MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS
GABINETE DO PREFEITO
Estado do Rio de Janeiro

L ET N°905/2005

EMENTA: Dispde sobre a reforma da
Estrutura  Administrativa da
Céamara Municipal de Rio das
Ostras, quadro de pessoal,
fun¢do, fixa valores do
vencimento da outras
providéncias.

Autor: Mesa Diretora
A CAMARA MUNICIPAL DE RIO DAS OSTRAS,

Estado do Rio de Janeiro, no uso de suas atribuigdes legais, faz saber que
APROVOU ¢ o Exmo. Prefeito Municipal SANCIONA a seguinte
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TITULO 1
Da Estrutura Administrativa

Art® 1° - Esta Lei disciplina a Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Rio das Ostras, fixa os quantitativos € nominagdo de cargos
efetivos conforme anexo I, quantitativos € nominagdo de cargos comissionados
conforme Anexo II, quantitativos e nominagdo das fungGes gratificadas
conforme anexo III, e vencimento basico de servidores efetivos, cargos
comissionados e fungdes gratificadas conforme anexos IV, V e VI, sendo que o
anexo VII estabelece as atribuigdes tipicas dos cargos e o anexo VIII o

Organograma da Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de Rio das
Ostras.

§ 1° - quantitativos € nominagao de:
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I. Cargos Efetivos:

Analista Legislativo —~ 01(um); Oficial Legislativo ~ 10 (dez),
Contabilista Legislativo — 02 (dois); Auxiliar Legislativo — 23 (vinte ¢ trés);
Chofer Legislativo — 02 (dois); Agente de Seguranga Legislativo — 06 (seis);
Oficial de Limpeza — 02 (dois); Auxiliar Telefonista — 06 (seis); Auxiliar de
Vigia — 08 (oito); Auxiliar de Faxina — 08 (oito);

II. Cargos Comissionados:

Assessor Juridico — Simbolo CCAJ — 04 (quatro), Assessor
Parlamentar Especial — Simbolo CCPE1 — 15 (quinze); - Assessor de Politicas
Publicas — Simbolo CCAPP — 15 (quinze); Assessor Técnico Parlamentar —
Simbolo CCATP-14 (quartoze), Assessor Parlamentar — Simbolo CCAP-13
(treze), — Assessor de Contabilidade — Simbolo CCAC- 01 (um) — Chefe de
Gabinete da Presidéncia- Simbolo CCCGP — 01 (um); Assessor de Imprensa —
Simbolo CCAI - 01 (um), Assessoria de Seguranga — Simbolo CCAS — 01 (um).

III. Fungdes Gratificadas:

Diretor Administrativo — 01 (um); Sub-Diretor Administrativo — 01
(um); Chefe do Departamento de Contabilidade e Controle — 01 (um); Chefe de
Centro de Informatica — 01 (um); Presidente da Comissdo Permanente de
Licitagdo — 01 (um), Chefe de Servigo de Pessoal — 01 (um); Chefe de
Departamento de Transporte — 01 (um); Chefe de Servigos de Patriménio — 01
(um); Chefe de Tesouraria — 01 (um); Chefe do Servigo de Atas — 01 (um);
Secretario das ComissGes Permanentes — 01 (um); Chefe de Servigo de
Seguranga 01 (um); Chefe de Servigos Gerais — 01 (um); Diretor de Controle
Interno — 01 (um);, Chefe do Expediente — 01 (um);, Chefe de Recepgdo — 01
(um) e Chefe do Almoxarifado — 01 (um)

§ 2° - O padrdo de vencimento basico dos servidores efetivos da
Camara Municipal de Rio das Ostras, ¢ o fixado no anexo IV, desta Lei, a saber:

I — Analista Legislativo — R$ 4.432,10 (quatro mil quatrocentos
trinta ¢ dois reais e dez centavos), Oficial Legislativo — R$ 2.164,06
(Dois mil ¢ cento e sessenta € quatro reais € seis centavos),
Contabilista Legislativo — R$ 1.803,38 (Hum mil oitocentos e trinta
¢ oito reais e trinta ¢ oito centavos), Auxiliar Legislativo — R$
841,57 (Ontocentos € quarenta um reais € cinqiienta sete centavos);
Chofer Legislativo — R$ 709,32 (Setecentos nove reais ¢ trinta €
dois centavos), Agente de Seguranga Legislativo — R$ 685,27
(Seiscentos oitenta cinco reais € vinte sete centavos); Oficial de
Limpeza — R$ 685,27 (Seiscentos oitenta € cinco reais € vinte e sete
centavos), Auxiliar Telefonista — R$ 470,00 (quatrocentos setenta
reais), Auxiliar de Vigia — R$ 470,00 (quatrocentos setenta reais);
Auxiliar de Faxina — R$ 470,00 (quatrocentos setenta reais)
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§ 3° - Aos ocupantes de cargos efetivos poderdo ser concedidos as
gratificagBes previstas nos artigos 43,44,45, e 54 desta lei, observado o inciso
X1V, artigo 37 CF

Art°® 2° - O padrio de vencimento basico dos cargos comissionados
da Cimara Municipal de Rio das Ostras, é o fixado no anexo V, desta Lei, a
saber:

I —Assessor Juridico — Simbolo CCAJ R$ 2.000,00 ( Dois mil
reais); Assessor Parlamentar Especial — Simbolo CCPE1 - R$
1.500,00 (Hum mil e quinhentos reais) - Assessor de Politicas
Puablicas — Simbolo CCAPP — R$ 900,00 (novecentos reais);
Assessor Técnico Parlamentar - Simbolo CCATP - R$
2.200,00 (Dois mil duzentos reais), Assessor Parlamentar —
Simbolo CCAP — R$ 2.500,00 (Dois mil quinhentos reais),
Chefe de Gabinete da Presidéncia — Simbolo CCCGP — R$
2.500,00 (Dois e quinhentos reais); Assessor de Imprensa ~
Simbolo CCAI — R$ 1.500,00 ( Hum mil quinhentos reais),
Assessor de Seguranga — Simbolo CCAS ~ R$ 2.000,00 (Dois
mil reais).

