LEI N° 3.157 DE 04 DE JULHO DE 2008.

Institui o Plano de Carreira dos
Servidores da Camara Municipal de
Trés Rios.

A CAMARA MUNICIPAL DE TRES RIOS DECRETA E EU SANCIONO E
PROMULGO A SEGUINTE LEI:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 - Para os efeitos desta Lei, funcionarios sao servidores
legalmente investidos em cargos publicos, de provimento efetivo ou em
Ccomissao. )

Paragrafo Unico - A investidura em cargo de provimento
efetivo, sera feita mediante nomeacao, apds aprovacao em concurso publico
de provas ou de provas e titulos, sempre na primeira referéncia do nivel.

Art. 2° - Cargo Publico é o conjunto de atribuicdes e
responsabilidades, previsto na estrutura organizacional que deve ser cometido
a um funcionario.

Art. 39 - Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros,
sao criados por lei, com denominacdo propria e vencimentos pagos pelos
cofres publicos.

Art. 4° - O Quadro de Cargos dos Servidores Publicos da
Camara Municipal de Trés Rios sera constituido de grupos de categorias
funcionais, estes classificados em referéncias numéricas, de acordo com os
ANEXOS I e II da presente Lei.

& 192 -0 Quadro a que se refere este artigo, sera dividido:

I - Cargos em Comissao, Anexo I, Parte I e II;

II - Cargos de Provimento Efetivo, Anexo I, Parte I, II e III,
composto dos Grupos III, 1V, V, VI, VII, VIII, IX e X;

III - 13 (treze) gabinetes de Vereadores.



TITULO II
DOS GRUPOS E CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 59 - O Grupo I, denominado “"CARGOS COMISSIONADOQS”,
Nivel CC, composto de 06 (seis) referéncias numéricas, sera constituido de
cargos em comissao, preenchidos pelo critério da confianga, por designacao e

nomeacdao da Mesa Diretora da Camara Municipal de Trés RiOS. (redacdo atterada
pela Lei n° 4.399 de 30/05/2017)

Art. 6° - O Grupo II, denominado FUNCOES GRATIFICADAS,
Nivel FG, composto de 06 (seis) referéncias numéricas, sera preenchido
exclusivamente por servidores publicos concursados da Camara Municipal de
Trés Rios. (redacgéo alterada pela Lei n° 4.399 de 30/05/2017)

Art. 72 - O Grupo III, denominado AGENTES DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS, ASA, composto de 07 (sete) referéncias numéricas sera
constituido de cargos de provimento efetivo, preenchidos pelas respectivas
categorias funcionais. )

Paragrafo Unico — Para concorrer aos cargos deste Grupo é
necessario certificado de conclusao do ensino médio.

) Art. 82 - O Grupo IV, denominado AGENTES DE SERVICOS
TECNICOS, AST, composto de 07 (sete) referéncias numéricas, sera
constituido de cargos de provimento efetivo, preenchidos pelas respectivas
categorias funcionais. )

Paragrafo Unico — Para concorrer aos cargos deste Grupo é
necessario formacao profissional na respectiva categoria ou certificado de
conclusao do ensino médio.

) Art. 99 - O Grupo V, denominado AGENTES DE SERVICOS
MEDIOS, ASM, composto de 07 (sete) referéncias numéricas, sera constituido
de cargos de provimento efetivo, preenchidos pelas respectivas categorias
funcionais. )

Paragrafo Unico — Para concorrer aos cargos deste Grupo, €
necessario formacdo profissional na respectiva categoria, devidamente
comprovada ou certificado de conclusao do ensino médio.



_Art. 10 — 0O Grupo VI, denominado AGENTES DE SERVICOS DE
PRIMEIRO NIVEL, ASPN, composto de 07 (sete) referéncias numéricas, sera
constituido de cargos de provimento efetivo, preenchidos pelas respectivas
categorias funcionais.
Pardgrafo Unico — Para concorrer aos cargos deste Grupo é
necessario experiéncia profissional na respectiva categoria ou certificado de
conclusao do ensino fundamental.

Art. 11 — O Grupo VII, denominado AGENTES DE SERVICOS
GERAIS, ASG, composto de 07 (sete) referéncias numeéricas, sera constituido
de cargos de provimento efetivo, preenchidos pelas respectivas categorias
funcionais.

Pardgrafo Unico — Para concorrer aos cargos deste Grupo é
necessario experiéncia profissional na respectiva categoria.

Art. 12 — O Grupo VIII, denominado AGENTES DE SERVICOS
DE GUARDA LEGISLATIVA, ASGL, composto de 07 (sete) referéncias
numéricas, sera constituido de cargos de provimento efetivo, preenchidos
pelas respectivas categorias funcionais.

Pardgrafo Unico — Para concorrer aos cargos deste Grupo é
necessario certificado de conclusao do ensino médio.

Art. 13 — 0O Grupo IX, denominado AGENTES DE SERVICOS DE
TRANSPORTE OFICIAL, ASTO, composto de 07 (sete) referéncias numéricas,
sera constituido de cargos de provimento efetivo, preenchidos pelas
respectivas categorias funcionais.

Pardgrafo Unico — Para concorrer aos cargos deste Grupo é
necessario habilitacdo profissional na respectiva categoria e a conclusao do
ensino médio.

Art. 14 — O Grupo X, denominado AGENTES DE SERVICOS DE
NIVEL SUPERIOR, ASNS, serd constituido de cargos de provimento efetivo,
preenchidos pelas respectivas categorias funcionais.

Paragrafo Unico — Para concorrer aos cargos deste Grupo €
necessaria formagdo profissional na correspondente carreira, devidamente
comprovada pelo certificado oficial e habilitacao legal junto aos respectivos
Conselhos.

Art. 15 — Nao havera correspondéncia para nenhum efeito
entre as referéncias numéricas dos diversos grupos.



TITULO III
DO INGRESSO E DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 16 -0 ingresso nas categorias funcionais estabelecidas no
Quadro de Cargos dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Trés Rios,
far-se-a conforme dispdem o paragrafo Unico do artigo 1° e artigos 5° e 6° da
presente Lei.

Art. 17 — O desenvolvimento do servidor publico concursado
deste Legislativo, ocorrerd exclusivamente por PROGRESSAO.

Pardgrafo Unico — Progressdo funcional é a passagem do
ocupante de uma classe a classe imediatamente superior de seu Grupo, pelo
critério de merecimento, comprovado através do desempenho de encargos de
confianca e outros de natureza relevante, apurado a cada 05 (cinco) anos de
servico publico.

Art. 18 — Os funcionarios publicos concursados do Legislativo
Municipal, hoje em atividade, farao parte de um QUADRO ESPECIAL,
destinado a EXTINCAO, sem qualquer prejuizo de seus vencimentos e
direitos; este quadro constitui o Anexo II da presente Lei; deste Anexo
também consta o0 QUADRO DE VALORES dos respectivos cargos, para fins
de Progressao.

Art. 19 — A remuneracao dos cargos dos Servidores Publicos
Municipais do Legislativo Trirriense, de acordo com os Grupos a que
pertencem, conforme disp0e a presente Lei, corresponde aos valores
constantes do Anexo III desta Lei.

Art. 20 — As atribuicoes dos Servidores Publicos Municipais do
Legislativo Trirriense sao os constantes do ANEXO 1V, Parte I e II, da presente
Lei.
TITULO IV
DISPOSIGCOES FINAIS
Art. 21 — Aplicam-se aos Servidores Publicos do Legislativo

Trirriense as disposicdes da Lei Organica do Municipio de Trés Rios, das
Constituicoes do Estado do Rio de Janeiro e Federal.



Art. 22 — Continuam em vigor as disposicoes do Estatuto dos
Funcionarios Publicos Civis do Municipio (Lei n°® 1.385/80), prevalecendo a
interpretacao desta Lei em caso de divida ou conflito.

