Comissdes

[ Analista-Chefe da Controladoria

Atribuicoes:

1. Em chefia de scus subordinados. auxiliar o Dirator da Cortrolasiacda po
cumprimento das suas atribuicées e das disposicfas legais constitucionais
(art. 74, da CRFB, e art. 53, da LC 63/1990, e ulteriores diplomas lzgais e
constitucionais), referentes ao 6rgao da Controladoria:

II.  Assistir ao Diretor da Controladoria na elaboragdo de planos basicos
operativos de inspecdes a serem realizadas;

1Il.  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

I o~
mLLTRE

3

L8

Controladoria-Geral

1 Analista-Chefe do Servico de Controle Contabil B
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Atribuigoes:

II.

III.
IV.

VI

Vil

VII.

IX.

Classificar e escriturar os atos e fatos, bem como as operacées
orcamentarias, financeiros e patrimoniais da Camara, de acordo com as
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;

Elaborar mensalmente os balancetes demonstrativos da gestao em seus
aspectos financeiros, orgamentarios e patrimoniais;

Elaborar as Demonstragoes Contabeis enumeradas na legislacéo pertinente;

Elaborar o Relatério de Gestao Fiscal, em cumprimento a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Escriturar, conferir e conciliar todas as operacdes inerentes as suas
atividades, cumprindo a legislagao e as normas em vigor;

Realizar a conciliagdo da movimentagao do almoxarifado e do patriménio com
os respectivos registros contabeis;

Realizar a conciliagao bem como os eventuais ajustes contabeis decorrentes
dos inventarios do almoxarifado e do patriménio da CMSG:

Auxiliar a Controladoria-Geral na organizacado do processo de prestacdo de
contas dos gestores da CMSG:

Desenvolver atividades inerentes a sua fungao.
Lotagao:

Contadoria-Geral

Chefe da Divisao de Patrimonio

Atribuigoes:

I.

II.

Assessorar e coordenar os servidores sob sua geréncia, proporcionando o

correto desenvolvimento dos trabalhos administrativos e burocraticos:

Gerenciar ou executar os servigos de controle patrimonial, depreciacio e
reavaliagdo, bem como da disponibilizacdc dos bens aos servidores e
vereadores através de registro e atualizagao da responsabilidade pela
utilizagao dos bens;

Efetuar a conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos e dos
servicos de manutencao em geral, visando sua regular liquidagao;
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Solicitar e acompanhar a manutencao preventiva e corretiva dos bens méveis
e imoveis da Camara, além de gerenciar os contratos de manutencdo em
geral;

Organizar as atividades de inventario de bens permanentes e de consumo

(almoxarifado), controlando a distribuigdo de suprimentos e outros materiais
adquiridos;

Acompanhar a realizacéo de reformas, alteragdes ou a execugio de obras ou
servicos, elaborando e prestando informagdes sempre que necessario;

Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas
a administragao patrimonial e de requisicdo e consumo de materiais;

Orientar e supervisionar os servidores nos procedimentos de atendimento ao
publico, recepgéo, protocolo e destinagio de correspondéncias, além da
reprodugao de documentos e arquivo geral;

Gerenciar os servigos de vigilancia, seguranca, recepcéo e telefonia, ainda
que prestados por terceiros;

Organizar a escala de horarios, compensagdes, férias e licencas de sua
equipe de forma gue nao ocorra prejuizo aos servigos;

Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva geréncia;

Resolver questdes e realizar outras tarefas administrativas e burocraticas
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por
superior.

L

Chefe do Sewigo de Empenho e Pagamento

Atribuigbes:

Il.

HIL.

Iv.

Executar as atividades de emissao, liquidagédo, cancelamento e controle de
empenhos;

Escriturar, conferir e conciliar todas as operagoes inerentes as suas
atividades, cumprindo a legislacao e as normas em vigor;

Efetuar pagamentos autorizados;

Responsabilizar-se pela guarda de valores, talées de cheque, recibos e
documentos de sua competéncia;

34




VL.

VIL

VIIIL.

_ ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO GONCALO
GABINETE DO PRESIDENTE

Efetuar o recolhimento dos tributos e encargos sociais, cumprindo prazos
estabelecidos;

Manter atualizados os registros de contas a pagar e de movimentagao das
contas bancarias;

Responsabilizar-se pela gestao do pronto-pagamento;

Emitir o demonstrativo financeiro semanal da Camara.

[

Chefe da Divisdo de Pessoal

Atribuicoes:

L

II.
111.

Iv.

V1.

VII.

VI1II.

IX.

XL

XIL

Propor ao Diretor de Recursos Humanos e GP a expedigdo de normas
referentes ao pessoal, com vistas a assegurar o funcionamento articulado do
sistema de pessoal:

Preparar mensalmente as comunicacdes de frequéncia:

Expedir a carteira de identidade parlamentar;

Preparar certiddes e declaractes sobre o tempo de mandato legislativo;
Informar requerimento de licencas;

Fazer indicacio e matricula dos servidores e expedir carteiras funcionais;

Fornecer todas as informagbes necessarias ao procedimento da folha de
pagamento de pessoal;

Fazer a conferéncia da folha de pagamento e adotar as providéncias para as
corregbes que se fizerem necessarias;

Providenciar a emissdo das declaragbes para o imposto de renda e efetuar
sua distribuicao:

Elaborar a folha de pagamento, cumprindo normas e procedimento
estabelecidos;

Elaborar os calculos referentes a salarios, beneficios e descontos diversos e
controlar a sua aplicacgao;

Fazer a conferéncia da folha de pagamento e adotar as providéncias para as
correcdes gue se fizerem necessarias,
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XX.

XXL

XXIL

XXIL
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Atender, orientar e encaminhar os servidores em processo de aposentadoria
€ aposentados e os dependentes e beneficiarios de servidores falecidos
sobre os direitos que lhes sao assegurados;

Prestar informacoes sobre aposentados, no Ambito da sua competéncia, a fim
de atender & autoridade solicitante;

Organizar arquivo de dados cadastrais e pastas funcionais dos servidores
aposentados e manté-los atualizados inclusive quanto a transformacdes de
cargo a que o servidor tenha direito em decorréncia da aplicacdo de
dispositivo legal;

Controlar a vacancia de cargos por falecimento ou aposentadoria;

Prestar informactes que assegurem ao servidor todos os beneficios
garantidos pela legislagdo em vigor, mantendo-as atualizadas;

Estabelecer as providéncias necessarias ao cumprimento das diligéncias e
recomendagdes ordenadas pelos orgaos competentes;

Desenvolver outras atividades inerentes a sua fungéo.

Providenciar a execucdo de servicos graficos para a confeccao de
documentos necessarios a comprovacao de habilitagdo, numerados, em
quantitativos exatos e com marca de seguranga;

Expedir diplomas, certificados ou declaragdes, atestando a qualificacao, o
desempenho e o aproveitamento de servidores em programas de
treinamento;

Organizar € manter registro de frequéncia, notas, desempenho e demais
dados necessarios a avaliagdo do aproveitamento, bem como o controle de
certificados de habilitagao expedidos, informando a Diretoria de Pessoal
destes resultados:

Freparar, em cooperagao com o Servico de Treinamento ou empresa
contratada, testes, provas e demais instrumentos de avaliagcdo, mantendo-os
arquivades e zelando pelo seu sigilo; executar os demais servicos
necessarios a atividade de habilitacéo.

Lotacao:

Diretoria de Recursos Humanos

Assistente da Divisdo de Pessoal
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I.  Substituir o Chefe da Divisdo de Pessoal, na eventualidade da sua auséncia,
exercendo as fungdes que lhe sao préprias, segundo prévia designagéo;

IL.  Auxiliar o Chefe da Divisdo de Pessoal e o Diretor de Recursos Humanos, na
desincumbeéncia de suas atribuicoes;

IIl.  Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.
Lotagao:
Diretoria de Recursos Humanos

ANEXO V

QUANTITATIVO DE CARGOS POR CATEGORIA FUNCIONAL
(Art. 1° da Lei)

Nivel Superior (nomenclatura atualizada)

Carqga Horaria: 40 horas

CARGO EFETIVO PREVISTOS | OCUPADOS | A SUPRIMIR VAGOS _
Analista Legis!ativo 10 1 | D _ o
Analista Legislativo -

Especialidade: Tecnologia da 5 0 0 2
Infarmacao - Area: Administracao

& Suporte de Rede

Analista Legislativo -

Especialidade: Tecnologia da 5 0 0 >
Informagao - Area: Administracio

de Servidores

Analista Legislativo: N
Especialidade: Administragdo — 5 0 0 2
Area: Analise Organizacional e

Gestao Publica

Analista Legislativo -

Especialidade; Direito/Advogado 2 2 0 5
(A)

Analista Legisiativo - 6 0 0 6
Especialidade: Contabilidade

Analista Legislativo -

Especialidade: Orgamento e 2 0 0 2
Finangas

Analista Legislativo - 5 0 0 2
Especialidace: Biblioteconomia
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CARGO EFETIVO PREVISTOS | OCUPADOS | A SUPRIMIR | VAGOS

Analista Legislativo - 5 0 0 2
Especialidade: Arquivologia

Analista Legislativo -

Especialidade: Redacao e 3 0 4] 3
Revisdo

Analista Legislative —

Especialidade: Medicina . 0 0 3
Analista Legislativa —

Especialidade: Enfermagem 3 ) 0 g 3
Consultor Legislativo 10 1 0 9
Consultor Legislativo - Area 2 ) 5 2 2
Financas e Orgamento

Consultor Legislativo - Area: Meio

Ambiente 2 0 o 2
Consultor Legislativo - Area:

Salde Publica e Bem Estar 2 0 0 2
Social

Consultor Legislativo - Area: 5 0 0 5
| Educagao e Cultura

Consultor Legislativo - Area:

| Obras publicas, infraestrutura e 2 0 0 2
| Urbanismo

Consulter Legislativo - Area:

Ciencia, Tecnologia, 2 0 0 2
Comunicacao e Informatica.

Consultor Legislativo: Area: 5 0 0 >
Industria Comércio & Turismo, )

Consultor Legislativo: Area: B '

| Direito (A) _ 6 8 0 o
Total de Vagas 69 10 0 59

(A)

Quantitativo de cargos previstos, ocupados e vagos a serem

confirmados apos a opgao efetivada pelo servidor conforme artigos 3° e 5° da

Lei,

38




Nivel Médio Especializado

Carga Horaria: 40 horas
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A SUPRIMIR

CARGO EFETIVO PREVISTOS | OCUPADOS VAGOS
Assistente Técnico Legislativo 10 3 1 6
Assistente Técnico Legislativo - 2 0 0 5
Especialidade: Sonorizacao
Assistente Técnico Legislativo - 2 0 0 5
Especialidade: Fotografia
Assistente Tecnico Legislativo - 2 0 0 2
Esmiialidade: Web designer
Assistente Técnico Legislativo -

Especialidade: Inspetor de 6 0 0 B
Seguranca

Agente de Seguranca Legislativa 50 19 3 31
Total de "Jagas. 72 | 22 B & 44
Nivel Médio |

Carga Horaria: 40 horas
|_§ CARGO EFETIVO PREVISTOS | OCUPADOS | A SUPRIMIR | VAGOS
Assistente Legislativo 50 23 4 23
Total de Vagas 50 23 4 23
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ANEXO VI
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

(Art. 1°, §2°)

Cargo de Nivel Superior:

Analista Leg.islativo

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel
superior em qualquer area de formagao, fornecido por instituigdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacao (MEC).

Atribuigoes:

I. Executar atividades relacionadas ao desenvolvimento organizacional da
Camara Municipal de Sao Gongalo.
Il.  Executar atividades operacionais e de gestao necessarias ac desempenho das
atividades inerentes ao funcionamento da Camara Municipal de Sao Gongalo.
1. Executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior completo.

Lotagao Preferencial:

Secretaria Geral da Mesa Diretora; Diretoria Geral de Administragéo; Controladoria
Geral, Diretoria de Informatica e outras unidades administrativas diretamente
subordinadas a Mesa Diretora.

Analista Legislativo - Especialidade: Tecnologia da Informacgao —

Area: Administracio e Suporte de Redes

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior na area
de Tecnologia da Informagao, fornecida por Instituicdo de ensino superior
reconhecido pelo Ministério da Educacdo (MEC). ou diploma, devidamente
registrado, de conclusdo de qualquer curso de nivel superior, fornecido por
instituicao de ensino superior reconhecida pelo MEC, acompanhado de certificado
de curso de pos-graduagao (especializacao, mestrado ou doutorado) na area de
tecnologia da informagdo de, no minimo, 360 horas, fornecido por instituicio
reconhecida pelo MEC.
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Atribuigdes:

1. Propor projetos e avaliar implementacao de uso de politicas de rede:
II. Realizar administragdo de redes locais e remotas de computadores;

HI. Verificar e validar politica de redes objetivando o processo de melhoria
continua;

IV. Executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.

Lotagao Privativa:

Diretoria de Informatica

Analista Legislativo — Especi-a-:lidade: Tecnologia da Informacao-

Area: Administragio de Servidores

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior na area
de Tecnologia da Informagao, fornecida por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacao (MEC), ou diploma, devidamente
registrado, de conclusdo de qualquer curso de nivel superior, fornecida por
instituicao de ensino superior reconhecida pelo MEC, acompanhado de certificado
de curso de pos-graduacao (especializagao, mestrado ou doutorado) na area de

tecnologia da informagao de, no minimo, 360 horas, fornecido por instituicao
reconhecida pelo MEC.

Atribuicoes:

[. Elaborar diagnésticos de sistemas de firewall, IDS e IPS, filtros de contetdos
(Web e Mensagens), antivirus e perfis de segurancas;

Il.  Elaborar estudos e pesquisas para a execucao de técnicas e mecanismo de
analise e investigagao de incidentes e vulnerabilidades:;

L. Executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.

Lotacao Privativa:

Diretoria de Informatica
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Analista Legislativo ~ Especialidade: Administrag3o-

Area: Analise Organizacional e Gestio Publica

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de nivel superior na area
de Administragdo, fornecida por Instituigio de ensino superior reconhecido pelo
Ministério da Educacao (MEC); ou diploma, devidamente registrado, de conclusao
de qualquer curso de nivel superior, fornecido por instituicao de ensino superior
reconhecida pelo MEC, acompanhado de certificado de curso de pdés-graduacao
(especializagao, mestrado ou doutorado) na area de Administragao, no minimo, 360
horas, fornecido por instituicao reconhecida pelo MEC.

Atribuigoes:

I.  Executar atividade de nivel superior abrangendo planejando, supervisio,
coordenacao, orientacdo e execugdo especializada de trabalhos de analise da
estrutura organizacional da instituigdo, empregando os principios de
organizacao cientifica do trabalho, objetivando o aumento da eficacia, da
eficiéncia e da produtividade conjugados com a modernizacao do ambiente de
trabalho e a minimizagdo dos custos; analisando os sistemas e métodos de
trabalho, efetuando levantamento pormenorizado das tarefas, cargas de
trabalho, fluxcs operacionais, rotinas de documentos utilizados: identificando
eventual superposicao ou duplicacdo de esforgos, a auséncia de atividade
necessaria, modificando documentos, rotinas, fluxos de cargas de trabalho com
vistas & racionalizagdo dos servicos a Administragao Superior os impactos e
custos das alternativas propostas.

