ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS  “CIDADE POEMA”
GABINETE DO PREFEITO

LEI N°1.193, DE 12 DE MAIO DE 2009.

Autor: Mesa da Camara Municipal de Séo Fidélis
Dispb6e sobre a Organizacdo da Camara Municipal empregos dos Servidores do Poder

Legislativo do Municipio de Sdo Fidélis, d4d novos valores e outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE_SAO FIDELIS APROVOU PARA O PREFEITO SANCIONAR A
SEGUINTE LEI:

TITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS E PRELIMINARES

Art. 1° A presente norma cria a estrutura organizacional dos 6érgaos do legislativo hierarquizados a
Camara Municipal de Sao Fidélis.

§ 1° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Sao Fidélis, criada por esta norma, tem por
finalidade prestar assessoria administrativa aos 6rgdos politicos do Legislativo, em especial a
Presidéncia, Mesa Diretora e Vereadores.

§ 2° O modelo de gestdo adotado pela Camara Municipal de Sao Fidélis estd baseado no
planejamento integrado de ag¢®es, transparéncia e controle social sobre as atividades do legislativo,
especialmente na formulacdo e implementacédo de politicas publicas.

§ 3° Sempre que possivel, as atribuicdes decisérias serdo situadas na proximidade dos fatos,
pessoas ou problemas a atender, visando a assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes.

Art. 2° Para efeitos desta Lei:

| - Orgdo do Legislativo é a reparticdo funcional da Camara Municipal que, aplicando os meios
apropriados, através dos titulares de cargos, empregos ou fung¢des publicas que o integram, cumpre,
na efetivacdo das func@es, conotadoras de seu fim, as respectivas competéncias;

Il - Cargo Publico do Legislativo € a posi¢do constituida na organizacdo do servico da Camara
Municipal, criado por resolucéo, em nimero certo, com denominacéo prépria, atribuicdes especificas
e estipéndio correspondente fixado por lei, para ser provido e exercido por um titular admitido através
de concurso publico de provas ou provas e titulos e, nomeados pela autoridade competente.

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

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

V - Quadro do Legislativo é o conjunto de cargos, empregos e fungées de um mesmo 6rgédo do
legislativo;

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

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

VIII - Coordenacdo € a agdo que visa a harmonizar todas as atividades da Administracdo do
legislativo, submetendo-as ao que foi planejado, na busca de solugfes integrais, de modo a evitar
disperséo de recursos e divergéncias de solugbes;

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

Art. 3° Os 6rgédos do legislativo sdo independentes uns dos outros, interligando-se por um principio
diretor interno que os unifica e os hierarquiza entre si.

Paragrafo Unico - Os o6rgdos do legislativo, criados por Lei, com competéncias especificas,
compdem-se de cargos, empregos e fungdes publicos do legislativo.

Art. 4° As formas de provimento, o regime de contrata¢do, os vinculos (permanentes ou temporarios),
que integram a estrutura da Camara Municipal sdo os constantes do ANEXO IV, que faz parte
integrante desta Lei.

§ 1° - As quantidades de vagas abertas para provimento sdo as constantes dos quadros de cada
Orgéo hierarquizado a Camara Municipal, na forma desta Lei.

Art. 5° Quanto ao vinculo, os cargos e empregos publicos do legislativo podem ser:

| - Permanentes: relag8es de trabalho sem limitacdo quanto a duracéo;

Il - Temporarios: relagcdes de trabalho contratual, limitado quanto ao tempo de duragdo ou por um
evento final suscetivel de previsibilidade, observado o que dispdem o art. 37, inciso IX, da

Constituicdo Federal (CF) e normas aplicaveis da Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT).

