ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE PARATY

O Presidente da Camara Municipal de Paraty, Estado do Rio de Janeiro nos
termos do inciso V do art. 30, combinado com o § 7° do. art. 46 da Lei
Organica do Municipio' de Paraty, promulga a seguinte Lei oriunda do
Projeto de Lei n® 009 de 2015.

LEi COMPLEMENTAR N° 28 DE 23 DE MARGODE 2016.

DispSe sobre a estruturagio administrativa
da Cémara Municipal de Paraty/RJ, Plano de
Cargos e Carreiras dos Servidores, normas
de enquadramento e da outras providéncias.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 1% Este Projeto de Lei Complementar dispBe sobre a estrutura¢ic administrativa,
gria © organograma e organiza o quadro de pessoal da Camara Municipal de Paraty.

Art. 2°,A ag8o-da Camara Municipal dar-se-4 no'desenvolvimerito das atribuigbes:que the
s&o préptias, atinentes & gestio dos assuntos de sua administragdy interna, & orientar-
se-& para o cumprimente de suas fungdes:

I legisiativa, nas matérias de competéncia do Municipio;

|l = geliberativa, sobre atribuicdes de sua competéncia privativa;

1l —fiscalizadora da Administragdo local; e '

IV ~julgadora dos atos politico-administrativos dos agentes politicos runicipais.

Art. 3°. A administragio da Camiara Municipal de Paraty deve elevar a produtividade dos
seus servidores, promovendo rigorosa selegdo; treinamento e -aperfeicoamentd dos
novos servidores e 0s ja existentes, a fim de possibilitar o estabelecimento de: hiveis
.adequados. de remuneragdo e assegurar a qualidade dos servigos prestados a
comunidade. .

Art. 4°. Constituem Unidades Administrativas da Camara Municipal de Paraty:
1. — Gabinete da Presidéncia; ) :

il — Coordenadoria Legislativa;

ili — Gabingtes dos Vereadores;

IV — Codrdenadoria Juridica;

V ~ Diretoria Administrativa;

V| — Diretoria Financeira;

VIl = Cortroladoria Intema;

Vi1l — Direteria Geral.

§ 1°. As Unidades Administrativas da Camara Municipal de Paraty s&o verticalmente
hierarquizadas segundo. a forima disposta no-organograma. '

§ 2°. Compete a0 Gabinete da Presidéncia as fungdes de diregdo e execucglc dos

‘trabalhos legislativos e administrativos do Poder Legislativo, de acorde edim o disposto

na Lei Organica Municipal & no Regimento Intermo da Cémara Muricipal dé Paraty.

§ 3° Compete a Coordenadoria Legislativa o planejamento, organizagfo, supervisdo,
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acompanhamento, eéxecuciao e avaliagio do processo legislativo dessnvéivido na Camara
Municipal. ’ ' '

§ 4°. Compele ao Gabinete dos Vereadores o exercicio das fungdes legislativas,
garantindo a atuagfio dos Vereaddres em todas as fases e .esfsras do ‘processo
legistativo, bem como a fungdo de fiscalizar os trabalhos do Poder Executive em
consonancia.com a ordem juridica vigente.

§ 6% Compete & Coordenadoria Juridica a pramogéo, planejamento, coordenagdo,
normatizagao, orieritagdo e execugio de procedimentos juridicos no ambito da Cémara
Municipal, frente as. questdes judiciais, juridico-administrativas e legislativas, e outros
casos que lhe forem.submelidos & que demandem conhecimentos juridicos:.

§ 6°. Compete a Direforia Administrativa o planejamento, organizagio, ‘supervistio,
acompanhamento e avaliagio das atividades de gestdo da Camara ‘Municipal e dos
processos de compras e licitagbes, a gestdo dos contratos administrativos, a

administragiio e o controle dos bens moveis e iméveis que compdem o patrimoénio. da-
Camara Muhigipal.

§ 7°. Compete a Diretoria Financeira ¢ planejamento, organizago, supervisio,
acompanhamento e avaliagdo das atividades finahceiras, contabeis e orgamentérias

exercidas no-ambito da Camara Municipal,

§ 8% Compete 4 ‘Controladoria 'Interna a fiscalizagic e o controle dos stos

administrativos da Camara Municipal, a avaliagio da agfo goverdamental ¢ da gestio

fiscal da Casa, mediante o acompanhamento das agses de ordem contabil, financeira,
orgamentaria, - operacional € “patrimonial, em relagéo & sua legalidade, legitimiidade,
economicidade & a prevengdo’ & repdncia ‘de receitas \e ainda através de suz QOuvidoria
feceber e apurar denunecias, reclamages, criticas e pedidos de informagéo 'sobre atos
considerados-ilegais comissivos efou omissivos, arbitrdrios, desonestos, indeccrosos, ou
que contrariem o interesse publico, praticados por.servidores plblicos.: do municipic de

- Paraty, agentes publicos, bem como das entidades privadas de qualquer natureza que

operem com recursos publicos, ha prestacdo de servigos a populagio, conforme o inciso
1 do § 30 do artigo 37 da Constituigis Faderal.”,

§ 9°. Compete a Diretoria Geral promover, organizar e acotapanhar os trabalhos das

Coordenadorias e Diretorias da Céamara, necessarios ac desempenho da fingdo
institucional da Camara Mupicipal de Paraty, em consonancia com o planejamente
estratégico ‘e ay politicas tragadays pela gestdo, fornecer subsidios & Mesa Diretora & a
Presidéncia da Camara para a tomada de decisbes em assuntos deé sla coimpeténgia e
auxiliar a Presidéncia na definigdo. dos objetivos e estratégias para o planejamento da
gestio da Camara.

Art. §°. A concretizagso das competéncias das Unidades Administrativas. dar-se-d por
intermeédio dos servidores ocupantes dos cargos que'a elas estejami viniculados.

Art. 6°. Quadro de Pessoal é o conjunto de cargos de ‘carreira, cargos isolados, cargos
de provimento em comissfic & de funges gratificadas, necesséaric ao perfeito
funcionamento-da Gamara Muticipal de Paraty, compaosto:por :

1—Cargos efetivos: |
a) 01 (um) cargo deagente legiglativo;

2




) 01 (um) cargo de contador;
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cargos de agente administrativo;
{um) cargo de auxiliar de plenario;

01 (um) cargo dej
01 {(um) cargo de controlador interno;

. 01 {um) ecargo de procurador’ juridico;
- @1 (um) cargo de-almoxarifs;

01 (um) carge de téchico em arquivo;
01 {(um).cargo detécnico em contabilidade;
01 {um}-cargo de motorista.

il — Cafgos em comissao:,

a)
o))
¢)

01 (um)-cargo deichefe de.gabinete da. présidéricia;
02 {dois) cargos de coordenador legislativo;

36 (trinta e seis) cargos-de assessor legislativo |; .
18 (dezoito) cargos de assessor leégistativo II;

09 (nove) cargos de chefe de gabinete de vereador;
02 {dois) cargos de assessor de comunicagio,

- 01 um)-cargo de diretor administrativo;
. 01 {(um) cargo de:diretor financeiro;

01 (um) carge de Advogadé Geral da Camara Municipal;
01 {um) cargo de assessor de representagio executiva;
01 (um) cargo de diretot ‘geral.

Il —Cargos em extingfo na vacancia:

a) 05(cinco) cargos. de Oficial Legisiativo II;
b) 02(dois) cargos deAgente de Sérvicos Gerais;
6) O1{um)m cargo de Operador de:Computador il.

‘Paragrafe (mico. Cada Gabinete de Vereador contara com O04(quatto) cargos de

assessor legisiativo 1, 02(dois) cargos de assessor legislative [l e 8%(um): chefe de
gabinete de vereador, constantes das alineas “c”, “d* e "e”, do Inciso I, cuja vigéncia tera
irifcio em 1° de:Janeiro de2017.

Art. 7°. ‘As atribuigBes dos cargos efetivos € effi comissdo sdo aquelas: constantes do
Anexo |; integrante desta Lei Complementar.

Art. 8°. ‘Os requisitos de investidura, cargas horérias e referéncia de 'vencimentos
relativos aos cargos.do quadro de servidores da Camara Municipal séio os constantes do
Anexo Il desta Lei Complementar.

Art. 9.  Os servidores da Carmara Munigipal de Paraty perceberfio. vencimentos
equivalentes as referénciss dispostas nas Leis Municipais n°® 1.459/2.005 e anexos; Lei
1.890/2.015. e nesta L&i. -

Parsgrafo Gnico. Fica garantlda ‘a0s servidores do Poder Legisiativo ‘a reviedo geral
anual dos vencimentos, ng dia 1% (primeirg) de janeiro de cada ano, sem distingio de
indices.

Art. 10. O anexo VI consclida 6 quadro de cargos: efetivos e eri comisséo da Camara
Muriicipal de Paraty, definindo os cargos criados, extintos, marntidos ou redenominados
por esta Let Complementar.

Art: 11, A distribuigo dos cargos pelas Unidades Administrativas dar-se<a conforme |
indicado.no anexo V desta'Lei Complementar.
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indicado nio anexo V desta Lei Complementar. ) -

Art. 12, As fungées gratificadas e suas respectivas atribuigses e referéncias sao aquelas
relacionadas no anexo V1 desta Lei-Complementar.

__CAPITULON
DO REGIME JURIDICO

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 14 ‘Os cargos de natureza -efetiva, constantes desta Lej Complementar, serfio
providos:: ; :

1 - pelo enquadramento dos atuaf’é‘-;;sarvidbres. no-Quadro "Extingao na Vacéngcia”®;

Il - por nomeac&o, precedida de concurso publice, Aos termos do incise I do ar, .37 da
Constituigdo Federal:

_I'V'--a pelas demais formas previstas no.Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de

+ Paraty. ‘

- Paradgrafo anico. A investidura do servidor aprovado previamente em cencurso piblico
de provag ou da provas & titules far-se-4 sempre no cargo inicial de cada carreira.