Art. 23 —Os servidores ocupantes de cargos de provimento em
comissao, correspondentes aos niveis CC e FG, deverao estar sempre a
disposicao da Administracdao nos horarios de funcionamento, incluidos os

horarios de sessoes ordinarias e extraordinarias. (redacdo alterada pela Lei n° 4.399 de
30/05/2017)

Pardgrafo Unico — Os cargos comissionados de Diretor de
Gabinete dos Vereadores e Assessor Oficial de Gabinete dos Vereadores e
Assessor Parlamentar, serao indicados pelos respectivos Edis, em cujos
Gabinetes estes funcionarios estardo lotados, sendo designacdes, frequéncias
e desempenho de funcoes, de exclusiva responsabilidade dos Vereadores, nao
podendo ser exonerados sem manifestacoes expressas dos mesmos, salvo

demissdes a bem do servico publico. (pardgrafo inserido pela Lei n° 3.801 de
04/03/2013 e alterado pela Lei n° 4.399 de 30/05/2017)

Art. 24 —Os aumentos de vencimentos dos Servidores Publicos
do Legislativo Trirriense que ocorrerem em virtude da desvalorizagao da
moeda, deverao beneficiar todos no mesmo percentual.

Art. 25 — O escalonamento vertical de vencimento, dos Grupos
III a X, incluindo o quadro especial em extingao, sera feito em referéncia
numeérica, que guardam entre si, uma diferenca cumulativa de no minimo 10%
(dez por cento). (artigo modiﬁcad,o pela Lei n® 3.609 de 17/10/2011)

Par. a'gr afo Unico — (Revogado pela Lei n° 3.609/11 que revogou a Lei
n°3.592/11 que criou este pardgrafo)

Art. 26 — As despesas decorrentes da presente Lei, correrao
por conta da Dotacdo prépria do Orgamento vigente.

Art. 27 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao,
produzindo efeitos a partir de 1° de julho do corrente ano, revogadas as
disposicoes em contrario, em especial as Resolugdes n°® 651 de 03 de
dezembro de 2002 e 660 de 17 de janeiro de 2005.

Celso Jacob
Prefeito



ANEXO I

QUADRO PERMANENTE DO PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE TRES

RIOS

PARTE I - CARGOS COMISSIONADOS — CC

(Quadro alterado pelas Leis n°s 3.201/2009, 3.391/2010, 3.496/2011, 3.801/2013,
3.927/2013, 4.129/2014, 4.164/2015, 4.384/2017, 4.399/2017 e 4.657/2020)

DENOMINACAO CARGO SIMBOLO QUANTIDADE

Secretario Juridico CC-7 01
Secretario da Presidéncia CC-7 01
Secretario Geral CC-7 01
Subsecretario Geral CC-5 01
Subsecretario Juridico CC-6 01
Coordenador de Controle Interno CC-6 01
Coordenador Financeiro CC-6 01
Diretor Contabil CC-5 01
Assessor da Mesa Diretora CC-6 01
Assessor de Gabinete da Presidéncia I CC-4 04
Assessor de Imprensa CC4 01
Assessor da Secretaria Juridica CC-4 02
Assessor do Cerimonial CC-4 01
Assessor do Departamento de Recursos Humanos CC-4 01
Assessor da Central de Processamento de Dados CC-3 03
Assessor Especial CC-3 02
Assessor da Secretaria Geral CC-3 02
Assessor de Plenario CC-3 02
Assessor do Departamento de Processamento CC-3 02
Legislativo

Assessor de Gabinete da Presidéncia 11 CC-2 05

PARTE I A- CARGOS EM COMISSAO — DAS

(Quadro inserido pela Lei n° 3.801 de 04/03/2013 e alterado pelas Leis n°s 3.927/13,
4.129/14, 4.384 de 17/01/2017 e 4.399/2017)

DENOMINACKO CARGO SIMBOLO QUANTIDADE
Diretor de Gabinete dos Vereadores CC-6 15
Assessor Oficial de Gabinete dos Vereadores CC-5 15
Assessor Parlamentar CC-3 15




ANEXO I

PARTE II — FUNCOES GRATIFICADAS — FG (modificada pela Lei 3.707 de 18/06/2012)

FUNCAO SiMBOLO QUANTIDADE
Chefe de Recursos Humanos FG-6 01
Chefe de Departamento de Contabilidade FG-6 01
Chefe de do Setor de Informatica FG-6 01
Chefe do Patrimonio FG-6 01
Chefe do Setor de Empenho FG-6 02
Chefe da Seguranca FG-6 01
Chefe do Cerimonial FG-6 01
Chefe de Servigcos de Transporte FG-6 01
Chefe de Servicos Gerais FG-6 01
Chefe do Servico de Atas FG-6 01
Chefe do Servico de Autdgrafos FG-6 01
Chefe do Servigo de Mocdes e Indicagdes FG-6 01




ANEXO I
PARTE II1I
QUADRO DE CARGOS DOS FUNCIONI:\RAIOS EFETIVOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE TRES RIOS

GRUPO III — AGENTES DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS — ASA

CATEGORIA FUNCIONAL QUANTIDADE
Agente Administrativo 09
Almoxarife 02
Sonoplasta 02
Técnico de Atas 03
Redator revisor 04

GRUPO IV — AGENTES DE SERVICOS TECNICOS - AST

CATEGORIA FUNCIONAL QUANTIDADE
Agente Contabil 03
Técnico de Informatica 03
Auxiliar de Tesouraria 01
Agente Técnico em Telecomunicacdes 01
Agente Técnico em Refrigeracao 01
Programador de Software 01

GRUPO V — AGENTES DE SERVIGCOS MEDIOS - ASM

CATEGORIA FUNCIONAL QUANTIDADE
Auxiliar de Almoxarife 02
Digitador 03
Recepcionista 02




GRUPO VI — AGENTES DE SERVICOS DE PRIMEIRO NIVEL - ASPN

CATEGORIA FUNCIONAL QUANTIDADE
Continuo 06
Telefonista 02
Agente de Manutencao 02

GRUPO VII — AGENTES DE SERVICOS GERAIS - ASG

CATEGORIA FUNCIONAL QUANTIDADE
Copeiro 02
Auxiliar de Servicos Gerais 06
Zelador 03

GRUPO VIII — AGENTES DE SERVICOS DE GUARDA LEGISLATIVO - ASGL

CATEGORIA FUNCIONAL QUANTIDADE
Porteiro 02
Seguranca Patrimonial 08

GRUPO IX — AGENTES DE SERVICOS DE TRANSPORTE OFICIAL - ASTO

CATEGORIA FUNCIONAL QUANTIDADE

Motorista 10

GRUPO X — AGENTES DE SERVICOS DE NIVEL SUPERIOR - ASNS

CATEGORIA FUNCIONAL QUANTIDADE
Contador 03
Procurador 03
Tesoureiro 01
Arquivista 02
Bibliotecario 02
Técnico de Comunicacao 02




ANEXO II

QUADRO ESPECIAL EM EXTINCAO

10

CARGOS DOS FUNCIONARIOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE

TRES RIOS
CATEGORIA FUNCIONAL QUANTIDADE
Assistente de Comissao Permanente 03
Assistente de Bancada 01
Assistente Legislativo 05

QUADRO DE VALORES (valores aiterados pela Lei n° 3.609 de 17/10/2011 e 4.399 de 31/05/2017)

NOMENCLATURA NIVEL VALOR
Assistente de Comissao Permanente 01 R$ 1.638,11
Assistente de Comissao Permanente 02 R$ 1.791,92
Assistente de Comissao Permanente 02 R$ 1.961,10
Assistente de Comissao Permanente 04 R$ 2.147,21
Assistente de Comissao Permanente 05 R$ 2.351,92
Assistente de Comissao Permanente 06 R$ 2.577,10
Assistente de Comissao Permanente 07 R$ 2.824,80

NOMENCLATURA NIVEL VALOR
Assistente de Bancada 01 R$ 1.638,11
Assistente de Bancada 02 R$ 1.791,92
Assistente de Bancada 03 R$ 1.961,10
Assistente de Bancada 04 R$ 2.147,21
Assistente de Bancada 05 R$ 2.351,92
Assistente de Bancada 06 R$ 2.577,10
Assistente de Bancada 07 R$ 2.824,80

NOMENCLATURA NIVEL VALOR
Assistente Legislativo 01 R$ 1.225,42
Assistente Legislativo 02 R$ 1.337,94
Assistente Legislativo 03 R$ 1.461,73
Assistente Legislativo 04 R$ 1.597,90
Assistente Legislativo 05 R$ 1.747,67
Assistente Legislativo 06 R$ 1.912,45
Assistente Legislativo 07 R$ 2.093,68