Art. 6° Os Pré-requisitos para investidura em cargo, emprego ou funcdo publica do legislativo
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obedecem as condi¢cdes exigidas para o exercicio da profissdo e ao constante do ato de sua criacao.
Art. 7° Para os fins desta horma:

| - Classe é o conjunto de cargos publicos do legislativo da mesma natureza profissional e do mesmo
grau de responsabilidade, constituindo-se nos degraus da carreira;

Il — Emprego em Comissao é o emprego publico do legislativo de livre nomeacédo e exoneragéo,
respeitados os pré-requisitos para investidura, destinando-se apenas as atribuicdes de direcdo, chefia
€ assessoramento;

Il — Emprego Efetivo é o emprego publico do legislativo cuja investidura depende de prévia
aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, nos termos do art. 37, |l da CF;

IV - Funcédo Gratificada é o conjunto de atribui¢cdes ordinarias de um emprego publico do legislativo,
executadas em condi¢cdes anormais de perigo ou de encargos para o servidor ou prestadas fora do
expediente ou da sede de lotacao.
Art. 8° Os empregos efetivos, providos por concurso publico de provas ou de provas e titulos,
nomeados pela ordem de classificacdo, sujeitardo seus titulares ao cumprimento de estagio
probatério de 03 (trés) anos para fins de estabilidade no servico publico municipal.
Art. 9° As atribuigBes de cargos, empregos e fun¢des publicos do legislativo, constantes dos Quadros
da Camara sao aquelas estabelecidas pelo Codigo Brasileiro de Ocupagdes (CBO), exceto nos casos
especificos mencionados no ato de sua criagdo, bem como outras atribuigcbes peculiares que forem
determinadas pela chefia imediata.
TITULO I
ORGANIZACAO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Art. 10. A Camara Municipal de Sao Fidélis é o 6rgdo independente e supremo do Poder Legislativo
Municipal. , na forma do disposto no art. 1° cc 3° da Lei Orgénica do Municipio de S&o Fidélis-RJ.
Art. 11. Integram a estrutura do Poder Legislativo do Municipio de Sao Fidélis os seguintes 6rgdos do
Legislativo, na forma estabelecida pela presente Lei, LOM e Regimento Interno da Camara Municipal
de Sé&o Fidélis:

I - Orgéos Politicos: Plenario; Vereador, Mesa Diretora da Camara Municipal; Presidéncia da Camara
Municipal e Comissdes Permanentes e Especiais;

I — Orgdos de Diregdo, Chefia e Assessoramento: Gabinete da Presidéncia, Assessoria
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Administrativa e Gabinete do Vereador.
DO GABINETE DA PRESIDENCIA E MESA DIRETORA

Art. 12. Ao Gabinete da Presidéncia, hierarquizado diretamente a Presidéncia da Camara e demais
membros da Mesa Diretora, incumbe a sua representacao politica e social o preparo do despacho
pessoal do expediente do Presidente.

§ 1° - E vedado aos ocupantes de emprego da Assessoria Administrativa a remuneragéo de servigos
que excedam a jornada normal de trabalho remunerado através de horas-extras, sob pena de
aplicacdo das sanc¢fes previstas em Lei.

Art. 13. Os cargos e fungbes que integram o Gabinete da Presidéncia sdo os constantes do quadro
abaixo:

NOME DO POSTO QTD
IAssessor Especial da Mesa Diretora 04

Art. 14. Compete a Assessoria de Gabinete as definicfes elencadas no anexo |V da presente norma.

Art. 15. Os empregos do quadro do Gabinete de Presidéncia e Mesa Diretora serdo providos,
através de livre nomeacdo da Mesa Diretora podendo, inclusive, ser ocupados por servidor
permanente.

DAS ASSESSORIAS ADMINISTRATIVAS

Art. 16. As Assessorias Administrativas, hierarquizadas diretamente & Presidéncia da Camara,
incumbe o0 assessoramento direto ao Presidente Mesa Diretora e Vereadores, em sua representacao
politica e social, as relagfes publicas.

§ 1° - A Assessoria Administrativa se responsabilizard pelo suporte operacional, inclusive logistica, as
atividades da Mesa (art. 11) da Camara, das Comiss@es (art. 11, 1) e dos representantes da Camara
nos Conselhos e demais féruns de participacdo popular, através da coordenacdo das acgbes dos
demais érgdo integrados a estrutura da Camara na execucao dessas atividades.

