PREFEITURA MUNICIPAL E ITAPERUNA-RJ

ESTADO DO RIO DE JANRO

SECRETARIA MUNICIPAL E GABINETE

Rua Izabel Vieifdartins, n°131. 2° andar, Presidente Costa e SilvaCep.28.300.000-Itaperuna-RJ

LEI COMPLEMENTAR N° 881 DE 11 DE DEZEMBRO DE 2019

A CAMARA MUNICIPAL DE ITAPERUNA-RJ, DECRETA E EU SA NCIONO
A SEGUINTE

LEI COMPLEMENTAR:

Dispbe sobre o Plano de Cargos e Carreiras dos
Servidores da Camara Municipal de Itaperuna -
RJ, e da outras providéncias.

CAPITULO |
DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

Art. 1° - Esta Lei Complementar institui o Plano de Cargos e Carreiras dos
Servidores da Camara Municipal de Itaperuna, e integra a politica de administracédo e
remuneracdo de pessoal do Municipio, em observancia aos principios estabelecidos na
Constituicdo da Republica, na Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro e na Lei Organica
do Municipio Itaperuna.

Paragrafo Unico - O Plano de Cargos e Carreiras instituido por esta Lei Complementar
subordina-se ao regime estatutario previsto e instituido pelo Estatuto dos Servidores
Puablicos do Municipio de Itaperuna.

Art. 2° - Para efeitos desta Lei Complementar sdo adotadas as seguintes
definicdes:

| - cargo publico € o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, com denominacdo prépria, nUmero certo e vencimento
especifico;

Il - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo,
emprego ou fungéo publicas de provimento efetivo ou em comissao;
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lIl - classe de cargos € o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional
e grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominagdo e
substancialmente idéntico quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu
exercicio;

IV - carreira é a série de classes semelhantes, do mesmo grupo de atividades,
hierarquizadas segundo a natureza do grau de conhecimento necessario para
desempenha-lo;

V - classe isolada € a classe de cargos que n&o constitui carreira;

VI - grupo ocupacional é o conjunto de carreiras e classes isoladas com

afinidade entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento ou
experiéncia exigido para seu desempenho;

VII - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, responsabilidade e escolaridade, visando determinar a faixa de
vencimentos correspondentes;

VIII - faixa de vencimento é a escala de padrbes de vencimento atribuidos a um
determinado nivel;

IX - padrdo de vencimento é a letra que identifica o vencimento percebido pelo
servidor dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa;

X - intersticio € o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para
gue o servidor se habilite a progressao e a promocao;

XI - progressao € a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento da classe a que pertence,
pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei
Complementar e em seu regulamento especifico;

XIl - promocéo é a passagem do servidor para a classe imediatamente superior

aguela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento.

CAPITULO Il
DOS QUADROS DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
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Art. 3° - As atividades administrativas da Camara Municipal de Itaperuna séo
exercidas por servidores ocupantes de cargos efetivos operacionais, cargos ocupacionais
de gestao e funcdes de confianca.

8 1° - Os cargos efetivos operacionais da Camara Municipal de Itaperuna,
integram os seguintes quadros de pessoal:

| - quadro permanente para os cargos de provimento efetivo cuja investidura se
dé mediante aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos;

Il - quadro suplementar para os cargos e fungdes cujos titulares sejam
servidores publicos admitidos sem concurso publico alcancado ou ndo por estabilidade.

8 2° - O grupo de cargos efetivos operacionais com suas respectivas
denominagdes, nivel de vencimento-base e quantidade, sdo os previstos no Anexo | desta
Lei Complementar.

§ 3° - Os cargos ocupacionais de gestdo séo os exercidos por ocupantes de
cargos em comissao de livre nomeacdo e exoneracdo, destinados as atribuicbes de
direcéo, chefia e assessoramento, e estao definidos no Anexo Il desta Lei Complementar.

8 4° -, As funcdes de confianca deverdo preferencialmente ser exercidas por
ocupantes de cargos efetivos operacionais e em sua auséncia por Servidores requisitados
do Executivo Municipal, destinadas as atribuicdes de supervisdo que estado definidas no
Anexo Il desta Lei Complementar.

§ 5° - A admissédo nos cargos efetivos do Legislativo ocorrera sempre no nivel
inicial da carreira, sendo os demais niveis acessiveis somente por promoc¢ao na carreira.

Art. 4° - Fica vedado, a partir da data da publicagéo desta Lei Complementar, o
provimento de cargos no quadro previsto no inciso Il do artigo anterior, sob pena de
nulidade do ato de nomeacgéo.

Paragrafo Unico - O disposto neste artigo ndo se aplica aos servidores
reconduzidos ou reintegrado por decisao judicial transitada em julgado ou em decorréncia
de deferimento de pedido de revisdo de enquadramento por processo administrativo.

Art. 5° - Os cargos efetivos operacionais da Camara Municipal de Itaperuna séo
organizados em grupo ocupacional, segundo a natureza da atividade e as respectivas
areas de atuacao.
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8§ 1° - A hierarquizagdo das classes dos cargos de carreira de cada grupo
operacional esta definida no Anexo V desta Lei Complementar, e formara a linha de
promocéao vertical.

§ 2° - Para a formacgdo da linha de promocédo vertical e de carreira, sera
observada a ordem inicial do nivel de vencimento-base do grupo operacional, ndo
constituindo carreira os cargos isolados, bem como os de nivel de vencimento-base
intermediario.

CAPITULO 1lI
DO INGRESSO E DO PROVIMENTO NOS CARGOS

Art. 6° - O ingresso de servidores nos cargos de provimento efetivo integrantes
do quadro permanente da Camara Municipal de Itaperuna a que se refere o Anexo | desta
Lei Complementar, dar-se-a:

| - por nomeacdo, precedida de concurso publico, tratando-se de cargo
integrante de classe inicial de carreira ou classe isolada;

Il - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme normas estabelecidas
nesta Lei Complementar;

lll - por promocgdo, tratando-se de cargos de classe intermediaria ou final de
carreira,

IV - pelas demais formas previstas em lei, ou e decorréncia de decisdo judicial
transitada e julgado.

Art. 7° - Para provimento dos cargos do quadro permanente, serdo observados
0s requisitos basicos e especificos estabelecidos na legislagdo municipal, bem como a
existéncia de vagas e dotacdo orcamentaria para atender as respectivas despesas.

§ 1° - Os requisitos basicos para provimento de cargo publico sdo os constantes
da legislacdo municipal, e os requisitos especificos estao indicados no Anexo VI desta Lei
Complementar.

§ 2° - O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei Complementar
sera autorizado pelo Presidente da Camara Municipal, mediante solicitacdo justificada da
Comisséo de Desenvolvimento Funcional, observadas as disposi¢cdes do artigo anterior.
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Art. 8° - Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de
5% (cinco por cento) dos cargos publicos que integram o quadro permanente da Camara
Municipal de Itaperuna.

Paragrafo Unico - O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para 0s
quais a lei exija aptidao plena.

Art. 9° - Para os efeitos desta lei, considera-se pessoa portadora de deficiéncia,
todo individuo cujas possibilidades de obter e conservar um cargo adequado e de
progredir no mesmo, fiqguem substancialmente reduzidas devido a uma deficiéncia fisica,
mental ou limitacdo sensorial devidamente reconhecida, observada a legislacdo lei
especifica.

Art. 10 - Compete ao Presidente da Camara Municipal, expedir os atos de
provimentos dos cargos, 0Ss quais devera, necessariamente, conter as seguintes
indicacgodes:

| - fundamento legal;

Il - denominacgéo do cargo provido;

[l - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;

V - nome completo do servidor;

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fara ou ndo cumulativamente com
outro cargo, se for o caso.

Art. 11 - Os cargos integrantes do quadro permanente a que se refere o Anexo |
gue vierem a vagar, bem como os que forem criados, s6 poderdo ser providos na forma
prevista neste capitulo.

CAPITULO IV
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 12 - Fica criada a Comissédo de Desenvolvimento Funcional constituida por
5 (cinco) membros nomeados pelo Presidente para coordenar, avaliar e apresentar
propostas de atos coletivos de enquadramento, estudos sobre alteracdo e modificagbes
necessarias a atualizacdo e ao aprimoramento da legislacdo de pessoal da Camara
Municipal de Itaperuna.
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Paragrafo unico - A Comissao de Desenvolvimento Funcional sera presidida
pelo Presidente da Camara Municipal que indicard os demais membros, devendo dela
fazer parte, servidores das areas juridica, pessoal, financeiro-orcamentéaria, secretaria
geral, e um representante da entidade representativa dos servidores municipais.

Art. 13 - A alterndncia dos membros constituintes da Comissao de
Desenvolvimento Funcional verificar-se-4& a cada 3 (trés) anos de participacao,
observados os critérios fixados em regulamento especifico para a substituicdo de seus
participantes, salvo o Presidente que podera ser substituido a qualquer tempo ou
participar desta enquanto ocupar o cargo de Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico - Os servidores apds o0s 2 (dois) primeiros anos que
participarem da Comissédo, serdo substituidos 1 (um) a cada ano consecutivamente, no
més de fevereiro.

Art. 14 - A Comisséo se reunira, anualmente, nos meses de outubro, novembro
e dezembro, a fim de coordenar a avaliacdo dos servidores, com base nos fatores
constantes de boletins de merecimento, objetivando a aplicacdo dos institutos da
progressdo e da promocéo definidos nesta Lei Complementar e extraordinariamente por
convocacao do Presidente da Comissao.

Art. 15 - Havendo vagas que devam ser preenchidas por promocgéo, a
Comissao se reunira, anualmente, de acordo com regulamentacgéo especifica.

Art. 16 - A aplicacdo de pena de suspensédo cancela a contagem do intersticio
previsto nesta Lei Complementar, iniciando-se nova contagem no dia subseqiente ao
término da penalidade.

§ 1° - O servidor suspenso preventivamente poderd concorrer & promogao e a
progressdo, mas o ato que as conceder ficard sem efeito se, a verificagdo dos fatos que
determinaram a suspensao preventiva, a pena de suspensao restar confirmada.

§ 2° - O servidor s6 percebera o vencimento correspondente ao novo nivel apés
a apuracdo dos fatos determinantes da suspensdo preventiva e declarada a
improcedéncia da penalidade, devendo o vencimento retroagir a data da promocao ou da
progresséo.

Art. 17 - Somente podera concorrer & promogao e a progressao o servidor que
estiver no efetivo exercicio do seu cargo.
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Paragrafo anico - Os servidores titulares de cargos efetivos que estiverem
ocupando cargos em comissdo ou funcao gratificada, em atividade igual, semelhante ou
relacionada a do cargo efetivo, concorrem a promocdo nos termos desta Lei
Complementar.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO

Art. 18 - A progressdo funcional serda apurada pela Comissdo de
desenvolvimento Funcional, observada a avaliacdo de desenvolvimento do servidor.