Art® 3° - O padrio pecunidrio pelo exercicio das fungdes
gratificadas ¢é o fixado no anexo VI, desta Lei, a saber:

Diretor Administrativo — R$ 3.800,00 (Trés mil oitocentos reais);
Sub-Diretor Administrativo — R$ 2.900,00 (Dois mil novecentos reais); Chefe
do Departamento de Contabilidade e Controle — R$ 2.500,00 (Dois mil
quinhentos reais); Chefe de Centro de Informatica — R$ 2.100,00 (Dois mil cem
reais); Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo — R$ 2.000,00 (Dois
mi! reais); Chefe de Servigo de Pessoal — R$ 2.100,00 (Dois mil cem reais),
Chefe de Departamento de Transporte — R$ 1.400,00 (Hum mil quatrocentos
reais); Chefe de Servigos de Patrimdnio — R$ 2.100,00 (Dois mil cem reais);
Chefe de Tesouraria — R$ 2.500,00 (Dois mil quinhentos reais); Chefe do
Servico de Atas — R$ 1.800,00 (Hum mil oitocentos reais), Secretario das
Comissdes Permanentes — R$ 1.600,00 (Hum mil seiscentos reais), Chefe de
Servigo de Seguranga R$ 1.400,00 (Hum mil reais); Chefe de Servigos Gerais —
R$ 1.200,00 ( Hum mil duzentos reais); Diretor de Controle Inteno — R$
2.500,00 (Dois mil quinhentos reais); Chefe do Expediente — 1.600,00 (Hum
mil seiscentos reais); Chefe de Recepgdo — R$ 1.200,00 (Hum mil duzentos
reais) e Chefe do Almoxarifado — R$ 1.200,00 (Hum mil duzentos reais).

Art® 4° - Ficam criadas 09 (nove) Coordenagbes de Gabinetes de
Vereadores, sendo um Coordenador Geral, cujos ocupantes serdo indicados
pelos Vereadores e nomeado por ato do Presidente da Camara Municipal.



Paragrafo Unico - As Coordenagdes podem ser assumidos por
ocupantes de cargos comissionados e terfo como airtbuigio coordenar os
trabalhos no gabinete de Vereador.

Art® 5° - A estrutura Administrativa da Camara Municipal, passa a
ter a seguinte constituigio:

I- ORGAOS DE ASSESSSORAMENTO

. — Assessoria da Chefia de Gabinete da Presidéncia;
. — Assessona de Imprensa e Divulgagio:
. — Assessoria Juridica;
. — Assessoria Parlamentar Especial
. — Assessoria Técnica Parlamentar
— Assessoria Parlamentar;
. — Assessoria de Politicas Publicas.
. — Assessoria de Seguranga.
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IT - ORGAOS DE ATIVIDADE

a. — Diretoria Administrativa;

b. — Sub-Diretoria Administrativa;

¢. — Departamento de Contabilidade ¢ Controle;
d. — Departamento de Tesouraria;

e. — Centro de Informatica;

f. — Comissdo Permanente de Licitagdo,

g. — Servigo de Atas;

h. — Servigo de Patriménio;

1. — Servigo de Pessoal;
J. — Servigos Gerais;

k. — Controle Interno:

l. — Almoxarifado;

m. — Expediente;

n. — Recepcio;

0. — Servigo de seguranga.

p. — Gabinete da Presidéncia.

III-ORGAOS DE ATIVIDADE ADMINISTRATIVA
ESPECIAL

a. — Presidéncia da Camara Municipal

b. — vice-presidéncia da Camara Municipal

¢. — Primeira Secretaria da Camara Municipal
d. — Segunda Secretaria da Cdmara Municipal
¢. — Presidéncia de Comissdes Permanentes.

¢



TITULO I
CAPITULO I

Art® 6° - O responsavel pela Assessoria Juridica, a ser nomeado
pelo Presidente da Camara, coordenara toda atividade juridica da Assessoria.

Art® 7 -~ O Chefe de Gabinete da Presidéncia, subordinado
diretamente ao Presidente da Camara Municipal e tem por fungio;

I- prestar assisténcia ao Presidente da Camara em suas relagdes
politica- administrativas com as Camaras e Prefeituras Municipais, orgios e
entidades publicas e privadas, associa¢des de classes e de moradores;

II- preparar e expedir as correspondéncias do Presidente da Camara;

III- preparar, expedir, registrar ¢ publicar os atos do Presidente da
Camara;

IV- organizar, numerar ¢ montar sob sua responsabilidade as
originais de todos os atos emanados do Presidente da Camara.

Art® 8 — A Assessoria de Imprensa e de Divulgagdo, tem por
fungdo:

I- coordenar as atividades de imprensa, de divulgagdes ¢ de
comunicagdo de interesse da Camara Municipal;

II- fazer publica atos publicos, editais, editoriais, avisos e demais
comunicagdes levadas a efeito pela Presidéncia da CAmara Municipal,

III- ouvir a comunidade, anotando suas reclamagdes, sugestdes ¢
solicitagdes, tomando as providéncias cabiveis no encaminhamento das
anotagdes,

IV- agendar as atividades do Presidente da Cimara, na area de
comunicagio;

V- elaborar boletins e materiais informativos de interesse da
Camara Municipal,

VI- manter contatos com editoras, jornais ¢ demais veiculos de
comunicagdo com vistas a divulgar os trabalhos da Camara Municipal.

Art® 9 — A Assessoria Juridica esta subordinada a Presidéncia da
Camara Municipal devendo prestar assessoramento e Consultoria Juridica, as
comissdes permanentes, aos Vereadores e demais orgios da Camara Municipal.

I- a representagéo juridica da Cimara Municipal quando couber;

II- proporcionar a assessoramento juridico aos orgios da Camara
Municipal;

II- participar de inquérito administrativo ¢ dar-lhes orientagdo
juridica conveniente;

IV- manter atualizada a coletdnea da Lei Municipais, bem como
Legislagdo Estadual e Federal, de interesse do Municipio. @



Art® 10 — A Assessoria Técnico Parlamentar, tem por fungdo:

Paragrafo Unico — Elaboragdo de Projetos Técnicos, servigos de informatica,
controlar tramitagdo de preposi¢bes, atualizagdo de rotina de
trabalho, elaboragdo de relatérios, divulgagdo na midia do trabalho
legislativo do vereador e atividades pertinentes ao trabalho de
gabinete do vereador.

Art® 11 — A Assessoria Parlamentar, tem por fungdo:

Paragrafo Unico — Atividades relacionadas i execugdo de tarefas e suporte ao
vereador em sua atividade legislativa, apoio ao gabinete da
Presidéncia e Diretoria Administrativa. Acompanhar Ordem do Dia,
Elaborar minutas de proposi¢des, exercer atividades de “Ouvidor”
do gabinete de vereador e assessorar o vereador em seus trabalhos
nas ComissGes Permanentes.

Art° 12 — A Assessona de Politicas Publicas, tem por fungéo:

Paragrafo Unico — Realizar servigos externos a Cémara, promover estudos com
vistas a atualizagdo das reivindicagdes dos municipes, visitar as
localidades do Mumicipio identificando a necessidade da
comunidade ¢ apresentando o trabalho ao vereador.

