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PROJETO DE LEI N° 328/19, DE 17 DE SETEMBRO DE 2019.
AUTOR: MESA DIRETORA.

“DISPOE SOBRE A REVISAO DO PLANO DE
CARGOS E SALARIOS DOS SERVIDORES E DA
REFORMA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE QUEIMADOS, INSTITUIDO
PELA LEI 1.292, DE 14 DE JANEIRO DE 2016”.

Capitulo 1
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° - O Plano de Cargos, Carreira e Salarios da Camara Municipal de Queimados passa a
obedecer a reestruturagao estabelecida nesta Lei e nos anexos que a integram.

Art. 2° - O presente Plano compreende os cargos de provimento efetivo e de provimento em
comissao, func¢des de confianca, adicional por mérito, carreira e estrutura de salario dos servidores
da Camara.

Parédgrafo tinico - Sao responsabilidades comuns aos servidores na Camara Municipal: 1. observar e
cumprir as Leis, instru¢des e normas legais internas da Camara Municipal,

II. proceder com presteza e zelo em todas as atividades que lhe forem confiadas, no 6rgdo a que
estiver servindo;

III. providenciar a rapida movimentacao de documentos, pap€is e outros, entre os diversos Orgaos e
Setores da Camara, a Prefeitura Municipal, ao Poder Judicidrio, bem como aos demais 6rgaos e
entidades publicas e privadas, quando necessario e autorizado;

I'V. manter em perfeitas condi¢des de uso e conservacao os equipamentos postos sob sua
responsabilidade;

V. emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos assuntos de sua
competéncia;

VI. manter-se assiduo, agir com urbanidade e lealdade para com os demais servidores, ser gentil e
prestativo no ambiente de servigo e para com os visitantes.

Art. 3° - Considera-se cargo publico aquele composto por um conjunto de atribuigdes e
responsabilidades cometidas ao servidor, criados por Lei, com denominagdo propria, nimero certo e
pagamento pelo Erario Municipal.

Art. 4° - Considera-se Quadro de Cargos o conjunto correlacionado de cargos a partir da sua
natureza, objetivos, legislacdo, atribui¢des, relacionamentos, servicos finais prestados e demais
especificidades que justificam tratamento geral diferenciado no dmbito da Camara Municipal de
Queimados.

Art. 5° - O Quadro de Cargos de Gestao e Administragdo ¢ aquele que envolve a sistematiza¢dao dos
cargos voltados para a pratica das atribuicdes relativas a execucdo de atividades administrativas,
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compreendendo planejamento, organizagao, coordenagao e controles de natureza gerencial, assim
como aqueles de natureza técnica e operacional, aplicavel no &mbito interno da Camara Municipal
de Queimados.

Art. 6° - O Regime Juridico dos servidores do Poder Legislativo do Municipio de Queimados, € o
Estatutario.

Capitulo IT
Da Estrutura Administrativa

Art. 7° - Compdem a Gestao e Administracdo Superior da Camara Municipal de Queimados, as
seguintes Unidades Administrativas subordinadas ao Presidente da Camara Municipal, dotadas de
autonomia administrativa no ambito de suas atribuigdes:

I. Gabinete da Presidéncia:
a) Chefia de Gabinete;
1) Assessoria Legislativa.
b) Departamento-Geral de Administragao;

1) Divisdo de Atas;

2) Divisao de Compras;
3) Divisdo de Patrimonio;
4) Divisdo de Pessoal;

5) Divisdo de Protocolo.

¢) Procuradoria-Geral Legislativa;

1) Subprocuradoria;
2) Assessoria de Procuradoria.

d) Departamento-Geral de Or¢amento e Finangas;
1) Diretoria de Tesouraria

e) Controladoria Geral;

II. Gabinete dos Vereadores;
1) Assessoria Legislativa.

Paragrafo tinico - A estrutura basica do Plano de Cargos Especializados definidas no Anexo I desta
Lei corresponde as defini¢cdes constantes dos incisos que seguem:

I. Os cargos sdo distribuidos por niveis de enquadramento cuja variavel central de diferenciacdo ¢ a
instrucdo formal minima exigida do ocupante para ingresso no servigo publico municipal, com os
atributos complementares de diferenciacio especifica identificados com base nas habilidades
necessarias a cada cargo;

II. Os cargos vinculados aos seus respectivos niveis de enquadramento sdo classificados em 11
(onze) classes sucessivas denominadas por letras maitsculas do alfabeto, comecando pela letra A e
terminando com a letra K;
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III. A cada nivel corresponde uma quantidade de cargos fixados por esta Lei;

I'V. A cada classe do cargo corresponde um tempo de servigo minimo prestado especificamente
naquele cargo na Camara Municipal de Queimados. Paragrafo tnico - Fica transformado em
Auxiliar de Servigos Legislativo, Referéncia nivel I, o cargo de auxiliar de servigos gerais,
constante da Lei municipal n°. 1292, de 14 de janeiro de 2016, constantes do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Queimados.

Seciao I Do Gabinete da Presidéncia

Art. 8° - Compete ao Gabinete da Presidéncia o assessoramento do Presidente nas Sessoes
Plenarias, bem como nas reunides da Mesa Diretora, bem como assessorar o Presidente em sua
relagdo com o publico e demais Vereadores, gerenciando sua agenda de compromissos e
controlando o cronograma de publicacdes.

Art. 9° Integram a estrutura do Gabinete da Presidéncia os seguintes cargos e seus quantitativos:

DENOMINACAO SIMBOLO | QUANTITATIVO

Chefe de Gabinete da Presidéncia CCI 01

Secao 11
Da Assessoria Legislativa dos Gabinetes

Art. 10 - A Assessoria dos Gabinetes compete assessorar aos Vereadores em seu exercicio do
mandato, prestando assessoria ao titular do gabinete no desempenho de suas atribuigdes.

Art. 11 - Integram a estrutura dos Gabinetes os seguintes cargos € seus quantitativos:

DENOMINACAO SIMBOLO | QUANTITATIVO
Assessor Legislativo CCII 17

Paragrafo tinico — Os Assessores Legislativo sera de 1 (um) por Gabinete de Vereadores.

Secao III Da Controladoria-Geral

Art. 12 - A Controladoria-Geral ¢ um 6rgao diretamente vinculado ao Presidente da Mesa Diretora
da Camara Municipal, tendo suas competéncias de acordo com os arts. 70 e 74 da Constituicdo
Federal, o art. 59 da Lei Complementar n° 101, de 5 de maio de 2000, os arts. 75 a 80 da Lei
Federal 4.320, de 17 de marc¢o de 1964.