Il.  Executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.
Lotagao Privativa:

Diretoria-Geral de Administracao

Analista Legisiativn.— Especialidade: Direito!Adquédo

]

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em
Direito, fornecide por Instituicao de ensino superior reconhecimento pelo Ministério
da Educac¢ao, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, comprovacao
de exercicio de atividade juridica de no minimo 03 (trés) anos.

Atribuigoes:
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Exercer atividades de nivel superior envolvendo estudo e apreciacdo do ponto
de vista legal de questdes que apresentam aspectos juridicos;

Elaborar termos de obrigagoes, contratos e convénios;

Executar quaisquer outros encargos semelhantes pertinentes a categoria
funcional;

Executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior imediato;

Representacdo judicial da Camara por determinagdo do Presidente ou
indicacao do Procurador Geral.

Lotacao Privativa:

Procuradoria; Assessoria Juridica; Controladoria-Geral.

Analista Legislativo-Especialidade: Contabilidade

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado de conclusao de curso de nivel superior em
Ciencias Contabeis, fornecida por Instituicdo de ensino superior reconhecido pelo
Ministerio da Educacao (MEC) e registro no respectivo 6rgao de classe.

Atribuigdes:

I.

Li=

HI.

IV.

VL.

Exercer atividades de nivel superior envoivendo supervisao, coordenacao e
execucgao dos servigos relacionados com contabilidade em geral;

Supervisionar, orientar ou executar escrituracao de livros contabeis;

Elaborar demonstragées, contabeis atendendo ao disposto nas legislagdes
pertinentes, bem como realizar analises econdmicas, financeiras e
patrimoniais;

Examinar os atos de natureza financeira e orcamentaria, propondo, quando for
0 caso, a realizagdo de auditorias para apuragdo de fatos que merecam
estudos mais aprofundados;

Elaborar certificados e pareceres opinando sobre o contelido das
demonstragdes contabeis em geral;

Emitir pareceres sobre aspectos financeiros, orcamentario, contabil, patrimonial
e operacional;
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Executar atividades de supervisdo, programacido e execucdo especializada,
patrimonial, contabilidade e auditoria, compreendendo analise e pericia
contabeis;

Desenvolver atividades de planejamento, coordenagao e execucao relativas a
fiscalizagcao e ao controle interno da arrecadagio e aplicagao de recursos da
CMSG;

Executar atividades relacionadas ao desenvolvimento organizacional da
CMSG;

Executar atividades operacionais e de gestdo necessarias ao desempenho das
atividades inerentes ao funcionamento da CMSG;

Executar quaisquer outros encargos semelhantes pertinentes a categoria
funcional;

Executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.

Lotacao Privativa:

Controladoria-Geral; Contadoria-Geral; Diretoria de Financas.

||_.
L

Analista Legislativo-Especialidade: Orgamento e Finangas

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de nivel superior na area
de Economia, fornecida por Instituicdo de ensino superior reconhecido pelo
Ministerio da Educagao (MEC); ou diploma, devidamente registrado, de conclusao
de qualquer curso de nivel superior, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC, acompanhado de certificado de curso de pés-graduacgao
(especializacao, mestrado ou doutorado) na area de Economia, no minimo, 360
horas, fornecido por instituicdo reconhecida pelo MEC.

Atribuicdes:

1.

I1.

Participar da elaboragdo da Proposta Orcamentaria Anual, das Diretrizes
Orcamentarias e do Orgamento Plurianual da CMSG, a serem encaminhados
ao Gabinete do Prefeito para consolidagdo, compatibilizando as metas e
objefivos as despesas necessarias ao desenvolvimento das atividades e
projetos propostos pelos diversos setores e aprovados pela Mesa Diretora;

Analisar a programacao e acompanhar a execucao das despesas pela CMSG,
com vistas a emissao de pareceres sobre matéria orcamentaria:
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Ill.  Analisar a viabilidade orgamentaria e financeira de projetos e atividades de
interesse da CMSG;

IV. Elaborar relatérios de acompanhamento da Execucéo Orcamentaria;

V. Elaborar estudos de impacto orcamento-financeiro para criagao ou aumento de
despesas de carater continuado relacionadas as atividades da CMSG;

VL. Emitir parecer referente ao planejamento, execucio, controle e avaliagao do
orcamento da CMSG,

Lotacao Privativa:

Controladoria-Geral; Diretoria de Financas.

Analista Legislaﬁvu-Es_p;r.:i.a;.ﬁdade: Biblioteconomia

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de nivel superior em
Biblioteconomia, fornecido por Instituigdo de ensino superior reconhecimento pelo
Ministério da Educacgao, e registro no respectivo conselho de classe.

Atribuigoes:

I.  Planejar, organizar, supervisionar, coordenar, avaliar e executar atividades de
pesquisa, estudo, catalogagao, classificagdo e indexasss 2.0l yraiia de livros,
pericdicos e documentos, bem como de armazenamento, recuperagio e
disseminagao de informagdes técnicas, sociais e culturais de interesse da
Camara Municipal de Sao Gongalo;

Il. Executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.

Lotacao Privativa:

Divisao de Biblioteca e Documentacio.

Analista Legislati#a—Especialidada: Arquivologia

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em

Arquivologia, fornecido por Instituicio de ensino superior reconhecimento pelo
Ministério da Educacao - MEC.

Atribuicoes:
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1. Executar atividades de nivel superior relacionadas a planejamento, supervisao,
orientagédo, acompanhamento e execucao especializada, em graus de maior ou
menos complexidade, das atividades arquivisticas das fun¢ées administrativa e
legislativa de outras atividades correlatas.

Lotacdo Privativa:

Diretoria de Processamento Legislativo; Divisdo de Biblioteca e Documentacgao;
Diretoria de Pessoal; Servico de Protocolo e Arquivo.

.Analista Legislativn-Especialidaﬁé: Medicina

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em
Medicina e residéncia em Clinica Médica em Instituicdo de ensino superior
reconhecimento pelo Ministério da Educagdo (MEC), com registro no Conselho
Regional de Medicina.

Atribuigoes:

I. Planejar, organizar, supervisionar, coordenar, avaliar, e executar atividades
relativas a pratica da medicina, compreendendo o atendimento preventivo,
assistencial, ocupacional e pericial visando promover e preservar a salde
individual e coletiva de vereadores e servidores ativos da Camara Municipal de
Sao Gongalo;

1.  Executar tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.
Lotagao Privativa:

Divisdao de Salde

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em
Enfermagem, fornecido por Instituicdo de ensino superior reconhecimento pelo
Ministério da Educagao (MEC), e registro no respectivo orgéo de fiscalizagao do
exercicio profissional.

Atribuicdes:

I.  Executar atividades de nivel superior abrangendo planejamento, coordenagéo,
execucgdo especializada e supervisao dos trabalhos relativos aos cuidados e a
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educacao sanitaria dos pacientes, bem como a aplicagao de medicamentos e
tratamentos prescritos;

Executar tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.

Lotagao Privativa:

Divisao de Salde

Analista Legiﬁlativd;EspeciaIidade: Redacao e Revisao

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em Letras
ou Comunicagéo Social, fornecido por Instituicdo de ensino superior reconhecimento
pelo Ministerio da Educagao (MEC).

Atribuicdes:

J:

Executar atividades em graus de maior @ mediana complexidade, referentes a
trabalhos de redacéo e reviséo final de textos legislativos, discursos e atas das
sessOes plenarnias e de reunides das comissdes permanentes e temporarias;

Executar tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.

Lotacao Privativa:

Secretaria Geral da Mesa; Servico de Atas, Consultoria e Assessoramento
Legislativo.

Consultor Legislativo

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de nivel superior em
qualquer area de formagdo, fornecido por InstituicAo de ensino superior
reconhecimento pelo Ministério da Educagéo {MEC).

Atribuicoes:

L.

Il

Atividades de nivel superior abrangendo planejamento, coordenagéo, execucgio
especializada, supervisdo de trabalhos legislativos, pareceres técnico-juridicos
e assessoramento na instru¢ao e na elaboragao de proposigées e recuperagao
de informacao de processo legislativo, por meio de Consulioria e
Assessoramento Legislativo.

Executar tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.
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Lotagao Privativa:

Consultoria e Assessoramento Legislativo

Consultor Legislativo — Area: Finangas, Orcamento e Fiscalizacao Financeira.

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em
qualquer area de formacao, fornecido por Instituicio de ensino superior
reconhecimento pelo Ministério da Educagao (MEC).

Atribuicoes:

Atividades de nivel superior especializado de prestagdo de consultoria e
assessoramento em planos de orgcamentos publicos as ComissGes e a Mesa
Diretora consistindo:

[. Na elaboragao e divulgagac de estudos técnicos opinativos sobre elaboracao,
execucao, acompanhamento e fiscalizacao de planos e orgamentos publicos,
quando do interesse institucional da CMSG.

Il. Na preparagao de minutas de proposigées e de relatorios sobre planos e
orgamentos publicos, e na prestagéo de esclarecimentos técnicos atinentes ao
exercicio das funcdes consfitucionais da CMSG, em matéria de planos e
or¢camentos publicos.

Il. Executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.
Lotagao Privativa:

Consultona e Assessoramento Legislativo

Consultor Legislativo ~ Area: Meio Ambiente

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em
qualquer area de formacdo, fornecido por Instituicho de ensino superior
reconhecimento pelo Ministerio da Educagao (MEC).

Atribuigbes:

Atividades de nivel superior especializado de prestacao de consultoria e
assessoramento em planos de orgamentos plblicos as Comissées e a Mesa
Diretora consistindo:
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1. Na elaboragao e divulgagao de estudos técnicos opinativos sobre matérias de
interesse institucional da CMSG.

1. Na preparagéo, por solicitacao dos parlamentares, de minutas de proposigées,
pronunciamentos e de relatérios na prestacdo de esclarecimentos técnicos
atinentes ao exercicio das fungées constitucionais da CMSG.

1. Executar tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.
Lotagao Privativa:

Consultoria e Assessoramento Legislativo

Consultor Legislativo — Area: Saade Publica e Bem-Estar Social

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em
qualquer area de formacdo, fornecido por Instituicdo de ensino superior
reconhecimento pelo Ministério da Educagao (MEC).

Atribuicdes:

Alividades de nivel superior especializado de prestacdo de consultoria e
assessoramento em planos de orgamentos piblicos as Comissfes & a Mesa
Diretora consistindo:

I. Na elaboracao e divulgagao de estudos técnicos opinativos sobre matérias de
interesse institucional da CMSG.

Il. Na preparagdo de minutas de proposicoes, pronunciamentos e de relatérios na
prestacac de esclarecimentos técnicos atinentes ac exercicio das funcgdes
constitucionais da CMSG.

ITI.  Executar tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.
Lotagao Privativa:

Consultoria e Assessoramento Legislativo

Consultor Legislativo — Area: Educagio e Cultura

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em
qualquer area de formagao, fornecido por Instituicdo de ensino superior
reconhecimento pelo Ministério da Educagao (MEC).
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Atribuicoes:

Alividades de nivel superior especializado de prestacdo de consultoria e
assessoramento em planos de orgamentos piblices as Comissdes e a Mesa
Diretora consistindo:

I. Na elaboragao e divulgagdo de estudos técnicos opinativos sobre matérias de
interesse institucional da CMSG.

II.  Na preparacao de minutas de proposicoes, pronunciamentos e de relatérios na
prestagdo de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcgdes
constitucionais da CMSG.

III. Executar tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.
Lotacao Privativa:

Consultoria e Assessoramento Legislativo

" Consultor Legislativo — Area: Obras Publicas, Infraestrutura e Urbanismo.

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdoc de curso de nivel superior em
gqualquer area de formacado, fornecido por Instituicdo de ensino superior
reconhecimento pelo Ministério da Educacao (MEC).

Atribuigoes:

Atividades de nivel superior especializado de prestacio de consultoria e
assessoramento em planos de orgamentos puUblicos as Comissées e a Mesa
Diretora consistindo:

I. Na elaboracio e divulgacao de estudos técnicos opinativos sobre matérias de
interesse institucional da CMSG.

1. Na preparacao de minutas de proposicées, pronunciamentos e de relatérios na
prestacao de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das fungées
constitucionais da CMSG.

k.  Executar tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.
Lotacao Privativa:

Consultoria e Assessoramento Legislativo
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Consultor Legislativo — Area: Ciéncia, Tecnologia, Curﬁﬁnicagﬁo e Informatica.
Requisitos:

Diploma, devidamenie registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em
qualguer area de formacao, fornecido por Instituicdo de ensino superior
reconhecimento pelo Ministério da Educacao (MEC).

Atribuicdes:

Atividades de nivel superior especializado de prestacdo de consultoria e
assessoramento em planos de orgamentos publicos as Comissbes e a Mesa
Diretora consistindo:

I. Na elaboracédo e divulgagdo de estudos técnicos opinativos sobre matérias de
nteresse institucional da CMSG.

II. Na preparacao de minutas de proposigdes, pronunciamentos e de relatorios na
prestagdo de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcoes
constitucionais da CMSG.

IIl.  Executar tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.
Lotacao Privativa:

Consullona e Assessoramento Legislativo

Consultor Legislativo — Area: Indistria, Comércio e Turismo.

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdaoc de curso de nivel superior em
qualquer area de formacao, fornecido por Instituicdo de ensino superior
reconhecimento pelo Ministério da Educagao (MEC).

Atribuicoes:

Atividades de nivel superior especializado de prestacdo de consultoria e

assessoramento em plancs de orgamentos publicos as Comissfes e a Mesa
Diretora consistindo:

I. Na elaboracao e divulgacao de estudos técnicos opinativos sobre matérias de
interesse institucional da CMSG.

I1.  Na preparagao de minutas de proposiges, pronunciamentos e de relatérios na
prestacdo de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcgdes
constitucionais da CMSG,
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II.  Executar tarefas correlatas a critéric do seu superior imediato.
Lotacdo Privativa:

Consultoria e Assessoramento Legislativo

Consultor Legislativo — Area: Direito

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de nivel superior em
Direito, fornecido por Instituicao de ensino superior reconhecimento pelo Ministério
da Educacao (MEC).

Atribuigdes:

Atividades de nivel superior especializado de prestagcdo de consultoria e
assessoramento em planos de orgamentos publicos as Comissdées e a Mesa
Diretora consistindo:

I. Na elaboracao e divulgacao de estudos técnicos opinativos sobre matérias de
interesse institucional da CMSG.

II. Na preparagao de minutas de proposigdes, pronunciamentos e de relatorios na
prestacao de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcoes
constitucionais da CMSG.

I11.  Executar tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.
Lotagdo Privativa:
Consultoria e Assessoramento Legislativo

Cargos de Nivel Médio:

Assistente Técnico Legislativo

Requisitos:

Certificado de conclusao de curso de nivel médio (antigo segundo grau), expedido
por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacio.