Art® 13 — A Assessoria Parlamentar Especial, tem por fungéo:

Paragrafo Unico — Executar as tarefas determinadas referentes as pesquisas de
Leis, que orientardo o trabalho do vereador, proceder a pesquisas
com referéncia as necessidades dos Municipes, representar o
Vereador junto a comunidade, pesquisas junto aos portadores de
necessidades especiais, intercadmbio com as secretarias municipais

Art® 14 — A Assessoria de Seguranga, tem por fungdo:

Paragrafo Unico — Garantir a ordem integridade fisica das pessoais, dos
vereadores e dos bens patnimomais.

Art® 15 — Os ocupantes de cargos comissionados designados para
prestagdo de servigos nos gabinetes dos vereadores ou servigos externos
relacionados ao exercicio da vereanga, que sob a égide da confianga, da
especificidade das tarefas e temporariedade do mandato, serdo nomeados por
interesse € indicagao do vereador, na forma que segue:

I - 01 cargo comissionado de Assessor Politicas Publicas -

Simbolo - CCAPP. g: ’



LiEAna

I — 01 cargo comissionado de Assessor Parlamentar Especial -
Simbolo — CCPE1

II- 01 cargo comissionado de Assessor Técnico Parlamentar -
Simbolo CCATP

IV — 01 cargo comissionado de Assessor Parlamentar -Simbolo —
CCAP

Paragrafo Unico — A nomeagdo e exoneragdo dos cargos comissionados de
confian¢a do vereador sera efetivada através de indicagdo escrita do
vereador ao Presidente da Camara.

CAPITULO IT
DOS ORGAOS DE ATIVIDADES

SECAOI
Art° 16 — A Diretoria Administrativa, tem as seguintes fungdes:

I - planejar, supervisionar, orientar e controlar todos os
Departamentos, centros e servigos da Camara Municipal ;

II- Assessorar a Mesa Diretora em matérias de sua competéncia ou
quando solicitado pelo Presidente da Camara Municipal,

IlI- participar da elaboragdo da proposta da Lei Or¢amentaria da
Camara Municipal;

IV- exercer por determinagdo do Presidente da Camara Municipal,
expressa em portaria, outras atividades que nd3o as de suas atribuigdes
especificas;

Paragrafo Unico — Os ocupantes de cargos comissionados designados pelo
Presidente para prestagdo de servigo na Diretéria Administrativa
serio nomeados mna seguinte forma: 05 (cinco) cargos
comissionados de Assessor Técnicos Parlamentar, simbolo CCATP

SECAO II
Art° - 17- A Sub-Diretoria Administrativa, tem por fungéo;
I- Substituir o Diretor Administrativo nas suas faltas e

impedimentos;
II- auxiliar o Diretor Administrativo em todas as suas fungdes.

.



SECAO INI

Art® 18 — O Departamento de Contabilidade e Controle, tem por
fungdo:

I- a execugdo dos servigos contdbeis da Cémara Municipal,
obedecendo aos principios fundamentais de contabilidade publica e as diretrizes
estabelecidas pelas legislagdes pertinentes;

II- preparar balancetes mensais (Art. 34, inciso VII da LOM.),
balango geral anual ¢ prestagdes de contas de recursos transferidos, enviando-os
em tempo habil ao tribunal de Contas do Estado ou 6rgdo correspondente (Art.
13, inciso X do Regimento Interno).

ITI- efetivar os procedimentos de empenho das despesas autorizadas
pelo Presidente da Camara Municipal,

V- controlar juntamente com Presidente da Camara Municipal € o
Departamento de Tesouraria os saldos bancarios

Paragrafo Unico — O Departamento de Contabilidade ¢ Controle somente podera
ser ocupado e chefiado por profissional habilitado e devidamente
registrado no Conselho Regional de Contabilidade — CRC - RJ

SECAO IV
Art® 19— O Departamento de Tesouraria, tem por fungdo:

I- controlar juntamente com o Presidente da Cimara Municipal e o
Departamento de Contabilidade ¢ Controle, os saldos bancarios;

II- efetuar a conciliagio das contas bancarias da Camara Municipal
, com emissdo de boletins didrios;

I11- executar a escrituragdo do livro caixa, mantendo rigorosamente
em dia os langamentos;

IV- efetuar os pagamentos das despesas processadas e autorizadas
pelo Presidente da Cadmara Municipal,

V- proceder 4 emissdo de cheques nominativos € outros
documentos relativos a pagamentos;

VI- assinar cheques nominativos ou ordens de pagamentos em
conjunto com o Presidente da Camara Municipal;

VII- elaborar o termo de conferéncia mensal;

SECAO V
Art® 20 — O Centro de Informatica, tem por fungio:
I- implantar e desenvolver, com procedimentos informatizados, o

sistema de informagGes estatisticas e gerenciais, zelando pelo seu funci ento
efetivo e regular;



II- centralizar para efeitos de difusdo através de instrumentos
adequados a coleta de dados necessarios a elaborag@o de planos, programas e
projetos;

[I- informatizar cadastros de pessoal, de material, de patriménio e
outros de interesse da administragio da Camara Municipal para efeito de
avalia¢do e controle administrativo.

IV — dar suporte técnico e operacional aos usuarios dos respectivos
programas.

V - realizar a manuten¢fo e responsabilidade da guarda, vigildncia
¢ conferencia dos equipamentos de informatica.

SECAOQ VI
Art° 21 — A Comissio Permanente de Licitagdo, tem por fungdo:

I- expedir editais de cartas convites, tomadas de preg¢os ou
concorréncias publicas, respeitando as determinagdes constantes da Lei Federal
n° 8.666/93.

II — receber e analisar propostas dos respectivos processos
licitatérios e elaborar pareceres ao Presidente da Camara.

SECAO VII

Art® 22 — O Servigo de Atas, tem por fung3o:

I- supervisionar, elaborar e transcrever em hvro proprio as Atas das
sessdes da Camara Municipal, organizando e mantendo seus arquivos, bem
assim, expedir certiddes e copias conforme dispde a Lei.

SECAO VIII

Art®° 23 — O Servigo de Patrimdnio, tem por fungdo:

I- proceder o inventario de todos os bens moveis € imdveis, bens de
uso especial e bens patrimoniais disponiveis na Camara Municipal, cuidando de
cadastrar mensalmente os bens recentemente adquiridos ou construidos:

[I- promover anualmente a conferéncia da escrituragio patrimonial

dos bens existentes;
I - Zelar pelo arquivo Patrimomnial.