Art. 13 - Integram a estrutura da Controladoria os seguintes cargos e seus quantitativos:

DENOMINACAO SIMBOLO QUANTITATIVO
Controlador-Geral CCI 01

Secao IV Da Procuradoria-Geral

Art. 14 - A Procuradoria Geral compete pelo Procurador Geral representar judicial e prestar
consultoria juridica ao Poder Legislativo, e seus membros quando designados pelo Presidente,



r ’__ —_— ik

J - Estado do Rio de Janeiro

il e . PL 328/2019
A Camara Municipal de Queimados — RJ Pégina 4 de 22

B e 2
Ili@‘ .
Nemtess* Mesa Diretora

assessorar a Mesa Diretora, as Comissdes de Sindicancia e Inquérito Administrativo e as Comissdes
Permanentes.

Art. 15 - Integram a estrutura da Procuradoria Juridica da Camara Municipal de Queimados os
seguintes cargos € seus quantitativos:

DENOMINACAO SIMBOLO | QUANTITATIVO
Procurador-Geral PG 01
Subprocurador SP 01
Assessor de Procuradoria CCIIIL 02

Secao V Da Diretoria-Geral de Administracao

Art. 16 - A Diretoria Geral de Administragdo compete manter em funcionamento as diferentes
unidades administrativas da Camara Municipal de Queimados.

Art. 17 - Integram a estrutura da Diretoria-Geral de Administragdo os seguintes cargos € seus
quantitativos:

DENOMINACAO SIMBOLO | QUANTITATIVO
Diretor-Geral CCI 01
Agente Administrativo Efetivo 05
Almoxarife Efetivo 01
Auxiliar de Secretaria Efetivo 02
Auxiliar de Servigos Legislativos Efetivo 01
Auxiliar Administrativo Efetivo 02
Técnico de Informatica Efetivo 01
Coordenador Legislativo Efetivo 01
Gestor de Patrimonio Efetivo 01
Recepcionista Efetivo 02
Redator de Atas Efetivo 01
Chefe de Atas FGI 01
Chefe de Compras FGI 01
Chefe de Patrimonio FGI 01
Chefe de Pessoal FGI 01
Chefe de Protocolo FGI 01

Paréagrafo tinico - Os Cargos de Chefe de Atas, Chefe de Compras, Chefe de Patrimdnio, Chefe de
Pessoal, Chefe de Protocolo sdo de provimento exclusivo por funciondrios efetivos.
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Secao VI
Dos Departamentos de Tesouraria, Orcamento e Financas
Art. 18 - O Departamento de Tesouraria, Orgamento ¢ Financas compete elaborar os

demonstrativos contabeis e assessorar a Mesa Diretora em assuntos de natureza econOmico-
financeiros e finangas em geral.

Art. 19 - Integram a estrutura do Departamento de Or¢camento e Finangas os seguintes cargos e seus
quantitativos:

DENOMINACAO SIMBOLO QUANTITATIVO
Técnico de Contabilidade Efetivo 01
Tesoureiro Efetivo 01
Diretor de Or¢amento e Finangas CCI 01
Diretor de Tesouraria CCIl 01
CAPITULO 111
CONCEITOS GERAIS APLICAVEIS AO PLANO DE CARGOS, VENCIMENTOS E
CARREIRA
Secao I

Conceitos Especificos aplicaveis ao Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira

Art. 20 - Para os fins de aplicacao do Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira aprovado por esta
Lei, sdo utilizados os conceitos gerais constantes dos incisos deste artigo.

I. Nivel — a entidade que define o enquadramento do cargo a partir do nivel de instrugdo formal
exigido para a sua ocupagao;

II. Classe — a subdivisao do nivel de enquadramento do cargo e que corresponde a posigcdes €
valores de vencimentos especificos;

ITI. Amplitude de Classe — ¢ a faixa de vencimentos que corresponde ao nivel de enquadramento do
cargo, disposta em classes progressivas por onde pode evoluir o servidor publico municipal pelos
critérios de promocao previstos nesta Lei.

Secao 11
Estrutura de Vencimentos do Plano de Cargos

Art. 21 - Fica aprovada a tabela de vencimentos constantes do Anexo I e VII desta Lei aplicavel aos
cargos do Quadro de Cargos de Gestao e Administracdo da Camara Municipal de Queimados — RJ,
que devera ser revista anualmente, no més de janeiro, utilizando como paradmetro minimo a inflagdo
do periodo, através de Lei, de iniciativa da Mesa Diretora. Pardgrafo tinico — Fica garantida a
irredutibilidade de vencimentos aos servidores efetivos regidos por esse Plano de Cargos,
Vencimentos e Carreira.

Art. 22 - Ao servidor do quadro de carreira do Regime Estatutario que vier a exercer cargo
comissionado ou fun¢do de confianga gratificada fica assegurado a percepcao integral dos
vencimentos da funcao de carreira que estiver nomeado ou designado, limitando-se somente ao teto
estabelecido pelo subsidio do Chefe do Poder Executivo Municipal.
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Secao 111
Da Composi¢cao do Quadro de Cargos de Gestiao e Administracio

Art. 23 - O Quadro de Cargos de Gestao e Administracdo ¢ composto pelos Grupos descritos nos
incisos deste artigo.

I. Cargos Especializados;
II. Cargos Comissionados;
III. Fungdes Gratificadas

Art. 24 - Os Cargos especializados sdo aqueles constantes da classificagdo inserida no Anexo Il e
III e que dizem respeito a atividades operacionais de natureza objetiva e aplicada, assim como a
atividades especializadas de nivel médio, médio-técnico ou superior de formacao.

Paragrafo tinico — A classifica¢do dos cargos especializados decorre de um conjunto de fatores
aplicados de forma relativa, em face da sua natureza, e que estdo centrados nas especificagdes
contidas nos incisos.

I. Formagao ou instrug¢do basica necessaria ao exercicio das atividades;
II. Habilidades especificas requeridas pelas caracteristicas e natureza do cargo;

II1. Responsabilidades por danos ao patrimonio publico municipal ou a servidores e/ou pessoas, em
funcao do desempenho das atividades do cargo.

Art. 25 - Os cargos de provimento em comissao inseridos no Anexo V, declarados em Lei de livre
nomeacao e exoneracao, conforme o inciso II do artigo 37 da CFRB, serdo providos sem a
necessidade de concurso publico, bastando tdo somente a indicac¢ao por parte do Vereador ou
Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo inico - A nomeagdo ou exoneragao dos servidores ocupantes de cargos em comissao que
compdem a estrutura da Camara Municipal far-se-4 mediante Ato do Presidente em exercicio, de
acordo com os procedimentos habituais adotados pela Divisdo de Pessoal, observados:

I. A nomeagdo ou exoneracao ocorrerd quando requerida junto a Divisdo de Pessoal, que
confeccionara o devido Processo e Portaria, levando a aprovagdo do Presidente da Camara, que
autorizara ou ndo, a qualquer tempo;

II. Os requerimentos para nomeagao ou exoneragao de qualquer servidor ocupante de cargo em
comissao, pertencentes a estrutura da Camara Municipal, deverao ser apresentados no maximo até o
dia 20 do més corrente;

II1. Os requerimentos que ndo estiverem de acordo com o inciso anterior, somente poderao ser
processados para o més subsequente, tendo em vista o fechamento da folha de pagamento.