Art:15 O vencimento. ao servidor em.cumprimentd.de estagio probatdrio sera equivalente
ao primeiro padrio da faixa de vencimentos correspondente ao cargo que ocupa,

Art, 16 Para provimento dos cargos efetivos serso figorosamente observados ©s
requisitos béasicos e os especificos” estabelecidos ‘nesta lei e ne Estatuto do Servidor
Publico Municipal de Paraty-RdJ

Art. 17. O proviniento dos cargos sera autorizado pelo Presidente da Camara Municipal
de Paraty, mediante solicitagdo do Diretor Geral, desde que. haja vaga e: .dotagao.
orecamentaria pary atender as despesas, '

Art. 18, Na realizagdo do coneurso publico podetio ger aplicadas provas escritas,
complementadas ou n&e POr provas orais, tedricas ou praticas; conforme as
caracteristicas:do cargo-a ser provido.

Art. 19, O concurso pubiico ters validade de até 1 (um) aho, prorrogével uma tnica vez,
porigual perfada.
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Art. 20..0 Prazo-de validade do concurso, as condigfes de sua realizagho e os réquisitos

para inscricéio dos candidatos ser&s fixados em edital que sera diviigado de modo a
atender ao prircipio da publicidade..

Art. 21, A aprovagao em concurso pablico néo-gera direito a homeagéa, g q_uaf se darg, a

exclusivo critério da Administragao. dentro do prazo de validade ‘do certame e na forma
da lgi, B

Art. 22, E assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia 0 -direite de‘l'nseri_gﬁo em
concurse publico para o ‘provimento de cargos do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Paraty. _ .

§ 1° Ficam reservadas ‘a08: portadores de deficiéncia 3 % (trés por ‘cents) das
vagas: atribuidas aos cargos efetivos do Quadre de Pessoal da Camara Municipal de
Paraty. :

§ 2° O disposto rio 8 1° deste artigo nio se aplica aos cargos para os guais. a fol
exijia aptidac plena.

§ 3°Quando, na aplicagao.do referida percentual ao quantitativo de-cargos & serem
preenchides por concurso pablico, n&e for possivel ‘encontrar ‘um narmiere inteiro,

arredondar-se-4, qualquer que ‘seja & fragdo encontrada, para 1 {uma) unidade de vaga
reservada.

Art. 23. A deficiéncia fisica & a fimitagho sensotial nao constituirse impedithento ao
exercicio de cargo ptbiico na Camara, saive quando tonsideradas incompativeis com a

natureza das-atribuicdes.a serem-deseémpenhadas.

§1°A incompatibitidade a que 'se refere o caput deste ar'*t"igcz .Seré declarada por
juntaespecial constituida de.médicos e técricos da area corresppndente 3 deficiéneia ou
limitagéio apressantada pelo-candidato.

§'2°Da decisdo da junta especial ndo cabera recurso.

DA PROGRESSAO
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 24.- Aos servidores publices: do quadro efetivo da Camara Municipal de Paraty-RJ
aplicar-se<4a o insfituto da progressio:

Art. 25 - Somente pedera concorrer & progressdo o sgervidor que estiver no -efetivo
exercicio de seu cargo.

‘§ 1° Excetua-sé do dispogto: no- caput deste artigo o ‘servidor que estiver
ocupando cargo em: comisso cujas competénicias tenham relagéo direta com: as
atribuicfes de ssu cargo de origsm,

§ 2° Caberd ‘a0 Comité Permanente de Desenvo"lvi"mento__Ftintsipnal- opinar;
atraves de parecer, sobre a afinidade shtte as atribuices do cargo efetivo e d_g cargo-em
comissdo-ou fungao gratificada ocupada pelo servidoravalisdo:; 7
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.

que se encontra (alineas de A a J) para a imediatan
de classe, pelos critérios de cumprimente.

Art. 27 - Para fazerjus a progreséao funcional o servidor dever4, cumilativamente:

1= cumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetive exercicio na referéncia
{alinea) em-que. se.encontre, contadds &

partir do término do estagio probatério;

1l = ter obtido, pele menos, o
avaliaches de desempernho apurzda
Fungional.

grau. minimo na média de suas .3 (trés) dltimas
$ pelo Comité Permanente de Deseiivalvimento

. . .8 1° Para alcangar o grau minimo. a que se refere o ingiso i desie artigo. o
sefvidor devera obter, na avaliagdo de-desempenho, pelo-menos 80% (oitenta por-cento)
dos pontos, ‘ '

Art. 2B -0 servidor que cumprir os requisitos previstos nos incises do artigo anterjor sera
algado .autamatic}-am'ente a alinea correspondente a6 vencimento seguinte, reiniciando-se
a.contagem de témpo e a anotacio de ocorrénciag para todos os. efeitos.

DO MERECIMENTO! AVALIACAO DESEMPENEHO:

Art. 29. O grau  de me_récimento sera aferido: pelo Comité Permanerite de
Desenvolvimento Furicional através: da soma dos graus obtidos pelg serwvidor no
Instrumento de Avaliagdo de Desempenho. L

- efetivo exercicio para efeito de nova apuragao de merecimento,

Paragrafo Unico - A pena de suspensio cancela a contagem

: ‘ de intersticios, iniciando-se
nova:centagem no dia subsegiiente ao tarmino. da penalidade,
Art. 31 - Q intersticio sers computado emn periodts ‘corridos,

; _ sendo intetrompido nos
casos em que o servidorse afastar do exercicio do cargo ou emp

Tego em decofréntia de:
} - licenca com perda de vencimenito:

Il - suspensao disciplinar ou preventiva;
Il - priséo administrativa ou decotrente de deciéé_o_‘judif:ia[;-

IV -'suspensio do contato de trabalhg, salve se e gozo de auxilio-doenca;

§ 1° . Considér&ﬁse petiodos corridos, para os efeitos deste ".artigo, agqueles
contados.de data a data, sem qualquer dedugdo na contagem.

Art. 32 - A avaliaglo representard o desempenhio do sérvidor no periodo de 12 (doze)
meses.. .

*
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§ 2° - Na hipétese de haver apenas um servidor & .ser avaliado na categoria
funciona_l_ A que pertenga, ndoc serdo observados os bercentuais, atribuindo-ga ao:servidor
0-conceito 't ou 2, conforme obtenha mais de 50 (sessenta ) ou menos de 80 {sessenta)
pontos.

Art. 33 - Para candidatar-se 3 progresséo profissional, o servidor devera atender aos
seguintes requisitos: i :

} - encontrar-se no exercicio do cargo:;

It - Nao haver faltado as servico, injustificadaments; por mais.de 5 {cinco) dias a cada

ano, cbservados; ainda, os critérios de assiduidade'e pontualidade,
I - ter sido aval iado segundo os seguintes critérias:
a) desempenho satisfatério dag atribuicses do cargo;

b) participaggo em atividades de aperfeicoamento profissional relacionadas' com as
atribuigfies especificas do cargo;

¢} dispenibilidade para discutir questdes relacianadas com as-condigbes de trabalho e

‘com as finalidades da administragse pablica;

@) iniciativa na busca de opgdes para'melhor desempenho:do servico;

f) produgéio intelectual do servidor, na qual poderao ser consideradas, entre oltros:dados;,
-frequ_é,ncia__a carsos ou atividades ds aperfeicoamenio e publicagses relacichadas com o
exercicio-do Gargoe;

. g) observancia de todos 0s deveres inerentes ao exeréicio do cargo, nos termos da e
851/80. ' .

Art. 34 - Nos casos em que ocofrer fato de que resulte subordinagdo imediata & outro

chefe, o servidor sera avaliado pelo ghefe a que esteve subordinado per maier tempa fo

periodo correspondente & avaliagdo, 6u pelo substituto legal.

Art, 35 - Nao serd avaliado o servidor que permanecer afastado do exert:‘ic'io'-d'u cargoou

por periodo igual ou superior a 6 (seis) meses, por motivos considerados de suspensao

ou interrupgéo do gontrato, excelo.gozo de licenca prémio,
Paragrafo Unico - Na hipStese deste artigo, sera atribuido o Conceito 2.

Art. 36 - Independentemente de avaliagdo, sera atribuido o Conceito 1 ags servidores;
I ~peupantes. de cargos de natureza especial:

Il = titulares de cargo efetivo ocupantes de cargos :comissionados oy 'ffungé.gs
gratificadas; : A
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i - afastades em virtude de elei¢Bio por assembidia ou designados membros de
Hfgios colegiados,

Art. 37 - Sera efetivada a progressfio funcional a que faria jus o servidor falecido ou
aposentado..

Art. 38 - A progresséo funcional dar-se-4 mediante portaria baixada pelo Presidents da
Camara Muhicipal.

Art, 38 - Os servidores ocupantes de cargos do Quadro Permanente na data devigéncia
desta lei serdo enquadrados. através de progressfio horizontal. aiitomatica; mediante
certid®o do responsavel pelo DRH coristando: '

[ — transcurso do intersticio minimo: de 3 (ir‘é_s) #hos de efetive. -éxercicio na
referénicia (Letra) em que se encoritre; ’

W - Nao haver soffido penalidade de suspensfio’ no perfodo: abrangido pela
pragressio horizontal automafica.

1t - Intersticios transcorridos, cantados os intersticios a partirda entrada em vigor
da Resolugéo 029/04,

CAPITULO VI
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 40. A avaliagiio de desempenho serd apurada, anualmente, em Instrumento de
Avaliacio de Desempenho e analisada pelo Comité Permanente de Desernvolvimento:
Funcional, que a coordenars, observadas as normas ’

estabelecidas ‘em regulamento especifico, bem como os dados extraidos dos
assentarentos funclonais do servidor,

- §1° As-r,egrés & 08 ‘cﬁt@ie\s para a realizago da avaliagéo de desempenho
‘serdo objeto de regUlamentédgdo especifica.

§ 2° O instrumento de Avaliagio -de’ Desempenho a que se refere o caput
deste artigo serd preenichido tanto pela chefia imediata como pelo servidor & enviado ao
Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional para apuragéo, objelivando a
aplicacéo dos institutos-da progressio ¢ da promogio definidos nesta Lei Complementar,

§ 3° Havendo, entre a chefia € o servidor, divergéncia substancial em relacio
a0 resultado da avaliagio, o/ Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional devera

solicitar, 4 chefia e ao-gervidoravaliado, nova avaliacdo.

§ 4° Considera-se. diVér’,g'éncia substancial aquela que ultrapassar o limite de
10% (dez por cento) do total de pontos da avaliagdo.