SECAO IX

Art® 24 — O Servigo de Pessoal, tem por fungio:



I- confeccionar fichas funcionais dos servidores da Céamara
Municipal;

II- anotar nas fichas funcionais dos servidores todas as alteragdes
contratuais, licengas, férias e etc.

III- responsabilizar-se pelo livro de ponto dos servidores.

IV — responsabilizar-se pelo arquivo de documento e pastas
funcionais.

SECAO X
Art® 25 — O Servigos Gerais, tem por finalidade:

I- manter em boas condigdes de higiene as dependéncias da Camara
Municipal;

I1- assistir os Senhores Vereadores e demais servidores na prestagio
de servigos de asseio e arrumagio dos gabinetes.

SECAO XI
Art® 26 — O Servigo de Controle Interno, tem por finalidade:

I- apresentar ao Presidente auditoria especial abrangendo as areas
contabeis, de compras, material, almoxarifado, patriménio, servigos gerais, toda
vez que necessario for;

II- auditar sistematica ou isoladamente os registros contabeis e
complementares, em confronto com a documentagdo que os originou, com 0O
objetivo de averiguar a comre¢do ou incorre¢do e se expressar sobre os
documentos revisados € seus efeitos;

III- fiscalizar a observancia de leis, instrugdes, resolugdes e
portarias;

IV- criar e executar condigdes que assegurem a eficiéncia dos
sistemas de controle implantados na Camara;

V- apresentar ao Presidente relatério relativo as areas contabil e
administrativa sempre que necessario for;

VI- atestar os processos de pagamento;

VII- solicitar recursos materiais ¢ humanos suficientes para atender
a demanda do Controle Interno;

VIII- examinar os contratos antes de submete-las a aprovagido e
assinatura do Presidente, bem como acompanhar e avaliar suas execugdes;

IX- nenhum processo, documento, livro ou registro e informagio
podera ser sonegado ao Controle Interno, sob qualquer pretexto. Em caso de
sonegagdo se determinard prazo para apresentagdo dos elementos desejados, e
ndo sendo atendida, cabera ao responsavel os efeitos que gerar a inadimpléncia,
bem como por ato de responsabilidade funcional,

X- cuidar para que seja fielmente observada a legislagdo financeira,
licitatéria , administrativa e contratos pertinentes as obras servigos € compras;



XI- comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficacia e, economicidade da gestdo orgamentaria financeira e patrimonial da
Céamara;

XII- apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
mstitucional;

X111 - realizar auditoria nas contas dos responsaveis sob o seu
controle, emitindo relatério, certificado de autoria, ¢ pareceres previstos no art.
11, inciso II1, da Lei Complementar n° 63/90;

XIV - alertar, formalmente, a autoridade administrativa competente
para que instaure tomada de conta especial, sempre que tiver conhecimento de
qualquer das ocorréncias referidas no caput do art. 10 da Lei Complementar n°
63/90.

XV- dar ciéncia ao Tribunal de Contas quando do conhecimento de
irregularidade sob pena de responsabilidade solidaria.

§ 1° - na comunica¢do ao T.CE. , o dirigente do 6rgdo do controle
interno competente indicara as providéncias adotadas para:

1. — corrgir irregularidade apurada;
II. —ressarcir o eventual dano causado ao erario,
III. — evitar ocorréncia semelhante.

§ 2° - verificar em inspegdo, auditoria ou julgamento de contas,
irregularidade que ndo tenham sido comunicadas tempestivamente ao Tribunal
de Contas e provada a omissdo do Orgdo do Controle Interno, na qualidade de
responsavel solidario, ficara sujeito as sangdes previstas para a espécie na Lei
Complementar n° 63/90.

Autoridade competente emitira o parecer do CI. expresso e
indelegavel pronunciamento, no qual atestara haver tomado conhecimento das
conclusdes nele contido.

SECAO XII

Art® 27 — O Servigo de Almoxarifado, tem por finalidade:

I- controlar a guarda de todo o material de uso, consumo € a

Teposigao.

I1- controlar saldo de existéncia fisica com saldo contabil.
SECAQ X111

Art.28- O Servigo de Expediente, tem por finalidade:

1I- Editar as proposi¢des apresentadas pelos vereadores;

I1- organizar as proposigdes apresentadas pelos vereadores;
III- controlar as numeragdes das proposi¢des e oficios. (gg.



Paragrafo Unico: Os servidores lotados no expediente estardo
subordinados aos chefes de servigos até a execugdo da tarefa solicitada

SECAO XIV
Art. 29 — O servigo Recepgdo, tem por finalidade:

I - Coordenar o trabalho de recepgéo e telefonia.
II - Identificar visitas

I - Protocolar correspondéncias

IV — distribuir correspondéncias recebidas

SECAO XV
Art. 30 - O servigo de Seguranga, tem por finalidade:

I — Garantir a integridade fisica do pessoal e dos bens patrimoniats.
II — Preencher boletim diario de ocorréncias

SECAO XVI
Art. 31 - O servigo do gabinete da Presidéncia , tem por finalidade:

I- prestar assisténcia ao Presidente da Camara em suas relagdes
politica- administrativas com as Camaras e Prefeituras Municipais, 6rgios e
entidades publicas e privadas, associagdes de classes ¢ de moradores;

[1- preparar e expedir as correspondéncias do Presidente da Camara,

III- preparar, expedir, registrar ¢ publicar os atos do Presidente da
Camara;

IV- organizar, numerar ¢ montar sob sua responsabilidade as
originais de todos os atos emanados do Presidente da Camara.

Art. 32 - Os cargos comissionadas designados para prestagdo de
servicos no gabinete da Presidéncia, ou servigos externos relacionados ao
exercicio da Presidéncta, que sob égide da confianga da especificidade das
tarefas ¢ tempo do mandato, serdo nomeados pelo Presidente na forma que
segue:

I - 01 Chefe de Gabinete da Presidéncia — Simbolo CCCGP
IT — 03 Assessores Parlamentares — Simbolo CCAP

CAPITULO IIT

DOS ORGAOS DE ATIVIDADE ADMINISTRATIVA ESPECIAL



SECAOTI
Art® 33 — A Presidéncia da Cidmara Municipal, tem por finalidade:

I — representar a Camara Municipal

II — dirigir, executar ¢ disciplinar os trabalhos legislativos e
administrativos da Camara;

III — interpretar ¢ fazer cumprir o Regimento Interno e os decretos
legislativos, bem como as leis que receberam sangdo tacita e as cujo veto tenha
sido rejeitado pelo plenario ¢ ndo tenham sido promulgadas pelo Prefeito
Municipal