§ 2° - E vedado aos ocupantes de emprego da Assessoria Administrativa a remuneracéo de servigos
gue excedam a jornada normal de trabalho remunerado através de horas-extras, sob pena de
aplicacdo das sanc¢fes previstas em Lei.

Art. 17. Os cargos e fungdes que integram a Assessoria Administrativa sdo os constantes do quadro
abaixo:

NOME DO POSTO Qtd
IAssessor Juridico 02
Secretario Geral 01
IAssessor de Imprensa 01
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Art. 18. As atribuicdes do quadro acima constardo no anexo IV da presente norma.
Art. 19. Os empregos do quadro da Assessoria Administrativa serdo providos, através de livre
nomeacao da Mesa Diretora podendo, inclusive, ser ocupados por servidor permanente.

GABINETE DO VEREADOR

Art. 20. O Gabinete do Vereador, hierarquizado diretamente ao Vereador é o 6rgdo de assessoria
direta ao Vereador em sua representagéo politica e social.

Art. 21. Os cargos que integram o Gabinete de Vereador sdo os constantes do quadro abaixo:

NOME DO POSTO Qtd
IAssessor Legislativo 09
IAssessor de Plenario 09
IAssessor de Gabinete 09

Art. 22. Os Assessores constantes do quadro acima terdo suas atribuicdes especificas constantes no
anexo IV da presente norma, sendo vedada aos ocupantes dos respectivos cargos a remuneracao de
servigos que excedam a jornada normal de trabalho remunerado através de horas-extras, sob pena
de aplicacdo das sangdes previstas no Codigo de Etica dos Servidores da Camara Municipal.

Art. 23. Os empregos que integram a estrutura do Gabinete do Vereador sdo de provimento em
confianca e a nomeacao sera realizada pela Mesa Diretora, com solicitacdo do vereador titular.

Art. 24. Ao término do mandato do titular, se ndo reeleito, o vereador, devera solicitar a exoneracao
de seus Assessores até o final do exercicio, salvo melhor acordo.

DO CONTROLE INTERNO

Art. 25. O Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo compreende as atividades de
Administracdo Financeira, de Contabilidade, de Auditoria, de Acompanhamento dos Programas de
Governo e terd as suas atribuicbes pormenorizadas definidas no anexo IV da presente norma.

Art. 26. Fica criado na estrutura organizacional da Camara Municipal de Sao Fidélis o cargo de Chefe
de Controle Interno que também sera ocupado por servidor de carreira devidamente habilitado,
fazendo juz concumitantemente aos seus vencimentos o percentual de 50% (cinquenta) por cento do
cargo.

Art. 27. O valor atribuido ao cargo de Chefe de Controle interno da Camara Municipal de S&o Fidélis
serd de R$ 2.050,00 (dois mil e cinquenta reais).(Redagdo dada pela Emenda Modificativa N° 001/2009)
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TITULO Il

CONDICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS E FUNCOES DO QUADRO PERMANENTE DO
LEGISLATIVO
DA APLICACAO E DA ABRANGENCIA

Art. 28. O “Quadro Permanente do Legislativo - QPL” compreende um conjunto de normas aplicaveis
as relagbes de trabalho dos Servidores do Legislativo, decorrentes da investidura através de concurso
publico, em emprego ou funcdo dos quadros de pessoal da Camara Municipal, estabelecendo a
politica remuneratéria, bem como os direitos, deveres e obrigacdes e outras normas relativas a
organizacgédo dos servi¢cos da Camara Municipal.

Art. 29. Ficam recepcionadas por esta Lei as normas da Consolidag&o das Leis do Trabalho (CLT),
aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943, e legislacdo trabalhista correlata para
reger os direitos constitucionais do trabalhador aplicdveis aos servidores ocupantes de cargo publico
de que trata o art. 39 § 3°. cc art. 7°, IV, VII, VIII, IX, XII, XIll, XV, XVI, XVII, XVII, XIX, XX, XXII & XXX
da Constituicdo Federal (CF) e os dispostos nessa Lei.