§ 5° Ratificada, pela chefia @ pelo servidor, a primeira avaliagio, cabera ac
Comité pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 6° Para pronunciar-se a favor de uma das.avaliagées mencionadas no § &°
deste arfigo, o Comité poderd consultar outras Chefias ou servidores ‘que’ usufruam ou

3




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
YCAMARA MUNICIPAL DE PARATY
ARATY - CIDADE HISTORICA -MONUMENTO NACIONAL

tenham usufruido, nos dltimos 3 (trés) anos, dos resultados do frabathe ﬁrﬁdﬂ‘zida peio
servidor-avaliado, -

§ 7° MNao sendo substancial a divergéncia entre os fesultados apurados,
prevalecerd o apresentado. pela chefla imediata: ;

§ 8° As chefias deveréo enviar, sistematicaments, #o ‘brgao responsavel pela

manutencéo dos assentamentos furicionais dos servidores, os dados o inionnag:’ée's
necessarios d avaliagio do desermiperiho de seus subordinados.

. CAPITULO VI
DO COMITE PERMANENTE DE'DESENVOLVIMEN.TO-F!,J’NCIONAL

Art. 41; Fica eriado o Comité Permanente de Desenvolvirients Funbi_"onia'l_, cujos
membros, designades pelo Presidente da:Cémara Municipa! de- Paraty, deverio ser:

-0 Diretor Geral da Camara Municipal, quea presidira:
Il »o-Covrdenador Juridico da Camara Municipal:

fll - 1 (um) representante do corpo funcional do Poder Legislativo; indicado
pelos servidores efetivos da Camara Muriicipal,

§ 1° A alternancia dos membros do Comité Permanente de Deserivolvimento

Funcional verificar-se-4 a.cada 2 {dbis) anos de participagso.

§ 2° Caso o Coordenador Juridico da Camara Municipal esteja impedide de
participar do Comité Permanente de Desenveivimerito Funcional, serg designado, -como.
seu substituto, outro ocupante de ‘cargo coniissionado, a critério do Presidénte .da
Céamara. ' S

; § 3° Nas hipoteses de,zi-mped'imento dos autros membros do G_omité-"p_m‘egdgr—.s-e—é-
a sua substituigao, observado o disposto nos incisos 1 e Nl desté artigs & em regulamento
. especifico. = :

CAPITULO VIl
DA REMUNERAGAG

Art. 42. Remuneragso ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniérias
permanentes ol temporatias estabelecidas em lei. <

Art. 43. Vencimento & a retribuicéio pecuniria. palo exercicio de cargo publico, com valor

fixado em lej, sendo vedada a sua vinculagéo ou equiparagiio, de acordo coim o disposto

no inciso X do art. 37 da Constituicao Federal,

Paragrafo Unico. C venciqnento dos cargos & irredutivel, de acordd -com o
disposto no inciso XV-do art. 37 da Constituigdo Federat..

Art. 44. A remuneragio dos ocupantes dos cargos publicos da Cémara Mun‘icipal_ ’d_e
Paraty e es proventos, pensdes oU. outras espécies Temuneratorias,. ‘percebidos;
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Art. 45. As classes de cargos de provimento efetivs do Quadro de Pessoal da Cémara
Muriicipal de Paraty estéo hierarquizadas por niveis de vericimento conforme Anexe Vi

§ 1° Nivel de vencimente: & o simbole atribuide ao conjunto de classes

squivalentes quanto @o grau de dificuldade, responsabilidade e escolaridade, visando
determinar-a faixa de vericimentos correspondente

§ 2° A cada nivel comesponde. uma faixa de vencimentos, composta de 10 (dez)
padroes designados alfabeticarmente de A a J.

§ 3° Faixa de vencimenios é a escala de padrées de vencimentos -atribuidos a um
determinado nivel.

§ 42 Padréo: de yencimento & a letra que identifica o vencimenic percebido pelo
servidor dentro da faixa de vericimentos daclasse'que ocupa.

§ 5° Os aumentos dos vencimentos, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos: percentuais enire os niveis e padries, respeitario, preferenciaimente; a
poiltica-dé remuneracao definida nasta Lel Complemientar.

Constutuu;éq Fe__deral

Art. 47. Aigumas categorias funcionais poder&o ter seu horério de frabaltio flexibifizado
em fuhgao: dos Interesses lnstltucmnms dd Camara Municipal dé Paraty.

§ 1° A ﬂex[bmzagao da jornada de trabaiho a que se refere: 0 caput deste

horario normal de funcmnamento da Cémara Munrc:pal

§ 2° O servidor a que 'se refere o caput -deste artigo e que prestar seus
servigos fora do horéaric normal dé funcionamento da Céamara Municipal néo percebera
hora-extra, exceto se trabalhar mais do que a carga horaria mensal estabelecida para o
cargo que ocupa.

§ 3% As horas trabalhadas pelo servidor em regime de fiexibilizaglo: serdo
registradas em banco de horas, a ser instituido para registro e controle dessa situagao.

CAPITULO IX.
. DA CAPAGITAGAQ

Ait. 48. Fica instituida como atividade permanente da Camara Municipal de Paraty a
capacitagiio de seus servidores, tendd como objetivos:

I - criar @ desenvolver habitos, valores @ comportamentos adeqﬁédo"s' a0 digno
exercitio da fungao: publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas airibuigdes. especificas,
orientando-o no.sentido de. obteér os resultados desdjados pela Camara;

il - estimular © desenvolvimento funcional, criando condicdes propicias ao.

constante-apetfeicoamento dos servidores;
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. . W - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exéréfcio de suas
atribuigSes, as finalidades da-Administraciio Municipal como urn todo.

Art. 49, A.capacitagio serd de rés tipos:

[ - de integrag8o; tendo ‘como finalidade integrar o servidor no ambisnte de
trabalho, através de informagtes. sobre a organizagéo 2 o funcionariento da -Camara
Municipat de Paraty e de transmiss#o de técnicas de relagBes humanas:

il - de formacdo, objefivando dotar © servidor dé conhecimentos e i&cnicas
refergntes as atriblicdes que desempenha;, mantendo-o permanentemente atualizado o
preparando-o0 para -a execugdo de tarefas mais complexas, com vistas ao seu
desenvolvimento funciorial: : )

Il - de adaptacdo, com # finalidade de preparar o seridor para o exercicio de
novas furgSes quando a tecnologia zbsorver ou fornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até o.momento,

Art. 50. A capacitagio téra senipré carater objetivo e prafico e sera ministrada, direta ou
indiretamente; pela Camara Municipal-de Paraty:

1 - com awtilizagfio dé monitores locais;
I - mediante o encaminhaménto de servidorés: para curscs & estdgios realizados
por instituicdes especializadas, sediadas ou nfo no Munigipio;
NI - através da contratagSio de especialistas ou instituicdes especializadas,
mediante convénios entre os entes federados, abservada a ledislag8o pertinenté.

Art. 51, As chefias participaréo dos programas de capacitagéo:

| - identificando e analisando, junto & seus subordinados, as necessidades de
capacitagao, estabelecendo programas prioritarios e propondo Vmedidas necegsarias ao
atendimento das caréncias identificadas e 4 execucso dos programas propostos:

U - facilitando a participagao de seus subordinados nos programas de treinamento
e lomahdo as medidas necessaiias para que os afastamentds, quando ocofrefem, nao
causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

i - desempenhando, dentro dos programas de capacitagfio aprovados, atividades.
de instrutor;

IV - submetendo-se a programss de capacitagio relacionados as suas atribuictes.

Art. 52, O Direior Geral, em colaboragdo com as demais chefias, fard o levattamento das
necessidades de treinamento da Cémara, elaborando e coordenandd -@ execugdo de
programas de capacitaglo, a serem elaborados, anualmerite; a tempo de-se prever, na
proposta orgamentaris, o8 recursos indispensiveis & sua implementacis,

CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS
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3. Cargo de provimerito.em comisséc é o cargo de-confianga, de livre nomeagao e
exonefagdo. .

Art, 54. O servider que for designado para o exercicio de cargo de provimento em
comissdo-devera optar pela Temuneracdo de seu-cargo efetivo au’ pela fernuneragac do
cargo-em comissio.

~ Parégrafo Unico - Optando o servidar pela iremuneragéb de seu cargo efetivo
§o progederd conforme Lei 851/90 em rélacao a0 Cargo em Comiss3o;

Art. 55. Fungao gratificada & a :vahta;g_em-penuniéria, atriblida a servidores publicos, de
cariter transitorio, corresponidendo a encarges que nao fazem parte dag atribuicdes
proprias dos cargos de provimento efetiva, constituindo situagdio e vantagem transitorias.

Art. 56.'Os cargos vagos existentes antes da data de vigéncia desta Lei Comp!é‘men'tar
ficam automaticamente extintos.

Art. 57. As despesas decorrentes da implantagio da presente Lei Complementar
correréio & conta de dotagio prépria do orgamefito vigente, suplementada se necessario.
Art. 58. A consolidagio da ‘organizacao administrativa tratada nesta Lei ‘Complementar
née gitera e néo rastringe o patrimdnio juridico alcangado peios servidores: que tenham
ingressado em data anterior & sua public acio.