Atribuigoes:

Executar atividades de apoio técnico-administrativo necessario ao desempenho das
atividades inerentes ao funcionamento da Camara Municipal de Sao Gongalo, tais
como:
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Instruir e examinar documentos, informacdes e processos de natureza técnica
ou administrativa que lhe sejam distribuidos;

Redigir,  digitar, preparar e conferir = expedientes, informacoes,
correspondéncias, documentos e comunicagdes processuais;

Atender ao publico interno e externo;
Auxiliar nos servicos de escritdrio;
Auxiliar na redacao das atas de reunides;

Digitar, conferir ou supervisionar o contetido de documentos e encaminha-los
para assinatura quando for o caso;

Verificar a necessidade de material e preencher ou solicitar o preenchimento de
requisicées;

Zelar pela conservacao do maquinario e material de uso da CMSG:
Protocolar entrada e saida de documentos ou processos;

Arquivar fichas, processos, publicagbes, historicos de pareceres e documentos
diversos de interesse da unidade em que serve;

Auxiliar e executar servigos técnicos relativos a8 documentacao e arquivos:

Organizar a documentacao de leis ou outros atos oficiais, mantendo-a
atualizada;

Executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.

Lotagao Preferencial:

Secretaria-Geral da Mesa Diretora; Diretoria-Geral de Administracao; Controladoria-
Geral; Contadoria-Geral; Diretoria de Informatica e outras unidades administrativas
diretamente subordinadas a Mesa Diretora.

Assistente Técnico Legislativo — Especialidade: Sonorizagao

Requisitos:
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Certificado de conclusao de curso de nivel médio (antigo segundo grau), expedido
por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

Atribuicoes:

1. Atividades profissionais de nivel médio qualificado, abrangendo a execucéo
qualificada, sob supervisdo imediata, de servicos nas areas de som, em
ambientes aberto e fechado, obedecendo a plantas, projetos e especificagoes
técnicas, manutencao e reparos;

II. Executar tarefas de instalagoes e operagao de equipamentos audiovisuais e de
videoconferéncia e similares, manuseio de instrumentos de controle e para

transmissao de som e imagem, bem como manutencao preventiva e corretiva
de equipamentos no dmbito da Camara.

Lotagao Preferencial:

Servico de SOM

Assistente Técnico Legislativo — Especialidade: Fotografia

Requisitos:

Certificado de conclusao de curso de nivel médio (antigo segundo grau), expedido
por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacio.

Atribuicoes:

1. Registrar fotograficamente as atividades e eventos organizados ou
relacionados com a Camara Municipal de Sao Gongalo;

[I. Organizar o arquivo de fotografias; possuir amplo dominio de fotografia digital,
- com conhecimento de programas de tratamento e transmissao de imagens;

ITI. Executar gualquer outra atividade que, por natureza, esteja inserida no dmbito
das atribuicoes pertinentes ao cargo e area,

IV. Executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.

Lotacdo Preferencial:

ASCOM: Cerimonial e Centro Cultural

Assistente Técnico Legislativo - Especialidade: Web Designer

Requisitos:
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Certificado de conclusao de curso de nivel médio (antigo segundo grau), expedido
por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Alribuicoes:
I. Criar layouts para WEB;
Il. Criar banner com animacao grafica;

I1l.  Fazer acompanhamento de sites WEB, atualizacao de paginas, inserindo e

corrigindo falhas, tratamento e vetorizagao de imagens, comunicacao visual e
WEB;

IV. Fazer programacao de HTML e tableless, edicdo de videos, edicdo de
imagens, edi¢ao de audio, animacdes 2d, folder's, logotipos:

V. Criar, desenvolver e publicar websites;

VI. Fazer gerenciamento de contetdos;

VII. Executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.
Lotacao Preferencial:

Diretoria de Informatica; ASCOM.

Assistente Técnico Legislativo — Especialidade: Inspetor de Seguranga

Requisitos:

Certificado de conclusao de curso de nive!l médio (antigo segundo grau), expedido
por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Atribuigoes:

I Atividades profissionais abrangendo a coordenagac e execugao qualificada de
trabalhos relacicnados com a seguranca dos Vereadores, visitantes e
servidores, na area de jurisdi¢cao do policiamento da Camara Municipal;

1. Supervisionar as atividades de seguranca,
11I.  Executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.
Lotagao Preferencial:

Diretoria de Seguranga do Legislativo

Assistente Legislativo
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Requisitos:

Certificado de conclusao de curso de nivel médio {antigo segunde grau), expedido
por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Atribuicoes:

.

Atividades de nivel médio de suporte comum as areas administrativas e
legislativa da Camara Municipal, abrangendo a execucdo, sob supervisao
imediata, de trabalhcs de apoio nas areas organizacional de recursos
humanos, de financas e de material, envolvendo atividades de atendimento ao
publico, controle e protocolo de circulacdo de processos, correspondéncia,
documentos, proposigoes, além de atividades de arquivamento, consulta e
ficharios e preenchimento de formularios, bem como execucdo de servicos
internos e externos, necessarios a agilizacdo das tarefas de secretaria, nos
Gabinetes e nas unidades administrativas, apoiando os trabalhos de pesquisa
para a elaboragdo dos projetos legislativos ou decistes administrativas e os
programas de treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

Executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior imediato

Lotagao:

Diretoria Geral Administrativa para distribuicao de acordo com a necessidade

Agente de Seguranca Legislativa

Requisitos:

Ceriificado de conclusao de curso de nivel fundamental Il (antigo primeiro grau),
expedido por instiluigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Atribuigoes:

11

IM.

V.

Percorrer as dependéncias da Camara fechando e abrindo portas, janelas e
portoes, acendendo e apagando luzes, ligando e desligando bombas e
aparelhos elétricos em geral;

Hastear e baixar as bandeiras Nacional, Estadual e Municipal em locais e
épocas determinadas;

Atender o publico interno e externo;

Direcionar e orientar o publico, obedecendo as normas internas do local de
trabatho;

Controlar a entrada e saida de pessoas (empregados e visitantes):
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VI.

VIIL.

VIIL.

Ix.

X.

XL

XIIL

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE SAO GONCALO
GABINETE DO PRESIDENTE

Controlar a entrada e saida de veiculos, de materiais e equipamentos;

Operar equipamentos de comunicacgéo (radio, telefone e etc) e de seguranca
(alarmes, cameras de videos, efc);

Controlar o estoque e requisitar , quando necessario, material e outros itens
relacionados com a natureza do trabalho, comunicando ao seu superior
imediato a necessidade de reposicao, quando for o caso;

Receber e transmitir recados, registrando as informacoes,

Manter arrumado e em boas condigbes de conservacdo o material sob sua
guarda;

Conservar e zelar os equipamentos no uso pessoal durante o trabalho:

Executar outras tarefas correlatas, conforme a necessidade do servico e
orientagao superior.

Lotacao Preferencial:

Diretoria de Seguranca do Legislativo

Agente Legislativo — Cargo em extingao com a vacancia

Requisitos:

Certificado de conclusdo de curso de fundamental, expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Atribuigoes:

L.

11.

Atividades de nivel basico de suporte comum &s &ieas administrativas e
legislativas da Camara Municipal, abrangendo a exscugdo de servigos
auxiliares envolvendo o atendimento ao publico providenciando e anexando
copias de documentos, arquivando e manuseando pastas e fichas, executando
servicos simples de restauragdo, protocolo de envio e recebimento de
processos e demais atividades especificas e rotineiras, internas ou externas,
de auxilio aos servicos dos Gabinetes, das unidades administrativas e dos
programas de treinamento e aperfeigoamento de pessoal:

Executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior imediato

ANEXO ViI
(Art. 42 da Lei)
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TABELA COM VALORES DO (CAl) PARA AS FUNCOES GRATIFICADAS E DO
(DAS) PARA AS FUNCOES COMISSIONADAS

SIMBOLO | VALOR UNITARIO
B Bne (R§)
CHEFIA E ASSESSORAMENTO
INTERMEDIARIO - CAl

CAI-01 ) 300,00

CAI-02 600,00
CAI-03 900,00 |

ANEXO VI (Continuagio)
(Art. 42 da Lei)

SIMBOLO : W’-LDR{ :?J;‘}ITARID
DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR -
DAS

DAS-01 110000
DAS-02 | 120000
PAS-03 | 1.300,00
il | 1s0000
DAS-05 _2.000.00 1
D08 2 500.00
DAS-07 "~ 3.00000
DAS-08 3.500,00
BRI 420000
Das19 ) 5.600,00
ANEXO VIII

CUSTOS DE CRIACAO DOS CARGOS EFETIVOS

58



. ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO GONCALO
GABINETE DO PRESIDENTE
custo |
UNITARIO § CUSTO
CARGOS QUANTIDADE {R$)  [TOTAL (R$)
m\allstg_Legislmwc 10 2.197,00 21.970,00

Analista Legislativo -
Especialidade: Tecnologia da
Informagao - Area: Administragéo
e Suporte de Rede

2.197,00

4,394 00

Analista Legisiativo -
Especialidade: Tecnologia da
Informacao - Area: Administracao
de Servidores

2.197,00

4.394 00

Analista Legislativo:
Especialidade: Administragao —
Area: Analise Organizacional e
Gestao Puablica

2.197,00

4.394,00

Analista Legislativo -
Especialidade: Direito

2.197,00

UL

| &nalista Legislativo -
!Ftpe 1alidade: Contabilidade

o

221900

| 13.182,00 |

Analista Legislativo -
Especialidade. Orcamento e
fjnap_gas

2.197,00

4.394.00

Analista Legislativo -
Especialidade: Biblioteconomia

2.197,00

4.394 00

Analista Legislativo -
| Especialidade: Arguivologia

2.197,00

4.394,00

{ Analista Legislativo -

Especialidade: Redacéo e
Eewsén

2.197,00

6.591,00

Analista Legislativo -
| Especialidade: Medicina

2.197.00

6.591,00

Analista Legislativo -
Especialidade: Enfermagem

2.197,00

_6.591,00

Consultor Legislativo

2.197.,00

21.197.00

Consultor Legislativo - Area:
Finangas e Orcamento

2.197,00

4.394 00

Consultor Legislativo - Area:
Meio Ambiente

2.197,00

4.394 00
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Consultor Legislativo - Area:
Saude Publica e Bemn Estar
Social ) & 2.197,00 4.394,00
Consultor Legislativo - Area: !
EducacdoeCultwra | 2 2.197,00 4.394,00

Consultor Legislativo - Area:
Obras publicas, infraestrutura e
urbanismo. 2 2.197.00 4.39%,[!-[]

Consultor Legislativo - Area:
Ciéncia, Tecnologia,

Comunicagdo e Informatica. 2 2.197.00 4.394,00
Consultor Legislativo: Area:
Inddstria, Comercio e Turismo. 2 2.197,00 4.394,00
Consultor Legislativo: Area:
Direito 0 2.197,00 0,00
Assistente Tecnico Legislativo 6 1.569,24 9.415,44
| Assistente Tecnico Legislativo -
i:F_-specfaIidade: Sonorizagdo - 2 _ 156924 § 3.13848
Assistente Técnico Legistativo -
 Especialidade: Fotografia 2 1.569,24 3.138,48
Assistente Técnico Legislativo -
Especialidade: Web designer 2 1.569,24 3.138,48 |
Assistente Técnico Legislativo -
Especialidade: Inspetor de
Seguranga 6 1.069.24 | 941544
Agente de Seguranca Legislativa 3 1.164.00 | 36.084,00
lﬂssistenie Legislativo _ . 23 1.16400 | 23.772,00

Total de Vagas ; 133 221.346,32

REMUNERACAO DO QUADRO PERMANENTE DE SERVIDORES
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CARGO | VENCIMENTO
_ Nivel Superior RE 2.137,00
Nivel Meéedic
Especializado R$ 1.569,24
Nivel Médio | RS 1.164,00
ANEXO IX
(Art. 41 da Lei)

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

GABINETES DE VEREADOR:

- - =~ | VvALOR [ VALOR
CARGO QUANTIDADE| DAS | UNITARIO | TOTAL
, : (R$) | (RS

Chefe de Gabinete de Vereador 27 DAS-06 2.500,00] 67.500,00
Subchefe de Gabinete de Vereador 27 DAS-04 1.500,004 40.500,00
Assessor Parlamentar | 26 | DAS-01 1.100,00 28.600,00

| Assessor Parlamentar |l 26 | DAS-02 | 1.2_?0,01} 31.200,00

| Assessor Parlamentar II | 26 | DAS-03 1.300,00] 33.800,00
TOTAL | 132 i : 201.600,00

MESA DIRETORA:
VALOR VALOR
CARGO QUANTIDADE DAS - UNITARIO TOTAL
: : 1 ___(R$) {R$)

Procurador Geral 1 DAS-10 2.600,00 5.600,00
Subprocurador Geral 1 DAS-09 | 4.200,00f 4.200,00
Chefe de Gahinste da Pracuradoria Geral 1 DAS-06 | 2.500,00 2.500,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia 1 DAS-10|| 560000f 560000
Subchefe de Gabinete da Pres‘rdé_ncia 1 DAS-06 | 2.500,00 2.500,00
Assessor Parlamentar | da Presidéncia 1 DAS-01§ 1.100,00 1.100,00
Assessor Parlamentar Il da Presidéncia 1 DAS-02 | 1.200.00] 1.200,00|
Assessor Parlamentar il da Presidéncia 1 . DAS-03| 1.300,00| 1.300,00
Diretor Geral de Administrag&o 1 DAS-10 l 5.600,00f 560000
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E;::;: ;\gggtt}a da Diretoria Geral de 1 DAS-07 | 3.000,00] 3.000.00
Diretor de Financas K DAS-07 | 3.000,00| 3.000,00
Diretor Adjug_tca da Divisdo de Patriménio 1 DAS-05 | 2.000,00 2.000,00
Diretor de Recursos Humanos 1 DAS-06 | 2.500,00)f 2.500,00
Diretor Adjunto de Recursos Humanos 1 DAS-05| 2.000,00 2.000,00
Assessor da Comissao de Licitagio 2 DAS-05 | 2.000,00] 4.000,00
ﬁfjf:;i:i’::‘: s 1 DAS-07 | 300000] 300000
Diretor de Ma-t.er;ia'rs e Servigos 1 DAS-06 2.500,00y 2.500,00
Assessor de Gabineté da Diretoria Geral 2 DAS-0Z | 1.300,00 2.600,00
ﬂsi-g;sssur de Imprensa e Relagdo com as 1 DAS-04 | 1.500,00 1.500.00
ﬁ;&sessar-Chefe de Comunicacéo Social 1 1 DAS-06 | 2.500,00 2.500,00
Diretor da Controladoria Géral _ 1 DAS-07 | 3.000,00 3.000,00
Diretor da Secrr_atar'ra Geral da Mesa Diretora 1 DAS-10| 5.600.00 5.600,00
Diretor Adjunto da Secretaria Geral da Mesa 1 DAS-07 | 3.000,00f 3.000,00
| Diretor de Informatica 1 DAS-07 | 3.000,00] 3.000,00
Diretor Adjumo da Diretoria de Comissdes 1 DAS-06 | 2.500,00 [ 2.500,00
Diretor Adjunto r:la Inspetﬂrla de Financas 1 { DAS-06 § 2.500,00 2.500,00
Contador Geral 1 | DAS-05| 2.000,00f 2.000,00
Assistente de Contabilidads 2 DAS-03] 1.300,00] 2600,00]
Diretor de Seguranca do Legislativo K pAs-07] 3.000,00] 300000
g;m;:gf d";i‘;?;‘;gﬂg Nilicwide 1 DAS-07| 3000.00] 300000
Seauranca ds Legisiavo. 2 |oas0s] 130000| 260000
Diretor do Cerimonial 1 DAS-07 | 3.000,00 3 000 .LEJDi
Assistente do Cerimonial 1 DAS-03 | 1.300,00 1.300,00
Diretor do Centro Cuttural _ 1 | oas-0s| 2.500,00] 2500.00]
| Assistente do Ce;‘-.t?r;E.ultural - __;1_- - [ DAS-01 .f 1.100,00 h__1 -1.GDE_G_!
'Ouvidor-Geral 1 |DAs-05| 2.000,00] 2.000,00
' Iil;iretﬂr de CODECON 1 DAS-06 f 2.500,00 2.50[},{&
‘észf;c: nfeé:mm SR SOeee0e 3 DAS-03 | 1.300,00f 46.800,00