IV — fazer publicar os atos da Mesa, bem como as resolugdes, os
decretos legislativos e as leis por ele promulgadas;

V — declarar extinto o mandato do Prefeito, do Vice-Prefeito e dos
Vereadores, nos casos previstos em lei,

VI — apresentar ao Plenario até o dia 30 (trinta) de cada més, o
balango relativo aos recursos recebidos e as despesas realizadas no més anterior;

VII — requisitar até o dia 10 (dez) de cada més o numerario
destinado as despesas da Camara Municipal,

VIII - exercer, em substituigdo, a chefia do Executivo Municipal
nos casos previstos em lei;

IX - designar comissdes especiais nos termos regimentais,
observadas as indicagdes partidanias;

X - mandar prestar informag8es por escrito e expedir certiddes
requeridas para a defesa de direitos e esclarecimentos de situagSes, no prazo
maximo de 15 (quinze) dias, sendo que em ano de eleigdo municipal, o prazo
podera ser prorrogado até 15 (quinze) dias apos a realizagdo das mesmas.

XI - reahzar audiéncias publicas com entidades da sociedade civil e
com membros da comunidade;

XII- administrar os servigos da Camara Municipal, fazendo lavrar
os atos pertinentes a essa area de gestdo.

SECAOQTI

Art® 34— A Vice-Presidéncia da Camara Municipal, tem por
finalidade:

I - substituir o Presidente da Cimara em suas auséncias executando
suas competéncias.

SECAO III

Art® 35 — A Primeira Secretaria da Camara Municipal, tem por
finalidade:



I — redigir a ata das sessdes plenarias ¢ das reunides da Mesa,

I — acompanhar e supervisionar a redagdo das demais sessdes €
proceder a sua leitura;

ITI — fazer chamada dos Vereadores;

IV ~ registrar, em livro proprio, os precedentes firmados na
aplicagdo do Regimento Interno da Camara Municipal.

V — fazer inscrigdo dos oradores na pauta dos trabalhos;

SECAO IV

Art® 36 — A Segunda Secretaria da Camara Municipal, tem por
finalidade:

I — substituir o 1° Secretario em suas auséncias executando suas
competéncias.

SECAOV

Art® 37 — A Presidéncia das Comissdes Permanentes da Camara
Municipal, tem por finalidade:

I- Convocar reunides extraordinarias, de oficio ou a pedido dos
demais membros, quando houver necessidade;

I — presidir as reunides da Comissdo e zelar pela ordem dos
trabalhos;

III - receber as matérias destinadas a Comissdo € assinar o livro de
carga;

IV — fazer observar os prazos dentro dos quais a Comissdo deverd
realizar seus trabalhos;

V - representar a Comissdo em suas relagdes com a Mesa da
Camara;

VI - designar o terceiro membro da Comissdo, para emitir parecer
sobre o projeto, sempre que o relator ndo emmtir 0 parecer no prazo regimental.

Art® 38 — Aos ocupantes da Diregdo de Atividades Administrativas
Especiais, exceto o Presidente da CAmara, serd atribuido auxilio financeiro, com
finalidade de compensar as despesas inerentes ao exercicio do cargo.

Paragrafo Unico — O beneficio do auxilio financeiro devera ser solicitado por
escrito pelo interessado, ao Presidente da Camara, que estabelecera
o valor pecuniario, tendo como limite maximo 30% (trinta por
cento) da remuneragdo do Presidente.



TITULO 11

DAS DISPOSICAOES FINAIS
CAPITULO1
DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art® 39 — Aos ocupantes de cargos em comissdo, poderdo ser
concedidas as gratificagdes previstos nos artigos 43, 45 e 47 desta Lei,
observado o inciso X1V, art. 37 C.F.

CAPITULO II
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art.° 40 — As fungdes gratificadas, instituidas no art. 1° , anexo III
desta Lei, s poderdo ser exercidas por servidores efetivos, em exercicio,
observado o esculpido no inciso V, do artigo 37 da Constituigdo Federal.

CAPITULO III
DAS GRATIFICAGOES

Art® 41 - Conceder-se-a as Gratificagdes:

[. —Fungdo;
[1. - Representagdo;
II. - Atividade Legislativa;
IV. —Especial,;
V. - Exercicio de Diregdo e Chefia;
VI. - Atividade Contabil;
VII. — Coordenagdo;
VII. - Atividade de Processamento de Dados Eletronicos.
IX. — Atividade Juridica.

Art. 42 - Fica instituida a gratificacdo pelo exercicio de fungdo de
chefia e Diregio, para ocupante dos cargos abaixo relacionados:

I. - Diretor Administrativo;

II. -~ Sub-Diretor Administrativo;

II. - Presidente de Comissdo de Licitagdo;

IV. — Chefe do Departamento de Contabilidade e Controle
V. - Chefe do Centro de Informatica;

VI. - Chefe de Servigo de Pessoal,

VII. — Chefe do Departamento de Transporte;
VIII. — Chefe do Servigo Patrimdnio;

IX. — Chefe de Tesouraria,

X. - Chefe do Servigo de Atas;

XI. — Secretario das ComissGes Permanentes;
XII. — Chefe do Servigo de Seguranga,; Cg@,



XTI, - Chefe dos Servigos Gerais;
XIV. - Diretor do Controle Interno;
XV. - Chefe de Expediente;
XVI. - Chefe de Recepgio,
XVII. — Chefe do Almoxarifado;
XVIII. — Diregdo da Assessoria Juridica.

Art° 43 — Fica instituida a Gratificagdo por Atividade Especial, que
tem por finalidade compensar atividades fora dos dias normais de servigo em
percentual a ser fixado por ato do Presidente da Cdmara Municipal, até o limite
maximo de 100% (cem por cento).

Art® 44 — Fica instituida a Gratificagdo por Atividade Legislativa,
que tem por finalidade compensar o efetivo exercicio de cargo no Poder
Legislativo, em face de especializagdo técnica, da complexidade e qualificagdo
das tarefas realizadas, em percentual a ser fixado por ato do Presidente da
Céamara Municipal, até o limite maximo de 100% (cem por cento).

Art® 45 — Fica instituida a Gratificagdo de Representagdo de
Gabinete que tem por finalidade, a compensagio de despesas de representagdo
aos ocupantes de cargos comissionados e servidores efetivos em exercicios no
Gabinete do Presidente e Gabinete dos Vereadores, em percentual a ser fixado
por ato do Presidente da Cidmara Municipal, até o limite maximo de 100% (cem
por cento)

Art® 46 - Fica instituida a Gratificagdo por Atividade Contabil, que
tem por finalidade compensar, a complexidade da atividade das tarefas contabeis
na Camara Municipal, em percentual a ser fixado por ato do Presidente da
Camara Municipal, até o limite maximo de 100% (cem por cento).