Art. 59, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgo,

CAMARA MUNICIPAL DE PARATY — RJ , EM 23 DE MARCO DE 2016.
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ANEXO |

ATRIBUIGAO.DOS CARGOS CRIADCS/MANTIDOS

CARGOS ADMINISTRATIVOS

1. Classe: OFICIAL LEGISLATIVO Il (exting#o na vacancia)

2. Descrigio sintética: compreende os cargos que e destifiam a executar tarefas de
apoio administrativo -que envolvam maiot drau de complexidade & requeitam certa
autonomia. - '

¥

3. Atribuigées tipicas:

';redfgir ou participar da redacio de projstos de lei, resolugdes, atas, oficios,

mé'mO'nandos', .at'ais‘, editais, requerimentos, correspondéncias, pareceres e outros
documentos significativos para o érgao;

digitar ou determinar a digitagdo de documentos redigidos & aprovados;

conferiros trabalhos: digitados;

operar microcompp_tador, utilizando programas basicos e aplicativos, pard inehiir,
alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros:

anglisar & fornecer informagéés em processos de rotina administrativa das unidades
‘da Camara;

selecionar e arquivar resoli¢des, leis, decietds e outros atos normativos de interesse
‘da unidade administrativa em que esta lotado;

coordenar a classificagso, o régiétro~e a conservagdo de processos; jivros e outros
documentos em arquivos especificos;

‘elaborar, sob orientagfio, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e

graficos em.geral;

elaborar ou colaborar na elaboragio de refatérics parciais & anuais, afendendo s .
exigéncias ou.riermas da unidade administrativa;

manter o protocolo geral da comrespondé&ncia da Camara Municipal arrolando, no livro
competente, dados, nimerc do protocolo, datd, remetente, assunto, despachos; para
controlar expediente recebido e expedido pela Camara: -

proceder ao cadastramento do todo o tramite de proposigbes,; projetos e leis, para

atualizar o sistema informatizada;
arquivar documentos e atos administrativos recebidos &-expedidos;

realizar, sob orientagéo especifica, coleta de pregos e congprréncias publicas e
administrativas para aquisigio: de material;

orientar-e supervisionar as afividades de controle de ‘estoque, a fim de assegurar &
perfeita ordem de-arimazenamento, conservagio é niveis de stpriments:

colaborar nos estudos para a grganizaciio e a racionalizagio dos servigos da CAmara;
auxiliar, quando necessério, nos. servigos de natureza contabil da Camara;
organizar-g escala de férias dos servidores da Camarsg;
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arquivar cépia dos jornais contendo a publicagéo dos atos da Camara;
orientar os funciondrios que o auxdliam na execugfio das tarefas tipicas da classa;
executar outras atribuigdes afins.

GRUPO OCUPACIONAL
SERVIGOS GERAIS

- Classe: AGENTE DE SERVICOS GERAIS I (Em.extingdo na Vacancia)
. Descrigdo sintstica: compreende 0s cargos que se destinam & auxiliar na-execucio
de’ sérvicos administrativos -simples, operar maquinas duplicadoras 9 realizar

pequencs mandados extermaos.

. Atribuigges tipicas:

recother e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volimes e expedientes,
separando-os por de.stin_atérip, observando ¢ riome ¢ a localizagsio, solicitando
assinatura em livro-de protocolo: -

auxiliar Ha execugso de servigos simples de almoxarifado, apanhando materizis de
consuno em depdsitos, conferindo-os com as. requisicbes, transportando-os e
guardando-os éin local apropriado; -

- receber material de fortiecedores, iconferindo as especificagdes dos materiais com os

documentos de entrega:

prestar, ac publico, informagdés simples, de carater geral, anotarido & transmitindo
recados; '

preencherfarmularios de cadastro de visitantes o eleitores;
receber; registrar € encaminhar o pablico acs:Vereadores, para atendimento:

atender a c¢hamadas: ‘-téfefér;:_ifcas,. transferindo-as para as pessoas solicitadas,
anotando.ou transtiitindo recados, para obter ou fornecer informagées;

- passar fax, quando solicitado;

auxiliar na. execugdo de servigos simples dé escritério, arquivando documentos,
carimbarido, protocolando, colhendo -assinaturas, fornecendo numeraggo de
correspondencias, entre outros;

organizar e manter a agenda de eventos da Camara Municipat;

executar servigos -externos, apan;ihando- e entregando cofrespondéncias, fazendo
Pequenas compras, realizardo depésitos e retiradas bancsiias € ‘pagamentos de
pPedquena. mornta;

- fazer embalagens diversas, utilizando papel, harbante e fitas adesivas, colocando

etiquetas, anotando nome & enderego do destinatario, para remessa g oifras
localidadas;
duplicar docurmentos 'div‘ersos! opérando maquina propria, ligando-a & deéligan-d-o'—a,
abastecendo-a de papel e tinta; regutando o nimero de clpias;

registrar a entrada e a saida de frabalhos de duplicagio, anotando em formulario
pPréprio:o rtmero dematrizes & de copias efetuadas e o sstor solicitante;

14

-




- operar cortaderas o

=

2,

_ ARA MUNICTPAL DE PARATY
#PARATY - CIDADE HISTORICA - MONUMENTO NACIONAL

grampeadoras de papel, bem como alcear os dactumentos
duplicados:

zelar pela:mantitengso de maquinas e equipamentos sob sua respensabilidade;

‘executar outras atribuigbes afins.

Ctasse: MOTORISTA {'mantido)

Descrigdo sintéfica: compreende os cargos que se destinam. a dirigic velculos:

autometores para transporte de passageiros; bem como conserva-los em pérfeitas
condigles de-aparéncia etuncignatinents,

3.

- Classe: CONTADOR (Criado)

Atribulcdes tipicas:

dirigir siutomoveis, motocicietas e utilitarics de pequeno porte;

verificar diariamente as condigSes:do velculo, antes de sua utilizagio: pneus, 4gua do
Tadiador, bateria, ‘nivel da pressao de dleo, sinaleiras, freios, embreagem, diregéo,
fardis, entre outros;

fazer pequenos reparos. de emergéncia, bem como troca de preus, quando
hecessario,

-anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servigos
de mecanica para reparo-ol conserto:

registrar a quilometragem do veiculo nio comego e no fihal do servigo, anctando o

hardrio.de saida é chegada;

‘preencher mapas e farmularios:sobre utilizagaao diaria do veiculo, assim como:sobre o
abastecimento dé combustivel;

comunicar a chefia imediata, tao. rapidamente quanto possivel, qualquer enguico 'ou

‘ocorténcia extraordinaria;

trangportar & recolhier funcionédrios em local e hora -determinados, conduzindo-os
conforme itinerario estabelecido-ou instrugées especificas;

zelar pela seguranga dos passageiros transportados, verificando, inclusive, a utilizagédo
-de ¢into de seguranga;

zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cablveis ra prevencdd ou

8olucao de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, dos

transeuntes ¢ de outros veiculos;
recother periodicamente o weaiculo & oficina para reviso e lubrificacio:
manter-a boa aparéncia do veiculd irnterna e externamients;

recolher o veiculo apos o servigo, deixando-6 emi local -apropriado, com’ portas e
janelas'trancadas, e entregar as chaves ao responsavel pela guarda do velguto;

executar outras atribuicses afins.
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1.1. Descrig@o sintética: Se déstina a planejar, coordenar e exscutar os trabalhos de
andlise, registro e pericias contabeis; estabelecendo normas e procedimentos contabeis,
Promove o controle; conferéncia, classificagio e contabilizaglio das operagdés
oreamentarias; financeiras e patrimoniais da Camara, Municipal; cuida da elaboragéo e
execugao do Orgamento da Camara; prestacio de contas & auditorias contabels e
atendimento-a determiinagbes do controle interno e externo.

2. Atribui¢Ses tipicas:

Premove a prestagdo, acertos e conciliagio de contas em: geral, conferinde saldos;
locafizando e retificando possiveis erros, para assegurar i@ cofrecdo das: operagbes

contaheis;

Elabora a prestagao de contas para apreciagho da CAmara Municipal & temessa ag
Tribiunal de Conitas do Estado do-Rio de Janeiro:

Escritura livros contébels faz a esgrituragio smtét:ca e analitica dos langamentos
relativds:as operagoes contabeis; visando demonstrar 4 réceita e despesa;
Examina empenhos de despesa, verificando a <classificacdo & a existéncla de recursos
nas dotaces orc;amentanas parao pagamento dos compromissos assumidos;

Avalia o acervo paftrimonial, depreciagio de wveiculos, maquinas, méveis, utensiltos e
instalages, ou participa destes trabalhos, adotando os fndices indicados em cads - -GAaso,
para assegurar a aplicagdo correta das disposicdes legais pertinentes;
Organiza, elabora e assina balancetes, balango e demonstrativos contébeis, |
execugio orgamenténa e financeira, aplicando as notmas contabeis, para ;
resultados parciais e gerais da situagio patrimonial, ecoridmica e financeira do -6rgao
Execuggo dos servigos. ‘de escrituragfio, controle, .guarda , manutengiae ou destruigao de
fivros e outros meios de registto contabeis, bemn como dos documentas relativos & vida
patrimonial;

Presta assessoria ‘em assuntos financeiros, contabeis e or¢amentdrios dos diversos
sétores do 6rgéo, ermitindd pareceres aluz da ciéricia e das praticas eontabeis;
levantamento e elaboragéo de balangos de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer
finalidades, como balanges patrimoniais, balangos financeiros e outros;

Acompanhamento da execucio de orgamentos-programa, tanto na parte:-ﬁ-s;ica:quanto na
monetaria;

Organiza processos de prestacio de contas a serem:julgados pelos tribiinais, congelhos
de contas ou:érgdos similares;

Realiza Auditorias; partlmpa em bancas de'exame ¢ em comissdes: julgadoras: de
coneursos, onde sejam aferidos conhecimentos relativos & Contabllidade;

Demais attwdades inerentes as.Ciéncias Contabeis & suas aplicagbes.

3. Requisitos para provimento:

s Instrugdo - curso de nivel superior er Ciéncias Contébeis e habilitacéo legal para
o exercicio da profissio.

4, Recrutamento:

s Externo - no metrcado de trabaiho, mediants concurso publico, de provas/provas e
tituios
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)

> Executa as atividades ligadas diretamente a sreq Parlamentar;

> Presta assessorameanitc ao Coordenador Legislativo na condugéio dos trabalhos do
Plenario:

Presta. os esclarecimentos que. forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores,

refativos & aplicagéo do:Regimento.Interno e ao andaments das propos_.fg:ﬁes--;_

Colige informagées sobre legislagao fedéral, estadual 's:municipal atinentes as atividadas

da Camara; :

Prepara projetos de Lei, de Resolugdo e de Decreto Legislativo, assim COMa. verificar

Atos e Portarias; _

Pratica demais. atos que The forem atribuidos pels Presidente, Chefe de Gabinete ou

Coordenador Legisfativo:;

Exacuta outras tarefas-compativeis £om as exigéncias. para o exerei cio dafuncao,

Y V V v v

AGENTE ADMINISTRATIVO

Descrigio sumaria:

> Executa Servicos de apoio nas Areas de recursos hunianos, administraggo, financas e
legisiativos; ’ '

> Trata de documentos variados, cumprindo todo o protedimients. necessario referente aos
mesrhoes.