Art. 26 - Os servidores de outros o6rgdos a disposi¢do da Cadmara Municipal, para o exercicio ou ndo
de cargo em comissao, serdo solicitados pelo Presidente da Camara Municipal, através de Oficio,
onde s6 a partir do recebimento do Oficio resposta podera ou ndo ser considerados como a
disposi¢do deste Legislativo, devendo o responsavel pela Chefia de Pessoal remeter ao 6rgao de
origem do servidor sua frequéncia mensalmente.

§1° - Quando ndo mais necessaria a disponibilidade do servidor junto ao Legislativo, o servidor sera
encaminhado pelo Chefe do Poder Legislativo ao seu 6rgdo de origem, através de Oficio, onde
devera obrigatoriamente se apresentar, a partir do recebimento do Oficio devidamente protocolado,
servidor serd considerado dispensado dos servigos no ambito do Poder Legislativo
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§2° - O encaminhamento do servidor ao seu 0rgao de origem faz cessar a obrigacdo do
encaminhamento de sua frequéncia.

CAPITULO IV
DA DINAMICA DE ADMINISTRACAO DO PLANO DE CARGOS,
VENCIMENTOS E CARREIRA

Secio I Do Ingresso na Camara Municipal

Art. 27 - O ingresso nos cargos especializados da Camara Municipal dar-se-a por concurso publico
de provas ou de provas e titulos, definidos em fungao da natureza do cargo, além dos papéis
funcionais a serem desempenhados, conforme constar de edital especifico de regulamentacdo do
concurso.

Art. 28 - Os editais de concurso publico de provas ou de provas e titulos devem conter
obrigatoriamente:

I. O cargo, assim como os papéis funcionais a serem desempenhados e objeto do concurso, se
necessario;

II. O valor do vencimento inicial;

III. A quantidade de vagas a serem oferecidas para preenchimento;
I'V. A defini¢do resumida das atividades basicas do cargo;

V. As provas a serem exigidas dos candidatos;

VL. O local, o periodo e o horario para realizacao das inscrigdes, assim como os documentos a
serem exigidos do candidato;

VII. As provas a serem exigidas, assim como o titulo a serem considerados, se for o caso;
VIII. Os contetidos a serem exigidos em cada prova;

IX. As datas, os locais, o horario, a duragdo das provas a serem aplicadas, assim como as condi¢des
exigidas dos candidatos para a participagdo em cada uma delas;

X. As provas praticas que forem exigidas de acordo com a natureza do cargo ou o papel funcional a
ser preenchido;

XI. O prazo de validade do concurso;
XII. Os titulos a serem considerados, se forem o caso, com a tabela de pontuacao correspondente;
XIII. Demais condigdes que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do concurso.

Art. 29 — O planejamento, a organizagdo e a execuc¢ao do concurso publico de provas ou de provas
e titulos poderao ser contratados com instituicdo especializada.

Art. 30 — Os candidatos aprovados e nomeados para ingresso serdo submetidos a um programa de
treinamento introdutorio em que sejam aplicados conteudos relativos a administragao publica, aos
direitos e deveres, ao regime disciplinar, assim como contetudos técnicos e aplicados de trabalho
relativamente a natureza de cada cargo.

Secio II Da Progressio Funcional do Servidor da CAmara Municipal
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Art. 31 — Considera-se progressao funcional a elevagao do servidor da Camara Municipal para a
classe imediatamente superior do nivel de enquadramento do cargo ocupado.

Art. 32 — A progressao funcional do servidor da Camara Municipal dar-se-4 pela promogao por
merecimento ou antiguidade.

Art. 33 - A progressao ocorrerd em intervalos de 4 (quatro) anos de servico efetivo prestado pelo
servidor, computados nos termos previstos nesta Lei, conforme Anexo I'V.

§1° — Na progressao por merecimento o servidor devera acumular 100 pontos para cada classe, de
acordo com os indices estabelecidos no Anexo IV desta Lei.

§2° — Os cursos de curta duragdo estabelecidos no Anexo IV desta Lei deverao ser,
obrigatoriamente, nas seguintes areas:

a) Administracao;

b) Economia;

¢) Informatica;

d) Direito;

e) Ciéncias Contabeis;
f) Linguistica;

g) Matematica.

§3° - A progressao de que trata o caput deste artigo sé sera devida aos servidores estaveis na forma
do Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Queimados.

Art. 34° — O tempo de servigo efetivo para os fins de promog¢ao por antiguidade serdo computados
nas datas base fixadas para sua realizagdo. Paragrafo unico — As datas base para promogao tém
como marco de referéncia para o inicio do processo a data de posse do Servidor.

Secao 111
Dos Vencimentos do Servidor da Camara Municipal

Art. 35 - A base para os vencimentos de cada nivel serd a classe inicial representada pela letra A.

Art. 36 - Os vencimentos das classes imediatamente superiores corresponderdo a 5% (cinco por
cento) sobre os vencimentos da classe imediatamente anterior.

Art. 37 - Sera concedida gratificagdo especial de formagdo académica, sobre os vencimentos base
da Classe a que pertence, de 30% (trinta por cento) para o servidor portador de diploma de Ensino
Superior, passando a mesma a fazer parte dos vencimentos do servidor, apds a aprovacao no estagio
probatorio.

Art. 38 — Tera direito ao auxilio alimentacdo os servidores publicos ativos dos cargos efetivos e
comissionados da Camara Municipal de Queimados.

§1°— O valor mensal sera correspondente a 55% (trinta e cinco por cento) do vencimento da classe
A do nivel III, conforme anexo I desta Lei.