Art® 47 - Fica criada a Gratificagdo de Atividade de Coordenagdo
que tem por finalidade compensar, o exercicio de Coordenagdo do gabinete de
Vereador e responsabilidade pela Assessoria Juridica, em percentual a ser fixado
por ato do Presidente da Camara Municipal, até o limite maximo de 100% (cem
por cento).

Art® 48 — Aos servidores efetivos, contratados € ocupantes de cargos
comissionados serd concedido auxilio alimentagdo no percentual de 30% (trinta
por cento) do piso salarial do Municipio.

§ unico — O auxilio alimentagdo serd concedido em pecuniaria com
carater indenizatéria, dispensada a prestagdo de contas.

Art® 49 — Aos servidores efetivos, contratados e ocupantes de cargos
comissionados serd concedido auxilio transporte no percentual de 30% (trinta

por cento) do piso salarial do Municipio. ; ! j]



§ unico — O auxilio transporte serd concedido em pecunidria com
carater indenizatéria, dispensada a prestagdo de contas.

Art® 50 — Fica criada a gratificagdo de atividade juridica que tem por
finalidade compensar o exercicio de trabalho advocaticio € de representar esta
Céamara Municipal em juizo, a ser concedida por Ato do Presidente da Camara,
até o limite maximo de 100% (cem por cento).

Art® 51 - As gratificagdes de fungles serdo incorporadas ao
vencimento basico do servidor da Camara Municipal, apds 12 (doze) anos de
exercicio consecutivo ou intercalado.

CAPITULO IV
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art® 52 — A Estrutura Administrativa definida na presente Lei,
podera na medida da conveniéncia do Presidente da Camara Municipal ser
implantada gradativamente, segundo as prioridades e disponibilidades de
TeCursos.

Art® 53 - O desdobramento dos Departamentos, sera feito na
medida da necessidade, por ato do Presidente da Camara Municipal.

Art® 54 — Pelo exercicio em regime de tempo integral, através de ato
da Presidéncia da Camara Municipal, podera ser concedido gratificagdo
especial, aos servidores em percentuais de 20% (vinte por cento) a 100% (cem
por cento) de seus vencimentos.

Art® 55 — Aos servidores efetivos e comissionados do Poder
Legislativo conceder-se-a auxilio satide, que tem por finalidade indenizar gastos
com plano de saude do servidor, fixado em percentual de 30% (trinta por cento)
sobre piso salarial do Municipio.
Paragrafo unico — O auxilio saude tem carater indenizatdria, dispensada a
prestagdo de contas.

Art® 56 — O servidor em contrato temporario nomeado para o cargo
em comissdo, tera suspenso seu contrato de trabalho.

Art® 57 — Os wvalores constantes dos anexos IV, V e VI desta Lei,
serdo reajustados na mesma data dos servidores do Poder Executivo.

Art® 58 — As despesas decorrentes da execugdo do disposto nesta
Lei correrdo por conta da dotagdo consignada no or¢camento vigente da Camara
Municipal.



Art® 59 — Quando a necessidade do servigo impossibilitar o gozo
das auséncias permitidas, previstas no artigo S5 e artigo 77, da Lei
Complementar Municipal n°® 079/94, estas serdo indenizadas em pecuinia.

Art. 60 — Fica o Presidente da Camara Municipal, autorizado a
conceder auxilio funeral ao dependente de membro do Poder Legislativo, que
ndo goze deste beneficio concedido pelo Instituto de Previdéncia e Assisténcia
aos Servidores Municipais de Rio das Ostras - IPASRO.

Paragrafo unico — O valor do beneficio instituido neste artigo correspondera a
remuneragdo mensal do vitimado, em uma Unica parcela.

Art® 61 — Os quantitativos estabelecidos pelos artigos: 15, incisos
LILILIV, 16, Paragrafo Unico e 32, poderdo sofrer acréscimos por necessidade
justificada ao Presidente da Cimara. '

Art° 62 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio,
surtindo seus efeitos, a partir de 01 margo de 2005, revogadas as disposi¢des em
contrario em especial a Lei Municipal n® 743/2003, 784/2003, 822/2004,
901/2005 e 903/2005.

Gabinete do Prefeito, 18 de fevereiro de 2005.

CARLOS AUGUSTO CARVALHO BALTHAZAR
Prefeito do Municipio de Rio das Ostras



ANEXO I DA LEI N° 905/2005

QUADRO NOMINATIVO E QUANTITATIVO DE CARGOS

EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO DAS OSTRAS

CARGOS QUANTITADE
1 — Analista Legislativo 01
2 — Oficial Legislativo 10
3 — Contabilista Legislativo 02
4 — Auxiliar Legislativo 23
5 - Chofer Legislativo 02
6 — Agente de Seguranga Legislativo 06
7 — Oficial de Limpeza 02
8 — Auxiliar Telefonista 06
9 — Auxiliar de Vigia 08
10 — Auxiliar de Faxina 08

ANEXO II DA LEIN° 905/2005

NOMINACAQO E QUANTITATIVOS DE CARGOS

COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL RIO DAS

OSTRAS
CARGOS QUANT SIMBOLO
1 — Assessor Juridico 04 CCAl
2 — Assessor Parlamentar Especial 15 CCPE1
3 — Assessor de Politicas Publicas 15 CCAPP
4 — Assessor Tec. Parlamentar 14 CCATP
5 — Assessor de Contabilidade 01 CCAC
6— Assessor Parlamentar 13 CCAP
7— Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 CCCGP
8— Assessor de Seguranga 01 CCAS
9 — Assessor Imprensa 01 CCAI




ANEXO I11 DA LEI N° 905/2005

NOMINACAO E QUANTITATIVO DAS FUNCOES

GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO DAS

OSTRAS

FUNCOES QUANT. SIMBOLO
1- Diretor Administrativo 01 CM1
2- Sub-Diretor Administrativo 01 CM2
3- Chefe do Dept® de Contabilidade e Controle 01 CM3
4- Chefe do Centro de Informatica 01 CMA4
5- Presidente da Comissdo Permanente de Licitagio 01 CMS5
6- Chefe de Servigo de Pessoal 01 CM6
7- Chefe do Dept® de Transporte 01 CM7
8- Chefe do servigo de Patrimdnio 01 CM8
9- Chefe de Tesouraria 01 CM9
10- Chefe do Servigo de Atas 01 CM10
11- Secretario das Comissdes Permanentes 01 CM11
12- Chefe de Servigo de Seguranga 01 CM12
13- Chefe de Servigos Gerais 01 CM13
14- Diretor de Controle Interno 01 CM14
15- Chefe de Expediente 01 CM15
16- Chefe de Recepgio 01 CM16
17- Chefe do Almoxarifado 01 CM17