Bescrigﬁo_-d'eta‘lhadg:

Registra, faz 4 triagem, distribui, classifica, localiza e verifica documerios;
Confere-dadb_s de documentos;
Prepara minutas, preenchg formularios, elabora ‘correspondéncias, da apoio operacional

>

>

>

» ) ;

dados de planejamento:

> Levanta necessidade e soiicita materjal;

> Protocola; aytua e encaminha documentos:

> Distribui material de expediente:

> Controla g expedicdo de maiotes e recebimertos:

> Expede oficios e memorandos’; _ _

> Atualiza dados ne sistema operacional, se existente, ou onde quer- que estejam
registrados; o

> Digita;ddcumemos, utilizando processadores de texto;

>

5

s

>

S

Realiza trabalhos externos 4 'Camara; _ __
Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicip da funcéio,

AUXILIAR DE PLENARIO
ACZALIAR DE PLENARIO
Descricdo sumdria:
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Assessora o ‘Mesa e realiza os tarefas de rotina inershies 2 fungio adiministrativa e

legistativa,
Descrigio detalhadas

» Organiza e controla o calendario de: utilizacdo do salgo da Camara, peios funciongrios,
vereadores, presidente, municipes, entre outros e expede a sequisico de uso do
auditério da Camara; ‘

» Recepciona visitantes, prestanda-thes o apoio necessdrio durante sua permanéncia na
Casa;

» Organiza a visitaglio de ‘alunos de estabelecimentos de ensinc & da comunidads em
geral, &s dependéncias da Camara Municipal, expondo sua organizacds e o seu
funcionamento; - ' ' )

» Auxilia. nas solenidades, sessées e demais eventos do Poder Legislativo; bem como na
expedicds de convites & outras providéricias necessarias ao fiel cumprimerité das A¢bes

- Legislativas; o :

» Organiza a ordem do dia sob a ofientagso do Coardenador Legisiativo;

> Executa outras tarefas compativeis com-as-exigéniias para o-exerclcic da fungio.

JORNALISTA

Déscrigdo sumiéria;

>

Redige, registra interpreta e organiza informagées & noticias de intéresse do Législativo a
serem difundidas, expondo, ‘analisande e comentando: os acontecimentos.
P4z selegas, revisdo ) © prejiary de matérias

-jornallsticas a serem divulgadas em jornals, revistas, televiséa, radio; internet,

assessorias-de imprensa e quaistuer outros msios de cemunicagao com o publico:

Descricio detalhada:

>
" atualidade da noticia; divulga noticias com objetividade; honra o compromisso.&tico com

Informar ao publice: Elabiora noticias para divulgacio; processa a informagé&o; prioriza a

0 interesse publico; respeita a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das
pessoas; adequa a linguagem ad'velculo;

» Iniciar o processo de informagio: Edz reunido da pauta; elaborar, distribuir e executa

pauta; otienta ‘a producio; assegura. o direlto de respasta;

» Coletar informacao: Define, busca e entrevista fontes: de: informag3o; seleciona dados;

confronta dados, fatos e versdes; apura e pesquisa informagdes;

> Registrar informagao; Redige textos jornalisticos; fotografa e grava imagens jornialisticas;

grava eritrevistas jornalisticas; ilustra matérias jornalisticas; revisa 08 registros da
Informacéo; edita informacgso;

Qualificar a informagao: Questiona, interpreta e hierarquiza a informacio; contésdlaliza
fatos] organiza matérias jornalisticas; planeja a distribuicio das informacgdes no veloulo
de comunicagdo; formata a matéria jornalistica; abastece e @cessar bando de dades,
ifiggehs e sohs;

» Utilizar regursos de infarmatica. '

CONTROLADOR INTERNO

Controla e fiscaliza a exegugfo drearnentaria.
Descri¢ao detalhada:

Degcrigdo sumaria:
-
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a4

Acompanha e avalia 0 cumprimento dos objetivos ¢ metas. estabelecidas no Plano

Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentanias;

Avalia a execugho dos programas e dos orgamentos quanto ao curnprimento. das metas

fisicas & financeiras;

Verifica a legalidade dos atos de gestfio de governo e avalia ‘os resultados quanto a

eficacia, eficiéncia e efetividade da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial;

Avalia os custos das.obras & servigos realizados pela Camara Municipai de Paraty;

Fiscaliza o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal

-a0s limitas estabélecidos no regramento juridico; )

Acompanha o.cumprimento dos limités de gastos do Poder Legisiative Municipal;

Propte 4 Mesa a atualizagao ou-a adequagéo das normas de Controle Iriterno;

informa & Mesa, para as providéncias necessarias, a ogorréncia de atos ilegais,..

flegitimos, irregulares ou antiecondmico de:.que resuliem oundo em danas ao erario;

Pregrama & organiza auditorias com periodicidade pelo menos anual;

Mariifesta-se, expressamente, sabre as contas anuais da Camara Municipal.de Paraty;

Encafrinha ao Tribunal de Contas Relatério de Auditoria @ matiifestagio sobre as‘contas

anuais da Camara Municipal de Paraty, com indicagio das providéncias adotadas e a

adatar para corrigic eventuals flegalidades ou irregularidades, regsarcir danos causados

ao-erario, ou evitar a ocorréncia de falhas semeihantes;

¥ Determina a instauracgdo de Processo Administrativo nos. casos de identificacao de ato
ftegal, Hegitimo ou antiecondmico de gue resulte danos ao erdfic @ nos casos de
descumprimento. de formia de.controle interne caracterizado. cemo grave infragao a
nofma constitucianal ow legal,

» D4 conhecimento ao Tribunal de Contas sobre iegularidades: ou jiegalidades apuradas,
coni indicagao das: providéncias adotadas ou a adotar para ressarcimernto de eventuais
danos causados aoc erdrio € para corrigire evitar novas falhas;

> Assinaos . Relatdrios de qus trata a Lei Complementar n®.101/00; _

> Orienta os diversos setores da Camara Murnicipal para o efetivo controle interno da
legalidade-dos atos administrativos; ‘ ‘

¥ Executa outras tarefas:compativeis comas exigéncias para:-0-exercicio da fungao.

YYV YVYY YY ¥V Y ¥

. PROCURADOR JURIDICO -
Descricio sumaria:

> Atua em atividades deé planejamento, elaboragao, gcompanhamento, pesquisa e
execucho de procedimentos e programas ligados 4 area juridica.

» Descrigdo detalhada: -
Representa o Poder Legislativo Municipal e questdes judicials efou extrajudicials, ativa:
ou passivamente; 5

Prepara, instrui processos e acompanha processos, : :

Presta assessorametito e -apoio 40 Presidente da Gamara, aos 6rgéos. ‘e unidades

administrativas em matéria de natureza juridica, ‘opinando- 'stbre existéncia dos

pressupostos para a pratica de atos admiiristrativos;

» Elabora pareceres e -estudos, informa em expedientes que lhe forem encaminhados,
dentro de sua drea de atuagdo, solicita informagdes e documentos: perante quaisquer
unidades administrativas;

3 pridlisa minutas de editais e de ajustes (contratos, convénios, termos de cooperagdo
etc.);

> Aprova-editais e minutas de contratos; : _

» ‘Executa-outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Yv ¥
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Descrigio sumaria: -

» Cuida,_;epebé, ihspeqiona, estoca e-separa os materiais para o forfegimente s diversas
urtidades administrativas, mantendo: em. bom estado. de conservacio- os materizis sob
sua responsabilidade:

Descrig&o detalhada:

Verifica & confronta notas fiscais e pedidos;
Providencia a'descargade produtos e ‘materiais € os encaminha P

3
> ara armazenagem;
» Confers prazos de entrega, qualidade e vencimento dos produtos;
> . :

s

Devolve itens em desagordo;
Coleca produtos-em prateleiras, porta paletes, drivers, ete.;

> Controla pedidos de compra e faz prévisio mensal de estoque;

= Re,cgbe‘,:ar_maze‘na € controla o estagque de produtes de uso geral'da Camara:

> Limpa ¢ almoxarifade e equipameritos: _

> Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para ¢ exercicioda fungsio.

TECNICO EM ARQUIVO
Descrigio-sumaria:

> ldentifica documentos e informagdes g atende a fiscalizagso,

Descricdo detalhada:

> Recebimento, registro e distribuf

ta0 dos documentos, bem gomo controle de sua
movimentacso; '

» Classificagao, arranjo, descrigéo.e execugdo de demais tarefas necessdtias & guarda
€ conservacao dos'documentos, assim coma prestagio de informagdes relativas aos
mesmos; »

> Prepardgao de documentos de arquivos para microfilmagem e conservagio. g
utilizagdio do microfilme;

Preparagao de documentos de arquive para processamento efetrBnico de dados;

Salicita autorizagao para eliminar documentos do arquive apds praze legal;

Executa outras tarefas conwpativeis com as exigéncias para ¢ exeroicio da funcae.

>
>

TECNICO EM CONTABILIDAE
Descrigdio sumaria:.
> Realiza atividades inerentes & cantabilidade;

Descrigdo detalhada: .
> Efetua langamentos cortabeis; Faz balariceies de verificaclo e Corigilia contas;
> Emite didrio e livro razéio; Compila informagdes contdbais;
> Autua edrquiva processos de despesa e demais docuriientos inerentes ao setor contabil
» Analisa compartamento das contas;Faz previsdo orgamentarid; colabora na elaboragso
de orgamentos: -
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» Executa outras tarefas compdtiveis com as exigéncias para o:exercicio da fungao.

> executa tarefas no setor financeirg;
> exercicio de outras’ fungbes admirtistrativas em seu-setor.