ANEXO III

REMUNERACAO
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Grupo I — Cargos Comissionados (aiterada pela Lei n° 4.398
de 30/05/2017 e Lei n° 4.399 de 31/05/2017)

CC-1 Unica |R$ 859,81

CC-2 Unica | R$ 1.047,06

CC-3 Unica |R$ 1.291,76

CC-4 Unica |R$ 2.371,77

CC-5 Unica | R$ 3.854,12

CC-6 Unica | R$ 5.431,38

CC-7 Unica | R$ 8.460,00

Grupo II - Funcao Gratificada (a/terada pela Lei n° 4.199

de 21/05/2015 e Lei n° 4.399 de 31/05/2017)

FG-1 Unica |R$ 214,17
FG-2 Unica |R$ 342,66
FG-3 Unica |R$ 428,35
FG-4 Unica |R$ 680,30
FG-5 Unica |R$ 952,41
FG-6 Unica |R$ 1.360,59
Grupo III - Agente de Servigos Administrativos

ASA 1 R$ 416,00
ASA 2 R$ 417,00
ASA 3 R$ 418,00
ASA 4 R$ 419,00
ASA 5 R$ 426,00
ASA 6 R$ 463,00
ASA 7 R$ 502,00
Grupo IV - Agente de Servicos Técnicos

AST 1 R$ 416,00
AST 2 R$ 417,00
AST 3 R$ 425,00
AST 4 R$ 459,00
AST 5 R$ 499,00
AST 6 R$ 542,00
AST 7 R$ 591,00




ANEXO III
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REMUNERACAO
Grupo V - Agente de Servicos Médios
ASM 1 R$ 416,00
ASM 2 R$ 417,00
ASM 3 R$ 418,00
ASM 4 R$ 419,00
ASM 5 R$ 420,00
ASM 6 R$ 422,00
ASM 7 R$ 459,00
Grupo VI - Agente de Servicos de Primeiro Nivel
ASPN 1 R$ 416,00
ASPN 2 R$ 417,00
ASPN 3 R$ 418,00
ASPN 4 R$ 419,00
ASPN 5 R$ 420,00
ASPN 6 R$ 421,00
ASPN 7 R$ 422,00
Grupo VII - Agente de Servigos Gerais
ASG 1 R$ 416,00
ASG 2 R$ 417,00
ASG 3 R$ 418,00
ASG 4 R$ 419,00
ASG 5 R$ 420,00
ASG 6 R$ 421,00
ASG 7 R$ 422,00
Grupo VIII - Agente de Servicos da Guarda Municipal
ASGM R$
416,00
ASGM R$
417,00
ASGM R$
418,00
ASGM R$
419,00
ASGM R$
420,00
ASGM R$
421,00
ASGM R$

422,00
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ANEXO III

REMUNERACAO
Grupo IX - Agente de Servicos de Transporte
ASTO 1 R$
416,00
ASTO 2 R$
417,00
ASTO 3 R$
418,00
ASTO 4 R$
426,00
ASTO 5 R$
463,00
ASTO 6 R$
503,00
ASTO 7 R$
546,00
Grupo X - Agente de Servicos de Nivel Superior
ASNS 1 R$
869,00
ASNS 2 R$
882,00
ASNS 3 R$
889,00
ASNS 4 R$
896,00
ASNS 5 R$
902,00
ASNS 6 R$
909,00
ASNS 7 R$
916,00
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ANEXO IV — PARTE 1

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

GRUPO III — AGENTE ADMINISTRATIVO - ASA

Servico Categoria funcional
Redacao Técnico de Atas
Redator Revisor e
Revisao

1 - Caracterizacao sumaria da categoria funcional

Atividade de nivel médio abrangendo a coordenacdo, execucao
especializada e supervisao de trabalhos de redacao e revisao de atas e
textos legislativos, discursos e atas de sessOes plenarias e de reunides das
comissdes permanentes e temporarias.

2 - Escolaridade

Curso médio completo, com diploma devidamente registrado.

3 - Conhecimentos especificos

Lingua portuguesa

Linguagem parlamentar

Expressoes latinas

NocoOes de informatica

Digitacao

4 - Lotacao privativa

Servico de Debates.

Plenario.
Comissoes.
Servico Categoria funcional
AGENTE Agente Administrativo

1 - Caracterizacdao sumaria da categoria funcional

Atividades de nivel médio especializado envolvendo execucao qualificada,
sob supervisdao imediata de trabalhos de assisténcia e apoio as atividades
legislativas,  efetuando  pesquisas, mantendo sob controle e
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acompanhamento a tramitagcao de proposicoes, sob orientacao de
profissionais especializados.

Atividades de nivel médio de suporte comum as areas administrativas e
legislativa da Camara Municipal, abrangendo a execucao, sob supervisao
imediata, de trabalhos de apoio nas areas organizacional de recursos
humanos, de finangas e de material, envolvendo atividades de atendimento
ao publico, controle e protocolo da circulacdo de processos,
correspondéncia, documentos, proposicoes, além de atividades de
arguivamento, consulta e ficharios e preenchimento de formularios, bem
como execucao de servicos, internos ou externos, necessarios a agilizacao
das tarefas de secretaria, nos Gabinetes e nas unidades administrativas,
apoiando os trabalhos de pesquisa para a elaboracao de projetos legislativos
ou decisdes administrativas e o0s programas de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal.

2 - Escolaridade

Nivel médio completo.

3 - Conhecimentos especificos

Regimento Interno.

Nocoes de redacao legislativa .

NocOes Juridicas.

NocOes de informatica.

4 - Lotacgao

Secretaria Geral.

Servico Categoria funcional

Almoxarifado |Almoxarife

1 - Caracterizacao sumaria da categoria funcional

Atividades profissionais de nivel médio para coordenar, supervisionar, fiscalizar
e orientar os servicos executados pelos 6rgaos subordinados; elaborando e
implantando planos de padronizacao e racionalizacao dos materiais de uso da
Camara;coordenar anualmente o inventario de material no estoque e nas
unidades administrativa para controlar a reposicao quando exigido por orgaos
fiscalizadores,

2 - Escolaridade

Nivel Médio.

3 - Lotacao

Secretaria Geral

Almoxarifado
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Servico Categoria funcional
Apoio Sonoplasta

1 - Caracterizacao sumaria da categoria funcional
Atividades profissionais de nivel médio, servico de gravacdao dos assuntos
abordados nas reunides ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara
Municipal, bem como catalogar em midias digitais as reunides. Coordenar o
som ambiente de todo o Palacio José Moacir Pereira. Cuidar de todos
aparelhos de som e demais equipamentos.

2 - Escolaridade

Nivel Médio.

3 - Lotagao

Secretaria Geral

Plenario. ]
GRUPO IV — AGENTES DE SERVICOS TECNICOS — AST

Servico Categoria funcional
Contabilidade Agente Contabil.

1 - Caracterizacao sumaria da categoria funcional

Atividades de nivel médio abrangendo prestando auxilio direto ao
contador, sob supervisao deste.

2 - Escolaridade

Ensino médio completo, com certificado de Técnico em Contabilidade.

3 - Requisitos especificos

Registro no érgao fiscalizador da profissao.

4 - Lotacao

Setor de Contabilidade.

Secretaria Geral.

Servico Categoria funcional
Apoio Técnico em Telecomunicacbes

1 - Caracterizacao sumaria da categoria funcional
Atividades profissionais de nivel médio especializado abrangendo a
execucao qualificada, sob supervisao imediata, de servicos na area de
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telefonia e telecomunicagdes, obedecendo a plantas, projetos ou
especificacoes técnicas, conforme a area de atuagdo.

2 - Escolaridade

Ensino Médio completo.

3 - Conhecimentos especificos

Conhecimento técnico na area abrangente.

4 - Lotacao

Secretaria Geral.

Servico Categoria funcional
Apoio Técnico em Refrigeracao

1 - Caracterizacdao sumaria da categoria funcional

Atividades profissionais de nivel médio especializado abrangendo a
execucdo qualificada, sob supervisdo imediata, de servicos na area de
refrigeracdo, obedecendo a plantas, projetos ou especificacoes técnicas,
conforme a area de atuacao.