ANEXO IV DA LEI N° 905/2005

TABELA DE VENCIMENTO BASICO DOS SERVIDORES EFETIVOS

DA

CAMARA MUNICIPAL DE RIO DAS OSTRAS

CARGOS VENCIMENTO BASICO
1- Analista Legislativo R$ 443210
2- Oficial Legislativo R$ 2.164.06
3- Contabilista Legislativo R$ 1.803.38
4- Auxiliar Legislativo R$ 841.57
5- Chofer Legislativo R$ 709,32
6- Agente de Seguranga Legislativo R$ 685,27
7- Oficial de Limpeza R$ 685,27
8- Auxiliar Telefonista RS 470,00
9- Auxiliar de Vigia RS 470,00
10- Auxiliar de Faxina RS 470,00

ANEXO V DA LEI N° 905/2005

TABELA DE VENCIMENTO BASICO DOS CARGOS
COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO DAS

OSTRAS
CARGOS VENCIMENTO BASICO

1 - Assessor Juridico R$  2.000,00

2 - Assessor Parlamentar Especial R$  1.500,00
3 — Assessor de Politicas Publicas RS 900,00
4 - Assessor Técnico Parlamentar RS 2.200,00
5 - Assessor de Contabilidade RS 400,00
6 - Assessor Parlamentar R$ 2.500,00
7 - Assessor de Imprensa RS 1.500,00
8 - Assessor de Seguranca RS 1.800,00

9 - Chefe de Gabinete

RS 2.500,00




ANEXO VI DA LEI N° 003/2005

TABELA DO VALOR PECUNIARIO PELO EXERCICIO DE FUNCAO
GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO DAS OSTRAS

FUNCOES VALOR
1- Diretor Administrativo R$ 3.800,00
2- Sub-Diretor Administrativo RS 2.900,00
3- Chefe do Dept® de Contabilidade e Controle R$ 2.500,00
4- Chefe do Centro de Informatica R$ 2.100,00
5- Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo R$ 2.000,00
6- Chefe de Servigo de Pessoal R$ 2.100,00
7- Chefe do Dept® de Transporte R$ 1.400,00
8- Chefe do servigo de Patrimdnio RS 2.100,00
9. Chefe de Tesouraria R$ 2.500,00
10- Chefe do Servigo de Atas R$ 1.800,00
11- Secretanio das Comissdes Permanentes R$ 1.600,00
12- Chefe de Servigo de Seguranga R$ 1.400,00
13- Chefe de Servigos Gerais R$ 1.200,00
14- Diretor de Controle Interno R$ 2.500,00
15- Chefe de Expediente R$ 1.600,00
16- Chefe de Recepgdo R$ 1.200,00
17- Chefe do Almoxarifado R$ 1.200,00




ANEXO VII DA LEI N° 905/2005

ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO

Atividades relacionadas a supervisdo, organizagdo ¢ métodos de tarefas de
suporte as areas administrativas, legislativa, de pessoal, de material, or¢gamento,
contabilidade e finangas.

e Organizar, supervisionar e fiscalizar os servigos técnicos ¢
administrativos

e Exercer vigilancia sobre as matérias encaminhadas ao Executivo para
sangao.

¢ Elaborar oficios, resolugdes, portarias, rascunhos de atas, relatorios €
outros documentos.

CARGO: CONTABILISTA LEGISLATIVO

Atividades de execugdo relativas a servigos contabilidade em geral, controlando
o saldo das dotagdes, orgamento, realizando analises contabeis.

e Analisar e conciliar saldos de contas, preparando resumos e mapas
demonstrativos visando o controle da situagdo econdmico-financeira e
patrimomial da Camara.

e Realizar empenhos de despesas, considerados a existéncia de cobertura
or¢camentaria em dotacio propria.

o Controlar os saldos de dotagdes.

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

Atividades de redagdo de documentos, registro de documentos legais
programag¢do de empenho e pagamentos, trabalhos de informdatica e controle de
Processos.

e Proceder ao registro de leis, decretos legislativos, resolugdes, portanas,
decretos e outros documentos legais de interesses para os trabalhos
legislativos

¢ Preparar folhas de pagamentos de pessoal da Camara.



CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

Atividades de execugio de trabalhos administrativos de rotina nas areas de
pessoal, material, patriménio, protocolo, tramitagdo processual, elaboragdo de
atas, apoio legislativo, orgamento e finangas, recepgao.

e Redigir cartas, oficios e memorando bem como receber, conferir e
distribuir o expediente pertinente a Camara

e Estudar e informar processos, fazer apensagdo, desapensagdo, anexagéo,
desanexag¢do e juntada de pegas em processos.
Redigir atas das sessdes realizadas na Camara.
Responsabilizar-se pelo controle dos bens patrimoniais da Camara.
Receber, conferir e fichar o expediente bem como, providenciar suas
distribuigdo e expedigéo.

o Executar servi¢os de cadastro, protocolo, fichario e arquivo, mantendo-os
atualizados.

e Cuidar da documentagio, controlando as publicagdes nos orgaos oficiais.
Atender a prestar informagdes ao publico.

¢ Executar servigos datilografos ou de digitagdo e fazer revisdo de matéria
datilografada/digitada.

o Executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria
funcional.

CARGO: AGENTE DE SEGURANCA LEGISLATIVO

Atividade de seguranga patrimonial e pessoal dos vereadores, funcionarios ¢
visitantes, manutengdo da ordem e da disciplina no acesso a locais e horarios
privados da Camara.

e Executar as medidas que assegurem a ordem e a seguranga das sessdes do
Plenario.

e Executar medidas de emergéncias contra incéndio ¢ acidentes.
¢ Participar, quando necessario, das operagdes de defesa civil.

e Fazer ronda de inspegdo em intervalos, adotando ou solicitando
providencias para evitar prejuizos ou danos 4 Camara.



CARGO: CHOFER LEGISLATIVO

Atividade de execugdo de natureza qualificada, relativa a trabalhos de diregdo ¢
conservagdo dos veiculos motorizados de uso de transporte oficial de
vereadores, visitantes, servidores e de documentos.

Dirigir, devidamente habilitado, veiculos em geral empregados no
transporte oficial

Conservar o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e
satisfatorias condigdes de funcionamento.,

Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias relacionados com a viatura sob
sua responsabilidade.