Art. 30. O pessoal admitido para cargo permanente do legislativo, tera sua relacdo de trabalho regida,
exclusivamente, pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452,
de 1° de maio de 1943, legislacédo trabalhista correlata, e os dispostos nessa Lei.

Paragrafo Unico A contratacdo de pessoal para cargo permanente devera ser precedida de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, conforme a natureza e a complexidade do emprego.

DA FUNCAO GRATIFICADA

Art. 31. No interesse do servico e a critério da Presidéncia da Camara, podera ser atribuida a um
servidor do QPL funcéo gratificada, para o exercicio de atividades especiais, que constituam um
acréscimo as atribuicdes originarias do servidor.

§ 1° O valor da gratificacdo a que se refere este artigo sera de até 50 % (cinqUenta por cento) da
remuneracao fixada em lei do funcionério designado, a critério da Presidéncia.

§ 2° - As gratificacdes de fungBes de que trata este artigo serdo pagas apenas durante o efetivo
exercicio e ndo serdo computadas para efeito de outros acréscimos, na forma do disposto no art. 37,
XIV da CF com altera¢@es introduzidas pela EC 19/98, nédo se incorporando, em nenhuma hipétese, a
remuneracao do servidor.

§ 3° - Nao poderdo, em hip6tese alguma, serem atribuidas fun¢des gratificadas e/ou funcdes de
confianca cumulativamente, nem serem investidos nos mesmos servidores vinculados & Camara
mediante contrato de trabalho por tempo determinado.

Art. 32. O servidor do QPL que for designado para substituir superior hierarquico fara jus a perceber
uma complementacdo remuneratéria, a titulo de Funcao Gratificada, equivalente a diferenca entre o
vencimento base de seu emprego e do emprego que vier a ocupar em virtude da substituico.
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§ 1° - A Complementagdo sera paga durante o periodo em que perdurar a substituicdo, juntamente
com o vencimento.

§ 2° - Para cOmputo do valor da complementacéo, a diferenca entre o vencimento base do emprego
de origem e o cargo ocupado em virtude da substituicdo sera dividido por 30 (trinta), multiplicando-se
o valor resultante pelo nimero de dias em que se der a substitui¢éo.

Art. 33. As fungdes gratificadas desta Lei séo:

NOME DO POSTO QTD
Chefe do Controle Interno 01
Chefe de Financas 01
Chefe de Expediente 01
Diretor Administrativo 01

Paragrafo Unico: As atribuicbes dos cargos acima descritos serdo os regulamentados no Anexo IV da
presente norma.

DAS GRATIFICACOES AOS PORTADORES DE DIPLOMAS EM CURSOS
TECNICOS E SUPERIORES

Art. 34. Os servidores do QPL — Quadro Permanente do Legislativo, portadores de diplomas de
cursos técnicos ou de nivel superior, terdo direito a uma gratificacdo nas condi¢des estabelecidas
nesta Lei.

Art. 35. As gratificagdes serdo concedidas nos seguintes niveis e valores:

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

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

Il - GRATIFICACAO NIVEL lIl: aos portadores de diploma de curso de MBA/Pés Graduagéo,
Mestrado e Doutorado com énfase em gestéo publica, a razédo de 20% (vinte por cento) da referéncia
bésica salarial;

Paragrafo Unico - No caso do servidor ser habilitado para os dois niveis de gratificacdes prevalecera

o de maior valor.

Art. 36. Cabe ao servidor requerer a concessao da gratificagcdo, anexando prova cabal da habilitacao
devendo ser deferido pelo Presidente da Camara depois de parecer da assessoria juridica.
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DA GRATIFICACAO EXTRAORDINARIA ESPECIAL

Art. 37. Fica a Camara Municipal autorizada a conceder gratificacdo remuneratdria extraordinaria
especial aos servidores do QPL que vierem a ser convocados, no interesse publico, para prestarem
servigos extraordindrios especiais.

§ 1° - Cessado o interesse publico que motivou a convocacgdo, sera o servidor dispensado dos
servicos extraordinarios especiais e do direito a percepcao da gratificacao.

