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CAMARAMUNICIPAL DE SAQ JOAO DE
B O O MCIRREOLUCAO N DE 03 DE JANEIRO DE 2025,
broi CDE(%@%PROJ?: b’? 4, [/ﬁ,ﬁ “REVOGA A RESOLUCAO 1.376 DE 29 DE JANEIRO DE .2019 QUE
rojeto tvro o aﬁ\f DISPOE SOBRE A ESTRUTURA E PLANO DE CARGOS DA CAMARA
rannade bty i, shud

MUNICIPAL DE SAO JOAO DE MERITI E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

%
Protocofista .
A'nl\gl)l%%h DIRETORA da Cimara Municipal de S3o Jodo de Meriti, no uso de suas

ibui¢des legais e de conformidade com o que lhe confere o art. 21, 111, da Lei Orgénica, de 05
de abril de 1990.

R E § O L V E

TiTULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art 1. O presente Plano trata da organizagio e das atribuicdes de competéncias nas unidades
administrativas da Camara Municipal de S3o Jodo de Meriti; define a estrutura de autoridade,
caracterizando as relagdes de subordinacdo; descreve as atribuigdes especificas e comuns dos

servidores de provimento efetivo e dos servidores investidos em cargos e fungdes de direco, chefia e
assessoramento e fixa normas gerais de trabalho.

Paragrafe tinico - Para atender as necessidades da Administragdo, respeitados os critérios gerais

fixados pela Lei n° 1821, de 21 de dezembro de 2011 o Presidente poderd transferir unidades

administrativas de uma Secretaria ou érgdo para outro, transferir a lotacdo de cargos e fungdes entre as
. diversas unidades, bem como modificar a nomenclatura dos cargos existentes.

Art 2. Os cargos presentes nesta Lei de provimento efetivo seriio integrados pelos atuais ocupantes de

cargos piblicos de provimento efetivo, enquadrados na forma do Anexo I, e pelos cargos de direc¢do,
chefia e assessoramento constantes no Anexo Ill.

Art 3. Os Cargos Piblicos descritos nesta Lei sdo providos exclusivamente por:

L. Pelo Presidente da Camara Municipal, em virtude de prévia aprovagao em concurso piiblico,
quando se tratar de cargo de provimento efetivo;

I1. Pelo Presidente da Cimara Municipal em nomeagao para cargo em comissdo, para cargos que,
em virtude desta lei, assim devam ser providos;

Art 4. Os Cargos de provimento em comiss3o se destinam a atender as fung¢bes de diregio, chefia ou

assessoramento, divididos em graus hierarquicos, e determinados pelo maior grau de complexidade nas
suas decisdes.
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QA competéncia estabelecida neste Plano, para o exercicio das atribui¢des especificadas, implicam
na efetiva responsabilizagio da fiel execugio das atribui¢des previstas, sob pena de destituicio da
fungdo de diregdo ou chefia, nos casos de omiss3o ou comissio, fora do previsto em Lei.

Art 6. A autoridade competente n3o podera escusar-se de decidir, protelando, por qualquer forma, o
seu pronunciamento ou encaminhando o caso a consideragio superior ou de outra autoridade.

Art 7. O Presidente podera, a qualquer momento, avocar para si, segundo seu unico critério, as
competéncias delegadas neste Regimento Interno.

Paragrafo \inico - E indelegavel a competéncia deciséria do Presidente, nos casos previstos na Lei
Orgéanica do Municipio de Sdo Jodo de Meriti.

‘. TITULO II
DA ORGANIZACAO BASICA DA CAMARA MUNICIPAL

Art 8. A Camara Municipal de Sdo Jodo de Meriti, para a execugdo de suas atribui¢des institucionais,
previstas no art. 29, da Constitui¢io da Republica Federativa do Brasil e Capitulo II, da Lei Orgénica
Municipal, é constituida dos seguintes érgios: ‘

- . " ., c. " "\ L=
v 1. Orgéos de Decisdo Superior SREARA KUNICIPALCE SAD Falls BE Kﬁ
a. Plenario . - ek N‘ A0 :,ea,_«,x
b. Mesa Diretora vq “__Q_:L‘_PPC»,‘%L -

¢. Comissdes Permanentes
d. PresidénciadaCamara
e.
IL. Orgiios de Assessoramento Direto da Presidéncia
a. Secretaria Geral da Presidéncia
b. Secretaria de Controle Interno
¢. Procuradoria Geral
. d. Ouvidoria

Il

IV. Orgaos auxiliares
a. Secretaria de Administragio
b. Secretaria de Administragio Adjunta
¢. Secretaria Financeira
d. Secretarias Executivas

VL. Orgios especiais e colegiados de atividades legislativas

Comiss&o de Constitui¢ao, Justica e Redagio

Comissdo de Finangas, Orgamento e Fiscalizacio Financeira

Comissdo de Educagio, Cultura, Esporte e Lazer

Comissdo de Defesa do Consumidor e dos Servidores Publicos

Comissdo de Satide, Higiene e Bemn Estar

Comissao de Desenvolvimento Urbano, Obras, Servicos Pablicos e Transporte
Comissao de Saneamento e Meio Ambiente
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h. Comissdo de Defesa dos Direitos Humanos e do Controle e Eficicia Legislativa
i. Comissio de Indstria, do Comércio e do Desenvolvimento Econdmico