= e 7 As020000

ANEXO i)( {Contlnuagao}

CARGO A SER EXTINTO EM 31/DEZ/2016
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(Art. 52 da Lei)

_ ~ CARGOS | QUANTIDADE
Assessor Técnico das Comissoes Permanentes 36
JOTAL -t bl b il cn s 8607

ESTIMATIVA DE REDUGAO DE DESPESA COM A EXTINCAO DO CARGO

VALOR 13 DE; L f o O VALIR..§ TOTAL || TOTAL
] N°DE UNITARIC || INSSIPASG || UNITARIO
CARGO DAS JUNITARIO | o co | FERIAS TOTAL.S/ 0% TOTAL o | @TOE DOS DOS
{RS) UNITARIO | OTEL S {20%) NSSTD CARGOS || CARGOS
(R3) SIINSS | CfINSS
Azepsear Téonico das Comisades ; ~
Permanenizs DAS-02 | 1.300.00 13 233,33 | 1733333 | 346667 || zosooo0 | 36 || 624.00000 | 74580000
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GABINETE

_ ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO GONCALO

DO PRESIDENTE

TRANSFORMACAQ E EXTINCAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

NOME ANTIGO |

NOME NOVO

DE:

PARA:

Diretor Geral da Camara

Diretor Geral de Administracao

Subdiretor Geral da Camara 1

Diretor Adjunto de Administracao

Diretor de Contabilidade

Contador Geral

Diretor de Patrimonio

Diretor Adjunto da Divisdo de Patriménio

_E_;:_iretnr de Controle Interno

Diretor da Controladoria Geral

ssessor de Comunicacao Social

Assessor-Chefe de Comunicagao Social

Assessor de Imprensa

Assessor de Imprensa e Relagdo com as Midias

Subdiretor de Contabilidade

Assistente de Contabilidade

Diretor Administrativo

Cargo Extinto

Subchefe de Gabinete da Procuradoria Geral

Di_rEtor de Plenario

Cargo Extinto

| Diretor da Secretaria Geral da Mesa

__S_ubdiretm' de Plenario

Diretor Adjunto da Secretaria Geral da Mesa

Assessor Técnico das Comissdes Permanentes |

Cargo a ser extinto

ANEXO XI
(Art. 41 da Lei)

REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

CARGOS EM COMISSAO - GABINETE DE VEREADOR:

R

Chefe de Gabinete de Vereador

I.
Il.
i
v,
h 75
V1.
eventualidade de sua auséncia.

Atender ao publico, agendando sua audiéncia com o Parlamentar;
Administrar a pauta de compromissos e reunides do Gabinete:

Recepcionar autoridades em visita ao Gabinete:

Receber e organizar as correspondéncias encaminhadas ao Gabinete:;
Estabelecer a interlocugdo do Parlamentar com entidades e orgaoc externos;
Desincumbir-se também das atribuices do Assessor Parlamentar — Ill, na

Suhchefe de Gabinete de Vereador:

I. Substituir o chefe dn Gabmete do Vereador, na eventuahdade da sua auséncia,

exercendo as fungdes que lhes sao proprias, segundo previa designacgio;

iI.

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.
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Assessor Parlamentari

Prestar assessoramento técnico e politico Parlamentar, em atividades internas
e externas, com énfase para as demandas da populagao;

IL. Planejar e executar as agoes legislativas e politicas do Parlamentar;
ITL. Elaborar projetos de Lei e outras proposi¢ées legisiativas;
IV. Elaborar pareceres e Voto em separado:
V. Analisar Projetos de Lei.
5 -~ Assessor Fa_idf.i'li'ien'ta_r;_.ll e ;?-_::'?;._%i':;.-.-i-i'i';:.‘j‘i.-: 5
I.  Prestar assessoramento técnico e politico Parlamentar, em atividades internas
e externas, com énfase para as demandas governamentais;
Il.  Planejar e executar as agoes legislativas e politicas do Parlamentar;
IIL.  Elaborar projetos de Lei e outras proposigdes legislativas;
IV.  Elaborar pareceres e Voto em separado:
V.  Analisar Projetos de Lei.
V1. Desincumbir-se das atribuicées do Assessor Parlamentar — I, na eventualidade
da sua auséncia.
Assessor Parlamentar Il !
I Prestar assessoramento técnico e politico Parlamentar, em atividades internas,
com énfase na eficiéncia do gabinete:
II.  Coordenar as atividades politicas do Gabinete;
L Supervisionar as atividades do Gabinete:
IV.  Distribuir internamente as demandas da populagdo e do governo municipal,
que chegam ao gabinete;
V. Desincumbir-se das atribuicdes do Assessor Parlamentar — I, na eventualidade

da sua auséncia.

CARGOS EM COMISSAQ — MESA DIRETORA

Procurado_r—Geral

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em
Direito, fornecido por Instituicdo de ensino superior reconhecimento pelo Ministério
da Educagao, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB, comprovacgao
de exercicio de atividade juridica de no minimo 03 (trés) anos.

Aftribuicoes:
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L. Coordenar os trabalhos da Procuradoria, orientando a atuacdo dos Assessores
Juridicos;

IL. Quando solicitado, minutar anteprojeto de Lei, decretos legislativos, resolucgées,
oficios e outros documentos.

III. Assessorar as Comissbes Técnicas Permanentes, sempre que requisitado;

IV. Prestar assisténcia juridica aos 6rgaos da Camara dos Vereadores,
principalmente em questdes doutrinarias de direito:

V. Emitir parecer de carater administrativo, sobre matéria de interesse geral da
Camara de Vereadores, por determinagio da Mesa Diretora, Presidente ou
Diretor Geral;

V1. Elaborar minutas-padriao de contratos e convénios em que for a parte a
Camara dos Vereadores;

VIL. Assessorar as Comissdes de Sindicancia e de Inguérito Administrativo, quando
for o caso:
VIII. Propor & Mesa Diretora, Presidente ou Diretor Geral medidas juridicas para
salvaguardar os interesses da Camara dos Vereadores;

IX. Apresentar a Mesa Diretora, até frinta dias apos o inicio da sessio legislativa, o
relatério das atividades de Procuradoria no ano precedente; e

X. Exercer outras atribuictes inerentes ao cargo que lhe forem conferidas pela
autoridade superior:

XL Representagéo judicial da Camara por determinacao do Presidente.

Lotacao:
Procuradoria Geral da Camara

Subprocurador-Geral

Requisito's_:
Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de nivel superior em
Direito, fornecido por Instituicdo de ensino superior reconhecimento pelo Ministério
da Educacao, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, comprovacao
de exercicio de atividade juridica de no minimo 03 (trés) anos.

Atribuigdes:

I.  Substituir o Procurador Geral da Cémara, na eventualidade de sua auséncia,
incumbindo-se de seus misteres, notadamente. na érbita das questbes
Juridicas;

Il.  Representar ao Procurador Geral, no desempenho de suas atribuicoes
administrativas e legislativas;

HI.  Coadjuvar o Procurador Geral na assisténcia juridica aos 6rgaos da Camara
Municipal de Sao Gongalo;
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IV.  Auxiliar ou prestar assessoramento, por designa¢ao do Procurador Geral, as
comissoes de Sindicincias e de Inquérito Administrativo.

V. Representagao judicial da Camara por determinagdo do Presidente ou
indicacdo do Procurador Geral.

Lotagao:
Procuradoria Geral da Camara

Chefe de Gabinete da Procuradoria Geral

Atribuigbes:

I.  Atender ao piblico, agendando sua audiéncia com o Procurador Geral:
Il Administrar a pauta de compromissos e reunides do Gabinete;
III.  Recepcionar os vereadores e demais autoridades em visita ao Gabinete:
IV.  Receber e organizar as correspondéncias encaminhadas ao Gabinete;

V.  Estabelecer a interlocugdo do Procurador com entidades e orgaos externos.

Lotacao:
Procuradoria Geral da Camara

r Chefe de Gabinete da Presidéncia ' j
Atribuicées:

I Atender aos vereadores e ao publico, agendando suas audiéncias com o
Presidente;

Il Administrar a pauta de compromissos e reunides do Gabinete:
I, Recepcionar demais autoridades em visita ao Gabinete:
IV.  Receber e organizar as correspondéncias encaminhadas ao Gabinete;
V.  Estabelecer a interlocucio do Presidente com entidades e orgaos externos;

VL. Desincumbir-se também das atribuicées do Assessor Parlamentar-lll da
Presidéncia, na eventualidade de sua auséncia.

Subchefe de Gabinete da Presidéncia

Atribuicoes:
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Substituir o Chefe de Gabinete da Presidéncia. na eventualidade da sua
auséncia, exercendo as fungdes que lhes sao proprias, segundo prévia
designacao;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

[

Assessor Parlamentar:1 da Presidéncia

Atribuicoes:
I.  Prestar assessoramento técnico e politico ao Vereador Presidente, em
atividades internas e externas, com énfase para as demandas da populacao;
IL.  Planejar e executar as agoes legislativas e politicas do Vereador Presidente;
III.  Elaborar Projetos de Lei e outras proposicées legislativas;
IV.  Elaborar Pareceres e Voto em separado:

Analisar Projetos de Lei.

—

Assessor Parlamentar-ll'da Presidéncia

Atribuigoes:

L.

1.
I11.
Iv.

Y.

V1.

Prestar assessoramento técnico e politico ao Vereador Presidente, em
atividades internas e externas, com &nfase para as demandas governamentais
e administrativas:

Planejar e executar as acaes legislativas e politicas do Vereador Presidente;
Elaborar Projetos de Lei e outras proposigées legislativas;

Elaborar Pareceres e Voto em separado;

Analisar Projetos de Lei:

Desincumbir-se também das atribuigbes do Assessor Parlamentar-l da
Presidéncia, na eveniualidade de sua auséncia.

—

- " Assessor Pz;rlarﬁgr_l!ﬁfrllt,dq; Presidéncia

Atribuigdes:
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Prestar assessoramento técnico e politico ao Vereador Presidente, em
atividades internas, com énfase na eficiéncia de seu gabinete;

Coordenar as atividades politicas do Gabinete:
Supervisionar as atividades do Gabinete;

Distribuir internamente as demandas da populacédo, do governo municipal e da
administracao da Casa Legislativa, que chegam ao gabinete;

Desincumbir-se também das atribuigdes do Assessor Parlamentar-| da
Presidéncia, na eventualidade de sua auséncia.

- Diretor-Geral de Administracao

Atribuigbes:

L

1I.

ITI.

IV.

VI

VII.

VIIL

IX.

Organizar, comandar e controlar as atividades administrativas da Camara de
Vereadores;

Aprovar os programas do trabalho das unidades sob sua diregao;

Servir de elemento de articulacao entre a secretaria da Camara e 0s orgaos da
Prefeitura, em assuntos administrativos e legislativos;

Apresentar a Mesa Diretora a proposta de Orcamento da Camara de
Vereadores para o exercicio sequinte

Apresentar a Mesa Diretora balancete mensal e, no micio de cada exercicio. o
balango geral das contas da Cémara de Vereadares, relativo ao exercicio
precedznte;

Apresentar & Mesa Diretora, até sessenta dias apos o inicio da sessdo
legislativa, o relatorio das atividades da Diretoria Geral Administrativa, durante
0 exercicio anterior, a fim de que conste da resenha dos trabalhos da Camara;

Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as deliberacdes da Mesa Diretora e
do Presidente:

Solicitar a Mesa Diretora ou ao Presidente a requisicac de servidores publicos
para prestagao de servigos a Camara:

Propor a Mesa Diretora reajustamento de vencimentos de pessoal da Camara,
com base em estudos realizados pelo orgao competente;

Propor ao Presidente a designacgao do seu substituto eventual;
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XII.
XIII.
XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXIL
XXIL

XXIIL

XXIV.

XXV.

XXVL

XXVIL

XXVIIL
XXIX.
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Propor ao Presidente o Quadro de Lotagdo do Pessoal da Camara de
Vereadores;

Propor ao Presidente normas sobre prestacao de servicos extraordinarios;
Submeter ao Presidente normas de controle de frequéncia;

Baixar portarias, instrucées, circulares e ordens de sSernvigos;

Antecipar efou prorrogar o periodo normal de trabalho;

Propor a designacao dispensa e substiluicées eventuais de servidores, para o
exercicio de fungoes gratificadas:

Empossar os Diretores e demais chefias e subscrever o Termo de Posse dos
funcionarios;

Convocar, por necessidade do servico ou iniciativa prépria, seus funcionarios,
imediatamente subordinados, que estejam em periodo de férias;

Aprovar a escala de férias dos servidores da Camara de Vereadores;

Supervisionar a realizagdo de concursos e provas e homologar seus
resultados;

Fresidir a Comissao de Promocoes;
Determinar a instauragao de Processo Administrativo:

Impor a pena disciplinar de suspensao até quinze dias e destituigao de funcao,
propondo ao Presidente as que excederem de sua competéncia;

Opinar sobre a requisicao de funcionarios da Camara de Vereadores para
prestar servicos a outros orgaos do pode pliblico:

Autorizar a execugao de obras e reparo e conservagio nos proprios da Camara
de vereadores;

Assinar e autenticar certidées expedidas pela Camara dos Vereadores:

Dar sequencia aos processos legislativos e administrativos, até o término de
sua tramitagao;

Subscrever a resenha de assuntos para as reunibes plenarias;

Supervisionar as atividades de informacdes solicitadas sobre o andamento e
despachos de projetos e outros processos:
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XXX. Promover a articulacdo entre as Comissbes e os orgaos que compdem a
estrutura administrativa da Camara dos Vereadores:

XXXIL  Determinar a expedigdo de todos os atos oficiais:
Lotagdo:

Diretoria-Geral de Administracdo da Camara

- Diretor Adjunto da Diretoria-Geral de Administracio

Atribuigoes:

I Substituir o Diretor Geral da CMSG, na eventualidade da sua auséncia,
exercendo fungdes que the sao proprias, segundo prévia designacao;

IL.  Auxiliar o Diretor Geral Administrativo no desempenho de suas atribuigées;
. Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.
Lotagao:

Diretoria-Geral de Administracao da Camara

L Assessor de Gabinete da Diretoria-Geral de Administracio . J

Atribuicdes:

I.  Assessorar o Diretor Geral Administrativo no atendimento ao publico e no
cumprimento de suas atribuicdes:

II.  Emitir as correspondéncias oficiais e protocolares;

M. Executar outras atividades de interesse do Gabinete da Diretonia Geral
Administrativa;

IV. Promover a interlocucao entre os Gabineles da Diretoria-Geral Administrativa e
as Diretorias de Material e Servigos, Financas e de Pessoal.