2 - Escolaridade

Segundo grau completo.

3 - Conhecimentos especificos

Conhecimento técnico na area abrangente.

4 — Lotacao

Secretaria Geral.

Servico Categoria funcional
Técnico Técnico em
informatica

1 - Caracterizagdao sumaria da categoria funcional
Atividades profissionais de nivel médio de manutencdao em equipamentos de
informatica, suporte técnico aos funcionarios do Legislativo e cdpia de
seguranca (backup) dos dados de todas as reparticoes da Camara Municipal.

2 - Escolaridade

Nivel Médio.

3 — Conhecimentos especificos.

Manutengao de Computador.

Redes.

Sistemas operacionais.

Copia de Seguranca.

4 - Lotacao
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Secretaria Geral

Servico Categoria funcional
Financeiro |Auxiliar de Tesouraria

1 - Caracterizacao sumaria da categoria funcional
Atividades profissionais de nivel médio, sob supervisdao direta do tesoureiro,
abrangendo emissdo de cheques, confeccao de borderd de caixa e demais
relatorios da area, bem como digitacao de documentos atinentes a este setor.

2 - Escolaridade

Nivel médio completo, com Certificado reconhecido pelo MEC na

respectiva area.

3 — Conhecimentos especificos

NocOes de informatica.

Digitacao.

4 - Lotacao privativa

Secretaria Geral.

Tesouraria.
Servico Categoria funcional
Técnico Programador

1 - Caracterizacao sumaria da categoria funcional
Atividades profissionais de nivel médio de desenvolvimento de programas
necessarios ao bom andamento dos servicos do Poder Legislativo bem como a
manutencao dos respectivos bancos de dados.

2 - Escolaridade

Nivel médio completo, com Certificado reconhecido pelo MEC na

respectiva area.

3 — Conhecimentos especificos.

Légica de Programacao.

Banco de Dados.

Manutengao de Computador.

Redes.

Sistemas operacionais.

Conhecimento especifico em linguagem de programacao.
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4 - Lotacao
Secretaria Geral.
Central de Processamentos de Dados (CPD).

GRUPO V — AGENTES DE SERVIGCOS MEDICOS — ASM

Servico Categoria funcional
Apoio Recepcionista

1 - Caracterizacao sumaria da categoria funcional

Atividades de nivel médio abrangendo a execugdo, sob supervisao
imediata, de trabalhos relacionados com ao atendimento ao publico e aos
parlamentares.

2 - Escolaridade

Ensino Médio completo

3 - Lotacao

Secretaria-Geral.

Servico Categoria funcional
Apoio Auxiliar de Almoxarife

1 - Caracterizacdao sumaria da categoria funcional
Atividades profissionais de nivel médio de auxilio no Almoxarife, sob
supervisao direta, controle de materiais no estoque, bem como elaboracao de
relatorios pertinentes a este setor.

2 - Escolaridade

Nivel Médio.

3 - Lotacao

Secretaria Geral

Almoxarifado

Servico Categoria funcional
Técnico Digitador

1 - Caracterizacdao sumaria da categoria funcional
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Atividades profissionais de nivel médio de digitagdo de documentos solicitados
pelo Presidente e demais Vereadores, bem como manter organizado quaisquer

documentos enviados e recebidos pela Camara Municipal.

2 - Escolaridade

Nivel Médio.

3 — Conhecimentos especificos.
Informatica basica.

Digitacao.

4 - Lotacgao

Secretaria Geral.

Comissoes.

GRUPO VI — AGENTES DE SERVICOS DE PRIMEIRO NIVEL — ASPN

Servico Categoria funcional

Auxilio Continuo

1 - Caracterizacdao sumaria da categoria funcional
Atividades de nivel basico de suporte comum as areas administrativa e

legislativa da Camara Municipal, abrangendo a execucao de servigos
auxiliares envolvendo o atendimento ao publico providenciando e anexando
cdpias de documentos, arquivando e manuseando pastas e fichas,

executando servicos simples de

restauracao, protocolo de envio e

recebimento de processos e demais atividades especificas e rotineiras,
internas ou externas, de auxilio aos servicos dos Gabinetes, das unidades
administrativas e dos programas de treinamento e aperfeicoamento de

pessoal.

2 - Escolaridade

Ensino Fundamental completo.

3 - Conhecimentos especificos
Nocoes de documentacao e arquivo.
NogOes de secretaria.

4 - Lotacao
Secretaria Geral.
Servico Categoria funcional
Apoio Agente de Manutencao

1 - Caracterizacdao sumaria da categoria funcional
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Atividades profissionais de nivel fundamental especializado abrangendo a
execucao qualificada, sob supervisao imediata, de servicos na area de
alvenaria e pintura, elétrica, hidraulica, obedecendo a plantas, projetos ou
especificagoes técnicas, conforme a area de atuacao.

2 - Escolaridade

Ensino fundamental completo.

3 - Conhecimentos especificos

Cursos técnicos na area de atuagao especifica.

4 - Lotacgao

Secretaria Geral.

Servico Categoria funcional
Apoio Telefonista

1 - Caracterizacao sumaria da categoria funcional
Atividades profissionais de nivel fundamental, atendimento de ligacdes e
chamadas telefonicas urbanas e interurbanas da Camara Municipal. Controle
de chamadas através de agenda. Anotacdes das reclamagdes e sugestoes
através do Disque Camara.

2 - Escolaridade

Ensino fundamental completo.

3 — Conhecimentos especificos

Curso especifico na area de PABX.

NocOes de Informatica.

4 - Lotacao

Secretaria Geral.

GRUPO VII — AGENTES DE SERVICOS GERAIS — ASG

Servico Categoria funcional
Auxilio Auxiliar de Servicos Gerais
Zelador
Copeiro

1 - Caracterizacao sumaria da categoria funcional

Atividades de nivel médio basico de suporte comum as areas
administrativas e legislativa da Camara Municipal, abrangendo a execucao
de servigos auxiliares, envolvendo o atendimento ao publico, visitantes e
autoridades, servindo café, cha, refrescos e agua, providenciando a
arrumacao e a remocao de moveis, materiais e equipamentos e a
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separacao, contagem e distribuicao de materiais, documentos e processos
nas diversas unidades, bem como as demais atividades especificas e
rotineiras, internas ou externas, para auxiliar os servicos dos Gabinetes, das
unidades administrativas e dos programas de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal.

2 - Escolaridade

Ensino fundamental completo.

3 - Conhecimentos especificos

Nocoes elementares de secretaria.

4 - Lotacao

Secretaria da Camara.

GRUPO VIII — AGENTES DE SERVICOS DE GUARDA LEGISLATIVO
ASGL

Servico Categoria funcional
Seguranca Seguranca Patrimonial

1 - Caracterizacdao sumaria da categoria funcional

Atividades de nivel médio abrangendo, sob supervisao imediata, protecao
ao patrimbnio da Camara Municipal, bem como aos Vereadores,
Autoridades, visitantes e publico em geral.

Atividades de nivel médio especializado abrangendo a execucao, sob
supervisao imediata, de trabalhos relacionados com a seguranca dos
Vereadores, autoridades visitantes e servidores, na area de jurisdicao do
policiamento da Cdmara Municipal.

2 - Escolaridade

Ensino Médio completo.

3 - Requisitos especificos

Cursos de especializacdo ou aperfeicoamento na area de seguranca,
combate a incéndios e nocdes de defesa de pessoal e relacbes humanas.

4 - Lotacao
Gabinete da Presidéncia.
Secretaria Geral.

Servico Categoria funcional
Portaria Porteiro

1 - Caracterizacdao sumaria da categoria funcional
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Atividades de nivel médio abrangendo, sob supervisdao imediata, abrir e fechar
o Palacio José Moacir Pereira. Zelar pela guarda, conservacao e asseio dos
edificios, dos modveis e outros objetos. Impedir que pessoas estranhas, sem a
devida autorizagao, entrem nas salas de trabalho. Controlar entrada e saida de
pessoas da sede do Legislativo.

2 - Escolaridade

Ensino Médio completo.

3 - Lotagao

Secretaria Geral.