J. Comissdo de Defesa dos Direitos da Pessoa Portadora de Deficiéncia

k. Comissdo de Defesa dos Direitas da Mulher

TITULO I )
DAS ATRIBUICOES COMUNS DOS ORGAOS SUPERIORES

CAPITULO1
DAS ATRIBUICOES DO PLENARIO DA CAMARA

Art 9. Além das atribuigbes que previstas no Regimento Interno, compete ao Plenario:
l. L Elaborar as leis municipais sobre matérias de competéncia do Municipio:
IL. Discutir e votar o or¢amento anual, o plano plurianual e as diretrizes orcamentarias;
l1L. Apreciar os vetos, rejeitando-os ou mantendo-os;
IV. Autorizar, sob a forma da lei, observadas as restrigdes constantes da Constituigdo e da
legistagdo incidente, os seguintes atos e negécios administrativos: a} abertura de créditos
adicionais, inclusive para atender a subvengées e auxilios financeiros; b) operagdes de créditos; c)
aquisicdo onerosa de bens iméveis e méveis; d) alienagio e oneragdo real de bens méveis
municipais; e) concessio e permissio de servigo piblico; f) concessdo de direito real de uso de
v bens municipais; g) participagio em consorcios intermunicipais; h} alteragio da denominagio de
proprios, vias e logradouros pablicos;
V. Expedir decretos legislativos quanto a assuntos de sua competéncia privativa, notadamente
nos casos de: a) perda do mandatc de Vereador; b) aprovacdo ou rejeicio das contas do
Municipio; ¢} concessdo de licenga ao Prefeito nos casos previstos em lei; d} consentimento para o
Prefeito se ausentar do Municipio por prazo superior a 15{quinze) dias; €) atribuigio de titulo de
cidadao honorério a pessoas que, reconhecidamente, tenham prestado relevantes servigos
comunidade; f) fixagdo ou atualizacio da remuneragcdo do Prefeito e do Vice-Prefeito: B)
regulamentagio das elei¢bes dos conselhos distritais; h} delegagio ao Prefeito para a elaboragio
legislativa; .
. V1. Expedir resolugdes sobre assuntos de sua economia interna, mormente quanto aos seguintes:
a) alteragdo do Regimento Interno; b) destituicdo de membro da Mesa; c) concessdo de licenga a
Vereador, nos casos permitidos em lei; d) julgamento de recursos de sua competéncia, nos casos
previstos na Lei Organica Municipal ou neste Regimento; e) constituicdes de comissdes especiais;
f) fixagdo ou atualizagio da remuneracio dos Vereadores; )
VAL Processar e julgar ¢ Vereador pela pratica de infragio politico-administrativa;
VHL. Solicitar informagdes ao Prefeito sobre assuntos de administragio quando delas careca;
IX. Convocar os auxiliares diretos do Prefeito para explicagfes perante o Plendrio sobre matérias
sujeitas a fiscalizagcdo da Cdmara, sempre que assim o exigir o interesse publico;
X. Eleger a Mesa e as Comissdes Permanentes e destituir os seus membros na forma e nos
previstos neste Regimento; - :
X]. Autorizar a transmissdo por radjo cu televisio, ou a filmagem e a gravagio de sessdes da
Camara; -
XH. Dispor sobre a realizagio de sessées sigilosas nos casos concretos: :
XIll. Autorizar a utilizagio do recintq da CAmara para fins estranhos 3 sua finalidade, quando for
do interesse publico. '
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" CAPiTULO I :
DAS ATRIBUICOES DAS COMISSOES

Art 10. As Comissdes tem a competéncia de estudar as proposi¢des e os assuntos distribuidos ao seu
exame, manifestando sobre eles sua opinido para orientagio do Plenario. As Comissdes Especiais
destinam-se a proceder ao estudo de assunto de especial interesse do Legislativo e terdo sua finalidade
especificada na resolugio que as constituir.

CAPiTULO NI
DAS ATRIBUICOES DA MESA DIRETORA

Art 11. Além das atribuigdes que previstas no Regimento Interno, compete a Mesa Diretora:

. I. Propor ao plenirio, projetos de resolugao que criem, transforme e extinga os cargos, empregos
ou fungbes da CAmara Municipal, bem como fixem as correspondentes remuneragdes iniciais;
IL Propor as resolugdes e os decretos legislativos que fixem ou atualizem a remuneragio do
Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, na forma estabelecida na Lei Orgénica Municipal;
HI. Propor as resolugées e os decretos legislativos concessivos ‘de licencas e afastamentos ao
Prefeito e aos Vereadores;
IV. Elaborar e encaminhar ao Prefeito, a proposta parcial do orcamento da Camara, para ser
incluida na proposta geral do municipio, prevalecendo, na hip6tese da nio aprovagao pelo
Plenario, a proposta elaborada pela Mesa;
V. Enviar ao Prefeito Municipal, até o primeiro dia de margo, as contas do exercicio anterior;
VI Declarar a perda de mandato de Vereador, de oficio ou por provocagédo de qualquer dos
membros da Camara, nos casos previstos na Lei Organica Municipal, assegurada ampla defesa;
VIl Representar, em nome da Camara, junto aos Poderes da Unido, do Estado e do Distrito
Federal; |
VIIL Organizar cronograma de desembolso das dotagdes da CAmara vinculadamente aos repasses
das mesmas pelo Executivo;

. IX. Proceder a redagio final das resolugdes e decretos legislativos;
X. Deliberar sobre convocagio de sessdes extraordindrias na Camara;
XI. Receber ou recusar as proposi¢cGes apresentadas sem a observincia das disposicdes
regimentais; .
X1l. Assinar, por todos os seus membros, as resolugdes e os decretos legislativos;
XIL. Autografar os projetos de lei aprovados, para a sua remessa ao Executivo;
XIV. Deliberar sobre a realizagio de sessdes solenes fora da sede da edilidade;
XV. Determinar, no inicio da legislatura, o arquivamento das proposigdes nao apreciadas na
legislatura anterior.
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CAPITULO NI
DAS ATRIBUICOES DO PRESIDENTE DA CAMARA

Art 12. Além das atribuigdes que previstas no Regimento Interno, compete ao Presidente:

L. Representar a Camara Municipal em juizo, inclusive prestando informagdes em mandado de
seguranga contra ato da Mesa ou Plendrio. Dirigir, executar e disciplinar os trabalhos legislativos
e administrativos da Camara;

IL. Interpretar e fazer cumprir o Regimento Interno;

H1. Promulgar as resolugdes e os decretos legislativos, bem como as leis que receberem sangio
tacita e as cujo veto tenha sido rejeitado pelo Plenario e ndo tenham 'sido promulgadas pelo
Prefeito Municipal;

IV. Fazer publicar os atos da Mesa, bem como as resolugies, os decretos legislativos e as leis por
ele promulgadas;

V. Declarar extinto o mandato do Prefeito, Vice-Prefeito e dos Vereadores, nos casos previstos em
lei;

VI. Apresentar ao Plendrio, o balango relativo aos recursos recebidos e as despesas realizadas no
més anterior;

VIL. Requisitar o duodécimo destinado as despesas da Cimara;

VIIL. Exercer, em substituigdo, a chefia do Executivo Municipal nos casos previstos em lei;

IX. Designar comissdes especiais nos termos deste Regimento Interno, observadas as indicagdes
partidarias; . } .

X. Mandar prestar informagbes por escrito e expedir certiddes requeridas para a defesa de
direitos e esclarecimento de situacées; )

XI. Realizar audiéncias piblicas com entidades da sociedade civil e com membros da
comunidade;

XII. Administrar os servicos da Camara Municipal, fazendo lavrar os atos pertinentes a essa 4rea
de gestdo; .

XIIl. Representar a Cimara junto ao Prefeito, as autoridades Federais, estaduais e distritais e
perante as entidades privadas em geral; .