8 1° - Para fazer ter direito a progressao funcional, o servidor devera:
| - possuir titulagdo ou habilitagéo para o exercicio do cargo;

Il - cumprir o intersticio minimo de 1.095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo
exercicio no padrao de vencimento em que se encontre;

a) O tempo de servico do servidor apurado ap0s o enquadramento propiciara
ao servidor o direito de progresséo para o padrao a que tem direito e os servidores que
tenham 30 (trinta) anos ou mais de servigos, terdo o direito a progressédo para o ultimo
padrédo de vencimento, dentro de sua classe.

lIl - obter, pelo menos, o grau minimo de merecimento quando da apuracao de
seu desempenho de acordo com as normas previstas em regulamento.

§ 2° - O grau de merecimento sera aferido pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional, com base nos assentamentos funcionais do servidor, quando da avaliagao do
guesito conhecimento e qualidade do trabalho.

§ 3° - A chefia imediata devera encaminhar anualmente, no més de outubro, a
Comisséo de Desenvolvimento Funcional os dados e informacdes necessérios a afericdo
do desempenho de seus subordinados.

Art. 19 - O servidor que obtiver o grau minimo passara automaticamente para o
padrdo de vencimento em que se encontra devendo cumprir o intersticio minimo de 1
(um) ano de efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de nova apuracdo de
merecimento.
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CAPITULO VI
DA PROMOCAO

Art. 20 - A promocao se processara a critério do Presidente da Comisséo,
dependera da existéncia de vaga, disponibilidade financeira e comprovagdo da
capacidade do servidor para as atribuicbes da classe imediata pela Comissao de
Desenvolvimento Funcional.

Paragrafo unico - A Comisséo de Desenvolvimento Funcional apds a avaliacéo e
a critério do Presidente devera promover o servidor do Quadro Permanente, que conte
com mais de 30 (trinta) anos de servi¢cos para o ultimo padrdo de vencimento da ultima
classe de sua carreira.

Art. 21 - Para obter promocgéo, o servidor devera:

| - cumprir 0 intersticio minimo de 1.095 (hum mil e noventa e cinco) dias
indicado para a classe correspondente, previsto no Anexo de atribuicdes de cargos.

Il - ter obtido, pelo menos, grau minimo na avaliacdo de desempenho funcional.

Il - obedecer aos requisitos minimos de instrucdo exigidos para o
preenchimento da classe correspondente.

Art. 22 - O disposto neste capitulo aplica-se aos servidores ocupantes de
cargos efetivos operacionais integrante dos quadros de pessoal da Camara Municipal de
Itaperuna.

§ 1° - O servidor promovido ocupara o padréo inicial do nivel correspondente a
faixa de vencimento da classe superior a que estiver enquadrado.

§ 2° - Se o0 valor do vencimento-base correspondente ao padréo inicial do nivel
para o qual o servidor for promovido for inferior ao valor que estiver recebendo, o servidor
tera direito ao padrao imediatamente posterior.

CAPITULO VII
DA REMUNERACAO

Art. 23 - A remuneragdo € o conjunto de valores pecuniarios pagos ao servidor
como retribuicdo pelo efetivo exercicio do cargo ou funcéo integrante dos quadros de
pessoal da Camara Municipal de Itaperuna.
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§ 1° - A remuneragdo que trata este artigo € composta do vencimento base,
acrescido das gratificacfes, adicionais e demais vantagens pecuniarias, de natureza
permanente ou temporaria, estabelecidas em Lei Municipal, adquiridas pelo desempenho
efetivo do cargo ou da fungéo;

8 2° - Os Servidores efetivos que por disposicao legal, ou por ato do Presidente
do Legislativo, perderem o direito as retribuicbes que, em decorréncia do exercicio de
Cargos de Confianca, Funcao Gratificada, Cargos Comissionados - DAS 1, 2, 3 e 4 ou de
gualquer outra vantagem prevista em Lei, recebiam ha mais de 10 (dez) anos
consecutivos ou por 15 (quinze) anos descontinuos, € assegurada a percepcéao do valor
percebido como Direito Pessoal nominalmente identificavel, que serdo corrigidas sempre
gue, por motivo de alteracdo do poder aquisitivo da moeda, se modificarem o0s
vencimentos dos Servidores do Legislativo e na mesma propor¢ao, incorporando-se aos
célculos dos proventos para aposentadoria e para todos os efeitos;

80 3° - Se, no periodo de tempo a que se refere o paragrafo anterior, o Servidor
efetivo tiver ocupado Func¢des Gratificadas e/ou Cargos Comissionados —DAS 1,23 e 4
diferentes, sera contado, para efeito de incorporacéo, todo o tempo em que o Servidor
tiver ocupado as funcdes e/ou Cargos e incorporar-se-a a retribuicdo daquele que o
Servidor tiver ocupado por mais tempo.

89 4° - Se ao passar para a inatividade, o Servidor estiver percebendo qualquer
vantagem pecuniaria por prazo igual ou superior a 05 (cinco) anos consecutivos, tera
direito a incorporacao dos valores percebidos como Direito Pessoal.

Art. 24 - Considera-se vencimento-base, a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio
do cargo, nunca inferior ao salario minimo reajustado periodicamente na mesma data e
nos mesmos indices aplicaveis aos servidores municipais de Itaperuna, de modo a
preservar-lhe o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagéo observado o disposto na
Constituicao Federal.

Paragrafo Unico - O vencimento-base é irredutivel e a remuneracao observara o
disposto neste capitulo, na Constituicdo Federal e na legislacdo municipal que fixar, em
observancia aos parametros estabelecidos na Lei de Diretrizes Or¢camentarias.

Art. 25 - Os aumentos do vencimento-base respeitardo sempre a politica de
remuneracdo definida na legislacdo municipal, bem como seu escalonamento e
respectivos distanciamentos percentuais entre 0s niveis e padrdes previstos na tabela de
vencimento.
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Paragrafo unico - A tabela de que trata este artigo sera composta de 6 (seis)
niveis em algarismo romanos e cada nivel corresponde a uma faixa de vencimento-base
composta de 11 (onze) padrbes, designados alfabeticamente da letra A até a letra L.

Art. 26 - O vencimento-base dos cargos ocupacionais de gestdo, assim
entendidos o0s cargos em comissdo de livre nomeacdo e exoneracdo, estdo
hierarquicamente posicionados de acordo com o grau de responsabilidade por simbolo e
nivel no Anexo |l desta lei.

Paragrafo Unico - O servidor efetivo nomeado para exercer cargos de gest&o
podera optar:

a) Pela remuneracdo do cargo efetivo de que seja titular, acrescido de 50%
(cinquenta por cento) da remuneracéo do Cargo Comissionado;

b) Pela totalidade da remuneracéo do cargo comissionado, ou;

c) Pela remuneracdo do cargo efetivo acrescida da diferenca apurada entre
a remuneracao do Cargo Comissionado e do Cargo efetivo, acrescido dos adicionais que
o integra.

Art. 27 - Ao servidor efetivo nomeado para exercer funcéo de confianga, fica
assegurada a gratificacdo prevista em lei municipal, sem prejuizo da remuneracdo do
cargo efetivo de que seja titular.

CAPITULO VI
DO TREINAMENTO

Art. 28 - Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal de
Itaperuna o treinamento de seus servidores, tendo como obijetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e compostos adequados ao digno
exercicio da funcéo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando-0 no sentido de obter os resultados desejados pela Administracdo Publica e
geral;

lll - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢bes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;
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IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades da Administracao Publica como um todo.

Art. 29 - O treinamento dos servidores da Camara Municipal sera de trés tipos:

| - de integragao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informacdes sobre a organizacéo e funcionamento da Camara e de
transmissao de técnicas de relacées humanas;

Il - de formacé&o, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execucao de tarefas mais complexas, com vistas a promocao;

lll - de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas fungbes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até o momento.

Art. 30 - O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico, e sera ministrado,
direta ou indiretamente, pela Camara, com a utilizacdo de monitores locais; mediante o
encaminhamento de servidores para participacdo em cursos, estagios, congressos,
semindrios e outros eventos realizados por instituicbes especializadas, sediadas ou néo
no Municipio; através da contratacdo de especialistas ou instituicdes especializadas
observadas a legislagédo pertinente; com a liberagcdo do ponto para participagdo em
treinamentos, na area de atuacao.

CAPITULO IX
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 31 - A Comissdo de Desenvolvimento Funcional criada por esta Lei, cabera
0 enquadramento dos servidores, observado o seguinte:

| - elaborar normas de enquadramento e submete-las a aprovacdo da Mesa
Diretora da Camara Municipal.

Il - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las
ao Presidente.
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§ 1° - Para cumprir o disposto no Inciso Il, a Comissdo de Desenvolvimento
Funcional se valerd das anotacdes constantes dos assentamentos funcionais dos
servidores w das informacdes obtidas em censo a ser realizado para esta finalidade.

8 2° - Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados sob a forma de listas
nominais, através de Ato do Presidente da Camara Municipal de Itaperuna.

Art. 32 - Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimentos,
devendo o servidor enquadrado ocupar, dentro da faixa de vencimento do novo cargo, o
padrdo cujo vencimento igual ao do cargo que estiver ocupando na data de vigéncia desta
Lei Complementar. Em ndo havendo coincidéncia de vencimentos, ocuparda o padrao
imediatamente superior dentro da faixa de vencimento da classe.

Art. 33 - No processo de engquadramento serdo considerados 0s seguintes
fatores:

| - atribuicbes realmente desempenhadas pelo servidor na Camara;

Il - a nomenclatura e descricdo de atribuicbes do cargo ou emprego para qual o
servidor foi admitido através de exames dos assentamentos funcionais;

lIl - nivel de vencimento do cargo;

IV - experiéncia especifica,;

V - grau de escolaridade exigivel para o exercicio do cargo;

VI - habilitacéo legal para o exercicio de profissao regulamentada.

§ 1° - Os requisitos a que se referem os Incisos IV e V deste artigo serao
dispensados para atender unicamente a situagdo preexistente a data de vigéncia desta
Lei e somente para fins de enquadramento e transposicao de servidores dos quadros
suplementar e em extingao.

§ 2° - N&o se inclui na dispensa objeto do paragrafo anterior, 0 requisito de
habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada prevista no Inciso VI deste
artigo.

Art. 34 - Os servidores que se encontram em desvio de funcdo quando do

enquadramento previsto neste Capitulo terdo sua situacdo funcional revista, de acordo
com as classes constantes do Anexo |, e demais normas desta Lei.
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Art. 35 - Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados de acordo com o
disposto neste Capitulo até 60 (sessenta) dias apds a data de publicacdo da Lei Municipal
gue fixar a tabela de vencimento dos servidores da Camara Municipal.