§ 2° - A gratificagdo extraordinaria especial a que se refere este artigo, sera calculada sobre o
vencimento ou salario-base do servidor convocado e em nenhuma hipétese, a ele se incorpora e nem
veda a fruicdo de vantagens pessoais que o servidor convocado ja houver adquirido.

Art. 38. A gratificac@o extraordinéria especial instituida serd no valor de até 30% (trinta por cento) do
vencimento.

Paragrafo Unico - Consideram-se servigos extraordinarios especiais, para fins desta Secao, aqueles
que vierem a ser desempenhados mediante prévia convocacdo aprovada ou efetivada pela Mesa da
Cémara e que venham a exigir do servidor desempenho de maior atividade do que normalmente
exigida no cargo ou funcéo, inclusive quanto a finalidade e ou condi¢des de trabalho.

DOS ESTAGIARIOS

Art. 39. A Administracdo poderd recepcionar estagiarios, através de convénios com entidades
publicas ou privadas de ensino, preferencialmente aqueles que estejam cursando os Ultimos anos de
cursos, integrados por disciplinas compativeis com as fungdes afetas a atividade a ser desenvolvida,
na forma da legislacao federal especifica, 0os quais ndo serdo remunerados.

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

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 40. Os servidores desta Casa de Leis exercerdo suas atividades em jornada béasica de 40
(quarenta) horas semanais, respeitando legislagdes especificas.

§ 1° - A jornada de trabalho de um dia podera ser estendida até o limite maximo de 10 horas, sem o
pagamento de horas extras, desde que as horas excedentes de um dia sejam compensadas em outro
dia da mesma semana, obedecida a carga horaria semanal de 40 horas.

§ 2° - A Administracdo da Camara cuidara para que as jornadas de trabalho sejam utilizadas para
adequar os servicos da Camara ao horéario das sessdes do legislativo, evitando-se o pagamento de
horas extras.

Art. 41. E vedado o pagamento de horas extras a servidor do quadro sem prévia e expressa
autorizacdo do Presidente da Cémara, sob pena da aplicacdo das penalidades previstas na
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legislacéo vigente.
Paragrafo Unico O Presidente da Camara disciplinara, por portaria, a forma de controle de ponto e
0s casos de dispensa.
ESTAGIO PROBATORIO
Art. 42. O servidor do legislativo nomeado em carater efetivo para cargo publico do legislativo, fica
sujeito ao estagio probatério de trés anos de exercicio ininterrupto, em que serdo apurados por
Comisséao de Estagio Probatério, constituida por Ato da Mesa Diretora para fins do disposto no art. 41
§ 4°. da CF com alteraces introduzidas pela EC N° 19/98;
TiTULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. A Mesa Diretora da Camara editara as normas relativas ao enquadramento de pessoal do
quadro de inativos e pensionistas para fins do disposto no art. 40, § 8°. da CF.

Art. 44. Séo partes integrantes da presente Lei 0s anexos | a IV que a acompanham.

Art. 45. As despesas decorrentes com a execucdo desta lei, onerardo dotacdes proprias do
orcamento vigente, do Poder Legislativo e serdo acompanhadas dos documentos elencados no artigo
21 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 46. - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, retroagindo seus efeitos a partir de 01 de

abril de 2009, revogando a Lei N° 1.185/2008 e todas as disposi¢cdes em contrério.

Prefeitura Municipal de Sao Fidélis, Gabinete do Prefeito, aos doze dias do més de maio de
dois mil e nove.