XIV. Credenciar agentes de imprensa, radio e televisio para o acompanhamento dos trabalhos
legislativos;

XV. Fazer expedir convites para as sessdes solenes da Cimara Municipal as pessoas que, por
qualquer titulo, meregam a honraria;

XVI. Conceder audiéncias ao publico, a seu critério, em dias e horas prefixados;

XVIL Requisitar for¢a, quando necessaria A preservagio da regularidade do funcionamento da
Camara;

XVIIL. Empossar os Vereadores retardatirios e suplentes e declarar empossados o Prefeito e o
Vice-Prefeito, ap6s a investidura dos mesmos nos respectivos cargos perante o Plenario;

XIX. Declarar extintos os mandatos do Prefeito, do Vice-Prefeito, de Vereador e de suplente, nos
casos previstos em lei ou em decorréncia de decisio judicial, em face de deliberagio do Plendrio, e
expedir decreto legislativo de perda de mandato;

XX. Convocar o suplente de Vereador, quande for o caso;
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XXI. Dirigir as atividades legislativas da Cdmara em geral, em conformidade com as normas legais
do Regimento, praticando todos os atos que, explicita ou implicitamente, ndo caibam ao Plenério,
a Mesa em conjunto, as Comissées, ou a qualquer integrante de tais érgios individualmente
considerados, e em especial exercende as seguintes atribuicdes: a) convocar sessdes
extraordinarias da Camara, e comunicar aos Vereadores as convocagdes partidas do Prefeito ou a
requerimento da maioria absoluta dos membros da casa, inclusive no recesso; b) superintender a
organizacio da pauta dos trabalhos legisiativos; ¢) abrir, presidir e encerrar as sessées da Camara
e suspende-las, quando necessario; d) determinar a leitura, pelo Vereador Secretério, das atas,
pareceres, requerimentos € outras pegas escritas sobre as quais deva deliberar o Plendrio, na
conformidade do expediente de cada sessdo; e) cronometrar a duragio do expediente e da ordem
do dia e do tempo dos oradores inscritos, anunciando o infcio e o término respectivos; f) manter a
ordem no recinto da Camara, concedendo a palavra aos oradores inscritos, cassando-a,
disciplinando os apartes e advertindo os que incidirem em excessos; g) resolver as questdes de
ordem; h) anunciar a matéria a ser votada e proclamar o resultado da votagio; i) proceder a
verificacdo de quérum, de oficio ou a requerimento de Vereador; j} encaminhar os processos e 0s
expedientes as comissfes Permanentes, para parecer, controlando-lhes o prazo, e, esgotado este
sem pronunciamento, nomear relator ad hoc nos casos previstos neste Regimento;

XXILI. Praticar os atos essenciais de intercomunicagio com o Executivo, notadamente: a} receber
as mensagens de propostas legislativas, fazendo-as protocolizar; b} encaminhar ao Prefeito, por
offcio, os projetos de lei aprovados e comunicar-lhe os projetos de sua.iniciativa desaprovados,
bem como os vetos rejeitados ou mantides; c) solicitar ao Prefeito as informagdes pretendidas
pelo Plendrio e convida-lo a comparecex{ ou fazer que comparegam a Camara os seus auxiliares
para explicag¢Ges, quando haja convocagio da edilidade em forma regular; d) solicitar mensagem
com propositura de autorizagdo legislativa-para suplementagio dos recursos da Camara, quando
necessario; e) proceder e devolugdo 3 tesouraria da Prefeitura de saldo de caixa existente na
Camara ao final de cada exercicio; . | _ )

XXIII. Ordenar as despesas da Camara Municipal e assinar cheques nominativos ou ordem de
pagamento juntamente com o servidor encarregado do movimento financeiro;

XXIV. Determinar licitagdo para contratagées administrativas de competéncia da Camara quando
exigivel;

XXV. Administrar o pessoal da C3mara fazendo lavrar e assinando os atos da nomeacao,
promogao, reclassificagdo, exoneragio, aposentadoria, concessao de férias e de licenga, atribuindo
os servidores do Legislativo as vantagens legalmente autorizadas; determinando a apuracdo de
responsabilidades administrativas, civil e criminal de servidores faltosos e aplicando-lhes
penalidades, julgando os recursos hierérquicos de servidores da Camara, praticando quaisquer
outros atos atinentes a essa area de sua gestio;

XXVI1. Mandar expedir certiddes requeridas para a defesa de direito e esclarecimento de situagdes
de interesse pessoal; ' ’

XXVII. Exercer atos de poder de policia em quaisquer matérias relacionadas com as atividades da
Camara Municipal dentro ou fora do recinto da mesma;
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" TITULO IV
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DOS
CARGOS DE DIRECAO E CHEFIA

CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS SECRETARIOS
E DEMAIS DIRIGENTES

Art13. Além das atribuigdes que the sdo proprias, especificadas neste Regimento, compete a cada
Secretario ou titular de cargo de igual nivel hierarquico: . :

1. Exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram e érgio que dirige;

II. Assessorar o Presidente na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do 6rgao que dirige;

111. Despachar pessoalmente com o Presidente, nos dias determinados, e participar de reunides
coletivas, quando convocado;

IV. Apresentar ao Presidente, na época prépria, o programa anual de trabalho das unidades sob

sua direcio;

V. Promover os registros das atividades do 6rgio, como subsidio 2 elaboragio do relatério anual

da Camara;

VL Proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao Presidente e despachos
decisdrios em processos de sua competéncia:

VIl Encaminhar 3 Secretaria Financeira, na época prépr:a devidamente ]ustlﬁcada as
necessidades de aquisi¢do do érgido para o ano imediato;

VIIL Apresentar ao Presidente, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do 6rgao
sob sua diregao, sugerindo medidas para melhoria dos trabalhos; o
IX. Baixar instrugées e ordens de servigo para a boa execugio dos trabalhos das umdades sobsua .
diregio; B
X. Propor a abertura de inquérito ou sindicincia para aplicagio de medidas d15c1plmares que
exifam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos da legislacio, aos servidores que lhe
forem subordinados; A

XL Determinar a realiza¢do de sindicincia para apuragio sumaria de faltas e irregularidades e
propor a instauragio de processos administrativos;

XI1. Aprovar a escala de férias dos servidores que The s#o diretamente subordinados;

XL Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessio dependa da conveniéncia da
Administracio, observando a legislagio em vigor;

XIV. Propor o pagamento de gratificagbes a servidores pela prestacdo de servigos
extraordinarios;
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. Propor a admiss&o de servidores para o 6rgdo que dirige nos termos da legislagio vigente;
XVI. Elogiar servidores, aplicar penas disciplinares ¢ propor a aplicagio daquelas que excedam
sua competéncia;
XVIL Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do érgdo,
observando a legislagdo em vigor;
XVIIl. Manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;
XIX. Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar
de assuntos de servigo;
XX. Fazer remeter ao arquivo os processos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os
que interessarem ao 6rgao que dirige;
XXI. Autorizar os servidores lotados no érgdo a deixar de comparecer ao servigo para
freqlientarem cursos, semindrios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
‘. desempenho profissional e sejam de interesse para a Administragio;
XXiI. Indicar seu substituto em casos de impedimento e afastamento temporérios;
XXIIL Promover o aperfeicoamento dos servidores afetos ao 6rgio e propor medidas fora de seu
alcance;
XX1V. Indicar nomes para as chefias das Divises e opinar sobre o preenchimento dos cargos de
chefia de Segdo;
XXV. Zelar pela fiel observancia e aplicagdo do presente Regimento e das instrugbes para
execugdo dos servigos;
. XXVI. Assistir ao Presidente em eventos politico-administrativos;
XXVIL Representar o Presidente, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao érgio
que dirige; . '
XXVIIL Resolver os casos omissos e as dividas suscitadas na execugio deste Regimento,
expedindo para esse fim as instru¢des necessarias.