§2° — O auxilio alimentacdo ndo integrard o vencimento ou remuneragdo do servidor publico, ndo se
incorporara a estes para quaisquer efeitos, ndo serd computado para efeitos de quaisquer vantagens
que o servidor publico percebera ou venha perceber e ndo estd sujeito a incidéncia de qualquer
contribui¢cdo de competéncia do Municipio.
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Art. 39 - O adicional por mérito sera concedido a todo servidor de cargo efetivo ou em comissao
que demonstrar excepcional desempenho de suas fungdes, com sensivel proveito para o exercicio e
se adequar aos seguintes fatores do exercicio profissional:

I. Capacidade de trabalho e realizagdo — seré avaliada a producao ou quantidade de servigos
executados, de acordo com a natureza das atribui¢des, complexidade e condi¢des do servico;

II. Responsabilidade — sera avaliada a maneira como o servidor se dedica ao trabalho e executa o
servico no prazo estipulado, considerando-se sempre o volume de servigo que lhe for atribuido ¢ a
sua complexidade;

III. Conhecimento do trabalho — sera avaliado o grau de conhecimento das tarefas e conhecimento
das rotinas de trabalho, em razao do cargo que ocupa e a sua complexidade;

IV. Cooperagdo — sera avaliada a capacidade de cooperar com a chefia e com os colegas na
realizacdo de trabalhos afetos a unidade em que tem exercicio e a maneira de acatar ordens
recebidas;

V. Iniciativa — sera avaliado o bom senso das acoes do servidor, na auséncia de instrugoes
detalhadas ou fora do comum,;

VI. Criatividade — sera avaliada a engenhosidade do servidor, a capacidade de criar ideias, projetos
e trabalhos que contribuam para a melhoria e qualidade dos servigos prestados.

§1° - O adicional a que se refere este artigo podera ser de até R$ 7.500,00 (sete mil e quinhentos
reais).

§2° - O Processo administrativo para andlise e decisao da concessao do adicional por mérito devera
ser instruido com:

I. Pedido formulado pelo Diretor-Geral de Administragao dirigido ao Chefe do Poder Legislativo,
acompanhado do Boletim de Avaliagdo de Desempenho constante no anexo X, para analise.

II. A decisao proferida pelo Chefe do Poder Legislativo concedendo ou ndo o adicional.

Art. 40 - O adicional por mérito sera concedido através de Ato Administrativo do Chefe do Poder
Legislativo.

Art. 41 - O adicional por mérito podera ser retirado a qualquer momento, mediante novo despacho
do Presidente, proferido no mesmo processo que o concedeu, desde que a administragao considere
que o servidor desempenhe suas fun¢des normalmente, sem a excepcionalidade que justificou sua
concessao.

Art. 42 - A partir da vigéncia desta Lei fica estabelecida a carga horaria dos cargos da Camara
Municipal de Queimados conforme a seguir:

I. Procurador - 20 (vinte) horas semanais;

II. A carga horaria dos demais cargos que compdem o quadro de provimento efetivo e
comissionados da Camara Municipal de Queimados sera de 40 (quarenta) horas semanais.

CAPITULO V Das Disposicdes Gerais e Transitorias

Art. 43 — Considera-se tempo de servico efetivo para os fins de enquadramento dos servidores as
defini¢des desta Lei e para aplicacdo das promogdes por antiguidade aquele previsto no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Queimados, salvo as defini¢des especificas contidas nesta Lei.
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Art. 44 — Suspende-se a contagem do tempo de servigo para os fins de enquadramento dos
servidores integrantes dos cargos especializados do Quadro de Gestdo e Administragdo, as
defini¢des desta Lei e para a aplicagdao das promogdes por antiguidade, os afastamentos constantes
dos incisos:

I. Licenca sem vencimentos para trato de interesses particulares;
II. Licenga para acompanhar o conjuge ou companheiro;

III. Exercicio de mandato eletivo, exceto para o cargo de vereador;
IV. Suspensdo administrativa;

V. Prisdo determinada por autoridade competente.

Art. 45 — Os quantitativos dos cargos do Quadro de Cargos de Gestao e Administracao estdo
inseridos no Anexo IIl e VI.

Art. 46 — A descrigdo das atividades bésicas dos cargos do Quadro de Cargos de Gestdo e
Administragdo estio inseridas no Anexo VIII e IX.

Art. 47 — As despesas decorrentes da aplicacao desta Lei correrdo por conta de recursos
orgamentario e créditos consignados a Camara Municipal de Queimados - RJ.

Paragrafo tinico — A presente Lei ndo comprometera os orgamentos de 2019, 2020 e de 2021,
conforme estabelece o §1° do artigo 17 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000.

I. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei serdo custeadas com recursos da dotagao propria
de Pessoal Civil, de acordo com os dispositivos elencados na Lei Complementar n° 101, de 4 de
maio de 2000;

II. Em atendimento ao que prescreve o §4° do artigo 17 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio
de 2000, a presente despesa tem adequacao or¢amentdria e financeira com a LOA — (Lei
Orgamentaria Anual).

Art. 48 - Ficam revogadas as disposicoes contidas na Lei Municipal n® 1.292/16 e alteracdes e no
Ato n®. 05/17.

Art. 49 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos financeiros a partir 01 de
setembro de 2019.

CARLOS DE FRANCA VILELA
PREFEITO
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ANEXO1
CARGOS ESPECIALIZADOS TABELA DE NIVEIS, CLASSES E VENCIMENTOS

_ Classes (valores em R$)
Niveis
A B C D E F
I 1.158,90 1.216,85 1.277,69 1.341,57 1.408,65 1.479,08
I 1.373,70 1.442.39 1.514,50 1.590,23 1.669,74 1.753,23
I 2.103,08| 2.208,23 2.318,65 243458 2.556,31 2.684,12
v 4.877,37 5.121,24|  5.377,30 5.646,17 5.928,47 6.224,90
A% 9.173,07 9.631,72| 10.113,31| 10.618,98| 11.149,92| 11.707,42
Classes (valores em R$)
Niveis
G H I J K
I 1.553,04 1.630,69 1.712,22 1.797,83 1.887,73
I 1.840,89 1.932,93 2.029,58 2.131,06f 2.237,61
I 2.818,33 2.959,241  3.107,21 3.262,57| 3.425,70
v 6.536,14 6.862,95 7.206,10 7.566,40|  7.944,72
\Y% 12.292,79| 12.907,43| 13.552,80| 14.230,44| 14.941,96
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ANEXO II
CARGOS ESPECIALIZADOS
CLASSIFICACAO DE CARGOS POR NIVEL

CARGO NIVEL
Auxiliar de Servigos Legislativos I
Auxiliar de Secretaria
Recepcionista 11

Auxiliar Administrativo

Agente Administrativo

Tesoureiro

Técnico de Informatica

) ) III
Gestor de Patrimonio

Redator de Atas
Almoxarife

Técnico de Contabilidade

v
Coordenador Legislativo

Procurador v

ANEXO III
CARGO ESPECIALIZADO QUADRO DE CARGOS
E QUANTITATIVO DE VAGAS

CARGO NIVEL
Auxiliar de Servigos Legislativos 1
Agente Administrativo
Recepcionista
Almoxarife
Redator de Atas