Art. 36 - O servidor cujo enquadramento tenha sido feito em desacordo com as
normas desta lei, podera no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, a contar da data de
publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Presidente da Camara
peticdo de revisao de enquadramento devidamente fundamentada e protocolada, ficando-
Ihe assegurado o amplo direito de defesa.

8§ 1° - O Presidente da Camara Municipal apés consulta a Comissédo de
Enquadramento devera decidir sobre o requerido, nos 15 (quinze) dias Uteis que se
sucederem ao recebimento da peticao.

8 2° - Em caso de indeferimento do pedido, a Comissédo de Desenvolvimento
Funcional dara ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como
solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente.

§ 3° - Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Presidente da Camara
devera ser publicada no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis a contar do término do prazo
fixado no § 1° deste artigo.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 37 - A Comissao de Desenvolvimento Funcional, no prazo de 30 (trinta)
dias a contar da data da publicacédo desta Lei, elaborara as minutas dos atos necessarios
a implantacdo do Plano de Cargos e Remuneragdo dos servidores da Camara Municipal
instituido por esta Lei.

§ 1° - A lista nominal de enquadramento constitui ato necessario a implantacao
do Plano de Cargos e Carreiras, sera aprovada pela Mesa Diretora da Camara Municipal,
contera a relagcdo nominal dos servidores distribuidos nos quadros de pessoal a que se
refere os incisos | e 11 do 8§ 1° do art. 3° desta Lei.

§ 2° - Fica assegurado ao servidor o direito de requerer a Comissao, a revisao
de seu enquadramento, oportunidade em que expora o nivel em que foi enquadrado e o
gue pretende, apresentando os elementos que justificam do seu pedido.
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§ 3° - Contra a decisdo da Comissédo que indeferir o pedido de revisdo de
enquadramento, cabera recurso a Mesa Diretora da Camara Municipal que decidira em
tltima instancia administrativa, ficando facultado ao servidor submeter a deciséo
denegatdria a apreciacao do Poder Judiciario.

§ 4° - O Regulamento de Avaliacdo e Desempenho e o respectivo formulario
contendo os fatores de avaliacdo sera submetido pela Comisséo, a apreciagdo da Mesa
Diretora para aprovacao.

Art. 38 - Os cargos e as funcfes do quadro suplementar que vagarem em razao
do enquadramento fica automaticamente extintos.

Art. 39 - Os servidores integrantes do quadro em extingdo se extinto nao teréo
direito ao sistema de promocgéo e progressao previstos nesta Lei enquanto ndo forem
incluidos no quadro permanente.

Paragrafo Unico - Os servidores de que trata este artigo, serdo incluidos no
guadro permanente e efetivados, apds a aprovacdo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos.

Art. 40 - Os servidores estaveis e ndo concursados integrardo o quadro
suplementar e fardo jus aos sistemas de progressao e promogao previstos nesta Lei
Complementar.

Art. 41 - Os cargos do quadro permanente que estiverem vagos ou que vierem
a vagar, apos o enquadramento de que trata esta lei, serdo ocupados por servidores
classificados em concurso, de acordo com a necessidade da Camara.

Paragrafo unico - Os candidatos classificados em concurso ocuparao 0s cargos
constantes do Anexo | desta Lei, respeitando-se a compatibilidade com o cargo para o
gual concorreram.

Art. 42 - Aos proventos dos servidores inativos, bem como as pensofes
concedidas as vilvas e aos dependentes dos servidores falecidos, ficam assegurados os
aumentos e reajustes aplicaveis aos servidores ativos, em observancia as disposicoes
contidas no § 8° do artigo 40 da ConstituicAo Federal, estendendo-se aos inativos e
pensionistas os beneficios e as vantagens concedidos aos servidores em atividade.

Paragrafo Unico - Os valores dos proventos e das pensdes decorrentes de
aposentadorias vigentes sao irredutiveis e servirdo de base de calculo para a incidéncia
dos aumentos e reajustes previstos no caput deste artigo.
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Art. 43 - Os cargos de provimento efetivo e em comissédo, bem como as funcdes
gratificadas terdo seus valores previstos em lei municipal, a ser encaminhada pelo
Presidente a Mesa Diretora do Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico - A remuneracdo dos servidores da Camara Municipal
observard a legislacéo vigente até a entrada em vigor da lei municipal de que trata o caput
deste artigo.

Art. 44 - Aos servidores inativos que por disposicao legal tenham passado para
a inatividade com os proventos calculados nos Cargos de Direcdo e Assessoramento
Superiores — DAS — 3, fica assegurado o direito a percepc¢do dos proventos calculados
com fundamentos na legislacéo vigente a época.

Art. 45 - As despesas decorrentes da implantacdo do Plano de Cargos e
Remuneracédo dos servidores da Camara Municipal, previsto nesta lei complementar e na
Lei municipal que fixar os vencimentos e a remuneracéo, observardo as disposi¢cdes da

Lei de Diretrizes Orcamentarias e correrdo a conta de dotacdo propria do orcamento
vigente, podendo ser suplementada se necessario.

Art. 46 - Constituem parte integrante da presente Lei Complementar os Anexos
qgue a acompanham.

Art. 47 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando as disposi¢cdes contrérias, principalmente a Resolucdo 946/02 e suas

alteracoes.

Itaperuna, 11 de dezembro de 2019.

MARCUS VINICIUS DE OLIVEIRA PINTO
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

CARGOS OPERACIONAIS DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPERUN A

Art. 3°, inciso |

(QUADRO PERMANENTE)

CONSULTOR JURIDICO

NiVEL QUANTI-
GRUPO DENOMINAGAO VENCI- DENOMINAGAO DADE
OCUPACIONAL DOS CARGOS ATUAIS MENTO ANTERIOR DE
BASE CARGO
S
AGENTE ADMINISTRATIVO | I AGENTE LEGISLATIVO 05
AGENTE ADMINISTRATIVO Il I AGENTE LEGISLATIVO 05
AGENTE ADMINISTRATIVO IlI I AGENTE LEGISLATIVO 05
ADMINISTRA- | AGENTE ADMINISTRATIVO IV \Y ASSESSOR DE PESSOAL 05
TIVO E ARQUIVISTA I - 01
FINANCEIRO | ALMOXARIFE 11 - 01
CONTABILISTA \Y - 01
TESOUREIRO \Y TESOUREIRO 01
TECNICO DE INFORMATICA I - 01
COPEIRO I ATEND. LEGISLATIVO 01
PORTEIRO I ATEND. LEGISLATIVO 01
FAXINEIRO I ATEND. LEGISLATIVO 02
sgg\éﬁgs RECEPCIONISTA I - 01
AGENTE DE SEGURANCA I AGENTE DE 02
MOTORISTA I SEGURANCA 03
MOTORISTA
AGENTE LEGISLATIVO | I ASSESSOR 05
SERVICOS AGENTE LEGISLATIVO II I LEGISLATIVO 05
DE APOIO AGENTE LEGISLATIVO Il 11 ASSESSOR 04
LEGISLATIVO | AGENTE LEGISLATIVO IV \Y LEGISLATIVO 05
AGENTE DE PATRIMONIO \Y ASSESSOR 01
CONSULTOR JURIDICO \Y LEGISLATIVO 01
ASSESSOR
LEGISLATIVO
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(QUADRO SUPLEMENTAR)

Art. 3°, inciso Il

DENOMINAGAO DOS DENOMINAGAO DOS NIVEL QUANTIDADE
CARGOS EXISTENTES CARGOS ATUAIS VENCIMENTO BASE CARGOS
ASSESSOR LEGISLATIVO AGENTE LEGISLATIVO IAI 03
AGENTE LEGISLATIVO AGENTE ADMINISTRATIVO | 01
ATENDENTE LEGISLATIVO | COPEIRO E FAXINEIRO | 02
MOTORISTA MOTORISTA 11l 02
ANEXO I

CARGOS OCUPACIONAIS DE GESTAO DA
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPERUNA

(CARGOS EM COMISSAO)

Art. 3°, § 3°

GRUPO DENOMINAGAO NIVEL QUANTIDADE

OCUPACIONAL DOS CARGOS ATUAIS SiM- VENCIMEN- DE

BOLO TO CARGOS
BASE

ASSESSOR DE GABINETE DAS 2 03

ASSESSOR DE IMPRENSA DAS 2 01

DIRECAO, ASSESSOR ESPECIAL DAS 1 21

ASSESSOR ESPECIAL DAS 2 21

CHEFIA ASSESSOR JURIDICO DAS 3 01

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO DAS 3 01

E PREGOEIRO DAS 3 01

SECRETARIO GERAL DAS 4 01

ASSESSORA- | DIRETOR DO DEPT®. DE PESSOAL DAS 3 01

MENTO ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO DAS 3 01

CHEFE DE GABINETE DAS 4 01

ASSESSOR DO SECRETARIO GERAL DAS 1 01

Nota: Livie nomeacgéo e exoneracao (recrutamento amplo — interno ou externo)
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ANEXO Il

(FUNCOES DE CONFIANCA)

Art. 3°, 8§ 4°

REFE- | PER- | QUANTI-
GRUPO DENOMINACAO SIMBOLO | REN- | CEN- | DADE DE
OPERACIONAL DOS CARGOS ATUAIS CIA TUAL | CARGOS

COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS FG-1 DAS2 | 110% 02

COORDENADOR DE CERIMONIAL FG-2 DAS 1 55% 01

ASSESSOR DE COMISSOES FG-3 DAS 1 85% 01

DIRECAO CHEFIA ENCARREGADO DO ALMOXARIFADO FG -4 DAS3 | 110% 01

E ENCARREGADO DO PATRIMONIO FG-5 DAS3 | 110% 01

ASSESSORAMENTO | ASSESSOR DA COMISSAO DE LICITACAO FG-6 DAS2 | 110% 01

ASSESSOR DO DEPTO. DE PESSOAL FG-7 DAS 1 85% 01

ENCARREGADO DO PROTOCOLO FG-8 DAS2 | 110% 01

ENCARREGADO DA CONTABILIDADE FG-9 DAS3 | 110% 01

MOTORISTA DO GABINETE FG-10 DAS2 | 110% 01

COORDENADOR DA COPA E COZINHA FG-11 DAS2 | 110% 01

Nota: Livre nomeagéo e exoneracao (recrutamento restrito — interno)
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro

| - CARGO: Agente Administrativo |

Il - ATRIBUICOES:

01 — executar tarefas de apoio administrativo;

02 — catalogar documentos para arquivo;

03 — proceder a distribuicdo de correspondéncias;
04 — manter o arquivo do Legislativo organizado por ordem de ano;
05 — auxiliar nos servigos da Secretaria;

06 — executar tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Segundo Grau Completo

IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:

Progressédo do primeiro ao ultimo padréo.
Promocéo para Agente Administrativo II.