Manter o veiculo convenientemente abastecido.

Respeitar as regras de transito e as ordens de servigo recebidas e cumprir
regulamento interno e escalas de plantéo.

CARGO: OFICIAL DE LIMPEZA

. Atividade relacionada a manutengdo de higiene e o atendimento aos gabinetes e
a administragio.

Remover, transportar € arrumar moveis, maquinas, materiais ¢ objetos,
executar outros servigos de auxilio a profissionais de diversas areas.

Transportar pequenas encomendas e transmitir recados.
Registrar e comunicar aos superiores todas as ocorréncias verificadas.
Coordenar as atividades dos auxiliares de faxina.

CARGO: AUXILIAR DE TELEFONISTA

Atividade funcional relativa a servigo de telefonia, efetuando liga¢des quando
solicitado e recebendo ligagdes transferindo-as a quem de direito zelando pela

-aparelhagem de telefonia em operagdo, registrando as ligagdes feitas e recebidas,

bem como, atendimento pessoal quando for o caso e a exigéncia do servigo e
recepe¢do na portaria quando for solicitado.

Transportar pequenas encomendas e transmitir recados
Remover e transportar e arrumar méveis, quando solicitado.
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CARGO: AUXILIAR DE VIGIA

Atividade funcional de fazer ronda de inspegdo, adotando ou solicitando
providencias para evitar prejuizos ou danos a Camara, fazer a vigilancia diurna e
noturna das dependéncias da CAmara Municipal, prestar servigos de apoio a
recepgdo quando for solicitado, bem como, em Casos emergenciais  por
solicitagdo da Administragdo outras atividades correlatas.

e Remover transportar ¢ arrumar moveis, maquinas e objetos , executar
outros servigos bragais

¢ Conduzir pequenas encomendas e transmitir recados
Controlar o ingresso e a permanéncia de estranhos nas dependéncias da
Camara, de acordo com as normais existentes.

CARGO: AUXILIAR DE FAXINA

Atividade de auxiliar o oficial de limpeza executando a limpeza das salas, da
cozinha, dos corredores e suas dependéncias, banheiros e dos gabinetes dos
vereadores, e 0s servigos relativos a copas € cozinha.

¢ Coleta e remogdo de lixo
Lavar e enxugar pratos, talheres, copos € outros objetos zelando para que
estejam sempre em perfeitas condigdes de higiene e utilizagao.

e Servir café, agua e outros solicitados na administragfo, gabinetes dos
vereadores, plendrio e portaria.

CARGO: ASSESSOR IMPRENSA

Coordenar as atividades de imprensa de divulgagio e de comunicagdo de
interesse da Camara Municipal, fazer publicas atos publicos editais, editorias,
avisos e demais comunicagdes, manter contatos com editoras, jornais ¢ demais
veiculos de comunicacdo com vistas a divulgar os trabalhos da Camara
Municipal.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Prestar assisténcia ao Presidente da CAmara em suas relagdes politicas
administrativas com as Camaras e Prefeituras Municipais, 6rgdos e entidades
publicas e privadas, associagdes de classes e de moradores e outras organizagdes
sociais e de utilidade publica.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Prestar assessoramento e Consultoria Juridica, aos vereadores ¢ demais orgdos
da Caimara Municipal e apoio aos trabalhos das Comissdes Permanentes.
Representagdo juridica da Camara, proporcionar a supervisdo do assessoramento
juridicos aos 6rgdos da Camara Municipal ¢ manter atualizada a coletanea das
Leis Municipais, bem como, legislagfio estadual federal e as de interesses do
Municipio.

CARGO: ASSESSOR CONTABILIDADE

Auxiliar o Controle Interno no que for solicitado, como também promover as
auditorias que se fizerem necessarias

CARGO: ASSESSOR DE SEGURANCA

Planejar e supervisionar os trabalhos e servidores comprometidos com a
seguranga, O ingresso e a permanéncia de estranhos nas dependéncias da
Camara de acordo com as normmas existentes, tomar medidas que garantam
ordem e a seguranga das sessdes do plenario e demais instalagOes externas ¢
internas.

Executar medidas de emergéncia, contra incéndio e acidentes
Participar, quando necessario, das operagdes da defesa civil

e Executar as medidas necessarias a seguranga dos vereadores, visitantes €
servidores quando houver indicios de eminentes ameagas

CARGO: ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS

o Realizar servigos legislativos externos a Camara.
promover estudos sobre as reivindicagdes dos municipes.
Visitas as localidades do Municipio identificando necessidades das
comunidades

o Apresentar relatéorio ao vereador , relativo ao apurado junto as
comunidades.
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CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

Atividade relacionada a execugdo de tarefas de suporte ao vereador em suas
atividades legislativas e apoio ao gabinete da Presidéncia, bem como, a Diretoria
Admimstrativa da Cdmara, quando posto a disposi¢do das mesmas.

Acompanhamento da Ordem do Dia.

Elaborar e atualizar banco de dados e cadastros de eleitores para
correspondéncias

Pesquisa de legisla¢do, e elaboragdo de programas, solugles técnicas e
politicas de interesses da municipalidade.

Elaborar minutas de preposi¢des, ¢ solugbes técnicas de interesses do
vereador.

QOuvidor do gabinete do vereador.

Assessorar os trabalhos do vereador nas Comiss&es Permanentes

Controlar a tramitagdo das proposigées que tenham envolvimento do
vereador

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR ESPECIAL

Executar as tarefas determinadas referente as pesquisas de Leis, que orientardo o
trabalho do vereador, bem como, proceder a atividades de pesquisas que
detectaram aos anseios dos municipes.

Representar o vereador junto a comunidade e organizagdes nao
governamentais

Pesquisar junto as entidades sociais as necessidades dos municipes
portadores de necessidades especiais.

Pesquisar nos municipios vizinhos e na Assembléia Legislativo do
Estado, proposigdes de alta relevincia que possam ser executadas no
municipio.

Promover o intercambio com os Secretarios Municipais.

Coordenar as atividades de divulgagdo na imprensa do trabatho legislativo
do vereador.

CARGO: ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR

Elaboragdo de projetos técnicos ¢ servigos de informatica

Acompanhar a elaborag¢do das proposigdes indicadas pelo vereador.
Promover a atualizagdo das rotinas de trabalho no gabinete do vereador
Elaborar relatério semanal de todas as atividades realizadas no gabinete
do vereador.

Pesquisas para detectar prioridades de obras nas ruas, bairrose no
municipio.
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Gabinete do Prefeito, 18 de fevereiro de 2005.
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