CAPITULOII
DOS CHEFES DIRETAMENTE SUBORDINADOS
l AOS SECRETARIOS

. Art 14. Além das atribuigGes que the sdo proprias, especificadas neste Regimento, compete ao ocupante
de cargo de Chefia ou outro cargo de igual nivel hierarquico; '

L. Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos sob sua diregio;
I1. Exercer a orientago e coordenagio dos trabalhos da unidade que dirige;

HI. Dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promaovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execuggo;

IV. Apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho da unidade sob sua
direcdo;

V. Despachar diretamente com o superior imediato;

V1. Opinar sobre a concessio das gratificagbes decorrentes do exercicio de fun¢des de maior
responsabilidade;
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VI1. Apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da unidade que
dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos trabalhos;

VIIIL. Despachar e visar certidGes sobre assuntos de sua competéncia;

IX. Proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de diregio
superior e decis6rio em processos de sua competéncia;

X. Providenciar a organizagdo e manutengio atualizada dos registros das atividades da unidade
que dirige;

X1 Propor ao superior imediate a realizagio de medidas para apuracdo de faltas e
irregularidades;

X11. Fornecer, anualmente, ao superior imediato, eiementos destinados a elaboragido das
necessidades de aquisigao relativas a unidade que dirige;

XII. Designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e dispor sobre
sua movimentagao interna;

XIV. Justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 6rgao sob sua diregdo, nos termos da
legislagdo;

XV. Propor a participagio de servidores do 6rgio que dirigem em cursos, hindrios e eventos
similares de interesse da reparti¢io;

XVL Propor a aplicagdo de medidas disciplinares; .

XVIL. Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XVIIL Atender ou mandar atenhder, durante o expediente, as pessoas que 0 procurarem para
tratar de assuntos de servigo;

XIX. Providenciar a requisicéo de materlal permanente e de consumo necessérlo a unidade que
dirige;

XX. Remeter ou fazer remeter ao arquive 0s processos e papeis devidamente ultimados e
requisitar os que interessem a unidade que dirige; i

XX1. Zelar pela fiel observancia e e\:ecu;ao do presente Regimento e das instrugdes para execu¢io
dos servigos a seu cargo.

CAPITULO e
DOS DEMAIS SERVIDORES

o

Art 15. Aos servidores cujas atribuigdes nio foram espec1ﬁcadas neste Regimento, cumpre observar as
prescrigdes legais e regulamentares; executar com zelo, eficiéncia e presteza as tarefas que lhes forem

cometidas; cumprir as ordens e determinagbes superlores e formular sugestdes visando o
aperfeigoamento dos trabalhos.

v

. “TiTuLov -
DOS ORGAos DE ASSESSORAMENTO DIRETO
DA PRESIDENCIA DA CAMARA

“CAPITULO T
. DO SECRETARIO GERAL DA PRESIDENCIA

Art 16. Compete ao Secretario Geral da Presidéncia:
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1. Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Presidente;

11. Promover e coordenar o relacionamento do Presidente com os municipes, entldades de classe
e autoridades municipais e de outras esferas de Governo;

I11. Organizar as audiéncias do Premdente e promover o atendimento as pessoas que procurarem
a Camara Municipal; N

IV. Representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for credenciado;

V. Transmitir aos Secretérios e dirigentes de igual nivel hierarquico as ordens do Presidente;

VI Redigir a correspondéncia oficial do Presidente;

VIL. Acompanhar, na Administragdo da Casa, 0 andamento das providéncias determinadas pelo
Presidente;

VIIL. Promover a organiza¢ao do arquivo de documentos e papéis que, em carater particular,
sejam enderegados ao Presidente;

IX. Promover a formalizagio dos atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente;

X. Promover a preparagao do expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

X1 Promover a preparagio e a expedigio de circulares, bem como Instrugdes e recomendagoes
emanadas do Presidente;

XIL Promover, em articulagdo comn os 6rgios competentes da Cimara, a publlcaqao de leis,
decretos e demais atos sujeitos a esta medida;

XIIL. Promover o registro do nome, enderego, telefone e outros meios de contato das autoridades
municipais e de outras esferas de Governo;

XIV. Promover, em articulagdo com os érgdos competentes as retificagbes de texto dos atos
publicados;

XV. Providenciar informagdes a Admmlstragao sobre regulamentos, portarias, instrugdes e outros
atos oficiais; o

XVI. Providenciar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos normativos aos 6rgios
municipais;

XVII. Promover a divulgacdo das atividades da Camara Municipal;

XVIL Promover e coordenar a realizagio de entrevistas através dos meios proprios de
divulgacdo;

XIX, Apreciar as relagdes existentes entre a Administragio e o publico em geral;

XX. Programar solenidades e festividades;

XXI. Promover a manutengdo de exemplares de requerimentos e formulirios a serem
preenchidos pelo publico;

XXIL Promover a organizacio de arquivos de recortes de jornais e publica¢des contendo assuntos
de interesse da Cdmara Municipal;

XXIIL. Promover a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico da Cimara e o
noticiario das atividades de interesse ptblico por ela realizadas;

XXIV. Executar as atividades de assessoramento parlamentar, quando autorizado pelo
Presidente;

XXV. Receber as reclamagdes ou denincias que lhe forem dirigidas e encaminha-las aos orgaos
competentes;

XXVI. Sugerir medidas de aprimoramento dos atos legislatives, visando o atendimento das
demandas cabiveis requeridas pelos municipes;

XXVIl. Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagio ou que lhe sejam
determinados pelo Presidente.
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SECAO}
DO SUBSECRETARIO GERAL DA PRESIDENCIA

Art 17. Compete ao Subsecretario Geral da Presidéncia:

1. Auxiliar o Secretdrio Geral da Presidéncia no atendimento de pessoas que procuram o
Presidente, encaminhando-as aos setores competentes, orientando-as ou marcando audiéncia,
quando for o caso;

IL. Ajudar a organizar a agenda do Presidente no que tange a audiéncias, entrevistas e eventos dos
quais tenha de participar;

1Il. Tomar as providéncias determinadas pelo Secretario Geral da Presidéncia quanto a
organiza¢io das reunides a serem realizadas na Presidéncia da Camara;