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:
Por enquadramento mediante concurso publico de provas e titulos.
VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE INICIAL:

NIVEL |
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro

| - CARGO: Agente Administrativo Il

Il - ATRIBUICOES:

01 — executar tarefas de apoio administrativo;

02 — catalogar documentos para arquivo;

03 — proceder a distribuicdo de correspondéncias;

04 — manter o arquivo do Legislativo organizado por ordem de ano;
05 — auxiliar nos servigos da Secretaria;

06 — executar tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Segundo Grau Completo
Curso na area de informética

IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:

Progresséao do primeiro ao ultimo padréo
Promocéo para Agente Administrativo Ill

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:
Por enquadramento mediante concurso publico de provas e titulos.
VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE:

NIVEL Il
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro

| - CARGO: Agente Administrativo Ill

Il - ATRIBUICOES:

01 — executar tarefas de apoio administrativo;

02 — catalogar documentos para arquivo;

03 — manter o arquivo do Legislativo organizado;

04 — redigir Indicacbes, Mocoes e demais expedientes dos Vereadores;
05 — auxiliar nos servigos administrativos da Secretaria,;

06 — executar tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Segundo Grau Completo
Cursos na area de informatica

IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:

Progresséo do primeiro ao ultimo padrao
Promocéo para Agente Administrativo IV

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Por enquadramento mediante promogéo.
Por concurso publico de provas e titulos.

VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE:

NIVEL Il
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro

| - CARGO: Agente Administrativo IV
Il - ATRIBUICOES:

01 — participar e ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantagcéo dos
servicos e rotinas de trabalho;

02 — redigir as correspondéncias do Legislativo, oficios, memorandos e outros;

03 — auxiliar a Secretaria Geral em suas atividades, controlando prazos, efetuando
registros de atos oficialis;

04 — coordenar as tarefas de apoio administrativo;
05 — executar tarefas afins.
lll - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugéo: Segundo Grau
Curso de informética

IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:
Progresséao do primeiro ao ultimo padréo.

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Por enquadramento mediante promogao concurso publico
VI- NIVEL DE VENCIMENTO BASE:

NIVEL IV
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro

| - CARGO: Arquivista

Il - ATRIBUICOES:

01 — catalogar documentos do interesse do Legislativo;

02 — zelar pela guarda de documentos, inclusive os histéricos;

03 — proceder ao arquivamento dos documentos do Legislativo, inclusive por meios
eletronicos;

04 — providenciar, quando solicitado, a entrega de documentos que se encontram sobre
sua guarda e responsabilidade;

05 — outras atividades inerentes a funcéo;
lll - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Segundo Grau completo
Curso de informéatica

IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:
Progresséao do primeiro ao ultimo padréo.

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Mediante concurso publico de provas e titulos.
VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE INICIAL:

NIVEL Il
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ANEXO IV
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO
| Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro
| - CARGO: Almoxarife

Il - ATRIBUICOES:

01 — executar servicos de distribuicdo, registro e inventario de materiais e equipamento
em estoque;

02 — manter o estoque em condigbes de atendimento as unidades, examinando
periodicamente o volume dos materiais e calculando as necessidades futuras;

03 — preparar pedidos de reposicao de estoque;
04 — controlar entrada e saida de material, efetuando o registro de movimento do mesmo;

05 — zelar pela conservagcdo do material estocado, providenciando as condi¢des
necessarias afim de evitar deterioramento ou perda;

06 — atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;
07 — executar outras tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugéo: Segundo Grau

IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:

Progresséao do primeiro ao ultimo padréo.

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Por enquadramento ou mediante concurso publico.

VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE INICIAL:

NIVEL Il
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro

| - CARGO: Contabilista
Il - ATRIBUICOES:

01 — promover a contabilizacdo do movimento orgamentario, financeiro e patrimonial da
Administracdo Municipal,

02 — elaborar prestacdo de contas de verbas transferidas a Prefeitura,

03 — proceder a tomada de contas dos agentes responsaveis por bens ou dinheiros
publicos;

04 — registrar, no sistema contabil de conformidade com as normas adotadas, a despesa
empenhada e outros fatos ocorridos com a execu¢do da despesa orcamentaria;

05 — registrar no inicio de cada exercicio os saldos apurados no balanco do exercicio
anterior e 0s novos saldos orcamentarios;

06 — preparar mensalmente o balancete geral da contabilidade anexando-lhe
comparativos da receita e despesa, demonstrativos, quadro e documentos
comprobatérios, observadas as normas internas préprias, as gerais de direito financeiro e
outras aplicaveis e enviar exemplares as autoridades responsaveis para cumprimento de
exigéncias legais;

07 — preparar anualmente, em tempo habil e de modo a néo interromper ou prejudicar a
rotina diaria dos servicos gerais, os demonstrativos das variagdes patrimoniais;

08 — manter sistema de informag&o que propicie 0 acompanhamento da execucao da
receita e despesa;

09 — fazer o estorno empenhado insubsistente e seu registro nas fichas de controle;
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10 — executar outras tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugcdo: Superior — Ciéncias Contdbeis com o Registro no CRC.
IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:

Progresséao do primeiro ao ultimo padréo.

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Por enquadramento mediante concurso publico.

VI- NIVEL DE VENCIMENTO BASE:

NIVEL VI — DAS 3 SEM REPRESENTACAO

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro

| - CARGO: Tesoureiro

Il - ATRIBUICOES:

01 — responsabilizar-se pela movimentacéao financeira dos recursos da Camara Municipal;
02 — elaborar diariamente boletim de caixa discriminando as entradas e saidas de valores;
03 — efetuar conferéncia de saldos em caixa e em bancos, fazer conciliagdo bancéria;

04 — emitir cheques para pagamentos de despesas, com copia € mediante documento de
empenho ou semelhante mantendo sempre atualizado o saldo bancério;
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05 — assinar todos os documentos que emitir, inclusive cheques em conjunto com o
Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal;

06 — comunicar ao Presidente da Mesa Diretora qualquer diferenca ou irregularidade
verificada nos saldos e nas contas correntes da Camara Municipal,

07 — registrar entradas e saidas de valores em caixa ou em conta corrente da Camara
Municipal;

08 — comunicar imediatamente, através de oficio com coOpia protocolada qualquer
diferenca encontrada em saldos de caixa ou de bancos, inclusive descontos de valores

em contas mantida pela Camara Municipal junto as instituicdes financeiras;

09 — fazer programacdo de pagamentos e recebimentos, evitando o atraso nos
pagamentos dos titulos e demais compromissos da Camara Municipal;

10 — prestar informacgdes as autoridades competentes sobre as solicitagdes que Ihe forem
feitas;

11 — encaminhar, em tempo habil, & Assessoria Juridica da Camara os documentos que
necessitam de analise;

12 — ndo manter cheques assinados em branco, mantendo em local seguro todos 0s
documentos relacionados com suas atividades;

13 — exercer outras atividades afins.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugd@o: Segundo Grau (Técnico em Contabilidade) com o respectivo registro no CRC.
IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:

Progresséo do primeiro ao ultimo padréo.

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Mediante concurso publico.

VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE:

NIiVEL VI — DAS 3 SEM PRESENTACAO
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro

| - CARGO: Técnico de informatica
Il - ATRIBUICOES:
01 — conhecer os componentes de um sistema de informatica;

02 — analisar um sistema informatizado indicando solu¢des de hardware e software mais
adequados para cada caso;

03 — desenvolver aplicacdes de sistemas de hardware e software utilizando técnicas de
implementacdo em ambientes de programacao;

04 — identificar e executar acdes de treinamento e de suporte técnico;
05 — instalar componentes basicos de software e hardware;

06 — identificar a origem de falhas no funcionamento de computadores e seus principais
acessorios periféricos e programas;

07 — conhecer arquitetura basica de redes e seus principais componentes;

08 — projetar e desenvolver sistemas para ambientes intranet e internet;

09 — conhecer técnicas de modelagem de dados;

10 — interpretar e avaliar projetos de sistemas;

11 — implementar as estruturas modeladas usando um banco de dados;

12 — desempenhar fungbes de coordenacdo e planejamento utilizando ferramentas e

recursos administrativos que favorecam a organizacdo e funcionamento do 06rgéo,
melhorando a produtividade;
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13 — desempenhar func¢des intermediarias no 6rgao de servigos de informatica, dentre as
guais podem ser citadas: manutencdo de computadores, desenvolvimento de software,
instalacdo e configuracdo de computadores em rede e criacdo de publicacdo de paginas
na internet;

14 — executar outras atividades ou tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da funcéo.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Ensino Médio completo e Curso técnico de informatica.
IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:

Progresséo do primeiro ao Ultimo padrao.

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Mediante concurso publico de provas e titulos.

VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE:

NIVEL Il

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Servigos Gerais

| - CARGO: Copeiro

Il - ATRIBUICOES:
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01 - executar todas as tarefas necessarias a manutencdo dos servicos de copa e
cozinha;

02 — manter a despensa de mantimentos sempre limpa e asseada de modo a evitar
estragos e contaminacao de géneros alimenticios;

03 — fazer e servir cafés, agua, sucos leite e demais géneros alimenticios sempre que
solicitado;

04 — néo permitir aglomeracao de pessoas no recinto da copa, de modo a atrapalhar os
Servicos;

05 — exercer outras tarefas afins.

[l - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Primeiro Grau

IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:
Progresséo do primeiro ao ultimo padrao.

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Por enquadramento mediante concurso publico.
VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE INICIAL:

NIVEL |

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Servicos Gerais
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| - CARGO: Porteiro
Il - ATRIBUICOES:

01 — permanecer na portaria da Camara Municipal deslocando-se, apenas em caso de
extrema necessidade, mediante comunicacado a chefia imediata;

02 — encaminhar pessoas a recepcao, zelando para que pessoas indesejadas nao
ingressem no recinto da Camara;

03 — solicitar auxilio do agente de seguranca sempre que necessario;

04 — comunicar-se com a recep¢do e com a seguranga, prestando auxilio sempre que
solicitado;

05 - responsabilizar-se pela abertura e fechamento das dependéncias do Legislativo;
06 — exercer outras tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrug&o: Primeiro Grau.

IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:

Progresséao do primeiro ao ultimo padréo.

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Por enquadramento mediante concurso publico.

VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE:

NIVEL |
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Servicos Gerais

| - CARGO: Faxineiro
Il - ATRIBUICOES:

01 — executar servigos de varricdo e faxina em todas as dependéncias da Camara
Municipal;

02 — limpar os moveis existentes nas dependéncias da Camara Municipal,
03 — utilizar espanadores e flanelas para retirada de p6 dos equipamentos eletrénicos;

04 — zelar para que os servi¢gos de limpeza dos méveis e equipamentos nao estrague os
aparelhos e equipamentos;

05 — responsabilizar-se pelo fechamento das salas e demais dependéncias da Camara,
apos a execucao dos servicos de limpeza;

06 — manter sob sua guarda durante os servi¢cos de limpesa todas as chaves que forem
utilizadas durante a execucgéo dos servicos;

07 — executar outras tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Primeiro Grau.

IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:
Progresséo do primeiro ao ultimo padrao.

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:
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Por enquadramento mediante concurso publico.
VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE:

NIVEL |

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Servigos Gerais

| - CARGO: Recepcionista
Il - ATRIBUICOES:

01 — manter-se na recep¢do durante todo o horério do expediente, retirando-se, apenas
nos intervalos de descanso e refei¢cdes, ou em casos de extrema necessidade;

02 — recepcionar pessoas e encaminha-las as autoridades competentes, previamente
avisadas;

03 — comunicar-se internamente por telefone com as autoridades antes de encaminhar as
pessoas que aparecerem na recepgao;

04 — evitar aglomerado de pessoas e servidores na recepcédo, a fim de evitar o normal
funcionamento e atendimento dos recepcionados;

05 — comunicar a chefia imediata toda e qualquer irregularidade que venha a
comprometer o exercicio do cargo;

06 — solicitar ao agente de seguranca providéncias que entender necessarias sempre que
alguém perturbar o normal funcionamento dos servigos de recepcéo;

07 — exercer outras tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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Instrucdo: Segundo Grau
IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:
Progresséo do primeiro ao ultimo padrao.
V - FORMA DE RECRUTAMENTO:
Por enquadramento mediante concurso publico.
VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE INICIAL:
NIVEL II
ANEXO IV
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Servigos Gerais

| - CARGO: Agente de Seguranca
Il - ATRIBUICOES:
01 — zelar pela seguranga do patrimonio e dos membros da Camara Municipal,

02 — permanecer no recinto da Camara durante as sessdes Legislativas, zelando para
gue os trabalhos transcorram com normalidade;

03 — comunicar-se com o Presidente da Mesa Diretora e com o Secretario Geral sempre
gue perceber qualquer irregularidade no Plenario;

04 — solicitar as pessoas que estiverem provocando tumulto no recinto da Camara para
gue se retire de modo a evitar mal estar entre os presentes;

05 — usar de urbanidade sempre que tiver de retirar pessoas do recinto da Camara;
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06 — solicitar auxilio de forca policial, sempre que perceber descontrole da situacdo
provocada por tumulto;

07 — atentar para que ndo permanecam nho recinto da Camara Municipal pessoas
portando qualquer tipo de armamento;

08 — exercer outras tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Segundo Grau.

IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:
Progresséo do primeiro ao Ultimo padrao.

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Por enquadramento mediante concurso publico.
VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE INICIAL:

NIVEL |
ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Servigos Gerais

| - CARGO: Motorista
Il - ATRIBUICOES:

01 — dirigir veiculos de passageiros e cargas leves e pesadas, inclusive automével dos
Vereadores;

02 — manter o veiculo em condi¢gBes de conservacdo e funcionamento, providenciando
conserto, abastecimento, lubrificacdo, limpeza e troca de pecas;
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03 — comunicar imediatamente a direcdo geral da Camara Municipal todas as ocorréncias
gue envolvam o veiculo;

04 — observar as normas previstas na legislacdo de transito, zelando para o bem estar
dos pedestres;

05 — trafegar em velocidade permitida pela legislacdo de transito, atender as normas de
seguranca e higiene do trabalho;

06 — atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

07 — entregar as notificacbes, multas e demais documentos relacionados ao veiculo em
tempo habil para a interposi¢éo de recursos;

08 — responsabilizar-se pela guarda e manutencéo do veiculo;
09 — executar outras tarefas afins.
lll - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugéo: Primeiro Grau
Carteira Nacional de Habilitacdo — Experiéncia de 2 anos como motorista.

IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:
Progresséao do primeiro ao ultimo padréo.

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Por enquadramento ou mediante concurso publico.
VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE:

NIVEL Il



PREFEITURA MUNICIPAL E ITAPERUNA-RJ

ESTADO DO RIO DE JANRO

SECRETARIA MUNICIPAL E GABINETE

Rua Izabel Vieifdartins, n°131. 2° andar, Presidente Costa e SilvaCep.28.300.000-Itaperuna-RJ

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Servicos de Apoio Legislativo

| - CARGO: Agente Legislativo |

Il - ATRIBUICOES:

01 — examinar a exatiddo dos documentos;

02 — efetuando registros e observar prazos;

03 — informar ao superior hierarquico as pendéncias para regularizacao;
04 — protocolar documentos e proceder as anotacdes de controle de processos;
05 — auxiliar o Secretéario Geral no expediente da Secretaria;

06 — executar tarefas afins.

lll - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Segundo Grau Completo

IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:

Progresséao do primeiro ao ultimo padréo.
Promocéo para Agente Legislativo II.

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:
Por enquadramento mediante concurso publico de provas e provas e titulos.
VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE INICIAL:

NIVEL |
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Servicos de Apoio Legislativo

| - CARGO: Agente Legislativo Il

Il - ATRIBUICOES:

01 — examinar a exatiddo dos documentos;

02 — efetuando registros e observar prazos;

03 — informar ao superior hierarquico as pendéncias para regularizacao;
04 — protocolar documentos e proceder as anotacdes de controle de processos;
05 — auxiliar o Secretéario Geral no expediente da Secretaria;

06 — redigir oficios e expedientes da Secretaria;

07 — executar tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Segundo Grau Completo

IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:

Progresséao do primeiro ao ultimo padréo.
Promocéo para Agente Legislativo III.

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Por enquadramento mediante concurso publico de provas e provas e titulos.
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VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE:

NIVEL Il

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Servicos de Apoio Legislativo

| - CARGO: Agente Legislativo lll

Il - ATRIBUICOES:

01 — examinar a exatiddo dos documentos;

02 — efetuando registros e observar prazos;

03 — informar ao superior hierarquico as pendéncias para regularizacao;

04 — protocolar documentos e proceder as anotacdes de controle de processos;
05 — auxiliar o Secretéario Geral no expediente da Secretaria;

06 — redigir oficios e expedientes da Secretaria;

07 — registrar as Mensagens, Projetos de Leis, de Resolucéo e de Decretos Legislativos;
08 — executar tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Segundo Grau Completo.
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IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:

Progresséao do primeiro ao ultimo padréo.
Promocéo para Agente Legislativo IV.

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:
Por enquadramento mediante concurso publico de provas e provas e titulos.
VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE:

NIVEL Il

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Servico de Apoio Legislativo

| - CARGO: Agente Legislativo IV
Il - ATRIBUICOES:

01 — zelar pelo cumprimento de normas e diretrizes pertinentes ao regime juridico do
servidor;

02 — dirigir e coordenar, em funcéo das diretrizes da Secretaria competente, a execucao
de registros funcionais, cadastro de dados e informacdes de pessoal;

03 — participar da divulgacéo e da atualizacdo de normas e procedimentos relativos a sua
area de atuacdo, prestar informacdes sobre assuntos correspondentes a concessao de
beneficios;

04 — promover a avaliacdo de desempenho dos servidores da Camara Municipal;

05 — promover o controle de frequéncia dos servidores da Camara Municipal;
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06 — registrar os atos de nomeacao e exoneragao;

07 — participar da divulgacéo e da atualizacdo de normas e procedimentos relativos a sua
area de atuacdo, prestar informacdes sobre assuntos correspondentes a concessao de
beneficios;

08 — executar outras tarefas afins.

lll - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Terceiro Grau

IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:

Progresséo do primeiro ao ultimo padrao.

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Por enquadramento ou mediante concurso publico.

VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE:

NIVEL IV

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Apoio Legislativo

| - CARGO: Agente de Patrimbnio
Il - ATRIBUICOES:

01 — executar a politica de administracdo do patriménio;
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02 — promover a recuperacao do material e/ou equipamentos danificados;

03 — providenciar os registros e a documentacao referente a bens moveis e imoveis
adquiridos pela Camara, bem como aqueles tombados pelo patrimonio;

04 — promover a baixa dos bens inserviveis e em desuso;

05 — executar o controle dos bens modveis, imoveis e veiculos com seus respectivos
valores;

06 — receber, conferir, distribuir e controlar todo o material permanente adquirido pela
Céamara, procedendo o arquivo de uma via da nota fiscal correspondente;

07 — orientar todas as unidades administrativas na requisicdo de material permanente;

08 — inventariar, anualmente ou quando for solicitado, os materiais permanentes, imoveis
e veiculos que se encontram sob sua guarda,;

09 — proceder a analise dos levantamentos dos bens inserviveis e em desuso,
submetendo a apreciacdo superior;

10 — executar outras tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Segundo Grau

IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:
Progresséo do primeiro ao ultimo padrao.

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Por enquadramento ou mediante concurso publico.
VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE:

NIVEL IV
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Apoio Legislativo

| - CARGO: Consultor Juridico
Il - ATRIBUICOES:

01 — emitir pareceres em processos administrativos sobre as matérias que lhe forem
submetidas;

02 — assessorar as comissdes permanentes e especiais; bem como as demais comissées
instituidas pela Camara Municipal;

03 —revisar projetos de leis, resolucdes, decretos legislativos e atos de iniciativa dos
membros da Camara Municipal;

04 — elaborar minutas e projetos de leis, resolu¢des e decretos legislativos;

05 — prestar informacdes em processos administrativos, inclusive mandados de
seguranca contra os membros da Mesa Diretora, Camara Municipal e Vereadores;

06 — encaminhar, em tempo habil, a Procuradoria Geral do Municipio as citacdes,
mandados e intimac¢des que sejam de competéncia daquele 6rgéo;

07 —executar outras tarefas afins;
lIl - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Terceiro Grau — Nivel Superior com formacdo em Direito Habilitacdo Legal para
o exercicio da Profisséo (inscricdo na OAB).