Gestor de Patrimonio

Tesoureiro

Auxiliar de Secretaria

Auxiliar Administrativo

Técnico de Informatica

Coordenador Legislativo

—_— = = NN === =N WD,

Técnico em Contabilidade
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Procurador

ANEXO IV

CRITERIOS PARA PROGRESSAO FUNCIONAL
CARGOS ESPECIALIZADOS DE NiVEL L IL, III e IV

PONTUACAO
CURSO POR
CERTIFICADO
Ensino Médio (apenas nivel I) 50
Ensino Superior 50
P6s-Graduagao Lato Sensu 75
Pos-Graduagao Stritu Sensu em nivel de Mestrado 100
P6s-Graduagao Stritu Sensu em nivel de Doutorado 125
Curso de curta duragao de até 10h / aula (Méx. 10 cursos por progressao) 5
Curso de curta duragao de até 20h / aula 10
Curso de curta duracdo com mais de 21h / aula 15
CARGOS ESPECIALIZADOS DE NiVEL V
PONTUACAO
CURSO POR
CERTIFICADO
P6s-Graduagao Lato Sensu 75
Pos-Graduagao Stritu Sensu em nivel de Mestrado 100
P6s-Graduagao Stritu Sensu em nivel de Doutorado 125
Curso de curta duragdo de até 10h / aula (Méx. 10 cursos por progressao) 5
Curso de curta duracao de até 20h / aula 10
Curso de curta duracdo com mais de 21h / aula 15
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ANEXOV
CLASSIFICACAO POR SIMBOLO E
CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLOGIA CARGO
PG Procurador-Geral
SP Subprocurador

Diretor-Geral de Administracao, Diretor-Geral de Orgamento ¢ Finangas,

ccl Controlador-Geral, Chefe de Gabinete da Presidéncia e Diretor de Tesouraria
CCII Assessor Legislativo
CCII Assessor de Procuradoria
FGI Chefe de Divisdo de Atas, Chefe de Divisdo de Compras, Chefe de Divisao
de Pessoal, Chefe de Divisao de Patriménio e Chefe de Divisao de Protocolo
ANEXO VI
QUADRO DE CARGOS E DE
QUANTITATIVO DE VAGAS POR CARGO COMISSIONADO
CARGO QUANTITATIVO
Chefe de Gabinete da Presidéncia 1

Diretor-Geral de Adminstracao

Diretor-Geral de Or¢camento e Finangas

Diretor de Tesouraria

Procurador-Geral

Subprocurador

Assessor de Procuradoria

MU I NG Y [ VN DU G N

Controlador-Geral

Assessor Legislativo 18
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QUADRO DE CARGOS E QUANTITATIVO DE FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO QUANTITATIVO
Chefe de Divisao de Atas 1
Chefe de Divisao de Compras 1
Chefe de Divisao de Patrimonio 1
Chefe de Divisao de Pessoal 1
Chefe de Divisao de Protocolo 1
ANEXO VII
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS
SIMBOLOGIA VENCIMENTOS
PG RS 11.791,64
SP R$ 10.791,64
CCI RS 8.849,25
CCII RS 6.725,25
CcCIl R$ 1.600,00

TABELA DE VENCIMENTOS DAS FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLOGIA VENCIMENTOS
FGI R$ 1.575,00
ANEXO VIII
ATRIBUICOES DOS CARGOS ESPECIALIZADO
AGENTE ADMINISTRATIVO

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas e logistica;
atender fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos;
tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos e
executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

ALMOXARIFE

Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados e depdsitos. Fazer os
langamentos da movimentagao de entradas e saidas e controlar os estoques. Distribuir produtos e
materiais a serem expedidos. Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacao dos itens
armazenados e a armazenar, preservando o estoque limpo e organizado. Empacotar ou
desempacotar os produtos, realizar expedi¢ao de materiais e produtos, examinando-os. Efetuar o
levantamento de necessidade de reposi¢do de materiais, cumprindo as orientagdes técnicas vigentes
emitidas pelo Tribunal de Contas do Estado; Organizar e manter registro dos fornecedores da
Camara; Emitir relatorios de consumo regulares ao Chefe da Divisdo de Compras na aquisi¢ao de
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matérias e equipamentos, na realiza¢ao de cotagdes e na elaboragdo de mapas demonstrativos de
precos, quando os valores ndo excederem os limites para licitagdo; Comunicar imediatamente ao
superior hierarquico irregularidades constatadas no desenvolvimento normal dos servigos do Setor;
Prestar assessoria a Comissao Permanente de Licitagdo sobre informagdes necessarias a aquisicao
de materiais € mercadorias ou produtos; Conferir as notas fiscais em conjunto com a comissao de
fiscalizacdo de contrato e executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou
Presidente da Camara.

AUXILIAR DE SERVICOS LEGISLATIVOS

Auxiliar no desempenho e na execucdo de atividades legislativas e burocraticas nas sessoes da
Edilidade, operar equipamentos disponiveis sistemas e recursos informatizados. Realizar servigos
de postagem e recebimento de correspondéncias, atua fornecendo suporte nas sessoes, audiéncias
publicas, reunides e outros eventos promovidos pela Camara Municipal e executar outras tarefas
correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Elaborar a folha de pagamento com os descontos obrigatérios e autorizados dos servidores e do
subsidio dos vereadores, submetendo a autorizagdo do Presidente; Elaborar as guias de INSS, RAIS,
DIREF, etc; Elaborar a escala de férias dos servidores; Executar outras tarefas correlatas designadas
pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

AUXILIAR DE SECRETARIA

Prover os servicos de apoio a Mesa Diretora, necessarios ao bom andamento e controle dos
trabalhos legislativos; Planejar a execucdo de trabalhos que visem a colaboragdo e o assessoramento
a Mesa, as Comissoes e aos Vereadores; Encaminhar a Mesa Diretora a relagdo dos Projetos em
condi¢des de figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos constitucionais;
Acompanhar o cumprimento de prazos dos projetos encaminhados para sancao do Executivo
Municipal; Organizar as pautas das reunides ordindrias, extraordinarias e solenes; Acompanhar as
reunides ordinarias e extraordinarias, auxiliando na confec¢do das atas e zelando pelo suprimento de
material ao regular andamento das reunides; Promover e acompanhar a execu¢do das atividades de
referéncia Legislativa, biblioteca, documentac¢do, arquivo legislativo e historico da Camara;
Elaborar documentos diversos de interesse da Camara; Executar outras tarefas correlatas designadas
pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