IV. Redigir a correspondéncia que lhe for delegada pelo Secretario Gera;

V. Auxiliar e assistir ao titular do érgio, nas atividades por ele designadas, visando o pronto
atendimento das demandas do Secretario Gera;

VL. Executar outras atribuigdes afins.

SUBSECAO!
DO COORDENADOR DA OUVIDORIA

Art 18. Compete ao Coordenador da Quvidoria:

Rua Defensor Publico Zilmar Duboc Pinaud, 77 - Vilar dos Teles - Sao Jodo de Meriti -

L Exercer suas fungdes com independéncia e autonomia, visando garantir o direito de
manifestagdo dos cidadios;

Il. Recomendar a correcdo de procemmentos administrativos;

H). Sugerir, quando cabivel, a adog¢do de providéncias ou apuragdo de atos considerados
irregulares ou ilegais;

1V. Determinar, de forma fundamentada, o encerramento de manifestagoes;

V. Manter sigilo, quando solicitado, sobre os dados des usuarios dos servigos da Ouvidoria;

VL Promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da prestacio de servigos da
Cuvidoria;

VIL. Solicitar 3 Presidéncia da Camara o encamirhamento de procedimentos as autoridades
competentes;

VIIL Solicitar informagfes quanto ao andamento de procedlmentos iniciados por acdo da -
Ouvidoria;

IX. Elaborar relatério mensal e anual das at1v1dades da Quvidoria para encaminhamento 3 Mesa,
disponibilizando-os para conhecimento dos c1dadaos

X. Incentivar e propiciar aos servidores .da Ouvidoria oportunidades de capacitagao e
aperfeigoamento de suas atividades;

X1. Propor ao Presidente da Camara Municipal a celebracio de convénios ou parcerias com
entidades afins e de interesse da OQuvidoria;

XIL Propor ao Presidente da Cimara Municipal a elaboragio de palestras, seminarios e eventos
técnicos com temas relacionados as atividades da Ouvidoria.

XH1. Executar outras atribui¢des afins.

LA
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' DO ASSESSOR DEGABINETE PARLAMENTAR

Art 19. O Assessor de Gabinete Parlamentar tem por finalidade:

1. Prestar assisténcia ao Legisiativo em suas relagdes politico-administrativas com os municipes,
drgaos e entidades publicas, privadas e associagdes de classe;
11. Assistir pessoalmentc ac Parlamentas bem como preparar e expedir a sua correspondéncia;
111. Preparar, registrar, publicar e expedir us atos do Parlamentar;
1V. Responsabilizar-se pelo apoio administrativo do Gabinete;
V. Executar atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a tramitagao dos projetos
de leis e manter contatos com liderancas politicas e o Poder Executivo do Municipio;

. VL Desenvolver atividades de imprensa, cerimonial e relagdes piblicas, divulgando atividades
internas e externas da Camarsa;
VII. Desempenhar outras atividades afins.

'SUBSEGAO
DO ASSESSOR DE CERIMONIAL

- Art 20. Compete ao Assessor de Cerimonial:

1. Manter e atualizar o registro do nome, endere¢o e telefone das autoridades municipais e de
outras esferas administrativas;

. Assessorar na divulgagio das atmdades da Camara Mumc1pal

NI Assessorar na realizagdo de entrewstas e conferéncias, através dos meios préprios de
divulgagao;

IV. Organizar as solenidades e ff-:,tmdades programadas ¢ fazer preparar e expedir os
respectivos convites;

. V. Assessorar a cobertura ]ornalmtlca de at1v1dades e atos de carater pubhco da Cdmara e o.
noticidrio das atividades de interesse publico por ela realizadas;
V1. Executar outras atribuigées afins.

SUBSECAO 1 .
DO ASSESSOR DE-ACAQ PARLAMENTAR

Art21. Compete ao Assessor Especial de Agdo Parlamentar:
1. Assessorar o atendimento e execucdo das atividades de expediente do Gabinete;

I1. Assessorar na execugao das atwndadps externas, nas demandas de e servigos e obras junto ao
municipe;

HI. Assessorar na organizagio, cadastro e atualizagio das agdes de interesse da populagio;

IV. Emitir relatério de atendimento e solicifagdes da populagdo junto ao gabinete;

V. Controlar a agenda e o expediente externo;

‘V1. Executar outras atribuig¢des afins. .
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DO ASSESSOR PARLAMENTAR

Art 22. Compete ao Assessor Parlamentar:”
1. Assessorar a execugio das atividades do Gabinete;
11. Assessorar as atividades externas, nas demandas de e servigos e obras junto ao municipe;
111 Executar outras atribuigGes afins.

SECAO 1II
DO SUBSECRETARIO DE LICITACOES E COMPRAS

Art 23. Compete ao Subsecretario de Licitagio e Compras:

I. Determinar a forma de licitagdo, considerando o montante previsto da compra;

1L Redigir os editais relativos a concorréncias e tomada de pregos e as cartas de consulta de
pregos;

III. Acompanhar as licitagdes para dqulCaO ou alienagdo de material permanente ou de
consumo;

1V. Elaborar quadros demonstrativos das hc1tagoes

V. Providenciar para que os membros da Comissao de Licitagdes recebam e abram as propostas
nos prazos e horas marcados, solicitando aos presentes a assinatura das mesmas;

VI. Acompanhar a execugio dos projetos contratados a terceiros;

VII. Propor ao Diretor, quando for o caso, a tomada de medidas reguladoras de projetos
contratados a terceiros;

VIIl. Acompanhar a execugao dos programas e projetos executados pelo Municipio;

IX. Elaborar relatérios sobre a execugio dos contratos e convénios;

X. Orientar as autoridades competentes na execugio dos contratos e convénios quanto as
obrigagdes do Municipio, as exigéncias e ao processo de fiscalizagdo;

XL Organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios firmados pela Camara
Municipal;

XIL. Encaminhar aos érgdos executores cépias dos contratos e convénios firmados pela Cimara
Municipal; ‘
X1lI- Administrar as atividades de aqulslgao de bens e servigos para os diversos 6rgaos da
"Camara Municipal;

XIV-Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

XVI-Organizar e manter atualizado o cadastro de pregos correntes dos materiais de emprego
mais frequente;

XVII-Elaborar e manter atualizado o catdlogo de matcrlals,

XVHI- Fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e dos
r e s pectivos fornecedores;

XIX -Elaborar o calendario de compras;

XX- Executar outras atribuigdes afins.
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DOS ORGAOS SUPERIORES DE ASSESSORAMENTO
E CONTROLE DO GABINETE DA PRESIDENCIA

CAPITULC !
DO PROCURADOR GERAL DA CAMARA

Art 24, Compete ao Procurador Geral da Camara:

I Exercer a diregdo geral, programar, orientar, conrdenar e fiscalizar os trabalhos das unidades
. que lhe sdo diretamente subordinadas;
II. Exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Procuradoria;
INl. Promover o estudo e a emissdo de pareceres sobre a aplicabilidade de normas juridicas
estaduais e federais no Municipio;
IV. Promover a emissédo de pareceres sobre minutas de anteprojeto de lei e projetos de decreto,
ou emiti-los pessoalmente, de conformidade com o ordenamento juridico patrio, em face da
legislagdo municipal em vigor, quando solicitado;
V. Promover o controle da marcha, dos prazos e das providéncias com rela¢do aos processos de
sua competéncia;
V1. Subscrever os pareceres emilidos pelas unidades sob sua subordinagio, aditando-os quando
'divergir ou entender necessario o esclarecimento de suas conclusdes;
VIL Visar os trabathos elaborados-pelas: ¢ onsu_l,tor'z_as e assessorias, introduzindo as modiﬁcagc'ies
que julgar necessérias; T '
VIIL Promover a orientagdo dos diferentes érgdos, quanto ao cumprimento das agdes judiciais e
extrajudiciais; '
IX. Representar e tomar as providéncias para a defesa dos interesses da Cimara Municipal;
X. Realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio, por determinagio do
Presidente ou solicitagdo dos Secretarios e demais Dirigentes:
. XL Promover a elaboragdo de ininutas de projetos e a regulamentagio de dispositivos de lei,
articulando-se com os 6rg3os competentes;
XH. Acompanhar os prazos para sangao ou veto das leis aprovadas pela Camara;
X1IL Apresentar projeto sobre medidas que lhe paregam reclamadas pelo interesse publico ou
pela boa aplicagdo da legislagdo vigente; ‘
XIV. Participar da elaboragdo de . tr abalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideragdes de natureza juridica; -
XV. Dar aos Analistas, Consuitores e Assessores as orientagGes gerais com respeito a defesa dos
interesses da Camara Municipal; -
XVL Apurar, quando necessario, a. lesponsablhdade dos- servidores publicos, promovendo a
abertura de inquéritos e sindicancias, e instaurando processos administrativos;
XVIL Recomendar a anulagio ou corre¢do de atos conirdrios a Lei ou as regras da boa
Administragio;
XVIIL Conduzir outros trabaihos mlruonndos com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Presidente. . .. .
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Art 25. Compete ao Assessor Jurfdico:

R

I. Assessorar na execucio de atividades relacionadas com o estudo de assuntos juridicos e
administrativos da algada da Procuradoria Geral;

11. Acompanhar nos 6rgios da Administragio as providéncias determinadas pelo Subprocurador
Jurfdico;

111. Coligir subsidios e elaborar pareceres sobre questdes que lhe forem submetidas;

1V. Executar outras atribuices que [he forem cometidas pelo Subprocurador Juridico.

CAPITULO NI
@ DO SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO

Art 26. Compete ao Secretario de Controle Interno:

1. Emitir parecer quanto a avaliagdo do rumpnmento das metas prev1stas no Plano Plurianual e
da execugdo dos programas de governo;

M 11. Acompanhar a comprovagio da legalidade e a avaliagdo dos resultados quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo or¢amentdria, financeira e patrimoniat da Camara Municipal;
11i. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
IV. Emitir parecer acerca das demonstra¢des contabeis, or¢amentarias e financeiras, inclusive
relatérios, de 6rgaos e entidades da administragdo do Municipio;
V. Emitir parecer sobre as prestagbes de contas dos agentes da Administracéo;
V1. Controlar os custos e pregos dos servigos de qualquer natureza mantidos pela Administragao
'da Camara;
VIL. Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario e patrimonial da Admmlstra(;ao quanto
alegatidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

. V1. Propor ao Presidente a aplica¢io das penalidades cabiveis, aos gestores inadimplentes;
IX. Executar outras atribui¢des afins.

TiTULO VII
DOS GRGAOS AUXILIARES

CAPITULO I
DO SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

Art 27. Compete ao Secretirio de Administragao;
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» Estudar e consultar os servidores e seu 6rgdo representativo para propor: medidas que
proporcionem melhores condigdes de trabalho, concessio de beneficios suplementares, dentro
das possibilidades do Poder Legislativo, e que methorem o trabalho e a motivagao dos servidores;
H. Supervisionar a organizacao e atualizacdo dos registros e ocorréncias de pessoal;

111. Aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal, inclusive em relagio ao
estagio probatério;

IV. Dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a pessoal, para
efeito de lotagdo, altera¢des de fungdo. alteragées na carga horaria de trabalho, rescisdes de
contrato e concessdes de adicionais, previstos na legislagao em vigor;

V. Examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do reglme juridico do pessoal, de acordo com as orientagdes
normativas em vigor;

VI Encaminhar, devidamente informadas, para andlise do Presidente, todas as questdes de
pessoal que, por suas repercussdes, requeiram a consideragio da chefia superior;

VIl Assinar atestados e deciaragdes diversas, bem como certiddes de tempo de servico dos
servidores;

VIIL Promover o encaminhamento de servidores 2 inspegio médica para fins de admissio,
licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais: .

IX. Assinar as folhas de pagamento do pessoal;

X. Comunicar ao érgdo competente, com a devida antecedéncia, as mudangas de chefias para
efeito de conferéncia de carga de material;

X1. Providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e os atos normativos de interesse
para a administragio de pessoal; '

XII. Executar outras atribui¢bes afins.

" SECAO1
DO SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACAO

Art 28. Compete ao Subsecretirio de Administragio:
I. Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecio de servidores;

. II. Coordenar a gestio de pesqoal emitindo relatérios de assiduidade de pessoal ao Secretério de
Administragéo;

INL. Coordenar a gestio de patrlmomo emitindo relatérios e pareceres sobre o estado de
‘conservagao de bens ao Secretario de Administragdo.

IV. Determinar a publicagio dos editais e informagdes sobre concursos, assim como dos
respectivos resultados;

V. Supervisionar a rotina de relatérios aos érgaos de controle.

VI. Encaminhar ao Secretdrio de Administrag3o os resultados dos concursos;

VIL. Providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo dos 6rgios da Cimara

Municipal e a revisdo periédica dos planos de cargos e catreiras;

VIIL Coordenar os trabalhos relativos ao levantamente de dados necessarios 3 apuragdo do

merecimento dos servidores para efeito de progressio e promocio; _

IX. Proceder anualmente, antes da elatoragio-da proposta orcamentaria, ao levantamento das
necessidades de seleto e recrutamento nos diversos setores da Administragio;

X. Executar outras atribuigdes afins.

Rua Defensor Publico Zilmar Duboc Pinaud, 77 - Vilar dos Teles - Sao Joao de Meriti - RJ - CEP: 25.555-690
WWW.Cmsjm.rj.gov.br



EstadoldolRioideManeiro]
cnmnnn MUNICIPAL'DESAQTIOAODEMERITI

et (PP, Wyt Mo 05 Sepltes

" SUBSECAO}

DO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
| CALARS :uf:‘cm DERQNRODELSEN
| I- Executar rotinas admin-'.is'trativaq- ' ol g et
| Fxec . Cei_

11- Executar outras atribui¢fes afins.