ANEXO 11

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
'Descr'r’gao sumaria:

assuntos pohttcos =3 admlmstratnfas
> Organizatodo o servico do Gablnete, determinando e distriblindo astarsfas.
Descrigdo detalhadar

Dirige os sgrvicos do Gabineté da Presidéncia, de acordo eoim as lels, regulamentos,
Regirr‘iento lnterno e demats atcs normatwos

Representa o Gabmete da PreSJdenma perante autros orgéos publtoos em maténa
pertingnte & 4rea ‘administrativa;

Promiove a interlocucio:entre-os membros da Mesa e os:diretores;

Planeja, coordena e orienta as atividades hgadas diretamente & drea parlamentar,
mediante delegacgio da Presidéngia}

Presta assessoramento politico ao:Prgsidente na condugao dos. trabalhos do plenario;
'Representa -a ‘Cémara Municipal. em eventos quando houver impossibilidade de assim
fazéilo-o Presidente de Poder Legislativo ou qualsquer dos-demais vereadores;

Desgenvolve outras tarefas correlatas qua lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

- COORDENADOR LEGISLATIVO

Descrigdo sumaria:

¥ Coordena e assessora os 'trabalhos nas sessﬁes p!enérlas bem como: dirige 0s atos
praticados pelos seus suberdinados..

Descricio detalhada:
> Auxiliaos diversos 4rgaos do Poder Legistativo na execu«;ao de suas fungdes tipicas;

» Coordena os trabalhos legislatlvos, a realizacio-de sessbes extraordinarids, ordindrias e

outros eventos atinentes & atividade legisiativa, bem como a elaboragio da pauta de
trabalhos e registro audiovisual das sessoes;

Aggessora a.elaborag3o das proposicoes legislativas;:
Da encaminhamentc gos: projetoside lej e cutros atos normatives, pedldos de informaigio
e-outros;

Supervisiona o registro das atividades legislativas, dentrs elas, o arquivamento
organizagio; inclusive.de forma eletrdnica, e: consoixdagﬁo da legislagéo.do municipio; .
Acomipanha &s comissdes permanenies ou especiais em:suas atividades;
Controla o'expediente interne (requerimentos, ordem das pautas e iRdicagbes);
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hierarquico:

ASSESSOR LEGISLATIVO!

A e e e e

Descrigdo sumaria:

> ESTADO DO RIO DE JANEIRO
) CAMARA MUNICIPAL DE PARATY

> Presta assessoria as bancadas nas sesstes plenarias;
> Desetivolvé outras. tarefas corfeiatas. que lhe forem d

eterminadag pelo superior

» Assessora as atividades polfticas do Gabinete do Vereador; no ambito interno da Camara,
de modo a:apoiar 0 Vereador no desenvolvimento de suas politicas plklicas.

Descrigio detathada:

» Organiza as agbes administrativas afetas ao Gabinete do Vereador, .
» Sugere agbes politicas, elaboragiio requerimentos; indicages, projetos de. lei & Otirag

propositras,

> Realiza atendimento ao. publico

no Cabinete em nome do Vereador, cothiendo

reivindicagoes, sugestoes e propostas da populagio, submetendo-as ao Nereador; _
» Desenvolve outras tarefas corralatas que lhe forem determinadas pelo ‘superior

hierarguico.

ASSESSOR LEGISLATIVO Il

_ Descrigio sumaria:

+ Promové o assessoramenioc ao Vereador em suas atividades externas afetas ao mandato

parlamentar.
Descricdod e‘t_alhad'a:
> Representa o Vereador em re

unides extemnas,. notadamente. junto 20s 6rgaocs piblicos €

em missaes oficiais a outros municipios; o ‘
> Participa, acompanha e represetita o Vereador em audianciag piblicas e encontros;
» Organiza o trabatho do- Vereador junto as Comissbes Permanemntes € Temporarias das

) qua'r”si:0-_par1a‘mentar'inte’gre;

> Desenvolve outras tarefas correlatas que Ihe forem determifiadas peio superior

Rierargquico.

CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR

Descrigdo sumaria:

$ Coordena as atividades politicas do Gabinete do Vereador & que estéja lotado,
pianejando, arientando; tontrolande e avaliando estas atividades para assegurar © seu

reg ular-desenvolvimento.
Descrigdo detathadar

> Coordena os trabalhos politico-administrativos do: Gabinete do Vergador;

> Articuld as agbes desenvolvidas pelo do Gabinete do Vereador;

> Fiscaliza e orfenta as agdes dos Assessores Legislativos 1'& I1;

» Acomipshha @ avalia as agbes previstas: em projetos politicps @ administrativos
desenvolvidos pelo Gabinete-do Yereador, ‘ . )

> Controla e organiza © desenvotvimenio, e execugéo de atos ‘administrativos. praticados
pelo Vereador, ‘ohservando as determinagbes legals, :

3 Desenvolve outras tarefas
hierarquico.

ASSESSOR DE COM

UNIGACAD

correlatas gue lhe forem determifiadas pelo superor
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> Coordena as tarefas de divilgagio dos traballios legislativos e a realizagiio dos eventps
solenes.

Desé¢rigdo detalhada: . .
~Goordena a divulgagdc em jornais, revistas, radios, televisZo e outros melos de
comunicacio dos trabalhos do Poder Legistativo:
‘Coordena protocolos em eventos, solenidades o audiéncias. publicas:
Assdssora a Mesa Executiva na formulacio do plano-de comunicagio da Camara;
Mantém contato com os érgfios de comunicagéo; h
Coerdena os avenios e.demais atividades de comunicagio social;
Coordena a atualizagso do arquivo de noticias do Poder Lagisiative muniiclpal, 4 guarda ”
do acervo audiovisual das sessdes plenarias ¢ demais eventos realizados na Camara
Muticialk _
Supervisiona o cadastro dos orgdos da administragiio publica federal, éstaduidl e
municipal & de seus respectivos titulares, além de todos os dados necessarios a
comunicagdio da Camara com:0s mesmos;
> Dirige a manutencio e atualizacio do site da Camara, supervisionando e controlando a
natiffeza das rioticias da Camara Municipal e atividades dos Vereadores; ' ‘
> Menitora o cumprimento as diretrizes, planos e projetos da érea de comunicagao social;
> Desenvolve outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
' hierarquico.

YYYVYY VY

v

DIRETOR ADMINISTRATIVO
Descrigdo sumaria:

> Ditetiond, o}fienta e Controla os &efvigos do departamento administrativo; dotando-¢ de
recursos materiais. @ hurnanos necessarios e exercendo sua coordendgdo para alcancar
08 objetivos e os resultados estabelecidos pelo Presidente da.Camara,

Descrigiio detalhada:

> Delimita os campos de - ‘ag&o do departamento sob sua diregsio, determinando ohjetivas
em consonancia com a poelitica gévernamental.e as diretrizes do poderdecisério superior,
possibilitando o desempenho correfo das funcdes pertinentes do departaments;

> Estabelece as normas ‘de servigos & procedimentos de agic examinando e determinando
as rotinas de trabatho e .as formas de execlgdo, para obter melhor produtividade dos
reCursos disponiveis; _

> Promove a articulagéo dos setores vinculados.ao departamento a que-dirige, baseando-
‘se-em informagdes, programas de trabalho, pareceres, feunides conjuntas; para integra-
los e -obter maior rendimento das atividades:; .

> Eaz cumptir decisdes tomadas em assuntos de sUa competéricia legal ou regimental,
baixando instrugdés de servigos, expedindo ordens e controlande ‘o curnprimento das
mesmas, para possibilitar a plena realizagéo dos:objétivos previstos;

» Propde as autoridades solugbes para assuntos gue escapam g sua area dé cdmpeténcia,
-elaborando pareceres, formulando consultas e apresentando sugestbes, a fim de
-contriblirpara a resolucio de questdes dependentes de deliberatao superior;

> Submete & aprovag8o supetior pedides de -aquisicdo de material & equipamentos,
justiticando a necessidade de sua aquisicdo para que, se necessario, sejam observadas
as normas:de licitagéo e/ou oltras vigentes; _

> Elabora relatérios, expondo o andamento dos trébalhbs & apresentando sugesides, s for
o ¢aso, para informar as autoridades competentes sobre os assuntes que dizem respEito
ao departamento sob sua responsabilidade:

» Pode desempenhar furigdes delegadas por ordem superior, como se articular com érgdos
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do Pader Executivo oy com outras éntidades sobre-assuntos de interesse comum
> Representa o Presidente da Camara em tarefas gue Ihe forem delegadas;

» Desenvolve outras tarefas correlatas que The forem determinadas pelo supetior
hiérarquico.

DIRETOR FINANCEIRQ
Descrigfdo suméria:

> Dirige o fluxo financeiro da.Camara Municipal;
¥ Gontrola pa‘l‘nmon:o suprimentos & logistica e supervisiona serviges complementares;

» Coordena servigos de contabilidade e tesouraria e slabora planejamenty da Camara
Municipal.

Descrigdo detathada:
> Analisa 0§ demonstrativos contébels; Balango Patrimonial.e a Demonstragfio do resultado
do Exercicio para elaboradiode gnalise e planejamento financsirs.

Codrdena & execucdo das atividades relacidnadas com os: servigos de fesoiraria da

Gamara Muriicipal;

Acompanha o controle das refiradas e dos depésitos bancarios, & conferéncia dos
extrateos de coritas correntes;

Coordena o recebimento de recursos flnanceiros oriundos do Poder Exscutivo Municipal
e de.outros;

Coordena a emissao de ordens de pagamento, em observancia a legislaciio pertinente;
Promove: a devolu;ao de. eventual saldo em caixa aos cofres da Prefeitura Municipal ag
final do exercicio financeiro ;

- Representa o Presidante d'a' Camara ha guarda e conservagdo de valores o titulos da
Camara Municipal;

Acompanha o-controle dos: saldos das contas em estabelesimento de crédito;

Caordena I controla a exec.ugao financeira, bem como das préstacbes de- contas diversas

>

VV’VVVVV

> Acompanha a execucdo orgamentétia do Poder Legislativo, verificando o gumptimento
das exigéncias legais,

Acompanha, dentro da sua- competéncia, os projetos de leis do: planejamente. Municipal,

inclitinde LDO — Lei de Diretrizes Otgamentarias, PPA-~ Plano: Plurianiial & LOA — Lei

Croamentaria Anual;

> Acoripanha e supervisiona a atualizacao do balang:o mensal da &rea finaniceira sempre
atendendo.a LRF e determinagdes do TCE-RJ;

V

» Acompanha o fechamento éontabit @ orcamentario para ¢ encemramernito de exgrcicio.