COORDENADOR LEGISLATIVO

Promover a autuacao das proposigoes legislativas e proceder a distribuicao de copia aos Vereadores;
Organizar e controlar a publicag¢do dos atos oficiais, realizar a conferéncia da publica¢do dos atos
normativos da Camara Municipal de Queimados no diario oficial do Municipio e demais 6rgaos
oficiais; Redigir termos de posse de vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito; Prestar informagdes aos
Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitagdo ou tramitadas; Realizar os trabalhos de
treinamento ou orientacdo quanto a utilizag¢do dos sistemas internos de processo legislativo, sempre
que solicitado; Participar das sessoes plenarias quando solicitado; Executar outras tarefas correlatas
designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

GESTOR DE PATRIMONIO

Dirigir e superintender os registros, codifica¢des e cadastros, verificando o inventario dos bens
patrimoniais da Camara Municipal, identificando-os; Manter atualizado o cadastro de bens
patrimoniais méveis e iméveis; dar carga aos devidos setores do material permanente; Levantar e
classificar os mdveis e imoveis da Camara Municipal; Proceder ao levantamento anual dos bens
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existentes; recolher o material permanente inservivel ou em desuso, propondo a destinagao
adequada; Comunicar para providéncias aos setores competentes, para apuragao dos desvios e faltas
dos bens patrimoniais eventualmente verificados; zelar pela conservagao do patriménio;
Providenciar a documentacao necessaria para registro do patrimonio; Elaborar a prestacdo de contas
anual a ser encaminhado ao Tribunal de Contas, conforme deliberagao propria; Executar outras
tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

RECEPCIONISTA

Atender ao publico em geral, quanto a questdes relativas as atividades desenvolvidas na Camara
Municipal, procedendo ao respectivo encaminhamento ao setor competente; Coordenar os servigos
de portaria e recep¢ao em todas as dependéncias da Camara Municipal; Receber jornais, revistas e
outras publicacdes de interesse da Camara Municipal, encaminhando-os aos 6rgaos interessados;
Atender ao publico e aos servidores da Camara Municipal, prestando informagdes quanto a
localizag@o de processos; Recepcionar, registrar, distribuir aos 6rgdos da Cadmara Municipal as
correspondéncias oficiais, peti¢cdes, requerimentos, oficios e outros documentos; Executar outras
tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Cdmara.

REDATOR DE ATA

Acompanhar as sessoes plendrias identificando oradores, que podem ser através de sinais
abreviados e simplificados, atuando manualmente ou operando maquina propria, para produzir com
rapidez os conteudos verbais solicitados; Acompanhar as sessdes plenarias identificando oradores,
transcrevendo as falas em sinais abreviados e simplificados, atuando manualmente ou operando
maquina propria, para produzir com rapidez os conteudos verbais solicitados; Traduzir os simbolos
anotados ou transmitidos por outros meios, para transcrever textos taquigrafados, escritos ou
gravados em ditafone; Converter falas em texto simultaneamente, mantendo a fidedignidade do
relato; organizar o arquivo dos textos taquigrafados, utilizando método proprio, para possibilitar
consultas futuras; Executar outras atribui¢des afins; Executar outras tarefas correlatas designadas
pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

TESOUREIRO

Receber valores referentes a impostos, taxas, convénios e outros; efetuar prestagdes de contas;
Providenciar recolhimento de valores recebidos em bancos; Guardar valores; Efetuar pagamentos
devidos pela Camara Municipal conferindo documentos, emitindo cheques numerando e
classificando ordem de pagamento efetuando lancamento da despesa; efetuar e controlar todos os
pagamentos em espécie até o valor estipulado pelo Presidente da Camara, providenciando o
lancamento da despesa; fazer controle bancario através de livro e extratos bancarios; elaborar
boletim de caixa enviando copias ao Presidente e a Chefia Mediata; executar outras tarefas
correlatas.

PROCURADOR

Executar intervengdes judiciarias, em todas as instancias; assistir em assuntos juridicos ao
Presidente da Camara; representar e defender em juizo, ou fora dele, por designagdo do Presidente
da Camara, em todo e qualquer processo de interesse da Municipalidade; promover ou auxiliar
pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagdo e jurisprudéncia; opinar sobre interpretacao de texto
legais; elaborar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros; redigir peticdes iniciais,
contestagdes e outros expedientes de ordem juridica; efetuar a cobranca da divida ativa e outros
créditos da Municipalidade; dar pareceres em assuntos de sua especialidade; e executar outras
tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.
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TECNICO DE CONTABILIDADE

Elaborar planos de contas e executar trabalhos contabeis complexos da Camara; Coordenar e
orientar os lancamentos diarios de documentos contabeis; Elaborar balancetes mensais ¢ balango
anual; Processar empenhos e elaborar as prestagdes de contas da Camara; Auxiliar vereadores e
comissoes no exame das contas da Prefeitura; Assessorar a Camara no preparo do orcamento do
legislativo; Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentaria e financeira,
classificando a despesa em elemento proprio; Elaborar demonstrativos de despesa de custeio, por
unidade or¢gamentaria; Propor normas internas contabeis; Assinar atos e fatos contdbeis; Organizar
dados para a proposta or¢amentaria; Dar pareceres em assuntos de sua especialidade; Analisar
balancos; Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executé-las; Assessorar a
autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas, contabilidade e execucdo or¢amentaria;
Controlar verbas recebidas e aplicadas; Velar pelo cumprimento das normas de contabilidade para
setor publico em vigor; Organizar os servigos de contabilidade do Poder Legislativo Municipal e
executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

TECNICO DE INFORMATICA

Operar sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando o desempenho dos
aplicativos, recursos de entrada e saida de dados, recursos de armazenamento de dados, registros de
erros, consumo da unidade central de processamento (CPU), recursos de rede e disponibilidade dos
aplicativos; Assegurar o funcionamento do hardware e do software; Garantir a seguranga das
informacdes, por meio de copias de seguranca e armazenando-as em local prescrito, verificando
acesso logico de usudrio e destruindo informacdes sigilosas descartadas. Atender os usuarios,
orientando-os na utilizacao de hardware e software; Inspecionar o ambiente fisico para seguranca
no trabalho; Exercer qualquer outra atividade que, por sua natureza, se insira no ambito de sua
profissdo e executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da
Céamara.

N ANEXO IX
ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADO E FUNCAO GRATIFICADA

CHEFE DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Coordenar, controlar, e supervisionar as atividades desenvolvidas a pelos 6rgdos integrantes da
estrutura organizacional basicas do gabinete; Orientar, coordenar e controlar os trabalhos do
Gabinete; Prestar assisténcia direta e imediata ao titular do gabinete no desempenho de suas
atribuicdes manter sob sua responsabilidade os documentos; Controlar a divulgacao de noticiais de
assuntos pertencentes a Camara; Submeter a aprovagao da Presidéncia os documentos elaborados
no Gabinete; Executar tarefas de natureza particular que lhe sejam determinadas e executar outras
tarefas correlatas designadas pelo Presidente da Camara.