GRUPO IX — AGENTES DE SERVICOS DE TRANSPORTE OFICIAL —
ASTO

Servico Categoria funcional
Transporte e Motorista do Motorista do
Legislativo Legislativo

1 - Caracterizacdao sumaria da categoria funcional

Atividades profissionais de nivel especializado abrangendo a execucao
qualificada de conducao de veiculos e controle de sua manutencao, para a
conducao de Vereadores, visitantes, servidores e documentos oficiais,
auxiliando nos servicos de seguranca, controlando a entrada e saida de
veiculos nos estacionamentos privativos da Camara Municipal e
manobrando-os para o parqueamento.

2 - Escolaridade

Ensino Fundamental completo.

3 - Requisito especifico

Carteira Nacional de habilitacao (categoria profissional).

4 - Lotacao privativa

Secretaria Geral.

Secretaria de Gabinete do Presidente.

GRUPO X — AGENTES DE SERVICOS DE NIVEL SUPERIOR — ASNS

Servico Categoria funcional
Comunicagao Técnico de
Comunicacao
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1 - Caracterizacao sumaria da categoria funcional

Atividade de nivel superior abrangendo o planejamento, coordenacao,
execucao especializada e supervisao de trabalhos de comunicacao social
envolvendo relagdes publicas, redacao, revisao, coleta, preparo e divulgacao
de informagoes.

2 - Escolaridade

Curso superior completo nas areas de Comunicacao Social, Jornalismo e
Relacdes Publicas, com diploma devidamente registrado.

3 - Requisito especifico

Registro profissional na area de Comunicacao, Jornalismo e Relacdes
Publicas.

4 - Lotacgao

Assessoria de Imprensa

Servico Categoria funcional

Juridico Procurador

1 - Categoria sumaria da categoria funcional

Atividades de nivel superior abrangendo planejamento, coordenagao,
execucao especializada, supervisao de trabalhos legislativos, pareceres
técnico-juridicos e assessoramento na instrucado e na elaboracdo de
proposicoes e outros documentos de natureza parlamentar, bem como de
trabalhos de pesquisa e recuperacao de informacao de processo legislativo.

Atividades de nivel superior abrangendo planejamento, coordenacao,
supervisao e execucao especializada de trabalhos de assisténcia juridica em
que a Camara Municipal for parte, autora ou ré, assessorando juridicamente
a Mesa Diretora e demais unidades, acompanhando processos, emitindo
pareceres, dando consultas e redigindo recursos e peticdes, para defender
seus interesses e zelar pela legalidade dos atos administrativos.

2 - Escolaridade

Curso superior de Ciéncias Juridicas, com diploma devidamente
registrado.

3 - Conhecimentos especificos

Constituicao da Republica.

Constituicao do Estado do Rio de Janeiro.

Lei Organica do Municipio do Rio de Janeiro.

Regimento Interno.

Técnica de redacao legislativa.

Redacao oficial.

4 - Lotacao
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Secretaria Juridica.

Servico Categoria funcional

Biblioteca Bibliotecario

1 - Caracterizacao sumaria da categoria funcional

Atividades de nivel superior abrangendo planejamento, coordenacao e
execucao especializada ou supervisao de trabalhos de selecao, classificacao,
registro, guarda e conservacao do acervo bibliografico da Camara Municipal.

2 - Escolaridade

Curso superior completo com diploma devidamente registrado na area de
Biblioteconomia.

3 - Requisito especifico

Registro no érgao fiscalizador da profissao.

4 - Lotacao

Diretoria de Biblioteconomia e Documentacao.

Servico Categoria funcional
Contabilidade Contador

1 - Caracterizagao sumaria da categoria funcional

Atividades de nivel superior abrangendo planejamento, coordenagdo,
supervisao e execucao especializada de servicos de contabilidade em geral.

2 - Escolaridade

Curso superior completo na area de Ciéncias Contabeis, com diploma
devidamente registrado.

3 - Requisitos especificos

Registro no érgao fiscalizador da profissao.

4 - Lotacao

Setor de Contabilidade.

Secretaria Geral.

Servico Categoria funcional
Financeiro |Tesoureiro

1 - Caracterizacao sumaria da categoria funcional
Atividades profissionais de nivel superior, abrangendo assinatura de cheques
emitidos pela Camara Municipal, juntamente ao Presidente, assinar minutas
diarias de despesas e ordens de pagamentos extras orcamentarios, assinar
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relatorios dos balancetes das despesas mensais juntamente a Presidente e ao
Contador, assinar termo de conferencia de caixa e relatorios anuais quando
exigido por orgados fiscalizadores, supervisionar a guarda dos canhotos ou
segundas vias dos cheques emitidos;

2 - Escolaridade

Nivel superior completo, nas areas de economia, administragao ou direito.

3 - Lotagao

Contabilidade.

Tesouraria.

Servico Categoria funcional
Arquivo  |Arquivista

1 - Caracterizacao sumaria da categoria funcional

Atividades profissionais de nivel superior, planejamento, organizacao e
direcao de servicos de arquivo; Planejamento, orientacao e acompanhamento
do processo documental e informativo; Planejamento, orientacao e direcao
das atividades de identificacdo das espécies documentais e participagao no
planejamento de documentos e controle de multicdpias; Planejamento,
organizacao e direcao de servicos e centros de documentacao e informacao
constituidos de acervos arquivisticos e mistos; Planejamento, organizagdo e
direcao de servigos de microfilmagem aplicada aos arquivos e orientacao do
planejamento da automacao aplicada aos arquivos; Orientacdo quanto a
classificacao, arranjo e descricao de documentos e orientacao da avaliacao e
selecao de documentos para fins de preservacao; Adocao de medidas
necessarias a conservacao de documentos; Elaboracdo de pareceres e
trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos e assessoramento aos
trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa; Desenvolvimento de
estudos sobre documentos culturalmente importantes.

2 - Escolaridade

Nivel superior completo na area.

3 — Requisitos Especificos

Informatica Basica.

3 - Lotagao

Secretaria Geral.



Arquivo.
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ANEXO IV — PARTE 11

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS (DAS)

1 — Ao Secretario Juridico compete:
e Assessorar a Presidéncia da Camara no que for solicitado;
e Representar judicialmente a Camara nas questoes em que a mesma for
parte;
Defender em Juizo ou fora dele, os atos e prerrogativas da Camara;
Exercer as atividades de Consultoria Juridica da Camara;
Emitir pareceres, normativos ou nao;
Distribuir tarefas e fiscalizar as atividades dos Procuradores;
Subscrever pareceres dos Procuradores efetivos.

1-A — Ao Sub-Secretario Juridico compete: (itens inclusos pela Lei n° 3.496 de
03/02/2011)

e Substituir automaticamente o Secretario Juridico em seus
impedimentos, auséncias temporarias, férias, licencas ou afastamentos
ocasionais, bem como no caso de vacancia do cargo até a nomeacao do
novo titular; )

e Assessorar junto com o Secretario Juridico os Orgaos e Departamentos
da Camara Municipal;

e Exercer outras atribuicdes que lhe foram cometidas pelo Secretario
Juridico ou pelo Presidente da Camara;

e Coordenar junto com o Secretario Juridico os trabalhos da Secretaria;

e Coordenar o servico do PROCON-CAMARA;

e Fixar a interpretacao da Constituicao, da LOM. Das Leis, Regimento
Interno e dos demais atos normativos junto a Comissao de Justica e
Redacao ou quando solicitados;

e Elaborar, apds manifestacao do Secretario Juridico, pareceres juridicos
sobre questdes, duvidas ou conflitos suscitados pelas Comissoes
Permanentes;

e Acompanhar os processos em tramitacao no Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro.

2 — Ao Secretario da Presidéncia compete:
e Prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente no desempenho de
suas atividades legislativas e administrativas;
e Preparar e encaminhar todo o expediente a Presidéncia do Poder
Legislativo;
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Organizar e controlar todas as Audiéncias Publicas e agendamento de
todos os assuntos pertinentes a Presidéncia da Casa;

Controlar e distribuir por lideranca partidaria todas as matérias oriundas
do Poder Executivo Municipal;

3 — Ao Secretario Geral compete:

Controlar e distribuir por lideranca partidaria todas as matérias oriundas
do Poder Executivo Municipal;

Manter o controle e guarda de toda a documentacao do Poder
Legislativo;

Promover a expedicao dos Projetos de Leis que forem apreciados,
aprovados ou nao, informando ao Poder Executivo;

Manter o controle e promover a divulgacdao das matérias de interesses
do Poder Legislativo;

Coordenar, orientar e controlar as atividades legadas a pessoal, material
e patrimonio e demais areas no ambito do Poder Legislativo;
Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pela Presidéncia.