Luiz Carlos Fernandes Fratani
Prefeito
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ANEXO |

QUADRO DE PESSAL PERMANENTE DO LEGISLATIVO

Motorista CONCURSO [ 02 - 02 R$ 1.025,00
V|g|a CONCURSO 02 - 02 R$ 640,00
Técnico em Contabilidade CONCURSO | 02 - 02 R$ 2.050,00
Auxiliar Legislativo CONCURSO | 03 01 02 R$ 840,00
Auxiliar de Serv de Informatica | CONCURSO | 02 - 02 R$ 940,00
Técnico Legislativo CONCURSO | 03 - 03 R$ 1.220,00
Auxiliar de Servicos Gerais CONCURSO | 03 01 02 R$ 640,00
ANEXO Il

QUADRO DE PROVIMENTO DE CARGOS COMISSIONADOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

Assessor de Gabinete 09 COMISSAO R$ 1.800,00
Assessor Legislativo 09 COMISSAO R$ 1.750,00
Assessor de Plenério 09 COMISSAO R$ 1.650,00
Assessor Juridico 02 COMISSAO R$ 1.575,00
Secretario Geral 01 COMISSAO R$ 1.365,00
IAssessor Especial da Mesa Diretora 04 COMISSAO R$ 1.200,00
Assessor de Imprensa 01 COMISSAO R$ 1.050,00
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

ANEXO Il

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

GABINETE DO PREFEITO

“CIDADE POEMA”

EMPREGOS DE NATUREZA DE DIRECAO CHEFIA, ASSESSORAMENTO

E FUNCOES GRATIFICADAS

Chefe do Controle Interno 50% Gratificacdo 01
Chefe de Financas 50% Gratificacao 01
Chefe de Expediente 50% Gratificagéo 01
Diretor Administrativo 50% Gratificacdo 01

DAS ATRIBUICOES:

ANEXO IV

Provimento dos Cargos em Comissao:

Nomenclatura do Cargo: Assessor Juridico

A manutengado dos servicos juridicos para a defesa judicial das prerrogativas ou direitos proprios da

Camara ou de seus 6rgaos e para emissao de pareceres em matérias administrativas e financeiras

constantes dos procedimentos de administragcéo geral;

Assessorar juridicamente a Presidéncia da Casa nos processos e inquéritos administrativos para

apurar irregularidades envolvendo os servidores publicos do legislativo, inclusive os lotados no

gabinete do vereador; Outras atribuigdes peculiares determinadas pela chefia imediata.

Nomenclatura do Cargo: Secretario Geral

Efetuar o apontamento referente a veiculos da Camara, especialmente: fichas de controle de trafego

do veiculo, com registros referentes ao percurso; emitir as guias de requisicdo de combustivel e
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS  “CIDADE POEMA”

GABINETE DO PREFEITO

insumos de manutencdo preventiva, tais como dleo, filtros e limpeza, na forma do regulamento;

Outras atribui¢cdes peculiares determinadas pela chefia imediata.

Nomenclatura do Cargo: Assessor Especial da Mesa Diretora

Aukxiliar diretamente os membros da Mesa Diretora da Camara Municipal de Sao Fidelis, coordenando

os trabalhos de expediente, ordem, pauta do dia e tramite das proposi¢des; Outras atribuigdes

peculiares determinadas pela chefia imediata.

Nomenclatura do Cargo: Assessor de Gabinete

Assessoria direta, coordenacdo dos trabalhos dos assessores parlamentares, guarda dos bens
patrimoniais da Camara Municipal, colocados a disposicdo do Vereador, inclusive moveis,
equipamentos e instalacoes fisicas do Gabinete; Emitir as requisicoes de materiais de consumo e
outras para despesas de custeio do Gabinete do Vereador; Preparar o despacho pessoal do
expediente do Vereador; Acompanhar a tramitagdo dos processos legislativos e cuidar da
comunicagado social do Vereador. A assessoria ao Vereador em suas relagdes publicas e no
atendimento ao publico em geral, nas instalagées da Camara Municipal ou fora dela, observadas as
normas administrativas ao controle de freqliéncia editadas pela Mesa Diretora da Camara Municipal;

Outras atribuicoes peculiares determinadas pela chefia imediata.