Lotagao:

Diretoria-Geral de Administracao da Camara
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Diretor de Material e Servigos -

Atribuigbes:

1.

Planejar, organizar, comandar e controlar as atividades administrativas
executadas pelos Chefes de Servigos que Ihe séo subordinados:

Il.  Promover afericoes de desempenho dos servicos efetuados pelas chefias
subordinadas;

III. Apresentar a Diretoria Geral Administrativa relatorio circunstanciado da
administracao dos servicos desenvolvidos pelos setores que lhe sao
subordinados, sugerindo as ingeréncias necessarias para o seu
aprimoramento;

IV.  Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as deliberagbes exaradas pelo
Diretor Geral Administrativo da CMSG, nas atribuigoes que lhe competem:

V. Apresentar ao Diretor Geral Administrativo as solicitagdes de materiais,
equipamentos necessarios a consecugao dos objetivos dos diversos setores
que lhe sao subordinados;

Lotagao:
Diretoria-Geral de Administracao da Camara
- Diretor de Finangas

Atribuigobes:

. Orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboragdo do orgamento da
Camara Municipal;

Il.  Manter sistema de acompanhamento e controle orcamentario, verificando sua
correla execugao, bem como a exatidao e regularidade das contas da Camara
Municipal;

HL.  Verificar a validade dos documentos integrantes das prestagbes de contas;

IV. Remeter a Prefeitura, na época prépria, para fins orgamentarios, a proposta
parcial de despesas da Camara Municipal para o exercicio sequinte;

V. Assinar balancos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-

financeira:
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VIL

VIII.

IX.

XL

XII.

Xl
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Promover os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis
quando da verificagéo de irregularidades; '

Encaminhar ao setor contabil da Prefeitura Municipal, na época propria, os
balancetes mensais, financeiro e orgcamentario, para fins de consolidacao das
contas publicas;

Manter o controle dos depésitos, aplicaces e retiradas bancarias;
Executar toda a atividade relativa a tesouraria:

Efetuar, em conjunto com o Presidente da Camara Municipal, o pagamento de
despesas, de acordo com as disponibilidades de numerarios:

FPromover e supervisionar a elaboragdo e o pagamento da folha de salarios
mensal, bem como os encargos financeiros correspondentes as rescisoes,
horas-extras e demandas relativas as atividades dos servidores da Camara
Municipal, sob a autorizagdo do Presidente;

Solicitar auxilio e/ou a elaboragao da folha de pagamento ao ocupante do
cargo de Assistente Administrativo — Recursos Humanos, quando estiver
impossibilitado de realizar tais atividades funcionais em virtude de licenca e ou
eventualidades;

Exercer outras atividades correlatas.
Lotagéao:

Diretoria-Geral de Administragao da Camara; Diretoria de Financgas.

Diretor Adjunto';:ia_ Divisao de Patrimonio

AtribuicGes:

L.

1.

Iv.

Providenciar a adogao de medidas visando a conservacio do material e a sua
recuperacao, sempre que esta se justifique;

Zelar para que nenhum bem movel seja retirado da Camara de Vereadores, a
nao ser para restauragdo ou conserto, ou hipétese de alienacio ou cessao
devidamente autorizada;

Propor ao Diretor Geral de Administracio a alienagdo de material inservivel ou
em desuso;

Comunicar a Diretoria de Contabilidade as alteragies de bens patrimoniais,
assim como o valor cos bens moveis existentes no fim do exercicio:
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V.  Assinar o inventario anual dos bens maveis;

VI.  Organizar e fazer manter atualizado o cadastro de bens moveis e iméveis da

Céamara de Vereadores;

VIL.  Promover a numeracao dos bens méveis cadastrados:

VL.  Comunicar aos diversos orgaos da Camara de Vereadores o numero de
registro atribuido aos bens cadastrados que lhes forem distribuidos:

IX. Promover o controle dos inventarios analiticos de cada 6rgdo da CMSG,
fiscalizando o seu levantamento em época prépria;

X.  Providenciar a inscricao, no registro de iméveis, dos bens em propriedade da
CMSG;

XI.  Providenciar, sempre que ocorrer gualquer benfeitoria em imovel de
propriedade da CMSG, a incorporagdo de sua descricao e o valor nas
respectivas fichas de registro.

Lotagao:
Diretoria-Geral de Administracao da Camara; Diretoria de Financas.
Diretor da Divisao de Recursos Humanos
Atribuicoes:
I.  Realizar as atividades de recrutamento:

Il.  Reparar os atos de nomeacdo e exoneragdo dos servidores da Camara
Municipal;

Il Executar e orientar o cumprimento das normas relativas 4 Administragao de
Pessoal da Camara Municipal;

IV.  Organizar e manter atualizado os assentamentos individuais dos servidores:

V. Controlar a escala de férias dos servidores e emitir respectivos avisos:

VL. Proceder a averbagdo do tempo de servico do servidor apos manifestacao da
Procuradoria Geral e autorizacao do Diretor;

VIL.  Preencher ficha de registro dos servidores e manter atualizado o seu cadastro

e ficha financeira;
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VIII. Fornecer declaragbes e informagdes relacionadas com o cadastro e ficha
financeira sob sua responsabilidade

IX.  Reunir e manter atualizada, legislagao referente a pessoal;

X. Informar e instruir sobre o pedido de Licenga Especial, para tratamento de
Interesse Particular, Vantagem Pessoal e Adicional de servidores;

XI. Coardenar as atividades relativas ao aprimoramento dos servidores da Camara
Municipal, atraves de programas de capacitagao, viabilizando treinamentos nas
reparticoes da Camara Municipal ou em cursos, fora dela:

XIl. Executar as atividades relativas ao controle e conferencia da Folha de
Pagamento do pessoal da Camara Municipal;

XIIL.  Elaborar as Relagbes Anuais de Informagdes Sociais - RAIS, para efeito de
comprovagao junto aos orgaos competentes;

XIV. Elaborar relagdo da DIRF para a Receita Federal:
XV.  Instruir processos que tramitem no Departamento;

XVI.  Dar ciéncia ao Diretor Administrativo Geral da vacancia de cargos e sugerir
abertura de concursos e nomeacgées livres, segundo critérios de preenchimento
dos cargos vagos,

XVIL.  Estudar e propor reclassificagdo e reavaliagao de cargos e fungoes;
XVIIL.  Estudar as especificagbes de classe e propor modificacoes;

XIX. Promover inspecao médica dos funcionarios para admissao, concessao de
licencas, aposentadorias e outros fins legais;

XX.  Executar outras atividades inerentes ao cargo.
Lotagao:

Diretoria-Geral de Administragao da Camara

Diretor Adjunto da Divisdo de Recursos Humanos

Atribuicoes:

I.  Substituir o Diretor de Recursos Humanos, na eventualidade da sua auséncia,
exercendo as funcoes que lhe sdo proprias, segundo prévia designagao;
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1. Auxiliar o Diretor de Recursos Humanos na desincumbéncia de suas
atribuigées;

III.  Executar outras tarefas correlatas que the foram atribuidas.

Lotagao:
Diretoria-Geral de Administragéo da Cadmara
' ~ Assessorda Comissio de Licitagdo =~

Atribuicdes:

I.  Realizar no ambito da administragdo da Camara Municipal de Sao Gongalo,
Concorréncia, Tomada de Precos e Convite, para aquisigdo de materiais e
execugao de obras e servigos, nos termos da legislacao federal aplicavel:

1.  Receber, processar e julgar licitagoes;

III.  Decidir sobre pedido de inscrigdo no registro cadastral, bem como, de
alteracées ou cancelamento;

IV.  Decidir sobre pedidos de levantamento ou de restituicdo de caugao proviséria;

V. Autorizar expedigao de certificados ou de atestados requeridos por empresas
inscritas no registro cadastral;

V1. Propor a instauracao de processos, com vistas a apuracac de infracgoes
cometidas no curso da licitagao;

VII.  Reconsiderar suas proprias decises, nos autos de recursos e representacoes
interpostos ou remeté-los a autoridade competente, no prazo de cinco (5) dias
uteis, devidamente informados:

VL. Elaborar “minutas” de despachos de dispensa ou de inexigibilidade de licitacao,
no prazo de vinte e quatro (24), horas submetendo-as a consideragao da
Procuradoria Geral.

Lotagao:
Diretoria-Geral de Administracdo da Camara
Assessor-Chefe da Assessoria de _P_Ianejé’;r;ento e Gestao
Atribuigoes:
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Planejar, supervisionar e controlar, como forma de assessoramento a Diretoria-
Geral de Administragdo, todas as aquisicoes de materiais e servicos da
Camara;

Controlar os contratos administrativos no que tange aos prazos com o objetivo
de iniciar novos processos de aquisicao ou renovar os existentes;

HI.  Elaborar termos de referéncia e projetos basicos com o objetivo de subsidiar as
aquisicdes de materiais e servigos;

IV.  Manter atualizado um banco de dados contendo as necessidades das diversas
unidades administrativas da CMSG com o objetivo de aprimorar o
planejamento das aquisi¢cbes de materiais e servigos;

V. Auxiliar o Diretor-Geral de Administragdo no atendimento as diligéncias
realizadas pelos controles interno e externo:

VL. Desenvolver outras atividades inerentes a sua funcao.

Lotagao:
Diretoria-Geral de Administracdo da Camara

! Assessor de Imprensa e Relagdo com a Midia

Atribuigoes:

I. Realizar levantamento das atividades, projetos, acées e servicos da CMSG,
incumbindo-se de que ganhem repercussao nas midias populares;

Il.  Promover a agenda de entrevistas coletivas e o controle de seus temas,
assessorando os Membros da Mesa Diretora, quando forem entrevistados ou
entrevistadores;

HI.  Elaborar o Informativo Externo dos trabalhos da Camara Municipal;

IV.  Pesquisar métodos e alternativas promocionais, de modo a buscar eficiéncia na
comunicagao dos trabalhos e eventos solenes da Camara Municipal;

V.  Dirigir-se aos meios de comunicagao vigentes, em nome da Mesa Diretora,

para prestar esclarecimento ou manifestar opinido, acerca de temas relevantes
e de interesse local, sempre que por ela requisitado.

Lotacao:
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Assessoria de Comunicacao Social - Assessoria ligada a Mesa Diretora

Assessor-Chefe de Comunicagdo = fip i

Atribuicbes:

|

II.

JIR

Iv.

Planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades relacionadas
com a comunicagao, veiculagao em midia e servigos de editoracio e producio
grafica e resenha diaria;

Formular a politica de comunicagdo da Camara Municipal, em consonéncia
com as diretrizes estabelecidas pela Mesa Diretora;

Criar @ manter canais de comunicacdo entre entidades representativas da
sociedade e a Camara Municipal;

Responsabilizar-se pelo arquivamento das matérias publicadas na imprensa
escrita, televisada e falada, no que diz respeito & Camara e ao Govemo
Municipal, bem como as questdes gerais de interesse dos municipes;

Promover a elaboragio e o encaminhamento de convites e demais postagens,
atinentes aos atos solenes da CMSG.

Lotagao:

Assessoria de Comunicagao Social — Assessornia ligada a Mesa Diretora

Diretor da Coﬁtmladuria-ﬁeml

Atribuicoes:

I.

I1.

Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia e
economicidade os controles da gestao orgamentaria, financeira, contabil,
administrativa, operacional e patrimonial dos 6rgdos da Camara Municipal, bem
como, a aplicagao dos recursos publicos;

Realizar inspegbes e auditorias internas para verificar a legalidade e a
legitimidade dos atos administrativos avaliando os resultados:
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IE.  Informar aos titulares dos orgaos da estrutura da Camara Municipal o resultado
de auditorias, inspec¢des, analises e levantamentos procedidos pelo Controle
Interno, atinente as respectivas unidades, para a promogéo de medidas;

IV.  Analisar os relatorios e informagSes que sistematicamente sejam
encaminhadas pelos 6rgaos e sujeitos ao Controle Interno:

V. Controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagdo ao Poder
Legislativo, nas questdes orgcamentarias, financeiras, administrativas e
patrimoniais;

VL.  Cientificar o Presidente da Camara Municipal, em caso de ilegalidade ou
irregularidade constatada:

VIl.  Elaborar os relatérios de controle interno;

VIII. Propor e coordenar a criagio, atualizacao e utiizacao de manuais
procedimentais e operacionais de Controle Interna:

IX. Informar e apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional.

X. Verificar a regularidade dos processos de licitagoes, notadamente quanto a

obras e servigos, compras, alienagdes e locagdes, inclusive em seus aspectos
técnicos;

XI.  Colaborar na elaboracao da prestacédo de servigos de contas anual, a ser
encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado — TCE;

XIl.  Executar outras atividades correlatas ao cargo.
Lotacdo:

Controladoria-Geral

r : ' Diretor Adjunto da Inspetoria de Financas

Atribuigodes:

I.  Examinar processos, relativamente & legalidade das despesas quando
suscitada, exceto as de pessoal, e zelar pela observancia da legislacio e das
normas em vigor,

Il.  Propor a Mesa Diretora a expedigdo de normas com a finalidade de melhor
cumprimento dos atos licitatorios;
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Acompanhar, sempre que determinado, todos os processos que impliquem
despesas, exceto as de pessoal, prévia, concomitante ou subsequentemente,
emitindo parecer:;

IV.  Solicitar 2 Mesa Diretora instauracdo de auditoria administrativa com vista a
apuragao de situagbes materiais ou processuais consideradas relevantes;

V. Apresentar relatorios @ Mesa Diretora da Camara sobre as inspegoes
realizadas, indicando as infragbes e recomendando correcdes, quando
necessarias;

VI.  Dar parecer conclusivo e final sobre dispensa de licitagbes e encaminhar a
aprovacao superior.
Lotagao:
Controladoria-Geral
 Contador-Geral -
Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em
Ciéncias Contabeis, fornecido por Instituicao de ensino superior reconhecimento
pelo Ministério da Educacéo, ou Técnico em Contabilidade, fornecido por instituigao
de ensino com reconhecimento pelo MEC, com registro no conselho de classe.

Atribuigdes:

I

[1.

[11.

Iv.