COORDENADOR JURIDICO
Descrigdo sumariay

> ‘Supervisiona e controla as atividades do servigo juridics da-Camara Municipal,
Descrigdo detalhada:

> Coordenar, supsetvisionar & executar atividades de natureza juridica, enVOlvendo enisséo
: de pareceres, éstudo de processos, elaboragio de coniratos e convénios;

» Coordena e controla as atividades e tarefas inerentes 3 Procuradoria Juridica;

$ contratagdio de advogados correspondentes, alimentar sistemas, realizar diligénicias,

confeceionar petlgées simples, dentre outras atividades que variam conforme o focal de.
trabalho.
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Promove alteragbes ria legislacao e/ou atos normativos internos, ds modo a ajusia-dos a0
interesse da Cémara Municipal, acs entendimentos patificados dé ambito judicial e a
legisiagdo vigente; :
Opina previamente, quando solicitado, -sobre a legalidade e a forma: dos atos
administrativos, notadamente no'que se refere a certames licitatérios, concursos publicos
& coniratos administratives a $erem realizados/firmados pela Camara Municipal;
Exarina, quando solicitado, anteprojetos de leis, o fexte de projetos. de leis que serdo
encaminhados & sessdo legislativa, os parecerss das comissdss.da Casa e as emendas
propoastas pelo Poder Legislativo..

ASSESSOR DE REPRESENTACAO EXECUTIVA
Descrigdo suméiria: "

> Assiste a Camara Municipal como interiocutor diteto junto'ac Poder Executivo,
Bescrigiso detalhada:

> Articula:se com o Poder Executive no sentido de agilizar a solugdo dos assuntos de
interesse da Camara Municipal; ‘

> Presta assistéricia @aos Vereadores e demais ‘servidores quando do exercicio de suas
atividades na capital-do Estado e faderal;
- ¥ Incentiva e executa parcerias entre érgaos plblicos e a socledade.

DIRETOR GERAL
Descrigdo surnaria:

> Programa, supervisiona, dirige, coordena, orienta & controla 8 execugio de todos os
servigos operacionais, legislativos, administrativos e financeiros da- Camara Municipal,
garantindo o perfeito desenvolvimanto de suas atribuicdes institucionais.

Déscri_qéo detathada:
Supervisiona o trabalho dos defmais servidofes da Camara Municipal;

Dirige e controla as atividades administrativas intefnas da Céffiara Mtiniicipal;

Asseéssord a-Presidéncia no. registro e controle dasfases do processo iegislative; :
Assina os processos de pagamento das. despeésas da Camara e encaminhar &
Presidéncia para-assinatura; .

Conhece detodo expediente orfiundo das Diretorias € Coordenadorias; _
Expede ordens de: servigos e demals atos necessarios & exectigdo dos trabalkos da.
Camara Municipal, conforme instrugbes e decistes da Presidéncia; _

Prormove a inter-relagéo entre a Presidéncia da Camara e as unidades:administrativas;
Promove reunides com 63 Diretores, Coordenadores, Se¢des e Servigos, para tratar de
assuntos relacionados coni os sévicos da Camara;

Executa outras tarefas afins, sob determinagéo-da Presidéncia.

Y YV VYV VYVYVY
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ANEXO il

CARGA HORARIA, REQUISITQ PARA INGRESSO E

REFERENCIA DE VENCIMENTOS

QUADRO A - CARGOS EFETIVOS

\
|
|
|
|
i
]
i
I

. Carga‘-.l:-ioréria ot s o
Nomanclatura do Sermanal Requisitos para Ingresso | paferancia de
: _ ‘Vencimentos
Cargo {em horas)
& Ensino:médio completo; _
_ 4 ) nogdes basicas de informatica 3 tl
Agente Legislativo 35(trinta #-cinco) | e processadores deltéxtos e

planilhas; nogdes bésicas de
legislagiio municipal

1 (R$1.775:59)

Adenite Administrativo

35(frinta ecinco)

Ensino médio compléto;
nogles biasicas de informatica
‘@ processadores de textos g
planilhas; nogdes basicas de
" legislagioe municipal

_ (R$ 1.500,00)

Auxiliarde Plendrio

35(trinta e cinca)

Ensino. médio.
nogdes basicas de informatica;
no¢des béasicas de legistagdo

_municipal

completo; '

I
{R$ 1.500,00)

[ Formagéo contabll de nivel
Superiorfregistre  orgao  de:

classe; nogbes bésicas de Vi
Contador ‘inforiiatica e processadores’ _ _
. lde.textos e planilhas; nogles. (R% 2.800,00)
35(trinta e'cinco) | pasicas de legistagao |
"municipal i
Formagao de “nivel
superiofiregistro. no &rgac. de:|
classe; nogdes basicas de Vi
35(rinta e cinco) informéatica e processadores ) ‘ _
de textos e planilhas; nogdes | (R$.2.600,00)
basicas de legislagdo.
municipal
[Formaggo _em  oencas |
Contrelador Interno Joridicas QU contabals/ '
" ' 35(tri : | inscricdo  nos  respectivos'| (re 9 800,00
35(trinta e ¢inco) brgSios d8 classe (_$‘ ,00)
Procurador Juridico T Formaghe em  cidnadias il

| juridicasiregistro_no_érgéo de
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Almoxarife

35(trinta e cinco)

{ Ensino

médio  completo;
nogbes basicas na area
peitinente e ‘de informdtica,
pracessadores de textés e

planiihas; nogbes basicas de
legislacdo municipal

!
(R$ 1.500,00).

Ensino médio completo e |

; respéctivo registro ne ]’
Té&enico em Arquivo S5(trinta e ¢inco) Ministério do Trabalhe e _
Emprego — MTE =-Lei n°| (R$ 1.500,00)
) 6.546/78 '
Te&cnico em ferpi L Ensifio: médio complete e -
Contabilidade S5{trinta & cincg) inscriglio no érgéo deiclasse: (R$ 1.600;00)
ERsino _médio completo e I

35(trinta e cinco)

cartaira de:
definitiva

habilitaggo

(R$ 1.500,00)

QUADRO B -CARGOS EM COMISSAO

- Chefe de Gabinete da

Coordenador ‘35(trinta e cinco) Ensino médio I
Legislativo completo (R$.2.200,00
_ I | 35(trinta e ¢inco) Endins riddio 1A
Assessor Legislativo | PR _
Atsser e completo {R$ 1.200,00)
| 38(tiae once) | gneino Sy ]
Assessor Lg,glslatsvo ! completo | p (RS 1.506,005
Chefe de Gabinete de | 35(trinta e cinco) 's--Ensiﬁo' médio | Hl
Assessor de 35(trinta e cinco) Ensing superior v
Comunicagéo complets (R$ 2.600,00)
35(trinta e cinco) nsin i 7
Diretar Administrativo E g:;lg&t 5 superior (RS S 'éo‘e 00) ._
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- completo

(RS 3.500,00)

35(trinta © cinco)

Ensing

completo.

superior

M -
(RS 3.500,00)

35(trinta e cinco)

Formagao
ciéncias

1 juridicas/inscrigia

érgao de classe

“em

VI H )
(R$ 4.500,00);

35(trinta-e ¢inca)

| Ensino
- completo

médio

(R$ 3.500,00)

N { 35(trinta e cinca)
Diretor Geral

Ensino
completo

‘supérior

i
{R$ 4.000,00)

ANEXO IV
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Quadro A - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

QUADRQ DE SERVIOORES ANTERIOR

QUADRO DE SERVIDORES REDRGANIZADD ..

DENON v;uu;ﬁo ex\l’;Emmes ,:3321 5 DE_:NOMlNAij _;T:& SIT. ACORDO'COM ESTA LE]
Oficial Legisiative | a4, od = ~ EXTINGRO
Ghvial Legielative 1 05 &5 - - EXTINGAO NA VACANGIA.
Agente de Servigos Gerais | o5 0z - = EXTINGAQ NA VACANGIA,
Agente de Servigos Gerals Il EN o1 = o EXTINGAO NA VACANGIA
Agenite de Vighdnda [¢51 00 - - EXTINGAD
" Motorista o1 o1 MOTORISTA o1 MANTIDG
Assessor Técnico Parlamentar | o1 ‘o0 - s EXTINCAD
Assessar Técnico Fatlamentar I 01 06 - ~ EXTINGAG:.
Consultor Juridico | o1 00 = EXTINGAD
To nsultor Juridico oL 00 - - EXTINGAO
‘Cantador 1 01 - W g EXTINGAD
Contadori o1 -00 - Lo EXTINCAQ
Téenico Contabil [ a1 00 - - EXTINCED
| Téenico Contibil 1. 01 o1 - - EXTIRCAO NAYACANCIA
| Opemdo.r de Comiputador-| 01 oo - - EXTINGAO
: Operader A Computador il 01 o1 - pe EXTINCAG NAVACANCIA
- = 5 Agente Legislativo o1 cmAdSD
' = = 7 Aginte Admintstrative o1 CRIAGAD
= . — AtndBar de Plerdrig . CRIAGED.
2 - = Contadar 01 N CRIATAD.
. = = - Controlador Interno o1 CRIACAD
o - - Procurador Juridico CRIAGAQ
; = - - Jornalista 01 CRIACAQ
= — o Almoxarife 01 CRIAGAD
I = & = Técnicoem Arquivo o1 CRIAGAO
Técnico em Contabilidade o1 CRIAGAD

QUADRO DE SERVIDDRES CONSOLIDADO




Quadro B -CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAC

"QUADRO DE SERVIDORES

ANTERIOR QUADRO DE SERVIGORES REORGANIZADO
VAGAS | VAGAS NOMINACK | AS SITUAQAO DE:
| DEN%%’”AC EXISTEN { PROVIDA DENO“(;'NAQA CRI | ACORDO GOM ESTA |
TES 8 1-ADA LEI :
: S
Chefe-da S
Assessoria. 01| - o1 e = EXTINGAQC
Juridica
Diretor Geral a1 01 Dirsfor Geral | = MANTIDG
&Seer’e-tério 59.ém e a
Parlamentar = | o214 - - EXTINGAO
Diretor de | o
Controle o 01 - - EXTINCAO
Interno
Diretor de e - I T
Gabinete 05 05 - EXTINGAO
Diretor de™ o
Assuntos 02 02 - - EXTINCAD
Legislativos
Assessor )
Juridico da 0t o1 - - EXTIN_QAO
Mesa Diretora
Chefe Gabinete o
Presidéncia - CRIACAD
Coardenadbr ' e 5
"" - - Legislativo oz CRIACAD
“Assesser i ¥ M
- - — Legistativo | 18 CRIACAO
Assessor . s AN ¢
”‘ - e . Legislativo It L CRIACAO
— Gabinete de 08| CRIACAD
Vereador :
. Assessor de N
- - - Comunicagso R2 ' CRIAQ:AC?