4 — Ao Sub-Secretario Geral:

Substituir automaticamente o Secretario Geral em seus impedimentos,
auséncias temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais, bem
como no caso de vacancia do cargo até a nomeagao do novo titular;
Assessorar junto com o Secretario Geral os Orgaos e Departamentos da
Camara Municipal;

Exercer outras atribuicoes que |he foram cometidas pelo Secretario
Geral ou pelo Presidente da Camara.

5 — Ao Diretor de Gabinete dos Vereadores compete:(alterado pela Lei n° 3.801
de 04/03/2013)

Assessorar diretamente cada Vereador;

Atender aos municipes;

Coordenar o trabalho legislativo, atuando diretamente com a sociedade
trirriense;

RedacOes de projeto de lei, parecer, discurso e outros;

Redagbes de correspondéncias (oficios, memorandos, requerimentos,
cartas, etc.);

Administracao de cotas (Cota para o Exercicios de Atividade Parlamentar
— CEAP);

Elaboragdo de emendas orcamentarias;

Acompanhamento dos trabalhos das comissdes técnicas;
Acompanhamento dos trabalhos da Comissao de Orgamento;
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Assessoramento dos trabalhos do Plenario;

Acompanhamento de proposicoes;

Desenvolvimento de processos junto as Secretarias Municipais e outros
orgaos publicos.

6 — Ao Coordenador Financeiro compete:

Assinar cheques emitidos pela Camara Municipal, juntamente ao
Presidente, na falta do tesoureiro;

Conferir os relatorios, termos de conferéncia de caixa e balancetes das
despesas elaborados pelo Tesoureiro;

Supervisionar os documentos da Tesouraria encaminhados ao Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

Supervisionar 0s processos de pagamento da Tesouraria.

7 — Ao Diretor Contabil compete:

Assinar balancos contabeis na falta ou impedimento do Contador;

Dirigir e analisar a Contabilidade da Camara Municipal;

Chefiar juntamente com o Contador o controle orgamentario das
dotacoes;

Examinar a Folha de Pagamento;

Dirigir e assessorar a elaboracao das prestacoes de contas através dos
balancetes da Contabilidade, além de Relatorio de Gestao Fiscal;

Dirigir e assessorar outras atividades contabeis determinadas pela Mesa
Diretora ou pelo Gabinete da Presidéncia;

Substituir o Contador, na falta deste.

8 — Ao Coordenador de Controle Interno compete:

Apoiar os técnicos do TCE/R] nas inspecdes ordinarias e especiais;
Analisar a fidelidade dos documentos emitidos pelos departamentos e
setores administrativos;

Verificar a eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria e
financeira do Poder Legislativo;

Auxiliar os processos de prestacao de contas e tomadas de contas
especiais, bem como fiscalizar a execugao de contratos;

Fiscalizar o cumprimento da Lei Complementar 101/2000 e Leis
4320/1964 e 8666/1993.

9 — Ao Assessor do Cerimonial compete:
e Assessorar a Mesa Diretora nas sessdes solenes, sessOes especiais,

seminarios, recepcoes, exposicoes e demais eventos da Camara.
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10 — Ao Assessor de Imprensa compete:

Assessorar o Gabinete da Presidéncia na producdo de matérias
relacionadas com a atuacao da Camara, provendo a sua divulgacao
através da imprensa escrita e falada, para o mais amplo conhecimento
da populacao;

Representar o Presidente, sempre que se fizer necessario, junto aos
meios de comunicagao para esclarecimentos e informagoes de interesse
publico.

11/12/13 — Aos Assessores de Gabinete I, II e III, compete:

Receber e responder oficios e memorandos;

Separar e arquivar correspondéncias enviadas e recebidas;

Manter atualizado o lancamento das atividades do gabinete no sistema
informatizado;

Secretariar os Vereadores, enfim, em cujos gabinetes estiverem lotados,
em todos os assuntos atinentes a Vereanca que exijam sigilo.

14 — Aos Assessores de Gabinete IV, compete: (inserido pela Lei n® 3.575 de 11/08/2011)

e Atender expediente normal do Gabinete onde estiver lotado,
executando as atividades e tarefas legislativas pertinentes;
Encaminhar documentos do gabinete para publicacoes;

Substituir o Diretor de Gabinete quando necessario;

Coordenar os servigos internos do Gabinete;

Requerer materiais ao almoxarifado para uso do Gabinete;

Organizar viagens do Vereador em que estiver lotado;

Coordenar as frequéncias dos assessores do Gabinete;

Organizar e controlar o desenvolvimento de procedimentos que
visem a realizacdo das sessOes legislativas ordinarias e
extraordinarias;

e Controlar os oficios recebidos e encaminhados.

15 — Ao Assessor da Central de Processamento de Dados, compete:

Assessorar diretamente a Presidéncia e a Mesa Diretora junto ao (')rgéo;
Atestar em conjunto com o servidor efetivo as Notas Fiscais relativas
aos materiais de informatica;

Assessorar a Contabilidade na elaboragdo do orgamento da despesa do
Orgao;

Assessorar o Programador e o Técnico de informatica no que lhe
couber;
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Dirigir as atividades do CPD.

16 — Ao Assessor da Secretaria Juridica compete: (inserido pela Lei n° 3.422 de
16/08/2010)

Assessorar a Secretaria Juridica nos trabalhos da Secretaria;

Orientar a Mesa Diretora no campo politico, administrativo e técnico-
juridico;

Preparar as redagoes e proposicoes originadas da Mesa Diretora;
Interpretacao de textos legais;

Representacao judicial e consultoria juridica do Poder Legislativo;

Emitir e dar parecer sobre assuntos legislativos, notadamente, sobre as
proposicoes submetidas a consideracdo da Mesa Diretora;

Orientar o servico PROCON-CAMARA;

Outras atribuicdes relacionadas com a Assessoria da Mesa Diretora;
Exercer as atividades de Consultoria Juridica da Camara;

Assessorar a Presidéncia da Camara no que for solicitado.

17 — Ao Assessor Oficial de Gabinete dos Vereadores, compete: (itens inseridos
pela Lei n° 3.801 de 04/03/2013)

Auxiliar nos trabalhos gerais do Gabinete;

Receber e encaminhar o publico em geral, marcando audiéncias com o
Vereador e fornecendo informacdes de carater geral sobre a Camara
Municipal;

Auxiliar no recorte de matéria oficial, bem como na confeccao de livro
préprio para clipping;

Receber e encaminhar a correspondéncia do Sr. Vereador, mantendo-a
ordenada em arquivo préprio;

Manter atualizada a lista de autoridades municipais, estaduais e
federais, bem como de instituicdes com as quais a Camara Municipal se
relacione;

Auxiliar o Vereador nas recepcoes de autoridades e convidados oficiais;
Desempenhar outras atividades afins.

18 — Ao Assessor da Secretaria Geral, compete: (itens inseridos pela Lei n° 3.801
de 04/03/2013)

Auxiliar nos trabalhos gerais do Gabinete da Secretaria Geral;

Receber e encaminhar o publico em geral, marcando audiéncias com o
Secretario Geral e fornecendo informacdes de carater geral sobre a
Camara Municipal;

Receber e encaminhar a correspondéncia do Secretario Geral,
mantendo-a ordenada em arquivo proprio;
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Manter atualizada a lista de autoridades municipais, estaduais e
federais, bem como de instituicdes com as quais a Secretaria Geral se
relacione;

Auxiliar o Secretario Geral no controle e despacho dos processos a ele
encaminhados pelos demais setores da Casa;

Desempenhar outras atividades afins.