Compete coordenar e dirigir os assuntos relativos a Contabilidade;

Registrar, sinteticamente, as operagdes da gestao orcamentaria, financeira e
patrimonial, procedendo a analise dos balancetes:

DemonstragGes e demais elementos de escrituragdo empenhando despesas
de material e prestacées de servigos de terceiros;

Extrair balancos e demonstrativos mensais e anuais das operagdes que
contabilizar dentro das suas atividades, cumprindo a legislacao e normas em
vigor;

Manter atualizado o plano de contas, indicando os assuntos que aconselhem
a realizagao de auditoria, em face dos elementos analisados;
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VL. Acompanhar e indicar as flutuagdes de disponibilidade junto a Prefeitura,
previsao de despesas da Camara de Vereadores, em todas as suas fases,
fornecer elementos analisados;

VIL.  Remeter a Prefeitura, na época prépria, para fins orcamentarios, a previsao
de despesas da Camara de Vereadores, em todas as suas fases, fornecendo
elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais;

Lotacao:
Contadoria-Geral
~ Assistente de Contabilidade
Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em
Ciéncias Contabeis, fornecido por Instituicdo de ensino superior reconhecimento
pelo Ministério da Educacao, ou Técnico em Contabilidade, fornecido por instituigio
de ensino com reconhecimento pelo MEC, com registro no conselho de classe.

Atribuicoes:

I.
I1.
I
Iv.
V.

Executar servigos de natureza econdmica, financeira e contabil:
Realizar, com autorizacao superior, pagamentos e recebimentos:
Auxiliar na elaboragao da proposta orgamentaria;

Efetuar langamentos contabil e financeiro;

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

Lotagao:

Contadona-Geral

L

Diretor da Secretaria-Geral da Mesa Diretora

Atribuigdes:

L.

Il

1.

Coordenar, planejar, supervisionar e controlar os trabalhos de processamento
legislativo e de apoio a atividade legislativa da Camara;

Dar cumprimento as diretrizes, planos e projetos concementes a sua area de
atuacgao; '

Assessorar a Mesa Diretora guanto as disposigbes regimentais e tramitagao
de proposigoes e processos administrativos;
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IV. Lavrar os termos de posse de Vereadores e manter atualizados os
respectivos registros e documentos;
V. Lavrar as resolugbes, atos e atas da Mesa Diretora.
VL. Observar os prazos de projetos remetidos para sangdo do Prefeito e vetos
recebidos do Poder Executivo;
VII. Preparar resenha do Expediente e da Ordem do dia, remetendo-a ao Diretor
Geral Administrativo para revisa-la.
VIII. Cuidar para que os servicos de cerimonial, sonorizagao, atas funcionem de
acordo com as suas atribuicoes determinadas;
IX. Promover a capacitacao técnica de seus subordinados, na busca da eficiéncia
dos servigos.
Lotagao:
Secretaria-Geral da Mesa Diretora
Diretor Adjunto da Secretaria Geral da Mesa Diretora
Atribuicoes:

1. Substituir o Diretor da Secretaria-Geral da Mesa Diretora, na eventualidade da
sua auséncia, exercendo as fungoes que lhe sao proprias, segundo previa
designacao,

IL.  Auxiliar o Diretor da Secretaria Geral na desincumbéncia de suas atribuigées,
Il. Executar outras tarefas correlatas que lhe foram atrnbuidas.
Lotagao:
Secretaria-Geral da Mesa Direlora
" Diretor Adjunto da Diretoria de Comissbes
Atribuicoes:

I. Planejar, organizar, comandar e controlar as atividades administrativas
executadas pelos seus subordinados;

II.  Promover afericbes de desempenho dos servicos efetuados pelas chefias

L.

subordinadas;

Coordenar, controlar e conferir as informagbes geradas a partir das suas
unidades subordinadas;
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IV. Assessorar o Secretario-Geral no desempenho da sua fungao a partir das
suas unidades subordinadas nos trabalhos prestados:
V. Manter completos e atualizados todos os registros necessarios a execugao de
suas atividades.
VI.  Exercer outras atribuigées necessarias ao cumprimento de suas finalidades.
Lotacgio:
Secretaria-Geral da Mesa Diretora
_ Diretor de Seguranca do Legislativo.
Atribuigcoes:
I. Propor planos e normas de segurancga para a Camara:
II.  Executar medidas que assegurem a ordem e a seguranga das sessdes do
Plenario;
III.  Controlar a entrada e a saida de materiais da Camara:
IV.  Zelar pela guarda das chaves do edificio da Camara e de suas dependéncias;
V. Coordenar e planejar treinamento de seguranca pessoal e patrimonial aos
seus subordinados;
Lotagao:
Diretoria de Seguranca do Legislativo — Assessoria ligada a Mesa Diretora
Diretﬁr_tia Coordenadoria Militar de Seguranca do Legislativo
Atribuicoes:
I Zelar pela seqguranca dos parlamentares, quando justificado o risco iminente a
sua integridade fisica;
Il.  Prestar assisténcia em assuntos de policia ostensiva na CMSG, em areas
adjacentes e outros locais onde essas atividades se facam necessarias:
III.  Efetuar assessoria policial aos parlamentares integrando a politica de inter-

relacionamento entre a policia e o parlamentar;
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IV.  Supervisionar a Diretoria de Seguranca do Legislativo e a Diretoria de
Prevencao de Incéndio e Panico.

Lotagdo:

Coordenadoria Militar de Seguranga do Legislativo — Assessoria ligada a
Mesa Diretora

Aséisia_ente da Coordenadoria Militar de Seguranga do Legislativo’

Atribuigoes:

I. Substituir o Diretor da Coordenadoria Militar, na eventualidade da sua
ausencia, exercendo as fungdes que lhe sdo préprias, segundo prévia
designacgao;

II.  Auxiliar o Diretor da Coordenadoria Militar na desincumbéncia de suas
atribuicdes;

III.  Executar outras tarefas correlatas que Ihe foram atribuidas.

Lotagao:

Coordenadoria Militar de Seguranca do Legislativo — Assessoria ligada a
Mesa Diretora

7 Diretor do Cerimonial = e

Atribuigbes:

L. Assessorar a Mesa Diretora nas sessdes solenes, sessdes especiais,
seminarios, recepgoes, exposigoes e demais eventos da Camara:

II.  Solicitar e orientar a cooperacao dos orgaos de apoio da Camara para a
realizacao dos diversos eventos;

ML Emitir relagao de convidados e preparar os convites para expedigao:
IV.  Providenciar a recepcao aos convidados oficiais da Camara:

V. Promover e divulgar junto a entidades educacionais programas de visitas a
Camara;

VL.  Desenvolver e manter cooperacédo com a Assessoria de Comunicagao Social
para o exito dos trabalhos de interesse comum.
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Vil. Manter atualizado o cadastro de autoridades civis, militares e eclesiasticas,
com vistas a correspondéncia protocolar;

VIII.  Intermediar o relacionamento de Legislativo com o Executivo, ao ensejo dos
eventos oficiais;

IX. Zelar pela boa imagem da CMSG e de seus representantes.

X. Responsabilizar-se pela guarda e conservacio dos bens patrimoniais locados
no respectivo setor para uso das atividades por elas desenvolvidas;

XI.  Prestar relatério circunstanciado ao Diretor da Secretaria Geral da Mesa
Diretora acerca de eventuais incidentes e ocorréncias havidas durante os
servicos, envolvendo, inclusive, procedimento censuravel por parte de
funcionarios.

XIL.  Organizar e apresentar os eventos (titulos, homenagens, debates, etc),
solicitados pela Presidéncia, bem como confeccionar e encaminhar os
respectivos convites;

XHI. Executar outras tarefas correlatas, que Ihe foram atribuidas.
Lotagao:
Cerimonial

- Assistente do Cerimonial = =~

Atribuigdes:

I.  Substituir o Diretor do Cerimonial, na eventualidade da sua auséncia,
exercendo as funcgoes que lhe sao proprias, segundo prévia designacéo;

il.  Auxiliar o Diretor do Cerimonial, na desincumbéncia de suas atribuicoes;

II.  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

Lotacao:
Cerimonial
Diretor do Centro Cultural
Atribuicoes:
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I. Promover o acesso e apoio ds agdes e atividades culturais da CMSG:
II.  Produzir e divulgar informagdes culturais de interesse do povo gongalense;

III.  Articular-se com outras entidades e instituicdes ligadas a cultura, bem como
integrar e apoiar iniciativas locais de disseminacgéo cultural;

IV. Gerir o acervo cultural da CMSG;
V.  Organizar as atividades da Camara Juvenil e auxiliar na sua divulgagéo;

VL.  Gerir a biblioteca por meio da Divisdo de Biblioteca e Documentacéo e
respectivos servigos;

VIL.  Desenvolver outras atividades inerentes a sua funcéao.
Lotacgao:

Centro Cultural — Assessoria ligada a Mesa Diretora

Atribuigoes:

I. Substituir o Diretor do Centro Cultural, na eventualidade da sua auséncia,
exercendo as fungdes que lhe sao proprias, segundo prévia designacao;
Il.  Auxiliar o Diretor do Centro Cultural na desincumbéncia de suas atribuicoes;
Il.  Executar outras tarefas correlatas que lhe foram atribuidas.
Lotagao:

Centro Cultural — Assessoria ligada a Mesa Diretora

_ Diretor de Informatica

-

Atribuigoes:
1. Fornecer suporte técnico a area de operagoes e aos demais usuarios;
II.  Onentar usuarios na utilizagao de equipamentos e sistemas basicos:

II. Supervisionar o atendimento aos usuarios definindo prioridades e alocando
recursos materiais e humanos;
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IV.  Desenvolver e manter rotinas de sistemas basicos para utilizacao na rede de
comunicagdo e nos demais equipamentos computacionais da Cémara
Municipal

V. Desenvolver quando solicitado pela Diretoria de Informética, sistemas e
rotinas aplicativas para os drgaos administrativos da Camara Municipal.

Lotacéao:

Diretoria de Informatica — ligada a Mesa Diretora

. DiretordoCODECON =~~~ .

Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em
Direito, fornecido por Instituicdo de ensino superior reconhecimento pelo Ministério
da Educacgao, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

Atribuicoes:

I.  Coordenar as relagbes entre consumidores e as instituicdes publicas ou
privadas;

Il. Promover a mediagao nas relagbes de conflito entre consumidores e as
instituigoes publicas ou privadas e concessionarias de servigo publico;

IIl.  Organizar e operacionalizar, com auxilio de outras instituicdes de Defesa do
Consumidor, fiscalizagéo contra abusos aos Direitos do Consumidor;

IV.  Propor ao Poder Publico Municipal, punicoes as instituicdes publicas e
privadas ou concessionarias de servigo plblico, recalcitrantes ou reincidentes
em transgressoes ao Direito do Consumidor;

V. Fazer cumprir a Lei n® 8.078/90.
Lotacao:

Coordenadoria de Defesa do Consumidor - CODECON

Técnico das Comissdes Permanentes

Atribuigoes:
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Estudar e instruir todos os processos distribuidos as Comissdes Permanentes
a que esta designado;

Realizar as pesquisas e estudos que forem determinados pela Presidéncia da
Comissao Permanente a que esta designado, ou pelos membros da Mesa da
Camara, tangente aos temas que competem a Comissao;

Ouvir, quando designado, depoimentos de todos quantos desejarem sugerir
medidas @ Camara Municipal, e manifestar-se sobre problemas que nela
estao sendo examinados;

Assistir e secretariar as Comissdes Permanentes e Especiais, em que estiver
designado;

Prestar todas as informacgbes que forem solicitadas pela Mesa, pelas
Comissdes;

Organizar e manter um sistema de protocolo e registro de todos os
documentos encaminhados ao gabinete de Comissdo Permanente em gue
estiver designado;

Proceder a revisdo das informagdes do Gabinete e dos pareceres dos
membros das Comissoes;

Organizar um sistema de fichario de toda Legislagdo Federal, Estadual e
Municipal;

Lavrar as atas das sessdes da Comissdo Permanente e providenciar o
registro de seus debates
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Atribuicoes das unidades administrativas e dos cargos em comissio/funcdes
de confianca tratados nesta Lei.

FUNGAO CONSULTORIADE | RESPONDE MESA
ORGANIZACIONAL | ASSESSORAMENTO PARA DIRETORA
LEGISLATIVO
RESPONSAVEL | CONSULTOR

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES _

| - assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores na elaboracao de parecer e
projetos legislativos;

Il - atender a consultas sobre métodos e técnicas legislativas:

Il - emitir pareceres sobre anteprojetos, projetos, resolugées, estudos e projetos
diversos sob o aspecto legislativo;

IV - elaborar anteprojetos de leis, resolugbes, proposigbes, pareceres e
instrumentos legais diversos, quando solicitados pela Mesa;

V - realizar pesquisas e estudos técnicos nas diversas areas do conhecimento para
subsidiar a elaboragao de projetos, objetivando o aperfeicoamento das técnicas
legislativas.

FUNCAO ASSESSORIA DE RESPONDE MESA DIRETORA
ORGANIZACIONAL | COMUNICACAQ PARA
SOCIAL

RESPONSAVEL ASSESSOR-CHEFE

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

I - propor a Mesa Diretora as politicas e diretrizes de comunicacio social da
Cémara;

I - divuigar para a imprensa em geral as atividades da Camara e dos Vereadores:
Il - manter contatos com os 6rgaos de comunicagéo;
IV - planejar e coordenar simp6sios e demais atividades de comunicacao social;

V - desenvolver e manter cooperagao com o Cerimonial, para o éxito dos trabalhos
de interesse comum;

VI - organizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Camara;
VIl - organizar e manter atualizado cadastro dos 6rgaos da administragao publica

de seus respectivos titulares, além de todos os dados necessarios a comunicagao
da Camara com os mesmos;
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VIII - operar e coordenar os servicos de telecomunicagoes;

IX - coordenar a preparagao e editoragdo de originais, programacao visual,
diagramacao, revisao ftipografica e secretaria-grafica dos textos a serem
publicados;

X - dar cumprimento as diretrizes, planos e projetos concernentes a sua area de
atuacao.

ASSESSOR DE IMPRENSA E RELAGAO COM A MIDIA

I — promover o relacionamento entre a Camara e a imprensa e zelar pela boa
imagem institucional;

Il - coordenar trabalhos jornalisticos nas dependéncias da Camara:

Il — agendar entrevistas, individuais ou coletivas, a serem concedidas a veiculos de
comunicacao e, quando solicitado, assessorar o Presidente, os vereadores e
demais representantes da Camara em entrevistas:

IV — ordenar, coordenar e divulgar informagées oficiais da Camara junto aos orgaocs
de comunicacao;

V — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade

FUNGCAO CERIMONIAL RESPONDE MESA DIRETORA
ORGANIZACIONAL PARA

[ RESPONSAVEL | DIRETOR DO CERIMONIAL

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

| - assessorar a Mesa Diretora nas sessées solenes, sessoes especiais,
seminarios, recepgoes, exposicoes e demais eventos da Camara;

Il - solicitar e orientar a cooperagao dos 6rgdos de apoio da Camara para a
realizacao dos diversos eventos;

lI - emitir relagao de convidados e preparar os convites para expedicao;
IV - providenciar a recepgao aos convidados oficiais da Camara:

V - promover e divulgar junto a entidades educacionais programas de visitas a
Céamara;

VI - desenvolver e manter cooperagdo com a Assessoria de Comunicacao Social
para o éxito dos trabalhos de interesse comum. '

FUNCAO CENTRO RESPONDE | MESA DIRETORA
ORGANIZACIONAL CULTURAL PARA
RESPONSAVEL DIRETOR DO CENTRO CULTURAL

PRINCIPAIS ATRIBUICOES
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| — promover o acesso e apoio as acoes e atividades culturais da CMSG;
Il - produzir e divulgar informagdes culturais de interesse do povo goncalense:

lll - articular-se com outras entidades e instituicoes ligadas a cultura, bem como
integrar e apoiar iniciativas locais de disseminagao cultural;

IV — organizar as atividades da Camara Juvenil e auxiliar na sua divulgacao:

V' — gerir a biblioteca por meio da Divisdao de Biblioteca e Documentagédo e
respectivos servicos;

VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua funcao.