DIRETOR-GERAL DE ADMINISTRACAO

Dirigir, planejar, coordenar, orientar, dirigir € controlar todas as atividades administrativas da Casa,
de acordo com as deliberagoes da Mesa Diretora; Consultoria e assessoramento direto a Mesa
Diretora e ao Presidente da Camara, com o apoio da estrutura administrativa; Acompanhar o
andamento de projetos em tramitagdo comparecendo as reunides ordinarias e extraordinarias;
Coordenar as atividades da equipe técnica multiprofissional e dos demais niveis de atendimento,
visando a plena satisfagdo dos objetivos institucionais; Elaborar e encaminhar respostas de oficios
protocolados na Cadmara Municipal no ambito de suas atribui¢des; Assessorar os Vereadores e
Assessores nos assuntos de interesses do Legislativo, principalmente os relacionados com os
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projetos em tramitagdo; Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores, nos trabalhos das
Comissoes, sempre que sua presenca for solicitada; Solicitar, quando entender necessario, parecer
do Sistema de Controle Interno e da Procuradoria Juridica sobre assuntos referentes a Camara
Municipal; Organizar o registro, arquivo das Leis, emendas a Lei Organica, decretos, portarias,
resolu¢des, informes administrativos € outros atos normativos; Determinar a identificacao, o recorte
e o arquivamento das publicagdes efetuadas na imprensa oficial ou privada que mencionem a
Municipalidade; Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou
similares de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal; Determinar o
registro, em livro proprio, do encaminhamento de expedientes de uma unidade a outra, ou de um
servidor ou Vereador a outro; Despachar, com base nas conclusdes sobre mérito, os processos da
competéncia do Orgdo; Comunicar ao Presidente da CAmara as irregularidades observadas no
servigo e Executar outras tarefas correlatas designadas pelo Presidente da Camara.

CHEFE DA DIVISAO DE ATAS

Manter a guarda dos livros de Atas; Manter atualizados os livros de Atas; Elaborar a Ata de cada
sessdo plenaria, audiéncia publica, reunides, anotar a presenga dos Vereadores e registrar as
Comissoes designadas pela Mesa; Encaminhar a Mesa, devidamente transcrita no livro proprio, a
Ata da sessdo plendria anterior; Colaborar no assessoramento da Mesa; Despachar com base nas
conclusdes sobre mérito, os processos da competéncia do Orgio; Comunicar a Coordenadoria
Legislativa as irregularidades observadas no servico e Executar outras tarefas correlatas designadas
pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS

Realizar as cotagdes de prego de servigos, materiais e outros afim de instruir os procedimentos
administrativos que tramitam na Casa; Elaborar cronograma de compras para aquisi¢ao de
materiais; Organizar solicitacdes de compras para posterior pedido de abertura de licitagdo; Missdo
de autorizacdo de compras, encaminhamentos a comissdo de licitacdes, as demandas do controle do
almoxarifado de materiais de expediente e de consumo; Encaminhar e acompanhar solicitacdes de
compra até a entrega e executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou
Presidente da Camara.

CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO

Zelar pelos bens permanentes adquiridos pela Camara, emplaquetando-os numericamente para
controle; Registrar, rigorosamente em dia, o movimento de entrada e saida do material permanente;
Conferir todo o material que lhe for encaminhado, recusando o recebimento daquele que ndo estiver
de acordo com as marcas, caracteristicas e especificacdes das requisi¢des, comunicando o fato a
Diretoria Administrativa; Manter o registro de todos os bens da Camara Municipal; Realizar
periodicamente o inventario dos bens da Camara Municipal; Verificar periodicamente o estado de
conservagdo dos bens da Camara Municipal e comunicar eventuais irregularidades a Diretoria-Geral
de Administra¢do; Determinar o recolhimento dos bens moéveis carentes de reparos e consertos;
Despachar, com base nas conclusdes sobre mérito, os processos da competéncia da unidade;
Comunicar a Diretoria-Geral de Administragao irregularidades observadas no servigo e Executar
outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

CHEFE DA DIVISAO DE PESSOAL

Preparar os registros de frequéncia dos servidores da Camara Municipal; Preparar as folhas de
pagamento; Fornecer certiddes sobre o pessoal da casa; Preparar e informar todos os atos e processo
relativos a vida funcional de cada servidor; Lavrar apostilas dos titulos dos funciondrios ativos e
inativos para alteragdo de escalas de vencimentos, promocao e gratificacdo, quando for o caso;
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Fazer o assentamento individual de cada servidor; Anotar em livro proprio as aposentadorias,
disponibilidades e designagdes, licengas, faltas, abonos, promogdes e demais atos pertinentes a
vantagens dos Vereadores e servidores; Organizar e manter atualizado o registro das Resolugdes e
Deliberagoes relacionadas com o Pessoal; Encaminhar os requerimentos e recursos dos funcionarios
devidamente informados; Organizar e manter atualizado o cadastro dos servidores; Preparar as
carteiras funcionais de Vereadores, assessores, funcionarios; Despachar, com base nas conclusdes
sobre mérito, os processos da competéncia do Orgdo; Comunicar a Diretoria-Geral de
Administragdo as irregularidades observadas no servigo e executar outras tarefas correlatas
designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

CHEFE DA DIVISAO DE PROTOCOLO

Registrar a entrada de todos os documentos formais, atribuindo-lhes nlimero e encaminhando-os as
divisdes, departamentos ou gabinetes competente; Registrar a saida de todos os documentos
formais, mediante prova de recebimento do destinatario ou representantes; Registrar e numerar o
expediente oriundo da Mesa Diretora, encaminhando-o a Secdo de Expediente; Registrar a
movimentac¢do interna de processos, projetos, requerimentos e demais documentos formais;
Encaminhar ao arquivos os documentos cuja tramitacao tenha-se encerrado; Despachar, com base
nas conclusdes sobre mérito, os processos da competéncia do Orgdo; Comunicar a Diretoria-Geral
de Administragdo as irregularidades observadas no servigo e Executar outras tarefas correlatas
designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

PROCURADOR-GERAL

Proporcionar assisténcia a Mesa Diretora quanto ao exame de processos de natureza juridica; Emitir
pareceres em processos que envolvem assuntos de sua exclusiva competéncia; Representar a Mesa
Diretora ou a Cadmara Municipal, nas questdes judiciais ou extrajudiciais em que o Poder
Legislativo Municipal seja parte; Responder a consultas que lhe sejam formuladas pela Mesa
Diretora; Colecionar todas as Leis que possam servir para o melhor desempenho de suas fungdes,
requisitando a Diretoria-Geral de Administracdo todo o material necessario; Despachar com base
nas conclusdes sobre mérito, os processos da competéncia do Orgio; Assessorar a Presidéncia nas
questdes juridicas no trato externo com outros poderes e com a sociedade; Comunicar a Presidéncia
irregularidades observadas no servigo e executar outras tarefas correlatas designadas pelo
Presidente da Camara.