SUBSECAO
D0 SUBSECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS

Art 29, Compete ao Coordenador de Recursos Humanos:

I-Supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selegio de servidores;
. lI-Providenciar a publicacde dos editais e informagdes sobre concursos, assim como dos
respectivos resultados; '
l{I-Encaminhar ao Diretor Técnico de Ad:inistragio os resultados dos concursos;
IV-Organizar e atualizar os registros e ocorréncias de pessoal;
V-Aplicar e fazer aplicar as leis e regulan:entos referentes ao pessoal;
VI-Encaminhar requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a pessoal, para efeito
de lotag3o, alteragées de fungo, alteragGes na carga horéria de trabalho, rescisdes de contrato e
. concessdes de adicionais, previstos na legislacdo em vigor;
VlI-Examinar as questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros
aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as orientagdes normativas em vigor;
VIII-Organizar e manter o registro funcional dos servidores outros atos normativos de interesse
para a administracao de pessoal;
IX-Executar outras atribuigdes afins.

" SUBSECAOI1 )
DO COORDENADOR DA DIVISAO DE PATRIMONIO -

Art 30. Compete ao Coordenador da Divisdo de. Pétrimﬁnio:

1. Coordenar, orientar e controlar as at1v1dades referentes ao registro, tombamento e controle do
uso dos bens patrimoniais;

1I. Promover a padronizagio e espec1f‘cagao ‘de equipamentos, moblllénos e materiais
permanentes;

HI. Promover o recolhimento de material inservivel ou em desuso e providenciar sua
redistribui¢do, recuperagio ou alienagio, conforme o caso;

IV. Promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da CiAmara mantendo -0s devidamente
cadastrados;

V. Promover a manutencio, em forma atualizada, dos registros do patriménio;

VI Coordenar a elaboracio de normas para classificagdo, codificagio e informatizacio dos bens
‘permanentes;

VII. Manter atualizado o inventéria do patriménio mobiliario;
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VIIl. Providenciar a confecgao das plaquetas de identificagdo dos bens permanentes;

IX. Elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens méveis e iméveis:

X. Promover visitas periédicas de inspecdo para conferir a carga dos bens permanentes nos
diversos 6rgdos da Administragdo e seu estado de conservagio, tomando as providéncias cabiveis
nos casos de desvio ou falta de bens eventualmente verificados;

XI. Providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo aos bens
permanentes que lhes forem distribuidos;

XII. Promover a elaborac¢ao de mapas, relativos a cada 6rgdo da Administrago, com o movimento
de incorporagdo de bens méveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

X1 Fazer comunicar a Contabilidade o valor e a distribui¢do dos novos bens méveis registrados
no patriménio da Camara Municipal;

XIV. Executar outras atribuigées afins.

. SUBSECAO I
DO COORDENADOR DA SECAO DE ALMOXARIFADO

Art 31. Compete ao Coordenador da Se¢iio de Almoxarifado:

L Programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribui¢io e controle dos materiais;
. IL. Manter o estoque em condig¢des de atender aos 6rgios da Administragio;

L. Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagio registro;
1V. Estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais; _
V. Promover a manutengio atualizada da escrituracio referente ao movimento de entrada e safda
dos materiais e do estoque existente;
V1. Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir especificagies,
qualidade, quantidade e prazos de entrega;
VIL. Solicitar o pronunciamento de drgdos técnicos da Prefeitura ou de outras mstltulgoes no caso
de aquisicdo, de materiais e equipameritos especializados;
VII1. Formalizar a deciaracio de recebimento e aceitacio do material ou servigo, quando estes

. forem verificados e considerados satisfatérios;
IX. Proceder ao abastecimento dos 6rgios da Administragiio e controlar o consumo de material
por espécie e por 6rgdo, para previsio e controle dos custos;
X. Preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e encaminha-los ao Chefe da
Divisdo, na periodicidade determinada;

SUBSECAO 111
DO COORDENADOR DA DIVISA0 DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Art 32. Compete ao Coordenador da Divisdo de Protocolo e Arquivo:
I. Organizar o recebimento, classificagio, numeracio e controle da movimentacdo dos

documentos e papéis encaminhados pelo pablico 3 ‘Amara Municipal e daqueles que tramitam
-entre 0s orgdos da Administracio;
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11. Manter o registro e o controle da tramitagio de processos e outros papéis, bem como do seu
despacho final e da data do respectivc arquivamentn;

i1 Fornecer informagdes sobre processos e outros documentos em tramitagdo aos respectivos
interessados;

IV. Fazer verificar o atendimento a5 exigéncias e condigbes gerais estabelecidas para o
recebimento de documentos e peticdes e a devolugdo daqueles que ndo atendam a essas
condicoes;

V. Prestar informagdes e instrugdes ao pablico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento
de requerimentos, quando necessario;

VI. Encaminhar os processos ao arquivo, apds receberem despacho final, mantendo os
respectivos registros;

VIL Controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos érgdos que os estejam processando,
comunicando aos responsaveis os casns de inobservancis dos prazos estabelecidos;

VIil. Organizar o arquivo de processos que estejam aguardando 0s interessados;

IX. Executar outras atribuigdes afins.

X. Coordenar a execugio das tarefas de recebimento, classificagdo, guarda e conservagao de
processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administragao;

XI.  Desenvolver planos de trabalho de racionalizayao do arquivo;

XIl. Atender, de acordo com as normds eqtabe.'lcudas aos pedidos de remessa de processos e
demais documentos sob sua guarda;

X11. Fazer colecionar, encadernar e arquivar jornais e publicagbes oficiais de particular
Interesse da Camara Municipal; .