FUNCAO COORDENADORIA | RESPONDE MESA
ORGANIZACIONAL MILITAR DE PARA DIRETORA
SEGURANGA DO
LEGISLATIVO
| RESPONSAVEL DIRETOR MILITAR
PRINCIPAIS ATRIBUICOES

| - Zelar pela seguranca dos parlamentares, quando justificado o risco iminente 3
sua integridade fisica;

Il - Prestar assisténcia em assuntos de policia ostensiva na Camara Municipal de

Sao Gongalo, em areas adjacentes e outros locais onde essas atividades se facam
necessarias;

Il - Efetuar assessoria policial aos parlamentares integrando a politica de inter-
relacionamento entre a policia e o parlamentar;

IV - Supervisionar a Diretoria de Seguranca do Legislativo.

FUNGAO DIRETORIA DE RESPONDE | MESA DIRETORA
ORGANIZACIONAL | SEGURANCA DO PARA
B LEGISLATIVO
| RESPONSAVEL | DIRETOR DE SEGURANGA DO LEGISLATIVO

| PRINCIPAIS ATRIBUICOES
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| - propor p'lanus € normas de seguranga para a Camara;

Il - executar os servigos de policiamento interno da Camara e os de seguranca do
patriménio, dos Vereadores e todos os servidores:

Il - controlar o ingresso e a permanéncia de estranhos nas dependéncias da
Camara, de acordo com as normas existentes;

IV - executar medidas que assegurem a ordem e a seguranga das sessées do
Plenario;

V - confrolar a entrada e a saida de materiais da Cama ra;

VI - manter sob sua guarda as chaves dos edificios da Camara e de suas
dependéncias;

FUNGAO DIRETOR DE RESPONDE MESA DIRETORA
ORGANIZACIONAL | INFORMATICA PARA

RESPONSAVEL DIRETOR INFORMATICA

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

| - fornecer suporte técnico a area de operagdes e aos demais usuarios:
Il - orientar usuarios na utilizagao de equipamentos e sistemas basicos:

i Il - supervisionar o atendimento aos usuarios definindo prioridades e alocando
| recursos materiais e humanos;

IV/- desenvolver e manter rotinas de sistemas basicos para utilizagcao na rede de
comunicagao e nos demais equipamentos computacionais da Camara Municipal;

V - desenvolver quando solicitado, sistemas e rotinas aplicativas para 0s orqaos
administrativos da Camara Municipal.

DEMAIS CARGOS

ASSISTENTE DE INFORMATICA

I - Administrar servidores, redes de dados e seus sistemas operacionais e
aplicativos, avaliando seu desempenho:

I - Providenciar os backups da rede dos servidores, periféricos e a restauragdo dos
dados e arquivos;

HI' - Monitorar acessos nao autorizados as redes ou aos servidores e zelar por sua
total seguranca;

IV - Auxiliar na manutencdo realizada nos servidores e redes de dados,
identificando problemas e providenciando os reparos devidos;

V - Supervisionar servicos de empresas terceirizadas aue envolvam a parte léaica
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da rede ou instalagao de equipamentos:

Vi - Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela
Camara Municipal, bem como efetuar a configuragao dos servidores de rede:

VII - Efetuar suporte na instalacdo e manutengao de sistemas e aplicativos, bem
c€omo na resclugao de problemas na 4rea de informéatica para as diversas unidades
administrativas da Camara:

VIl - Resolver questées e problemas de acesso e disponibilizacao de internet e
transmissao de dados da Camara Municipal;

IX - Efetuar o treinamento dos servidores no caso de alteracao no uso de sistemas
e aplicativos de uso geral e comum;

X - Participar da criagdo e da revisdo de rotinas para utilizagcao da informatica na
execucao dos trabalhos dos funcionarios das diversas unidades da Camara;

Xl - Testar softwares e hardwares controlando documentagao, licengas para
utiizacao e periodo de garantia:

Xl - Prestar suporte técnico operacional as Aareas usuarias na utilizagao de
sistemas, internet e aplicativos:

Xl - Participar da elaboragao de especificacoes técnicas para aquisicao de
equipamentos e softiwares que melhor atendam as necessidades da Camara
Municipal:

XIV - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

FUNCAO PROCURADORIA | RESPONDE | MESA DIRETORA
| ORGANIZACIONAL PARA

RESPONSAVEL | PROCURADOR-GERAL
PRINCIPAIS ATRIBUICOES

‘A Procuradoria-Geral ¢ o 6rgao responsavel pela }épresentaw;ﬁu judicial e |
consultoria juridica da Camara Municipal de Sao Gongalo. Dentre suas principais
atribuicées, destacam-se:

| - a representacio da Camara Municipal de Sao Gongalo, em juizo ou fora dele, e
a defesa ativa ou passiva dos atos e prerrogativas da Casa das Comissdes
Parlamentares de Inquérito e da Mesa Diretora ou de seus membros:

11 - 0 exercicio de funcdes de consultoria juridica do Poder Legislativo, inclusive das
Comissoes Parlamentares de Inquérito, sempre através da Mesa Diretora;

Il - o preparo de informacées a serem enviadas ao Poder Judiciario, nos casos de
mandado de seguranca, acao popular, arguicdo de inconstitucionalidade ou de |
qualquer outra medida judicial, quando solicitado;

IV - o pronunciamento prévio com referéncia ao cumprimento de decisées judiciais
€, por determinacdo da Mesa Diretora, nos pedidos de extensdo de julgados
relacionados com a Camara Municipal;

V - 0 pronunciamento sobre providéncias de natureza juridica de interesse publico
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VI - assessoria juridica.
FUNCAO SECRETARIA.- RESPONDE | MESA DIRETORA
ORGANIZACIONAL GERAL PARA

RESPONSAVEL SECRETARIO-GERAL DA MESA DIRETORA

n PRINCIPAIS ATRIBUICOES

| - coordenar, planejar, supervisionar e controlar os trabalhos de processamento
legislativo e de apoio a atividade legislativa da Camara;

Il - dar cumprimento as diretrizes, planos e projetos concementes a sua area de
atuacao;

Il - assessorar a Mesa Diretora quanto as disposi¢bes regimentais e tramitacdo de
proposicées e processos administrativos;

IV - lavrar os termos de posse de Vereadores e manter atualizados os respectivos
registros e documentos;

LV - lavrar as resolugdes, atos e atas da Mesa Diretora.

FUNCAO DIRETORIA- | RESPONDE | MESA DIRETORA
ORGANIZACIONAL |  GERAL DE _ PARA
ADMINISTRACAO

RESPONSAVEL DIRETOR GERAL

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

| - planejar, supervisionar e controlar os servigos administrativos da Camara, de
acordo com as normas e diretrizes emanadas da Mesa Diretora;

Il - promover estudos e projetos visando a racionalizagao e a simplificacao dos
servicos administrativos da Camara:

Il - elaborar, distribuir, atualizar e manter o Manual da Camara Municipal de Sao
Gongalo;

IV - atuar junto a Mesa Diretora, com exclusividade, na conducéo e apreciacao dos
problemas administrativos dos érgaos integrantes da Diretoria-Geral de
Administracdo da Camara;

V - estabelecer diretrizes e prioridades para elaboragao do Plano Anual de Trabalho
e Relatorio Anual de Atividades das unidades administrativas e submeté-las a Mesa
Diretora:

|VI - avaliar a atuacao dos 6raaos integrantes da Diretoria-Geral de Administracio
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da Camara e adotar medidas para seu eficiente desempenho;

VIl - coordenar a elaboragao da proposta orcamentaria anual da Camara e
submeté-la 2 Mesa Diretora.

FUNCAO DIRETORIA DE RESPONDE DIRETORIA-
ORGANIZACIONAL | MATERIAL E PARA GERAL DE
SERVICOS ADMINISTRACAO
RESPONSAVEL DIRETOR DE MATERIAL E SERVICOS

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

| - coordenar, controlar e conferir as informagdes geradas a partir das suas
unidades subordinadas;

Il - supervisionar e controlar a implantagdo de normas e procedimentos aplicaveis &
Divisao e aos 6rgaos subordinados:

ll - Assessorar o Diretor Geral Administrativo em todas as questoes que lhe
competir;

IV - Assessorar e coordenar os servidores sob sua geréncia, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos administrativos e bu rocraticos;

V - Gerenciar os servicos de copa, zeladoria, limpeza e deslocamentos dos
veiculos da Camara;

VI — Gerenciar os servicos de recepgio e telefonia, ainda que prestados por
terceiros;

VIl - Orientar e supervisionar os servidores nos procedimentos de atendimento ao
publico, recepcao, protocolo e destinacdo de correspondéncias, além da
reproducao de documentos e arquivo geral:

VIl — Gerenciar os servigos de Almoxarifado, orientando e supervisionando quanto
a0s servicos de controle, estoque e distribuicao dos materiais.

FUNCAO DIRETORIA DE RESPONDE DIRETORIA-
ORGANIZACIONAL RECURSOS PARA GERAL DE _
HUMANOS ADMINISTRACAO
RESPONSAVEL DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
PRINCIPAIS ATRIBUICOES

I - Solicitar, conferir e organizar a documentacao funcional dos servidores,
vereadores e estagiarios, desde a admiss3o até o desligamento, mantendo
atualizados os respectivos assentamentos funcionais;
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Il - Controlar os processos de progressao funcional e salarial, férias, licencas,
atestados e demais direitos, deveres e documentos dos servidores e vereadores da
Camara Municipal;

I - Providenciar, junto a Divisao de Saude, a inspegao médica dos servidores
sempre que necessario, bem como solicitar a realizagdo dos laudos de saude,
seguranc¢a do trabalho e congéneres, analisando e aplicando as recomendagdes ou
solicitagdes expedidas;

IV - Preparar os atos de nomeacao, posse, exoneracgao, licencas e afastamentos,
férias e demais atos funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso,
enviando-os para publicacao legal, além de lavrar certiddes e declaragoes
funcionais:

V - Preparar e encaminhar aos 6rgaos necessarios a documentagao dos servidores
€ vereadores para afastamento por problemas de saude:

VI - Efetuar o controle de registro ponto, de compensacao de horas e realizagéo de
horas extras, além de solicitar a execucao de todas as obrigaces trabalhistas,
estatutarias e da salde dos servidores, estagiarios e/ou vereadores;

VIl - Manter-se atualizado e estudar questoes relativas a direitos e vantagens,
deveres e responsabilidades dos servidores, conforme legislagdo em vigor e
submeté-las ao superior imediato;

VIl - Encaminhar a documentacido e as informagdes cadastrais, funcionais,
previdenciarias e salariais dos vereadores, servidores e estagiarios aos Orgaos
municipais, estaduais e federais sempre que necessario:

IX - Processar e controlar os pedidos de licenca, férias, afastamentos,
aposentadonias, requerimentos, encaminhamentos e todos que se fizerem
necessarios ao perfeito funcionamento dos recursos humanos;

X - Auxiliar os servicos de elaboragdo da folha de pagamento da Camara
Municipal, atestando sua regular liguidagdo ou informando a necessidade de
alteragoes ou corregoes:

Xl - Aplicar e fazer aplicar a legislacao relativa aos servidores publicos, prestando
esclarecimentos quando solicitado;

Xl - Efetuar a divulgagao e a manutengao das informagdes de pessoal necessarias
ao processo de fransparéncia publica, na forma definida pela legislacdo ou pela
Camara Municipal. -
DIVISAO DE PESSOAL

ASSISTENTE DA DIVISAO DE PESSOAL
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| - Solicitar, conferir e organizar a documentagao funcional dos servidores,
vereadores e estagiarios, desde a admissdo até o desligamento, mantendo
atualizados os respectivos assentamentos funcionais:

Il - Controlar os processos de progressao funcional e salarial, férias, licengas,
atestados e demais direitos, deveres e documentos dos servidores e vereadores da
Camara Municipal:

I - Providenciar, junto aos érgios competentes, a inspe¢do médica dos servidores
sempre que necessario, bem como solicitar a realizagdo dos laudos de salde,
seguranca do trabalho e congéneres, analisando e aplicando as recomendacdes ou
solicitacGes expedidas;

IV - Preparar os atos de nomeacio, posse, exoneragao, licengas e afastamentos,
férias e demais atos funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso,
enviando-0s para publicacao legal, além de lavrar certiddes e declaracbes
funcionais;

V - Preparar e encaminhar aos 6rgaos necessarios a documentacgao dos servidores
€ vereadores para afastamento por problemas de saude:

VI - Efetuar o controle de registro ponto, de compensacao de horas e realizagéo de
horas extras, além de solicitar a execucao de todas as obrigagbes trabalhistas,
estatutarias e da saude dos servidores, estagiarios e/ou vereadores;

VIl - Manter-se atualizado e estudar questées relativas a direitos e vantagens,
deveres e responsabilidades dos servidores, conforme legislagdo em vigor e
submeté-las ao superior imediato;

VIl - Encaminhar a documentacdo e as informagées cadastrais, funcionais,
previdenciarias e salariais dos vereadores, servidores e estagiarios aos orgaos
municipais, estaduais e federais sempre que necessario:

IX - Processar e controlar os pedidos de licenga, férias, afastamentos,
aposentadorias, requerimentos, encaminhamentos e todos que se fizerem
necessarios ao perfeito funcionamento dos recursos humanos;

X - Auxiliar os servicos de elaboracio da folha de pagamento da Camara Municipal,
alestando sua regular liquidagao ou informando a necessidade de alteractes ou
correcoes,

XI - Aplicar e fazer aplicar a legislacao relativa aos servidores publicos, prestando
esclarecimentos quando solicitado;

Xii - Efetuar a divulgacgao e a man utencado das informacdes de pessoal necessarias
a0 processo de transparéncia pdblica, na forma definida pela legislacdo ou pela
Camara Municipal;

Xlll - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

SERVICO DE ENFERMAGEM

I - planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar o servigo de
assisténcia de enfermagem:;

Il - participar no processo de planejamento, nommatizagcdo e implantacdo de
programas de satde que visam medidas preventivas:

1l - prestar assisténcia de enfermagem:

a}) aos servidores ativos e seus dependentes, atendendo-os em suas necessidades
biopsicossociais;

(b} a aualauer pessoa. servidor ou n&o. aue se encontre nas dependéncias da
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Camara em carater de emergéncia;

IV - manter medicamentos de emergéncia em estoque suficiente e em condigbes
adequadas de utilizagao;

V - desenvolver atividades de controle permanente do sistema de desinfecgio e
esterilizagao de material, instrumentais e eguipamentos;

VI - manter controle da movimentagao dos usuarios nos servigcos de enfermagem,
através de censo diario e apresentar relatérios periodicos.