19 — Ao Assessor de Plenario, compete: (itens inseridos pela Lei n° 3.801 de
04/03/2013)

Coordenar as atividades relativas as SessOes Plenarias, Ordinarias,
Extraordinarias e Solenes, assessorando diretamente o Presidente e
demais membros da Mesa nas diversas fases dos trabalhos;

Elaborar, em conjunto com a Presidéncia, a Ordem do Dia das Sessoes,
bem como providenciar sua divulgacao ou publicidade;

Supervisionar os Livros, Registros e GravagOes das Sessdes da Camara;
Orientar as liderancas e demais Vereadores relativamente as normas
regimentais especificas das Sessoes Plenarias;

Orientar o servico de redacdao de Atas Publicas, no que tange as
questdes de natureza técnica e legislativa;

Auxiliar os Relatores Especiais designados em Sessao Plenaria, no
tocante aos pareceres a serem emitidos;

Providenciar, quando necessario, a documentacao relativa as inclusoes
na Ordem do Dia;

Dirigir os trabalhos de criacao de roteiros das Sessdes Solenes,
Audiéncias Publicas e Eventos sob a responsabilidade da Presidéncia;
Manter informados o Presidente sobre os prazos a serem cumpridos e
as prioridades das matérias a serem apreciadas;

Desempenhar atribuigdes afins.

20 — Ao Assessor do Departamento de Processamento Legislativo, compete:
(itens inseridos pela Lei n° 3.801 de 04/03/2013)

Promover as atividades de gravacao, redacao e revisao dos debates e
pronunciamentos em Plenario;

Promover as atividades de secretariado, relativas a preparacao de
proposicdes, bem como redacdao de atos, revisao e digitacao dos
pronunciamentos;

Responsabilizar-se pelos servicos de som e gravacao das reunides do
Plenario da Camara e nas Comissoes;

Organizar e manter atualizados os originais das fitas gravadas,
objetivando pronta identificacao e localizacao;
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Fornecer copias de documentos e discursos mediante autorizacdao do
Diretor Legislativo;

Organizar e manter atualizados o indice de oradores, elaborando
estatisticas de pronunciamento;

Orientar e controlar a redacdao dos pronunciamentos em Plenario,
encaminhando cdpia do texto ao orador para revisao;

Fazer registrar e arquivar os originais dos documentos legislativos, ja
ultimados, que estejam sob sua responsabilidade;

Observar as normas de guarda e consulta dos documentos
confidenciais, reservados e secretos sob sua responsabilidade;
Programar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades
necessarias de protocolo e expediente legislativo, de arquivo e
documentacao legislativa, bem como de processamento de dados da
Camara Municipal;

Exercer outras atividades correlatas.

21 — Ao Assessor da Mesa Diretora, compete: (itens inseridos pela Lei n° 3.927 de
29/10/2013)

Assessorar a Mesa Diretora nas reunioes ordinarias e extraordinarias;
Conferir os pareceres das comissoes permanentes;

Organizar e manter atualizado os processos de votacoes;

Apoiar a equipe do cerimonial nos eventos da Mesa Diretora;
Responsabilizar-se pelos livros das reunioes;

Assessorar a Mesa Diretora na organizacao de pauta de votacgoes;
Assinar documentos relativos a sua responsabilidade;

Preparar as reunioes do inicio ao fim.

22 — Ao Assessor Especial, compete: (itens inseridos pela Lei n° 3.927 de
29/10/2013)

Promover, organizar e coordenar atividades e contatos de natureza
politica e comunitaria, no sentido de manter a necessaria proximidade
do Legislativo com os diversos niveis de autoridades e da sociedade
organizada em geral;

Promover e organizar reunioes, entrevistas, seminarios, audiéncias
publicas e quaisquer outras formas de ligagcbes entre os Vereadores e
varios setores da comunidade;

Promover e organizar atividades que possam trazer aos Vereadores
novos subsidios sobre a administracdo publica e métodos
parlamentares;
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Manter o necessario contato com as Entidades estaduais e nacionais de
Vereadores visando o permanente intercambio do Legislativo Trirriense
com outra Camara do Pais;

Outras atividades necessarias do cargo.

23 — Ao Assessor do Departamento de Recursos Humanos, compete: (itens
inseridos pela Lei n° 4.129 de 16/12/2014)

Assessorar o Chefe do setor;

Colaborar com o controle das frequéncias dos Gabinetes dos Vereadores
e o Ponto Eletrénico da Camara;

Prestar informagOes, quando solicitado nos Processos que forem ao
Departamento;

Substituir o Chefe de Recursos Humanos quando necessario (férias e
licengas em geral).

Auxiliar nas Conferéncias das folhas de pagamentos;

Ajudar na elaboragao e conferéncias das RAIS, GEFIP, DIRF;

Emitir pareceres de assuntos relacionados com o setor;

Cooperar com a elaboracdo do calendario de férias dos servidores do
Legislativo;

Organizar as fichas funcionais;

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

24 — Ao Assessor Parlamentar, compete: (itens inseridos pela Lei n° 4.129 de
16/12/2014)

Assessorar o Vereador no ambito das Comissoes;

Assessorar 0 Vereador na elaboracao de proposicoes e
pronunciamentos;

Coligir legislacao e documentos de interesse do parlamentar;

Preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposicoes do
Vereador;

Acompanhar e informar o Vereador sobre prazos e providéncias das
proposicoes em tramitacao na casa;

Incumbir-se das correspondéncias recebidas e expedidas pelo
parlamentar;

Auxiliar nos trabalhos do gabinete;

Exercer outras atividades correlatas.

AN EXO IV - PARTE 111 (inserida pela Lei n° 3.422/2010)

ATRIBUICOES DO CARGO DE CHEFIA
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1 — Ao Chefe de Recursos Humanos compete:

I — Chefiar a elaboracao da folha de pagamento mensal dos servidores do
Poder Legislativo;

II - Coordenar a confeccao da GEFIP mensal dos servidores e a RAIS dos
mesmos;

III - Fazer a conferéncia de folha de pagamento e adotar as providéncias
para as correcoes que se fizerem necessarias;

IV - Providenciar a emissao das declaragdes para o imposto de renda e
efetuar sua distribuicao.

V —Fiscalizar a confecgao dos contracheques;,

VI - Efetuar os registros de posses, admissdes, demissdes e de todas as
alteracoes ocorridas no quadro de pessoal da Camara;

VII - Conferir a documentagao exigida para admissao e verificar a sua
validade;

VIII - Executar as medidas necessdrias a unificacdo das informacoes
relativas aos dados cadastrais dos servidores no setor de Pessoal;

IX - Cumprir rotinas que assegurem aos servidores da Camara os direitos e
vantagens previstos na legislacao em vigor;

X Controlar a concessao de todos os direitos e vantagens dos servidores da
Camara;

XI - controlar a escala de férias dos servidores da Camara;

XII - Conferir e averbar empréstimos simples e imobiliarios;

XIII - Controlar a lotagao de pessoal;

XIV - Coordenar e supervisionar a atividade dos Encarregados de Nucleos;

XV - Manter organizados, completos e atualizados os registros e controles
necessarios a execucao de suas atividades;

XVI - Planejar e coordenar programas de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal da Camara;

XVII - Controlar e fiscalizar o processo de habilitacao de pessoal em
cursos e programas de aperfeicoamento da Camara;

XVIII - Supervisionar e coordenar as atividades da Divisdao e o6rgaos
subordinados;

XIX - Executar os demais servicos necessarios a atividade de habilitacao.

2 — Ao Chefe do Departamento de Contabilidade compete:

I — Preparar o pagamento mensal dos servidores do Poder Legislativo,
apurando a frequéncia do pessoal;
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II — Preparar o pagamento dos Subsidios dos Vereadores, tomando como
base a legislacao especifica;

III - Fiscalizar o controle orgamentario das dotagdes existentes, e solicitar
abertura de créditos adicionais;

IV - Coordenar as transposicoes de dotacdes na conformidade da Lei
Orgamentaria;

V — Proceder o controle financeiro das despesas e receitas do Poder
Legislativo Municipal, através de Caixa e Bancos, mantendo a Presidéncia
informada de todo o movimento;

VI — Elaborar as prestacbes de Contas do Poder Legislativo, através de
seus balancetes mensais e balanco geral anual, além de relatério de gestdo
fiscal e as versdes simplificadas desses documentos em audiéncia publica;

VII - Desenvolver outras atividades que lhe foram atribuidas pela
Presidéncia ou pela Secretaria Geral.