IV - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:

Progresséo do primeiro ao ultimo padrao.
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V - FORMA DE RECRUTAMENTO:
Mediante concurso publico.
VI - NIVEL DE VENCIMENTO BASE:

NIVEL VI - DAS 3 SEM PREPRESENTACAO
ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Servico de Apoio Legislativo

| - CARGO: Controlador Interno
Il - ATRIBUICOES:
01 — andlise de todos os processos administrativos e os de pagamento do Legislativo;

02 — impugnar 0s processos de pagamentos que estejam em desacordo com as normas
legais, a economicidade e a moralidade publica, devendo os processos impugnados
serem submetidos a apreciacao do Presidente;

03 — analisar os processos de prestacdo de contas do Legislativo e dos responsaveis
pelos bens patrimoniais e Almoxarifado, emitindo-se 0s respectivos certificados de
auditoria com parecer conclusivo;

04 — promover, sob pena de responsabilidade solidaria, a apuragdo de irregularidade ou
inadimpléncia que verificar, comunicando a autoridade competente (art. 74, 8 1° da
CRFB);

05 — controle do repasse orcamentario pelo Executivo e dos gastos com a folha de
pagamento, verificando o cumprimento dos limites legais com pessoal e total do Poder

Legislativo Municipal, observando inclusive o portal de transparéncia;

06 — controle sobre a limitacdo do subsidio dos vereadores;
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07 — controle para os processos de aquisicdo de bens ou para prestacao de servigos, com
atencao especial na realizacdo de processos licitatorios e formalizacdo dos contratos de
fornecimento;

08 — controle das despesas de custeio da Camara Municipal;

09 — manutencdo e adequacdo de normas e requisitos para pagamentos de diarias, da
utilizac&o de veiculos proprios e o consumo de combustivel;

10 — promover auditorias internas periodicas, para assegurar 0 cumprimento das
melhores praticas de gestdo no Legislativo e, em caso de constatacdo de falhas ou
irregularidades, recomendar as medidas aplicaveis;

11 — promover auditorias extraordinarias determinadas pela Mesa Diretora da Camara;

12 — elaboragdo, revisdo e divulgacdo dos Relatorios de Gestdo Fiscal do Poder
Legislativo, bem como controle de sua remessa ao TCE-RJ, nos prazos legais (art.54 e 59
da LRF);

13 — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,

14 — zelar pela qualidade e pela independéncia do controle interno;

15 — proceder a instauracao e a organizacdo de processo de tomada de contas especial,
16 — ficar atento as normas editadas pelo Tribunal de Contas, quanto aos procedimentos
gue devem ser adotados tanto em relacao as atividades proprias do controle interno como
na condicdo de auxiliar do controle externo;

17 — deve atentar para o cumprimento da legislacdo vigente, com énfase para a
Constituicdo Federal e a Estadual, a Lei Organica Municipal, a Lei (federal) n°® 4.320/1964,
a LC n°101/2000 (LRF), LC (estadual) n® 202/2000, a Lei Orgéanica e o Regimento Interno
do Tribunal de Contas, a Lei (federal) n° 8.666/1993 e a legislacéo local,

18 — outras atividades afins.

lll - REQUISITOS DE RECRUTAMENTO:

Curso superior com formacéo em Ciéncias Contabeis com a devida inscricdo no CRC.

IV - FORMA DE RECRUTAMENTO:
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Mediante concurso publico de provas e titulos
VI- NIVEL DE VENCIMENTO BASE:

NIVEL VI - DAS 3 SEM PREPRESENTACAO

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Dire¢géo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Assessor de Gabinete (DAS-2)

Il - ATRIBUICOES:

01 — assessoramento do Gabinete do Presidente;

02 — executar tarefas de apoio administrativo ao Presidente;
03 — receber e encaminhar as correspondéncias enderecadas ao Presidente;
04 — controlar a expedicéo de correspondéncias do Presidente;
05 —registrar as correspondéncias expedidas;

06 — recepcionar as pessoas que se dirigirem ao Gabinete;

07 — executar tarefas afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Livre Nomeacéo

IV - VENCIMENTO:

DAS 2 ACRESCIDO DE 80% DE REPRESENTACAO
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Assessor Imprensa (DAS-2)
Il - ATRIBUICOES:
01 — cuidar da programacéo visual da Camara;

02 - organizar o calendario de eventos da Camara e tomar providéncias para sua
observancia;

03 - organizar o cerimonial de eventos, preparando e expedindo convites e
providenciando o cumprimento dos programas e solenidades;

04 — manter um cadastro de entidades e personalidades para comunicacao social,
05 — elaborar e divulgar material de propaganda e comunicacéo social da Camara;
06 —elaborar e editar o 6rgdo interno de comunicacao da Camara,

07 — elaborar matérias noticiosas de interesse da Camara e providenciar a sua divulgacéo
pelos 6rgaos de comunicacao;

08 — organizar o caderno de recortes de jornais para apresentacao diaria ao Presidente;
09 — controlar, circular e assinar periédicos, revistas e jornais de interesse da Camara;
10 — executar outras tarefas afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO:
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Livre Nomeacao
IV - VENCIMENTO:

DAS 2 ACRESCIDO DE 80% DE REPRESENTACAO

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Direcdo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Assessor Especial (DAS-1)

Il - ATRIBUICOES:

01 — assessorar 0os Vereadores em suas atividades parlamentares;

02 — realizar contatos sociais e politicos;

03 — receber as correspondéncias enderegcadas aos Vereadores;

04 — obter informacgdes junto a Secretaria da Camara Relativas aos Vereadores;

05 — organizar o arquivo pessoal dos Vereadores;

06 — executar outras tarefas afins;

07 — O Assessor Especial devera cumprir a carga horaria de 30 (trinta) horas semanais,
podendo no cumprimento de suas atividades, realiza-las interna ou externamente, de

acordo com a determinacdo do Vereador que assessora.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO:
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Livre Nomeacao e livre exoneracao
IV - VENCIMENTO:

DAS 1 ACRESCIDO DE 80% DE REPRESENTACAO

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Assessor Especial (DAS-2)

Il - ATRIBUICOES:

01 — assessorar os Vereadores em suas atividades parlamentares;
02 — realizar contatos sociais e politicos;

03 — encaminhar a Secretaria da Camara as Indicacdes, Mocdes e Projetos dos
Vereadores, para serem protocoladas;

04 — expedir as correspondéncias dos Vereadores;

05 — controlar a agenda pessoal dos Vereadores;

06 — executar outras tarefas afins;

07 — O Assessor Especial devera cumprir a carga horaria de 30 (trinta) horas semanais,
podendo no cumprimento de suas atividades, realiza-las interna ou externamente, de

acordo com a determinacdo do Vereador que assessora.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO:
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Livre Nomeacdo e livre exoneracao.
IV - VENCIMENTO:

DAS 2 ACRESCIDO DE 80% DE REPRESENTACAO

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Assessor Juridico (DAS-3)
Il - ATRIBUICOES:

01 — emitir pareceres em processos administrativos sobre as matérias que lhe forem
submetidas;

02 — assessorar as comissdes permanentes e especiais, bem como as demais comissées
instituidas pela Camara Municipal;

03 — revisar projetos de leis, resolucdes e decretos legislativos;
04 — elaborar minutas de projetos de leis, de resolugdes e de decretos legislativos;

05 — prestar informacfes em processos judiciais, inclusive em mandados de seguranca
contra os membros da Mesa Diretora e da Camara Municipal;

06 — encaminhar, em tempo habil, a Procuradoria Geral do Municipio as citacdes,
mandados e intimac¢des que sejam de competéncia daquele 6rgéo;

07 — executar tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
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Terceiro Grau — nivel superior com formacdo em Direito e habilitacdo legal para o
exercicio da Profissdo com a devida inscricdo na OAB.

IV - FORMA DE RECRUTAMENTO:
Livre Nomeagao e Livre Exoneracéo.
V - VENCIMENTO:

DAS 3 ACRESCIDO DE 100% DE REPRESENTACAO

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Diretor Administrativo e Financeiro (DAS-3)
Descricao do Cargo:

Planejar, supervisionar, coordenar, orientar, controlar e organizar as atividades referentes
as areas de gestao financeira, administrativa, patrimonial e de licitagdes.

Il - ATRIBUICOES:

01 — Assessorar o Presidente nos assuntos de ordem administrativa e econdmico-
financeira;

02 — Responsabilizar-se pela movimentacao financeira dos recursos destinados a Camara
Municipal;

03 — elaborar diariamente boletim de caixa discriminando as entradas e saidas de valores;
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04 — Emitir cheques para pagamentos de despesas, com copia e mediante documento de
empenho processado e com os devidos e necessarios despachos autorizativos mantendo
sempre atualizado o saldo bancario;

05 — Registrar todos os langcamentos contbeis, financeiros e administrativos na conta
corrente da Camara Municipal;

06 — Planejar todos os pagamentos do Legislativo;

07 — Prestar as informacdes as autoridades competentes sobre as solicitagdes que lhe
forem efetuadas;

08 — Elaborar a prestagcéo de contas do Legislativo, junto com os demais profissionais da
area contdbil, financeira e administrativa do Legislativo.

09 — executar outras tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

Terceiro Grau — nivel superior com formacdo em Direito, Ciéncias Contabeis,
Administracdo, Economia, Informética, com habilitacdo legal para o exercicio da Profisséo
e a respectiva inscricdo no orgao oficial da Classe.(OAB, CRC,CRA, CRE E CPD).

IV - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Livre Nomeagcao e livre exoneragéo

V - VENCIMENTO:

DAS 3 ACRESCIDO DE 100% DE REPRESENTACAO
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Secretario Geral (DAS-3)

Il - ATRIBUICOES:

01 — dirigir os trabalhos da Secretaria;

02 — redigir as atas das sessdes do Legislativo;

03 — organizar o expediente juntamente com o primeiro secretario;

04 — organizar a pauta das sessoes;

05 — dar posse aos servidores nomeados para o Legislativo;

06 — receber todas as correspondéncias enderecadas ao Legislativo e distribui-las;

07 - distribuir as tarefas administrativas que lhe sdo afetas, para um melhor
desenvolvimento dos trabalhos da secretaria;

08 — controlar os prazos das matérias que se encontram em tramitacdo na Camara,

09 — encaminhar ao Executivo cOpias das matérias aprovadas pelo Legislativo, dentro do
prazo fixado pelo Regimento Interno;

10 — assessorar a Mesa Diretora em suas reunides ordinarias, bem como nas sessdes
plenarias;

11 — controlar o ponto dos servidores do Legislativo, bem como sua eficiéncia,
desempenho e assiduidade;
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12 — elaborar a escala de férias dos servidores, no més de dezembro de cada ano e
submete-la a apreciacdo do Presidente, de modo que os trabalhos do Legislativo nao
sofra descontinuidade;

Il - REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

Terceiro Grau

IV - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Interna - livre nomeacao dentre os Servidores do Quadro.