SERVICO MEDICO

| - prestar assisténcia médica de urgéncia aos Vereadores, servidores e jornalistas
credenciados;

Il - efetuar exames médicos e pré-admissionais e para aposentadoria por invalidez;
Il - fazer atendimento ambulatorial em Clinica Médica para os Vereadores e
servidores;

IV - estabelecer e implantar programas de promogao de saude e prevencao de
doencas;

V - manter médico de plantao para atendimentos de emergéncia, durante o
funcionamento do Plenario;

VI - estabelecer e executar programas de Medicina do Trabalho.,

FUNCAO DIRETORIA DE RESPONDE DIRETORIA-
ORGANIZACIONAL |  FINANCAS PARA GERAL DE _
ADMINISTRACAQ

'RESPONSAVEL | DIRETOR DE FINANCAS
_PRINCIPAIS ATRIBUICOES

| - coordenar, controlar e conferir as informagbes geradas a partir das suas
unidades subordinadas;

Il — supervisionar e controlar a implantacao de normas e procedimentos aplicaveis a
Divisao e aos orgaos subordinados.

l - Assessorar o Diretor Geral e a Mesa Diretora em todas as questdes internas
que lhe competir:

Il - Dirigir e assessorar os servidores sob sua diregado, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de contabilidade, financas e folha de pagamento;

IV - Assessorar as diversas unidades e coordena-las na elaboragao do orcamento
da Camara Municipal;

V - Manter sistema de registro e controle orcamentario e contabil, verificando sua
correta execucdo, bem como a exatidaoc e regularidade das contas da Camara
Municipal;

VI - Preparar e remeter a Prefeitura. na época prépria. para fins orcamentarios e de |
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planejamento, a proposta da parcela do PPA, LDO e LOA da Camara Municipal,
baseada nas determinagtes e expectativas da Mesa Diretora;

VIl - Determinar ou providenciar o empenho prévic das despesas da Camara
Municipal;

VIll - Encaminhar ao setor contabil da Prefeitura Municipal, na época propria, os
balancetes contabeis mensais para fins de consolidacdo das contas publicas;

IX - Manter o controle dos depésitos, aplicagtes e retiradas bancéarias;
X - Executar toda a atividade relativa a tesouraria;

Xl - Efetuar, em conjunto com o Presidente da Camara Municipal, o pagamento de
despesas, de acordo com as disponibilidades de numerarios;

Xll - Promover a elaboragéo e o pagamento da folha de salarios mensal, bem como
dos encargos financeiros e trabalhistas correspondentes as atividades dos
servidores, vereadores e estagiarios da Camara Municipal, sob a autorizacao do
Presidente;

Xl - Efetuar a prestacao de contas e informagdes aos drgaos federais, estaduais e
Municipais, em relagdo & contabilidade, or¢amento, finangcas e a folha de
pagamento da Camara Municipal;

XIV - Manter harmonia e cooperar com os trabalhos da controladoria;

XV - Resolver questoes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuacao;

XVI - Organizar a escala de horarios, compensacgoes, férias e licencas de sua
equipe de forma que nao ocorra prejuizo aos servigos;

XVII - Cumprir e fazer cumprir as determinagées de superiores hierarquicos:

XVIII - Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva diretoria:

FUNCAO DIRETORIA DE RESPONDE DIRETORIA DE |
ORGANIZACIONAL | EXECUGAO PARA FINANGCAS
FINANCEIRA |
RESPONSAVEL __ | DIRETOR DA DIVISAO DE EXECUCAO FINANCEIRA
PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

I — coordenar, controlar e conferir as informagbes geradas a partir das suas
unidades subordinadas;

Il — supervisionar e controlar a implantacio de normas e procedimentos aplicaveis a
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Divisao e aos 6rgaos subordinados,

CHEFE DO SERVICO DE EMPENHO E PAGAMENTO

| — executar as atividades de emissio, liquidagao, cancelamento e controle de
empenhos:

Il - escriturar, conferir e conciliar todas as operacoes inerentes as suas atividades,
cumprindo a legislacdo e as normas em vigor;

Il - efetuar pagamentos autorizados;

IV — responsabilizar-se pela guarda de valores, talées de cheque, recibos e
documentos de sua competéncia:

V — efetuar o recolhimento dos tributos e encargos sociais, cumprindo prazos
estabelecidos;

VI — manter atualizados os registros de contas a pagar e de movimentagio das
contas bancarias;

VIl - responsabilizar-se pela gestio do pronto-pagamento;

VIl — emitir o demonstrativo financeiro semanal da Camara.

FUNCAO COMISSAO DE RESPONDE DIRETORIA-
ORGANIZACIONAL |  LICITACAO PARA GERAL DE _
ADMINISTRACAO

RESPONSAVEL __| ASSESSOR DA COMISSAO

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

I - realizar licitagées para aquisicao de bens e contratagao de servicos e obras:

Il - emitir convocacao para os fornecedores e prestadores de servigos;

Il - examinar a habilitagao dos licitantes e receber as respectivas propostas;

IV - julgar a licitacao e compor os respectivos processos;

FUNCAO ASSESSORIA DE RESPONDE DIRETORIA-
ORGANIZACIONAL | PLANEJAMENTO PARA GERAL DE
E GESTAO ADMINISTRACAO
RESPONSAVEL ASSESSOR-CHEFE

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

| - planejar, supervisionar e controlar, como forma de assessoramento a Diretoria-
Geral de Administracao, todas as aquisicoes de materiais e servicos;

Il - controlar os contratos administrativos no que tange os prazos com o objetivo de
Iniciar novos processos de aquisicao ou renovar 0s existentes;

Il — elaborar termos de referéncia e proietos basicos com o obietivo de subsidiar as
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aquisices de materiais e servigos;

IV — manter atualizado um banco de dados contendo as necessidades das diversas
unidades administrativas da CMSG com o objetivo de aprimorar o planejamento
das aquisi¢bes de materiais e servigos;

V —auxiliar o Diretor-Geral de Administrago no atendimento as diligéncias
realizadas pelos controles interna e externo;

VI — desenvolver atividades inerentes a funcao.

FUNCAO CONTROLADORIA- RESPONDE MESA
ORGANIZACIONAL GERAL PARA DIRETORA
RESPONSAVEL CONTROLADOR-GERAL

ATRIBUICOES
Tem a funcéo, no ambito do Legisiativo, realizar acompanhamento, levantamento,
fiscalizacao e avaliagédo da gestao administrativa, contabil, financeira, patrimonial e
operacional, com vistas a verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestao dos
responsaveis, e avaliar os resultados.

FUNGCAO CONTADORIA- RESPONDE CONTROLADORIA-
ORGANIZACIONAL GERAL PARA GERAL
RESPONSAVEL CONTADOR-GERAL ~
L PRINCIPAIS ATRIBUICOES B
| - planejar, supervisionar e controlar todas as atividades relativas aos
processamentos contabeis da Camara de acordo com as normas de administracao
financeira e contabilidade publica no Municipio de Sao Gongalo, bem como de
outras legislagdes acerca da ciéncia contabil-

Il - supervisionar e controlar a implantagao das normas e procedimentos aplicaveis
a Contabilidade aplicada ao Setor Publico:

il — controlar e conferir a classificacdo da escrituracado dos atos e fatos
administrativos, bem como das operacoes orcamentarias, financeiras e patrimoniais
da Camara, de acordo com as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico e legislagio pertinente:

V' — conferir a elaboragdo dos balancetes demonstrativos da gestao em seus
aspectos financeiros, orgcamentarios e patrimoniais;

V — conferir a elaboracéo das Demonstragées Contabeis enumerados na legislacao
pertinente:

VI — controlar_e conferir a elaboracio do Relatério de Gestao Fiscal. em
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% — -
cumprimento & Lei de Responsabilidade Fiscal:

VIl — promover as adequagées no plano de contas, objetivando a atender a
legislacao vigente e ficando responsavel por manté-lo sempre atualizado;

VIl — implementar a utilizagao de um sistema informatizado de contabilidade onde
0s registros possam ser contabilizados por meio de eventos que gerem
langamentos automaticos e reavaliar todo o sistema de processamento contabil,
objetivando a garantir a fidedignidade das informagées geradas a partir dos
registros contabeis efetuados:

IX — implementar a utilizagao de um sistema de administragao financeira e controle
visando uma maior integracao das execucdes orgamentarias, financeira e
patrimonial bem como compromissos assumidos por meio de contratos, convénios
e ajustes, visando a produzir informacbes e relatérios fidedignos em relacdo a
posigao patrimonial da CMSG e ao atendimento a legislacao vigente;

X- conferir as escrituracées e conciliagbes de todas as operages inerentes as suas
atividades, cumprindo a legislacao e as normas em vigor;

Xl — realizar a conferéncia da conciliagdo da movimentagao do almoxarifado e do
patrimonio com os respectivos registros contabeis;

Xl - realizar a conferencia da conciliagdo, bem como dos eventuais ajustes
contabeis decorrentes dos inventarios do almoxarifado e do patriménio da CMSG;

XIl — auxiliar a Controladoria-Geral na organiza¢ao do processo de prestagao de
contas dos gestores da CMSG;

XIV — elaborar relatorios informativos apresentando a situagdo orgamentaria,
financeira e patrimonial da CMSG com o objetivo de subsidiar a tomada de decisao
dos gestores,

REQUISITOS:

Instrugdo em nivel superior, com formacdo em Ciéncias Contabeis, inclusive
registro no Conselho Regional de Contabilidade.

ASSISTENTE DE CONTABILIDADE

| - solucionar questées de média complexidade e/ou diferenciadas da funcao:;

Il - realizar analises e revisdes técnicas dos trabalhos desenvolvidos;

Il - revisar os trabalhos desenvolvidos na area para garantir o cumprimento dos
normativos permanentes:

IV — formatar pareceres técnicos preliminares de area;

V' — desenvolver outras atividades inerentes a sua funcao, determinadas pelo
Contador-Geral.
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CHEFE DO SERVICO DE CONTROLE CONTABIL

| — classificar e escriturar os atos e fatos, bem como as operagées orgamentarias,
financeiras e patrimoniais da Cémara, de acordo com as Normas Brasileiras de
Contabilidade Apiicada ao Setor Publico;

Il — elaborar mensalmente os balancetes demonstrativos da gestao em seus
aspectos financeiros, orcamentarios e patrimoniais:

Il — elaborar as Demonstragdes Contabeis enumeradas na legislagéo pertinente:

IV — elaborar o Relatério de Gestio Fiscal, em cumprimento & Lei de
Responsabilidade Fiscal:

V — escriturar, conferir e conciliar todas as operacoes inerentes as suas atividades,
cumprindo a legislacao e as normas em vigor,;

VI — realizar a conciliagio da movimentagdo do almoxarifado e do patriménio com
0s respectivos registros contabeis:

VIl — realizar a conciliagdo bem como os eventuais ajustes contabeis decorrentes
dos inventarios do almoxarifado e do patriménio da CMSG;

VIl — auxiliar a Controladoria-Geral na organizacdo do processo de prestacio de
contas dos gestores da CMSG:

IX — desenvolver atividades inerentes a sua funcao.

FUNGCAO OUVIDORIA RESPONDE MESA DIRETORA
ORGANIZACIONAL PARA

 RESPONSAVEL OUVIDOR

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

| - Receber demandas, manifestagées, reclamagées, sugestoes, consultas ou
elogios da populagédo ou de entidades publicas e privadas:;

Il - Analisar as informagoes recebidas ou solicitadas, encaminhando-as para as
unidades administrativas competentes, visando a solugdo dos problemas ou
atendimento das manifestacées suscitadas;

1l - Recepcionar as informagoes das diversas unidades administrativas da Camara
Municipal e encaminhar retorno, respostas ou solugbes aos municipes e entidades
requisitantes em geral, observando o prazo legal ou regimental para resolucao;

IV - Manter o requerente informado do andamento de sua solicitacéo;

V' - Manter controle das reclamacées. suoestbes. consultas ou elogios da
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populacao ou de entidades publicas e privadas:

VI - Realizar o atendimento ao publico e aos servidores por telefone, meio
eletrénico ou pessoalmente:

VIl - Elaborar estatisticas de questionamentos e atendimento em geral, mantendo
as informacoes atualizadas e disponiveis para consulta;

VIl - Elaborar relatorios, registros e demais documentos que se fizerem
necessarios;

IX - Operar sistema informatizado para auxilio ou realizagdo de suas tarefas:
X - Divulgar resultados de pesquisas e levantamentos;

Xl - Prezar pelo sigilo das informacées que administra:

Xll - Observar a legislagdo e as normas internas em sua area de atuacgao;

XIll - Auxiliar os servicos de disponibilizacédo e acesso a informacdo da Camara
Municipal, principalmente os relacionados a transparéncia;

FUNCAO CODECON RESPONDE | PROCURADORIA.
ORGANIZACIONAL PARA GERAL

| RESPONSAVEL __ [ DIRETOR
PRINCIPAIS ATRIBUICOES

I — Da Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078/90);

Il - Estabelecer diretrizes do Direito do Consumidor:
Il - Das infragées penais da Defesa do Consumidor;
IV —~ A Defesa do Consumidor em juizo;

V — Mediagao das demandas entre o consumidor e instituicdes publicas, privadas
Ou concessionarias de servigos publicos:

VI - Realizar o registro das ocorréncias:
VII — Notificar as empresas, concedendo-lhes prazo para a resolugdo da demanda,

sob pena de representagao junto ao Ministério Plblico para aplicagao da Lei de
Defesa do Consumidor:
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VIl - Estabelecer convénios com outras instituiges pablicas ou privadas de Direito
de Defesa do Consumidor:

IX - Propor ao Poder Publico Municipal, punigbes as instituicées publicas e privadas
Ou concessionarias de servigo publico, recalcitrantes ou reincidentes em
transgressoes ao Direito do Consumidor:

X — Estabelecer convénios com Instituicbes de Ensino Superior na 4rea de Direito,
para promover estagios de estudantes de Ciéncias Juridicas com registro na
OAB/RJ - Estagiario.

Xl — O critério de ajuda de custo e de selecdo para ingresso no estagio sera
definido por Resolugio da Mesa Diretora.
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CAMARA
MUNICIPAL DE
SAO GONGCALO

ATOS OFICIAIS
GABINETE DO PRESIDENTE
Em 07 de margo de 2016

CORRIGENDA
Na publicagdo dos Atos Oficiais em 03/02/2016, na republicacdo da
Lei Complementar n® 028/2015, no anexo IX, Quadro de Cargos
Comissionados, Mesa Diretora, no cargo de Assessor de Gabinete
da Diretoria Geral, onde se |&: DAS-02, leia-se: DAS-03 e no cargo
de Diretor do Centro Cultural, onde se l1&: DAS-05 R$ 2.500,00, leia-
se: DAS-05 R$ 2.000,00 e no cargo a ser extinto em 31/DEZ/2018,
Assessor Técnico das Comissées Permanentes, onde se 1&: DAS-02,
leia-se: DAS-03.

Diney Marins
- Presidente-