Nomenclatura do Cargo: Assessor de Imprensa

Divulgacédo e elaboracdo oficial das matérias de interesse da Camara Municipal, inclusive das
veiculagbes de matérias de comunicagdo social relativas aos trabalhos dos Vereadores; pelo
assessoramento da Mesa nos assuntos de cerimonial; pelo assessoramento na produgédo de
matérias radiofonicas e televisivas; a confec¢ao do boletim diario informativo da Camara Municipal,
contendo a coletanea de assuntos de interesse do corpo legislativo veiculadas nos o6rgaos de
imprensa; Acompanhar o Presidente ou seus representantes em eventos em geral;

Acompanhamento das sessdes legislativas, confeccionando as matérias jornalisticas a serem
oficialmente veiculadas sobre a sessao; Outras atribuicbes peculiares determinadas pela chefia

imediata.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS  “CIDADE POEMA”
GABINETE DO PREFEITO

Nomenclatura do Cargo: Assessor Legislativo

A padronizagdo e supervisdo das rotinas operacionais do gabinete dos Vereadores; O
desenvolvimento e o controle da execugdo de programas e projetos em curso nos respectivos
gabinetes; Prestar assessoria na elaboragdo de proposituras e normas apresentadas pelos
Senhores Vereadores tais como: Indicagées, Requerimentos, Projetos de Lei, de Resolugéo e
de Decreto Legislativo, Emendas, nos termos do Regimento Interno; Coordenar o preparo da Ordem
do Dia e nos demais servigos que demandam do gabinete do Vereador a quem esta subordinado;

Outras atribui¢cdes peculiares determinadas pela chefia imediata.

Nomenclatura do Cargo: Assistente de Plenario

Auxiliar os Parlamentares, essencialmente durante as sessOes plenarias, no tramite geral do

expediente.

Fungdes de Confianga:

Funcéo: Chefe do Controle Interno

Compete ao Controle Interno realizar Tomadas de Contas dos Administradores municipais, inclusive
da Unidade Orgamentaria Camara Municipal; Os responsaveis pelo Controle Interno, ao tomarem
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dar&o ciéncia ao Tribunal de Contas do
Estado, sob pena de responsabilidade solidaria; O chefe da Unidade Central do Sistema é
responsavel pelo fiel cumprimento das leis, regulamentos e demais normativas pertinentes e pelo
funcionamento eficiente e coordenado do sistema. E dever dos responsaveis pelos diversos 6rgaos
competentes do sistema atuar de modo a imprimir o maximo rendimento e a reduzir os custos

operacionais da administracédo, dentre outras atribui¢cdes elencadas na Constitui¢ao.

Funcéo: Chefe de Finangas

Elaboragdo de calendarios e esquema de pagamentos; movimentagdo, juntamente com a
presidéncia, das contas bancarias da Camara; promog¢ao da elaboragao de propostas orgamentarias
anualmente, de acordo com a legislacdo vigente; estudo do comportamento da despesa;
coordenacao das providéncias visando o repasse de numerarios as contas do Legislativo pela
Prefeitura Municipal; promo¢do da elaboragdo do programa financeiro, dentro da estimativa das

despesas correntes e de capital; assinatura de mapas, resumos, quadros, demonstrativos e outros

documentos de operagdes financeiras; revisdo de todos os documentos elaborados e expedidos.
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GABINETE DO PREFEITO

Funcao: Chefe de Expediente

Elaboragado da correspondéncia oficial da Mesa, inclusive autégrafos das proposicdes, e o Relatoério
da Presidéncia; orientagao e supervisionamento das atividades da secao; fornecimento dos dados
necessarios para elaboragdo do protocolo das solenidades; auxilio ao Gabinete do Presidente no
cumprimento do protocolo das solenidades; prestagdo de informagdes referentes a assuntos da
Camara e aos demais o6rgaos integrantes Poder Legislativo; assessoramento do Presidente, dentro
de seu ambito de acdo; confeccdo das atas; execucdo de outras atribuicdes delegadas pelo

Presidente.

Funcao: Diretor Administrativo

Planejamento, direcdo, coordenagdo e orientacdo da execucdo das atividades das respectivas
unidades e superintendéncia dos servigos da Camara Municipal de Sao Fidélis sob orientagao da
Presidéncia. Responsabilidade pela redacdo de documentos em geral; orientagdo da execugao das

atividades das respectivas unidades da Camara Municipal de Sao Fidélis sob orientagdo da Diretoria

Administrativa.
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