V - VENCIMENTO:

DAS 4 ACRESCIDO DE 30% DE REPRESENTACAO

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Diretor do Departamento de Pessoal (DAS-3)

Il - ATRIBUICOES:

01 — elaborar e conferir a folha de pagamento dos vereadores e servidores do Legislativo;
02 — manter atualizado os dados cadastrais dos servidores, incluindo os vereadores;

03 — elaborar os atos de nomeacgé&o, aposentadoria, pensao, promoc¢ao e remocao dos
servidores, incluindo-se os cargos comissionados;

04 — elaborar as portarias de concessao de férias e licencas de servidores, incluindo-se
0S cargos comissionados;



PREFEITURA MUNICIPAL E ITAPERUNA-RJ

ESTADO DO RIO DE JANRO

SECRETARIA MUNICIPAL E GABINETE

Rua Izabel Vieifdartins, n°131. 2° andar, Presidente Costa e SilvaCep.28.300.000-Itaperuna-RJ

05 — promover o controle da frequéncia dos servidores, através de listagem enviadas pela
Secretaria,;

06 — elaborar as guias de recolhimento dos descontos retidos dos servidores;

07 — apresentar, mensalmente, observado o prazo legal, a SEFIP, a Caixa Econbmica
Federal, devendo ser observado as normas emanadas do Ministério da Previdéncia
Social;

08 — encaminhar, anualmente, ao TCE, as documentacdes afetas ao setor;

09 — manter atualizados os cadastros dos servidores, para fins cadastrais do SIGFIS;

10 — encaminhar, ao TCE, no prazo legal, os atos de nomeacgodes, de aposentadorias e de
pensao, para fins de registro;

11 — elaborar as guias de recolhimento das obrigacdes trabalhistas e encargos sociais;
12 — executar demais tarefas afins.

[l - REQUISITOS DE RECRUTAMENTO:

Terceiro Grau, com conhecimento da area de pessoal.

IV - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Livre Nomeacao e Exoneracéo.

V - VENCIMENTO:

DAS 3 ACRESCIDO DE 100% DE REPRESENTACAO
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Assessor de Controle Interno (DAS-3)

Il - ATRIBUICOES:

01 — andlise de todos os processos administrativos e de pagamento do Legislativo;

02 — impugnar os processos de pagamento que estejam em desacordo com as normas
legais, a economicidade e a moralidade publica, devendo os processos impugnados
serem submetidos a apreciacao do Presidente;

03 — analisar os processos de prestacdo de contas do Legislativo, do responsavel pelos
bens patrimoniais e do responsavel pelo almoxarifado, emitindo-se 0s respectivos

certificados de auditoria com parecer conclusivo;

04 — promover, sob pena de responsabilidade solidaria, a apuracao de irregularidade ou
inadimpléncia que verificar, comunicando a autoridade competente;

05 — outras atividades afins.
Il - REQUISITOS DE RECRUTAMENTO:

Terceiro Grau — com formagdo em ciéncias contabeis devidamente inscrito no orgao
fiscalizador da profisséo.

IV - FORMA DE RECRUTAMENTO:
Livre Nomeagao e exoneragao.
V - VENCIMENTO:

DAS 3 ACRESCIDO DE 100% DE REPRESENTACAO
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVILVIMENTO FUNCIONAL

FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Dire¢céo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Chefe de Gabinete (DAS 4)
Il - ATRIBUICOES:

01 — atendimento direto ao Presidente;
02 — organizar a agenda do Presidente;

03 — prestar assessoramento administrativo e financeiro ao Presidente;
04 — receber documentos oficiais na falta do Presidente;

05 — analisar, verificar e se necessario concluir os despachos, bem como encaminhar os
processos administrativos;

06 — Auxiliar o Presidente na coordenacéao das atividades na Camara;

07 — Auxiliar o Presidente na interlocucéo entre os Poderes Legislativo e Executivo;
08 — Auxiliar o Presidente junto as Comissdes Permanentes do Legislativo.

Il - REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

Nivel Superior.

IV - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Livre nomeacao e Exoneracao

V - VENCIMENTO:

DAS 4 ACRESCIDO DE 30% DE REPRESENTACAO
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVILVIMENTO FUNCIONAL

FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Assessor do Secretario Geral (DAS 1)

Il - ATRIBUICOES:

01 — examinar a exatiddo dos documentos;

02 — efetuar registros e observar prazos;

03 — informar ao superior hierarquico as pendéncias para regularizacéo;

04 — protocolar documentos e proceder as anotacdes de controle de processos;
05 — auxiliar o Secretéario Geral no expediente da Secretaria;

06 — executar tarefas afins.

[l - VENCIMENTO:

DAS 1 SEM REPRESENTACAO
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVILVIMENTO FUNCIONAL

FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Pregoeiro (DAS 3)
Il - REQUISITOS:

01 — Comprovacdo do exercicio da fungcédo pelo periodo minimo de 01 (um) ano e que
tenha realizado capacitacdo especifica para desempenhar essa atribuicdo junto ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.

02 — O cargo é de dedicacao exclusiva, sendo vedada sua acumulagcdo com outro cargo
ou funcao publica.

03 — Para sua nomeacdao e exercicio do cargo € imprescindivel:

| — ser brasileiro nato ou naturalizado;

Il — ter mais de 18 anos de idade na data da nomeacao;

lIl — estar quites com as obrigacdes eleitorais;

IV — se do sexo masculino, estar quites com o servico militar;

V — conhecimento da legislacdo na sua area de atuacao;

VI — conhecimento de processador de textos, planilha eletrénica e softwares de pregéo
presencial e eletrénico.

Il - ATRIBUICOES:

Compete a direcdo, chefia e assessoramento de todos atos publicos da licitagdo na
modalidade pregédo (presencial ou eletronico) com énfase em sua fase externa,
compreendendo a pratica de todos os atos tendentes a escolha de uma proposta que se
mostre a mais vantajosa para a administracdo. Destacam-se dentre as atribuicbes
confiadas ao Pregoeiro, e com suporte de equipe de apoio:

01 — acompanhar e orientar o desenvolvimento da fase interna objetivando conhecimento
pleno do objeto a ser licitado e de aspectos que venham a influenciar diretamente na
selecéo das propostas e no julgamento final do certame;
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02 — credenciamento dos interessados;
03 — recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documentacdo de
habilitacdo; a abertura dos envelopes das propostas de pregos, 0 seu exame e a

classificacao dos proponentes;

04 — conducdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do
lance de menor preco;

05 — adjudicacdo da proposta de menor preco; a elaboracdo de ata; a conducédo dos
trabalhos da equipe de apoio;

06 — recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos;

07 — examinar as proposi¢des e tomar as decisdes que entender compativeis na hipotese
tratada;

08 — encaminhamento do processo devidamente instruido, apdés a adjudicacdo, a
autoridade superior, visando a homologacéo e a contratacao;

09 — chefia e coordenagcdo da equipe de apoio, que tem por missdo precipua prestar
assisténcia ao Pregoeiro, dando suporte as atividades que lhe incumbem executar.

IV - OBRIGACOES:

01 — voltar toda a sua atividade para o alcance de resultados positivos na contratagcéo de
bens e servicos comuns;

02 — atencdo aos principios basicos que orientam toda a atividade estatal, dentre estes
aqueles inscritos no art. 37, caput, da Constituicdo Federal: legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade e eficiéncia,

03 — atuar com diligéncia, competéncia e probidade, respondendo por todos os atos
praticados nos ambitos civis e criminais.

V - VENCIMENTO:

DAS 3 SEM REPRESENTACAO
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

| Grupo Ocupacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento \

| - FUNCAO GRATIFICADA: Coordenador de Servigos Gerais (FG-1)

Il - ATRIBUICOES:

01 — coordenar as atividades de manutencéo e limpeza das dependéncias do Legislativo;
02 — coordenar as atividades dos faxineiros e porteiros zelando para que 0S Servicos
sejam efetuados de modo eficaz, sem prejuizos dos equipamentos e moéveis do
Legislativo;

03 — outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Interna — de livre nomeacé&o dentre os servidores do quadro.

IV - REFERENCIA:

110% DAS 2 SEM REPRESENTACAO
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

| Grupo Ocupacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento

| - FUNCAO GRATIFICADA: Coordenador de Cerimonial (FG-2)

Il - ATRIBUICOES:

01 — organizar as atividades civicas do Legislativo;

02 — organizar toda recepc¢ao de visitantes e autoridades em visita ao Legislativo;

03 — organizar, durante as sessdes plenarias, a entrada de visitantes e autoridades no
recinto das sessoes;

04 — distribuir, juntamente com os convites de sessdes solenes, as fichas de cerimonial
para facilitar o acesso de autoridades ao plenario do Legislativo;

05 — outras tarefas afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Interna. Livre Nomeagao dentre os servidores do quadro.
IV - REFERENCIA:

55% DAS 1 SEM REPRESENTACAO
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

| Grupo Ocupacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento

| - FUNCAO GRATIFICADA: Assessor de Comissées (FG-3)
Il - ATRIBUICOES:

01 — receber as mensagens, os projetos de leis, de Resolucdes e de Decretos
Legislativos que forem encaminhados as Comissdes e submete-las aos Presidentes;

02 — distribuir as matérias que se encontram com despachos dos Presidentes, aos
respectivos relatores, para Parecer;

03 — elaborar os pareceres das comissdes, em conjunto ou separadamente, de acordo
com a conveniéncia dos membros das comissées e encaminha-los a Secretaria para sua
inclusédo na pauta da sessao;

04 — redigir as atas das comissfes e arquiva-las em ordem crescente;

05 — zelar pelo cumprimento dos prazos fixados pelo Regimento Interno pelas Comissoes;

06 — solicitar da Assessoria juridica os Pareceres quando solicitados por qualquer
membro das Comissdes;

07 — outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Interna. Livre Nomeacao dentre os servidores do quadro.
IV - REFERENCIA:

110% DAS 2 SEM REPRESENTACAO
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Encarregado do Almoxarifado (FG-04)
Il - ATRIBUICOES:

01 — executar servigos de distribuicdo, registro e inventario de materiais e equipamento
em estoque;

02 — manter o estoque em condicoes de atendimento as unidades, examinando
periodicamente o volume dos materiais e calculando as necessidades futuras;

03 — preparar pedidos de reposicdo de estoque;
04 — controlar entrada e saida de material, efetuando o registro de movimento do mesmo;

05 — zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condi¢cdes
necessarias afim de evitar deterioramento ou perda;

06 — atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;
07 — executar outras tarefas afins.

[l - REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

Nivel medio

IV - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Interna — livre nomeacéo dentre os Servidores do quadro.