30




AdVogade Gorg]
da: Cémarg
Mun‘icf‘pal

Assessor dg
R_ebrésa,nta cado
Executivy




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Y CAMARA MUNICIPAL DE PARATY
FHPARATY - CIDADE HISTORICA - MONUMENTO NACIONAL

ANEXO V

DISTRIBUICAC DOS CARGOS

Unidade Administrativa

Cargos Lotados

Gabincte da Presidéncia

Chefe de Gabinete-da Presidéncia(1);
Assessor de Comunicac8o(1)

‘Coordenadoria Legislativa

Coordenador Legisjativo(2), Agente
Legislativo(1); Auxifiar de Plsnario(1)

Gabinetes dos Vereadores

Assessor Legislative 1(18, sendo 02 para |
cada gabinste), Assessor Legislativo
(18, sendo 02 para a gabinste):
Chefe de Gabingte de Vereador (9,
sendo 01 para cada gabinete)

Coordenadoria Juridica

Advegado Geral da Camara .Mﬁﬁié:ibal("l);
Procurddor Juridico(t)

Diretor Administrativo(1), Agente
Diretoria Administrativa Administrativo(1), Jornalista(1),

Almoxarife(1); Técnico em Arquive(1)

Diretoria Findnceira

Dirstor _ Financeira(l),  Contador(1),

Técnico em Contabilidads(1)

Controladoria Interna

Controlador Intema(1)

Dir@torié ié’era( '

Diretor Geral(1)
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ESTADO DO RIO DE JANEIRQO
' CAMARA MUNICIPAL DE PARATY
PARATY - CIDADE HISTORICA - MONUMENTO NACIONAL,

ANEXO VI
RELACAOQ-E ATRIBUIGOES DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

DENOMINAGAO DA FUNGAO

REF.JSIMBOL
o

ATRIBUIGOES

[

NO

| FUN(}O

ES

Encarregado Administrativo.

FG -1

Coordena 08
estatisticos & relatérios anuais:

Tevantarmsntos

foy|

Encarregado de Servigos
Legislativos

FG -1l

Emite mogbes, -oficios, atas de
sessBGes  plendrias, oriéntacdes

pard emissdo de documentos

legislatives em geral.

Q1

Encarregado de Servigos Gerais

FG—1

1 Atende as

extraordinarias nos
realizados pela Camara.

recessidades
aventos

02

Encarregado de Manutengao de
Viaturas Ofigiais

FG =1

providéncias

Executa. a
viaturas

mManutencas
oficidis e

perfeito funcionameénto

1veiculos oficiais:

das.
requer
necessarias ag
dog

1

Encarfegado de Assuntos
Legislativos

FG -1l

Atende ao0s
extraordindrios: durante as.sessbes
plendrias:da Camadra.

servigos

0 1

Encarregado Administrative,
Financeira; Recursos Humanos

FG—1it

] anuais promever

Realizar balangos, emitir relatérios
prestaf;_ 8

area de atuag;éo

05

Encarregado.de Tesouraria

FG IV

Executar as atribuiges inerentes
ao recébimente. de valores,

{ controle de caixa, pagamentos e

demals  atividades inerentes a

t Tesouraria

01

Assistente Juridico

FGV

Venﬁcar a: consonancia dbs "textos

de apret:lagéo pelas comissfes da
Casa Legislativa, auXilidndo na
redagdo de eventuais-eémendas,

03

Ouvidor

FGV

Receber e encaminhar para
apuragdo denlincias,
raclamagbes, criticas, comentarios
e pedidos de informagdo sobrs
atos considerados legais
arbitrarios,. desonesgtos,

8y
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

interesse pubilco pratlcades por

sérvidores agéntes piublicos do |

municipig:

Assistente da Escola do
Legislativo:

FG—Il

‘Coordenar a promogdc da .
capacitagéo e qualificagéo

profissional dos parlamentares e
servidores da Camara, nos
moldes do disposto na Resolucis:
n° 26712015, visando: oY
aprimoramentc dos trabdlhos
legisiativos e debate democeratico

das. questﬁes pertinentes  as |

atlwdades Ieglsiatwas

02
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- ESTADO DO RIO D\E JANEIRO
Y CAMARA MUNICIPAL DE PARATY

AP ARATY - CIDADE HISTORICA ~MONUMENTO NACTONAL

CAPITULO |

CAPITULO IF
CAPITULO 1!
CAPITULO V
CAPITULO V
CAPITULO Wi
© CAPITULO Vi

GCAPITULD VIII
CAPITULO IX
CAPITULO X
CAPITULO X1

CAPITULOXII

1

- DA REMUNERACAO .......... e i e T el TR R
- DA CAPACITACAO

DO.REGIME JURIDICO
BO QUADRO DE PESSOAL it
DO PROVIMENTO DOS CARGOS .coovvivieeceiavsiiereessisssssssien s vanes
DA PROGRESSAO ......c.ocveeccvvrians Chererann amensaesratns e sae e e arve e s e arer D
- DA PROMOGAO

SUMARIO.

R T R L T L TP P PP es

- DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

..................

- DOS CARGOS DEPROVIMENTO EM COMISSAO E DAS

FUNCOES GRATIFICADAS .....c.........
- DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS ....ovovsceereeeeres e erions

ANEXOS

ANEXO | - ATRIBUICAO CARGOS EFETIVOS
ANEXO Il - ATRIBUIGAQ CARGOS EM COMISSAO

ANEXO V- QUADRO DE SERVIDORES CONSOLIDADOS
ANEXO V- DISTRIBUIGAO DOS CARGOS
ANEXO VI — FUNGOES GRATIFICADAS E ATRIBUICOES
ANEXO VIl = HIERARQUIA DOS CARGOS '
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@, ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE PARATY
PARKTY -CIDADE HISTORICA - MONUMENTO NACIONAL

ANEXO VIl B

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS QUADRO COMISSIONADO
~ NIVEIS VALOR
A 1.200,00
h |- 1.500,00
- , o ~2.000,00
M 2.200,00
vV 2.600,00
v 3.000,00
Vi 3.500,00
Vil 4,000,00
Vil 4.500,00
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ESTADO DO RIO.DE JANEIRO.
PARATY - {:mwm:smmcg-mmmcmm ﬁ :

ERRATA N*02

Artigo I° Aiﬁera no'g artigo. 6°mmsoII onde trata-se dos. Qagggg ﬂm‘ i
sua alinea : "By 01 (am) Cargo de Diretor Fmaneearo pﬁssandc
Diretor de Controle Fnterno,

Artigo 2° - Altera no artigo 6° incise.1li onde tratasse ﬁwCar"
Onde se 18 ARy BY 02 (doi) cargos de Agentes '
cargo quperasim’ de Computador II ; Passando's’ vigorar
02 (dois) cargos de Agente.de Servicos Gerais I1; Q)01 ¢
Gerais W ; D) 01 (nm) cargo de Operador de {:&m;m ade

Artigo 3° - Alteram us nomenclaturas do anexo I1: On
ciumﬁmar-se Dirctor de Controle Interno ; e onde se ;
denominar-s¢ Advogado Geralda. Cﬁmara Mumt:lpal. s
Artigo 4° - Altera o Quadro B do sitexo [T - Cargos. am Co_ k
média salarial ariterior.

Onde selé: -
Coordenader . 35(trinta ¢ cinco)
Legislativo '
Passard para: _ 3
Caoordenador 3S(trinta e cince).
Leegislativo '

DENOMINAGAC DA FUNGAO | Rggjggfm_ggLo_ |

Encarregado de Servigos
L egisiztivos

FG em veiculos de pub icagho: de atos |

oficiais da Céamara bem  céifho |
_acompanhamento nunta as Chefa dn |




'ig'Eincagnegado de Servigos Gerais

PARATY {TIBADEHESTORICA  MONUMS _

FG—t

Alende as

pela CF

necessidades |
extraurdméﬂas nos eventos realizados

. Encarregada devManutehg:aa de
% Vlaturas Oficlais

FG-1i

Executa a} manu*;engéo das viaturas |
proy '1d,8’§'i0|as

oficiais e  requer
necessérias ag perfelto funcz_
dos veiculos oficiais.

" .| Enearregado Administrativo,

Fihanceiro, Recursos Humanos

FG=Vy

Realizar* ‘Balahcos, emitir -

re&a%cnos
§ andaig, promover. presiagé@ & contas |
_ perama o TCE-RJ em sua are% do| .

04

mcebtmsnta de vsieresi cm;fwla i
etividades

Legislativo

dos trabalhos legisiativos e' debate

democrétict - - das
perhnenfes . as

quesioes
atividades

Encarregado de Tesourana FGV ._t:gl;ia pagamerﬁus it
Venf car ‘a consonanc;a dos texms
de projetos i -
Assistente Juridico FG W 0z
ST
_' V e encaminhar . para _
. i _ denunctas
Quvidor 01
Assistente da'Esce!.é. do EG o




ESTADO PO} O DE JANEIRO

UNICIPAL DE PARATY

ERRATA
L. C. N*028/16
Dispée sobre a sstrotmracio administrative da Ciriaras Municipal de Paraty/RJ, ..
. No ANEXO IIT
Ondeselé ...

e

Contador

T VARG 2.500.60)
Jomalista R ] . s VI-(R$ 259@6@)

Controlader Interno A ‘ | P - VI -R$2.800,00) _

Procurador Juridico | ... ;s | Vll-(R$_....2.;§0-On_QQ} ]

Leiﬁ‘se L

¥

Contador T VII-(R5 2.800,00)

Jornalista ViI-(R$ 2.600,60) |
Conirolador Interna , VIIL-RS 2.800,00) |

Procurador Jufidico | .. VITI<(R$ 2:800,06)

Céimara Municipal de Paraty-RJ
Paxaty, 06 de abril de 2016,

Presidente da Cimara