SUBPROCURADOR

Auxiliar o Procurador-Geral no cumprimento de suas fungdes e orientar o servigo interno da
Procuradoria do Poder Legislativo e executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior
imediato ou Presidente da Camara.

ASSESSOR DA PROCURADORIA

Assessorar o Procurador-Geral e Subprocurador no que tange as fungdes administrativas com énfase
ao bom andamento ao setor, secretariando seus superiores e executar outras tarefas correlatas
designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E FINANCAS

Fiscalizar os trabalhos executados pelo Diretor de Tesouraria; Despachar com base nas conclusoes
sobre o mérito, os processos que tratarem de assuntos da competéncia da unidade; Comunicar a
autoridade superior qualquer fato que venha a prejudicar o bom andamento dos servigos; Expedir
oficio de solicitacdo ao Executivo, relativo aos valores a receber de conforme proposta
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or¢amentdria; Controlar o fluxo processual de sua competéncia e executar outras tarefas correlatas
designadas pelo Presidente da Camara.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Guardar, preservar e controlar os valores monetarios ou ndo, pertencentes a Camara Municipal;
Elaborar os boletins de caixa e encaminha-los ao Diretor-Geral de Or¢amento e Financas; Controlar,
mensalmente, o movimento de caixa; Conferir, mensalmente, com o Diretor-Geral de Orgamento ¢
Finangas, os saldos existentes; Elaborar mensalmente o balanceamento de caixa, encaminhando-o
ao Diretor-Geral de Or¢amento e Finangas; Emitir cheques em favor dos credores, assinando
solidariamente com a Presidéncia; Comunicar ao Diretor-Geral de Orcamento e Finangas qualquer
irregularidades que ocorrer no servigo; Despachar, com base nas conclusdes sobre mérito, os
processos da competéncia da unidade e executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior
imediato ou Presidente da Camara.

CONTROLADOR-GERAL

Exercer o acompanhamento e a avaliacao da gestdo e dos recursos geridos pela Camara Municipal,
mediante a aplicacdo de técnicas de auditoria e de fiscalizagdo nos sistemas; Realizar levantamento,
fiscalizagdo e avaliagdo da gestdo administrativa, contabil, financeira, patrimonial e operacional no
ambito da Camara Municipal, com vistas a verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestao
dos responsaveis e a avaliar seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia; Executar
a avaliagdo do processo de contas; verificar e avaliar o cumprimento dos objetivos, o atingimento
das metas e a execucao de planos, bem como a conformidade as normas aplicaveis a Casa; Realizar
acOes de controle previstas no Plano Anual de Controle Interno e outras nao planejadas, por
determinagdo da Mesa Diretora; Propor a Mesa Diretora a expedi¢do de atos normativos
concernentes a execugdo e controle da gestdo contabil, financeira, or¢amentéria, operacional e
patrimonial da Camara Municipal; Desenvolver outras atividades inerentes a fun¢ao do Sistema de
Controle Interno, determinadas por normas e legislagdes vigentes; Assessorar esse Orgdo Diretivo
nas areas de sua competéncia e Executar outras tarefas correlatas designadas pelo Presidente da
Céamara.

ASSESSOR LEGISLATIVO

Assessorar e assistir ao Presidente e aos demais membros do Poder Legislativo, em suas atividades
oficiais e politicas; Assessorar nas relagdes publicas da Casa Legislativa com a sociedade
organizada, com a imprensa e com o publico em geral; Despachar com o Vereador sobre matérias
pertinentes a Casa Legislativa; Receber e encaminhar documentos relativos a Camara; Assessorar
na elaboracdo, redagdo, digitacdo, revisdo e encaminhamento de correspondéncias, cartas, oficios,
circulares, entre outros documentos referentes a Camara; Acompanhar e assessorar a Mesa Diretora
em reunides, eventos, solenidades, etc., sempre que solicitado; Requisitar e controlar o material de
expediente dos Gabinetes; Promover pesquisas de interesse do Legislativo no ambito externo, junto
aos Municipes; Coordenar e promover encontros com liderangas politicas; acompanhar os trabalhos
das sessoes da Camara; Dar encaminhamento necessario aos assuntos de interesse dos municipes,
conforme orienta¢do do Vereador; Elaborar a agenda de compromissos do Vereador; Fazer-se
presente no plenario da Camara, quando requisitado, para assistir e atender o Vereador durante as
sessoes e Desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente.
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ANEXO X

BOLETIM DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
NOME:
MATRICULA:
CRITERIOS DE AVALIACAO:
(1)-BOM
(2) - OTIMO
01 ponto - R$ 200,00 07 pontos - R$ 1.500,00
02 pontos - R$ 300,00 08 pontos - R$ 2.000,00
03 pontos - R$ 400,00 09 pontos - R$ 2.500,00
04 pontos - R$ 500,00 10 pontos - R$ 3.500,00
05 pontos - R$ 800,00 11 pontos - R$ 5.000,00
06 pontos - R$ 1.000,00 12 pontos - R$ 7.500,00

( ) Capacidade de trabalho e realizacdo. Produ¢do e quantidade de servicos executados, de acordo
com a natureza das atribuicdes, complexidade e condi¢des do servigo.

( ) Responsabilidade. Maneira como o servidor se dedica ao trabalho e executa o servigo no prazo
estipulado, considerando-se sempre o volume de servigo que lhe for atribuido e a sua complexidade.

( ) Conhecimento do trabalho. Grau de conhecimento das tarefas ¢ conhecimento das rotinas de
trabalho, em razao do cargo que ocupa e a sua complexidade.

( ) Cooperagdo. Capacidade de cooperar com a chefia e com os colegas na realizagao de trabalhos
afetos a unidade em que tem exercicio e a maneira de acatar ordens recebidas.

( ) Iniciativa. Bom senso das agdes do servidor, na auséncia de instru¢des detalhadas ou fora do
comum.

() Criatividade. Engenhosidade do servidor, a capacidade de criar ideias, projetos e trabalhos que
contribuam para a melhoria e qualidade dos servigos prestados.

Observagdes Complementares:

Total de pontos: Valor: R$
Avaliador: Presidente:

Data: / / ( ) Faz jus ( ) Nao faz jus
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