V - REFERENCIA:

110% DAS 3 SEM REPRESENTACAO
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Encarregado do Patrimonio (FG-05)

Il - ATRIBUICOES:

01 — executar a politica de administracdo do patriménio;

02 — promover a recuperacao do material e/ou equipamentos danificados;

03 — providenciar os registros e a documentacao referente a bens moveis e imoveis
adquiridos pela Camara, bem como aqueles tombados pelo patrimonio;

04 — promover a baixa dos bens inserviveis e em desuso;

05 — executar o controle dos bens modveis, imoveis e veiculos com seus respectivos
valores;

06 — receber, conferir, distribuir e controlar todo o material permanente adquirido pela
Camara, procedendo o arquivo de uma via da nota fiscal correspondente;

07 — orientar todas as unidades administrativas na requisicdo de material permanente;

08 — inventariar, anualmente ou quando for solicitado os materiais permanentes, imoéveis e
veiculos que se encontram sob sua guarda;

09 — proceder a analise dos levantamentos dos bens inserviveis e em desuso,
submetendo a apreciagéo superior,

10 — executar outras tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
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Nivel médio

IV - FORMA DE RECRUTAMENTO:
Interna — livre nomeacéo dentre os Servidores do quadro.
V - REFERENCIA:
110% DAS 3 SEM REPRESENTACAO
ANEXO IV
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO

PERSPECTIVA DE DESENVILVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Assessor da Comissao de Licitacdo (FG-06)

Il - ATRIBUICOES:

01 — preparar e dar encaminhamento aos processos para licitacao;

02 — elaborar cartas convites e/ou qualquer outra modalidade de licitacao;

03 — elaborar as minutas de editais, contratos e termos aditivos e encaminha-los a
Assessoria Juridica da Casa;

04 — receber documentos referentes a habilitacdo e cadastros de fornecedores e/ou
licitantes;

05 — receber e encaminhar todos os documentos necessarios para a realizacdo da
licitacao;
06 — orientar e esclarecer quaisquer duvidas dos licitantes ou representantes durante o

processo de licitagdo, mantendo a ordem do certame,;

07 — prestar esclarecimentos e fornecer documentos para o bom andamento dos
trabalhos;
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08 — prestar as informacdes as autoridades competentes sobre os assuntos que |lhe forem
solicitados;

09 — preservar e arquivar toda a documentacéo das licitagoes;
10 — executar demais tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

Nivel médio, com conhecimento especifico da area.

IV - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Interna — livre nomeacgéo dentre os Servidores do quadro.

V - REFERENCIA:

110% DAS 2 SEM REPRESENTACAO

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Dire¢géo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Assessor do Depto. de Pessoal (FG-07)
Il - ATRIBUICOES:

01 — manter atualizado os dados e fichas cadastrais dos servidores, vereadores e dos
Assessores;

02 — elaborar as portarias de concessao de férias e licencas de servidores, incluindo-se
0S cargos comissionados;
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03 — auxiliar no controle da frequéncia dos Servidores, através de listagem enviada
pela Secretaria;

04 — auxiliar no envio, anual, ao TCE, das documentacdes afetas ao setor;

05 — manter atualizados os cadastros dos servidores, vereadores e assessores para fins
cadastrais do SIGFIS;

06 — elaborar oficios pertinentes ao setor;

07 — zelar pela documentacédo do setor e proceder o seu arquivamento;
08 — executar demais tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

Nivel médio

IV - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Interna — livre nomeacg&o dentre os servidores do quadro.

V - REFERENCIA:

85% DAS 1 SEM REPRESENTACAO

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVILVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Dire¢géo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Encarregado do Protocolo (FG-08)
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Il - ATRIBUICOES:

01 — receber e dar quitacdo de toda e qualquer documentacdo externa ou interna da
Casa;

02 - efetuar o protocolo através de processo e encaminha-los aos respectivos setores ou
departamentos;

03 — proceder o encaminhamento de solicitacdes, requerimentos ou processos ao
Executivo Municipal e suas Secretarias;

04 — verificar e controlar prazos e exigéncias Processuais, tanto da Casa quanto de outros
0rgaos;

05 — receber as correspondéncias do Legislativo e entregar nos respectivos setores ou
departamentos;

06 — receber todos e quaisquer documentos referentes a licitacdo e encaminhar ao setor;
07 — efetuar os oficios para encaminhamento de documentos do setor ou do Legislativo;
08 — encaminhar ao correio a correspondéncia da Casa;

09 — preservar e arquivar toda a documentacao do protocolo;

10 — executar demais tarefas afins.

Il - REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

Nivel médio.

IV - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Interna — livre nomeacgéo dentre os Servidores do quadro.

V - REFERENCIA:

110% DAS 2 SEM REPRESENTACAO
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Encarregado da Contabilidade (FG — 09)

Il - ATRIBUICOES:

01 — Planejar, organizar e dirigir as atividades relativas aos sistemas de informacgdes
contabeis, financeiras, patrimoniais e de custos, propondo diretrizes e normas para sua

execucao;

02 — supervisionar a escrituracdo dos lancamentos relativos as operacdes orcamentarias,
contabeis, financeiras, patrimoniais e outras, mantendo-as atualizadas;

03 — supervisionar os registros diarios de empenho da despesa e das outras fases,
liquidacdo e pagamento, a realizagao e o controle dos registros dos recursos recebidos do

Municipio;

04 — promover as prestacdes de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado, inclusive
as periodicas estabelecidas pela Lei de Responsabilidade Fiscal,

05 — assinar como responsavel técnico;
06 — coordenar as atividades de registro contébil;
07 — coordenar as ac¢des técnico-administrativas do Setor de Registro Contabil;

08 — coordenar e supervisionar o controle das areas orcamentaria, financeira e
patrimonial;

09 — gerenciar os sistemas informatizados de sua area de atuacgao;
10 — consolidar os planos e programas aprovados, compatibilizando-os com o orgamento;

11 — controlar e acompanhar os balancos e demonstrativos contabeis;
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12 — executar outras tarefas afins.
Il - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Interna — livre nomeacgéo dentre os Servidores do quadro.

IV - REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Instrucdo: Superior — Ciéncias Contabeis com registro no CRC.
V - REFERENCIA:
110% DAS 3 SEM REPRESENTAQAO
ANEXO IV
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Direcéo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Motorista do Gabinete (FG — 10)
Il - ATRIBUICOES:

01 — Dirigir o veiculo oficial do Legislativo para o Presidente, e para os Vereadores a
critério do Gabinete;

02 — Manter o veiculo em condi¢cdes de conservagao e funcionamento, providenciando o
conserto, abastecimento, lubrificacdo, limpeza e troca de pecas;

03 — comunicar imediatamente ao Presidente todas as ocorréncias que envolvam o
veiculo;

04 — observar as normas previstas na legislacdo de transito, zelando para o bem estar
dos pedestres;
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05 — trafegar em velocidade permitida pela legislacdo de transito, atendendo as normas
de seguranca e higiene do trabalho;

06 — entregar as notificagdes, multas e demais documentos relacionados ao veiculo em
tempo habil para a interposi¢éo de recursos;

07 — responsabilizar-se pela guarda e manutencéo do veiculo;

08 — executar tarefas pertinentes ao Gabinete do Presidente.

Il - REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

Instrucdo: Nivel Fundamental com Carteira Nacional de Habilitagcdo
IV - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Interna — livre nomeacéo dentre os Servidores Motoristas do quadro.
V - REFERENCIA:

110% DAS 2 SEM REPRESENTACAO

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
REQUISITO PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
FORMA DE RECRUTAMENTO

Grupo Ocupacional: Dire¢géo, Chefia e Assessoramento

| - CARGO: Coordenador da Copa e Cozinha (FG - 11)
Il - ATRIBUICOES:

01 — executar todas as tarefas necessérias a manutencdo dos servicos de copa e
cozinha;
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02 — manter a despensa de mantimentos sempre limpa e asseada de modo a evitar
estragos e contaminacao de géneros alimenticios;

03 — fazer e servir cafés, agua, sucos, leite e demais géneros alimenticios sempre que
solicitado;

04 — n&o permitir aglomeracao de pessoas no recinto da copa, de modo a atrapalhar os
servigos;

05 — coordenar os servicos quando da realizacdo de audiéncias publicas, sessdes
solenes, de modo que nao haja atraso na prestacao do servico adequado;

06 — exercer outras tarefas afins.

[l - REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Nivel Fundamental

V - FORMA DE RECRUTAMENTO:

Interna — livre nomeacéo dentre os Servidores do quadro.

IV - REFERENCIA:

110% DAS 2 SEM REPRESENTACAO
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ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTO DOS SERVIDORES EFETIVOS DA CAM ARA MUNICIPAL DE ITAPERUNA
NIVEIS
DE PADROES DE VENCIMENTO
VENCIMENTO
A B C D E F G H I J L
I 1.001,80( 1.031,86| 1.062,81| 1.094,68| 1.127,53| 1.161,36| 1.196,19| 1.232,08| 1.269,04| 1.307,11| 1.346,32
Il 1.101,97 1.135,03| 1.169,10| 1.204,17| 1.240,29| 1.277,48| 1.315,81| 1.355,27| 1.395,94| 1.437,81| 1.480,94
I 1.212,17| 1.248,52| 1.286,00| 1.32455| 1.364,29| 1.40521| 1.447,39| 1.490,79| 1.53552| 1.581,58| 1.629,01
[\ 1.333,37 1.373,37| 1.41457| 1.457,01| 1.500,74| 1.545,75| 1.592,13| 1.639,89| 1.689,09| 1.739,77| 1.791,94
Vv 1.466,72 1.510,71| 1.556,04| 1.602,72| 1.650,79| 1.700,33| 1.751,32| 1.803,86| 1.857,98| 1.913,71| 1.971,13
VI DAS — 3 sem a verba de representacéo

OBS = Variacdo com 10% (dez por cento), na vertical de | a V e 03% (trés por cento)
de variagdo de um padréo para o outro na horizontal de A a L.

TABELA DE VENCIMENTO DAS FUNCOES DE CONFIANCA DA CA MARA MUNICIPAL DE ITAPERUNA

DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO REFERENCIA | PERCENTUAL
Coordenador de Servigcos Gerais FG-1 DAS 2 110%
Coordenador de Cerimonial FG -2 DAS 1 55%
Assessor de Comissbes FG -3 DAS 1 85%
Encarregado do Almoxarifado FG-4 DAS 3 110%
Encarregado do Patriménio FG -5 DAS 3 110%
Assessor da Comissédo de Licitacdo FG -6 DAS 2 110%
Assessor do Depto. de Pessoal FG -7 DAS 1 85%
Encarregado do Protocolo FG -8 DAS 2 110%
Encarregado da Contabilidade FG-9 DAS 3 110%
Motorista de Gabinete FG-10 DAS 2 110%
Coordenador da Copa e Cozinha FG-11 DAS 2 110%
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TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS COMISSIONADOS DAS 1 , 2, 3 e 4 DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPERUNA

DAS VALOR R$ REPRESENTACAO
1 1.935,22 80 %
2 2.419,02 80 %
3 3.023,71 100 %
4 6.092,91 30 %