3 - Ao Chefe do Setor de Informatica compete:

I — Fiscalizar a manutencao dos equipamentos de informatica;

II - Fiscalizar os servicos prestados por empresas terceirizadas e
atestar as devidas Notas Fiscais;

III — Chefiar o desenvolvimento de programas (softwares) necessarios
ao bom desempenho do Poder Legislativo;

IV — Coordenar a manutencao do site oficial da Camara Municipal;

V — Prestar suporte técnico a Biblioteca Virtual e as demais reparticoes
da Camara Municipal;

VI — Solicitar ao Setor de Compras aquisicOes de pecas necessarias ao
desenvolvimento de suas atividades, bem como acompanhar o0s
procedimentos das LicitagOes atinentes a sua area;

VII - Fiscalizar as cdpias de seguranca (backup) de todas as Unidades
Administrativas e Legislativas da Camara Municipal, bem como zelar pela
integridade das mesmas;

VIII - Exercer outras atividades correlatas atribuidas pela Secretaria
Geral e pela Mesa Diretora.

4 - Ao Chefe do Patrimonio compete:

I - Chefiar as atividades de registro e controle dos bens patrimoniais da
Camara;

II - Elaborar, implantar e coordenar a manutencao do sistema de
codificacao dos bens patrimoniais da Camara;



38

III - Fiscalizar a inclusdo dos bens no patrimonio da Camara, pela
aposicao de plaquetas indicativas e execucao dos demais registros
necessarios;

IV - Elaborar, implantar e manter atualizado o cadastro de todos os
bens mdveis existentes na Camara;

V - Dar parecer sobre a viabilidade ou nao de baixa, alienagao,
transferéncia e aquisicdo de bens patrimoniais;

VI - Inventariar e contabilizar os bens patrimoniais da Camara;

VII - Propor seguros especificos para os bens da Camara e controlar os
prazos para renovacao.

5 - Ao Chefe do Setor de Empenho compete:

I - Chefiar as atividades relativas ao processamento e elaboracao de
todos os empenhos do legislativo, bem como as demais providéncias que se
fizerem necessarias ao funcionamento do Setor.

II — Assinar as notas de empenho.

III — Assessora o Setor de Contabilidade no controle das Dotacdes
Orgamentaria.

IV — Exercer outras atividades correlatas atribuidas

6 - Ao Chefe da Seguranca compete:

I — Gerenciar os planos e normas de seguranca para a Camara;

II - Fiscalizar os servicos de policiamento interno da Camara e os de
seguranca do patrimoénio, dos Vereadores e todos os servidores;

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

IV — Supervisionar as medidas que assegurem a ordem e a seguranca
das sessoes do Plenario;

V - Controlar a entrada e a saida de materiais da Camara;

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

VII - Coordenar as operacoes de defesa civil, quando necessarias;

VIII - Executar medidas de emergéncias contra incéndio e acidentes.

IX — Exercer outras atividades correlatas atribuidas ao Cargo.

7 - Ao Chefe do Cerimonial compete:

I - Assessorar a Mesa Diretora nas sessoes solenes, sessoes especiais,
seminarios, recepcoes, exposicoes e demais eventos da Camara;
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II — Gerenciar e orientar a cooperacao dos orgaos de apoio da Camara
para a realizacao dos diversos eventos;

III - Controlar a relacao de convidados e preparar os convites para
expedicao;

IV - Coordenar a recepgao aos convidados oficiais da Camara;

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

VI - Desenvolver e manter cooperagao com a Assessoria de Imprensa
para o éxito dos trabalhos de interesse comum.

VII - Exercer outras atividades correlatas atribuidas ao Cargo.

8 - Ao Chefe dos Servicos de Transporte compete:
I - Administrar e operar o sistema de transportes da Camara;

II - Realizar inspegOes periddicas nos veiculos e tomar providéncias para
sua manutencao e reparo, executar ou mandar executar manutencao e
conserto dos veiculos, controlando, fiscalizando e atestando os servicos
executados por firmas contratadas;

III - Responsabilizar-se pela guarda, controle e distribuicao dos taldes de
abastecimento, registrando e controlando o consumo de combustivel dos
veiculos e propondo medidas para sua reducao;

IV - Controlar a utilizacao dos veiculos, de acordo com as normas
estabelecidas;

V - Supervisionar e controlar a implantacao de normas e procedimentos
aplicaveis a Diretoria, propondo, inclusive, quando necessaria a alienacao de
veiculos;

VI — Coordenar a entrada e saida de veiculos nos estabelecimentos
privativos da Camara, executando marcagoes e providenciando a manobra dos
veiculos e demais atividades necessarias a agilizacgdo e seguranca no
estacionamento dos veiculos;

VII - Gerenciar o transporte de servidores e autoridades no trajeto para o
estacionamento ou para outros locais, acompanhando visitantes ou
transportando documentos para outros o6rgaos quando no interesse da
administracao publica.

VIII — Exercer outras atividades correlatas atribuidas ao Cargo.

9 - Ao Chefe dos Servicos Gerais compete:

I - Supervisionar e controlar as atividades dos érgaos subordinados;
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II - Fiscalizar a apresentacao pessoal de todos os empregados ou
funcionarios subordinados que estejam obrigados ao uso de uniforme;

III - Manter e controlar pequeno estoque de material de limpeza e de
CONsSUMO para a copa;

IV - Fiscalizar e controlar a qualidade dos servicos prestados pelos
servigcos subordinados e pelas firmas contratadas;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas em contratos de
servigos de limpeza e manutencao firmados com terceiros.

VI - Controlar e fiscalizar os servicos de limpeza e conservacao
executados por empresas contratadas;

VII - Gerenciar a preservacao do patriménio da Camara;

VIII - Comunicar aos 6rgaos responsaveis as necessidades de reparos
nas dependéncias e instalagdes da Camara;

IX - Controlar o consumo do material de limpeza e propor medidas para
sua redugao e melhor aproveitamento.

X - Controlar os cuidados necessarios de toda a jardinagem bem como a
sua devida manutencao

XI — Exercer outras atividades correlatas atribuidas ao Cargo.

10 - Ao Chefe dos Sel'VigOS de Atas Compete: (item inserido pela Lei
n°3.707 de 18/06/2012)

I — Elaborar, digitar e acompanhar os textos das atas das sessdes e 0s
demais textos para publicacao oficial;

II - Conferir a ata a ser lida na abertura da sessao subsequente;

III - Comparar os textos recebidos com os registros preliminares das
atas e elaborar o texto conclusivo;

IV - Receber, conferir e remeter para publicacdo as matérias
concernentes ao expediente da Mesa Diretora;

V - Manter completos e atualizados todos os registros necessarios a
execucao de suas atividades;

VI - Manter completos os arquivos das Atas, digitalizados e impressos.

11 - Ao Chefe dos Servicos de Autografos compete: (item inserido pela Lei
n°3.707 de 18/06/2012)

I - Conferir, digitar, controlar e expedir os projetos aprovados, as leis,
autdgrafos, colecao de copias de mensagens e vetos;
II - Encaminhar para publicacao as leis promulgadas e as resolucgoes;
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III - Registrar e controlar os prazos de apreciacao dos projetos pelo
Poder Executivo;

IV - Proceder a guarda dos originais das proposicoes aprovadas e
arquivadas;

V - Organizar e manter atualizado o arquivo de colecdes de copias das
mensagens, autdgrafos, leis, vetos, decretos, resolucdes e atos da Mesa
Diretora.

12 - Ao Chefe dos Servicos de Mogoes e Indicacoes compete: (item
inserido pela Lei n° 3.707 de 18/06/2012)

I — Coordenar e documentar as mogoes aprovadas, emitir e expedir as
comunicag0es respectivas e arquivar copias das mesmas;

II - Encaminhar a Presidéncia da Camara para assinatura do oficio
comunicando a aprovagao;

III - Encaminhar a mogao e respectivo oficio ao Gabinete do Vereador
autor da proposicao;

IV - Numerar e encaminhar a Presidéncia as indicagdes aprovadas;

V - Encaminhar as indicagdes ao Servico de Expediente para posterior
envio ao 6érgao competente;

VI - Coordenar e acompanhar a publicacao dessas proposicoes.