XIV. Providenciar a busca de documentos e dados para o fornecimento de certiddes
regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;

XV. Providenciar, pelo menos uma vez por ano, a triagem da decumentagdo, reservando as de
valor administrativo e histérico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos, de
acordo com as norinas que regemn a matéria;

XVI. Manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consuita de qualquer
documento arquivado;

XVIL. Prestar as informagdes ao0s dwersos 6rgaos da Adm:mstragao a respeito de processos
e papéis arquivados, efetuando seu empr_estxmo mediante recibo, quando solicitado;

XVIIL Coordenar-se com os érgios municipais componentes visando o aproveitamento e
a conservagio dos documentos administrativos de valor histérico;

XIX. Executar outras atribuigﬁes afins..

SUB EcAO IV
DO COORDENADOR DE FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Art33. Compete ao Coordenadm de Fiscaliza¢3o de Contratos:

L. Fiscalizar a plena execugdo das atividades programadas no Projeto Basxco Projeto Executivo e
congéneres, e a garantia da execugio do objeto contratual;

IL Supervisionar a correta aplicagdo dos recursos financeiros;

I1L. Supervisionar o atendimento das necessidades, no momento adequado e no prazo ajustado;

V. Propor adequagdo das centratacdes, por meio do envolvimento das dreas de competéncia, na
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e aboragao dos Projetos Basicos ou Termos de Referencna que lhes interessam diretamente;
V. Supervisionar o cumprimento das obrigagdes de forina a que os fornecedores considerem o
érgio como confidvel, com reflexos favoraveis nos custos apurados nas licitagGes;
V1. Fiscalizar o efetivo cumprimento das clausulas contratuais, assegurando o adimplemento das
obrigagbes e a exceléncia no atendimento aos requisitos técnicos e de qualidade nas obrigagdes
contratuais:
V1. Propor ages para a continua ascensio da qualidade dos procedimentos licitatérios, por meio
da incorporacdo das correcdes feitas em procedimentos anteriores, tanto em sang¢des como em
exigéncias;
VIII. Fazer o registro completo e adec uado de faltas cometidas pelo fornecedor de forma a
facilmente solucionar as suas contestacées quanto a inadimpléncia;
IX. Fiscalizar a correta aplicagdo dos recursos piblicos, garantindo estar sendo pago o que
efetivamente foi recebido em obras, servigos; materiais e equipamentos;

. X. Promover o tratamento de todas as empresas contratadas com igualdade de procedimentos;
XI. Fiscalizar e eliminar qualquer forma de tratamento que possa representar descumprimento
dos principios da isonomia e da legalidade;
XIl. Promover procedimentos administrativos claros e simples com burocracia reduzida, de
forma que a gestdo e a fiscalizagio de contratos ndo se transformem em mais uma carga de
problemas.
XIIL. Executar outras atribuigdes afins.

CAPITULO 1Nl
DO SECRETARIO FINANCEIRO

Art 34. Compete ao Secretario Financeiro:

I. Estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a racionalizagio de gastos;
IL. Promover a elaboragao do calendario e dos esquemas de pagamento;

‘ IHI. Movimentar, juntamente com a Tesouraria, dentro dos limites estabelecidos pelo Presidente,
as contas bancarias da Camara, assinar os cheques emitidos;
IV. Conhecer, diariamente, 6 movimento financeiro, verificando as disponibilidades de caixa;
V. Mandar proceder ao balango de todos os valores do Setor de Tesouraria, efetuando a sua
tomada de contas sempre que conveniente, até o ultimo dia Gtil de cada exercicio financeirg;
VI. Apresentar ao Presidente, na periodicidade determinada, relatérios sobre pagamentos
autorizados e realizados; )
VIL Articular-se com os demais érgaos da Administragiio visando a implementacio de
procedimentos coerentes com a racionalizagdo das despesas;
VIIL. Assinar com o Presidente e o Controle Interno os balangos gerais e seus anexos e outros
documentos de apuracido contabil;
IX. Assessorar na execugdo da politica contabil-financeira adotada pela Presidéncia da Casa;
X. Fornecer orientagdo técnica para elaboragio dos diversos programas setoriais e revisa-los,
ajustando-os aos recursos disponfveis;
X1. Promover o acompanhamento e a avaliagdo da execucdo fisico- financeira dos planos e
programas de trabalho da Administragao;
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“All. Promover a coleta e analise de dados estatisticos e a preparagio de indicadores necessarios
ao planejamento;

XIIl. Promover a elaboragio, revisio e avaliagio contfnua dos programas e projetos da Cimara;
XIV. Promover a elaboragio de gréficos, formularios e relatérios para controle das atividades
programadas; -

XV. Supervisionar a elaborag3o e a atualizagio do Plano Plurianual;

XVI. Promover a elaborag3o da proposta or¢camentéria anual da Camara;

XVIL Estabelecer critérios de avaliacio para o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, bem como para a execugdo dos programas de trabalho e do orcamento da Cimara;
XVIIL Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Presidente,

XIX. Executar outras atividades afins.

¢ SECAO 1

DO COORDENADOR DE CONTABILIDADE

Art 35. Compete ao Coordenador de Contabilidade:

L Escriturar, sintética e analiticamente, os lancamentos relativos as operagdes contabeis, para
demonstrar a receita e a despesa; i _
1L Prover a Divisdo de Programagio e Orcamento de dados para a elaboragio do or¢amento anual
da Camara; _
I1. Assinar o balango geral, balancetes mensais e didrios, e as prestages de contas, juntamente
com o Secretério e o Presidente; _ : )
IV. Assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragdes contabeis, bem como
visar todos os documentos elaborados ou expedidos pela Secretaria;
V. Organizar e apresentar ao Secretarin, nos prazos legais e nos periodos determinados, o balango
geral, bem como os balancetes mensais, didrios e outros documentos de apuragdo contabil;
V1. Fazer registrar o empenho prévio das despesas, articulando-se para isso com os érgaos
encarregados de compras, de pagamento de pessoal e de contratagio de servigos;

. VIL Promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades ou falhas; '
VIIL Providenciar o registro das requisi¢des de adiantamento, impugnando-as guando n3o
estiverem revestidas das formalidades legais;
IX. Apurar as contas dos responséaveis, quanda for o caso;
X. Comunicar, incontinenti, ao Secretério, a existéncia de qualquer diferenga nas prestagdes de
contas, quando néo tenha sido imediatamente coberta, sob pena de responder solidariamente
com o responsavel pelas omissdes; . -
X1. Verificar a liquidagio da despesa e conferéncia de todos os elementos dos processos de
pagamentos; - ) .
XIL Promover o registro contibil dos bens patrimoniais, tanto méveis como iméveis,
acompanhando rigorosamente as variagdes havidas e propondo ao Secretario as providéncias que
se fizerem necessarias; L
XML Determinar a abertura, o encerramento, a reabertura e o desdobramento das contas, tendo
em vista sua necessidade e a facilidade de andlise e ciassificacio;
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\IV. Elaborar as prestacdes de contas, de acordo com a legislago especifica; '
XV. Estabelecer perfeito entrosamento com os demais 6rgios da Administragdo, visando a
melhoria e a regularidade dos reglstros contébels

XVI, Exercer a supervis3o corrente de todos os servigos de natureza contabll em qualquer setor
da Administracao;

XVIL supervisionar os trabalhos de operacdo do equipamento de contabilidade instalado na
Secretaria, bem como programar a manutengao e censervagio das maquinas e equipamentos sob
sua responsabilidade;

XVIIL Providenciar o pagamentc da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario, o
cronograma de desembolso e as instrugdes do Secretario;

XIX. Providenciar a requisi¢3o de taldes de cheques;

XX. Incumbir-se dos contatos com bancos em assuntos de sua competéncia;

XXI. Promover o recolhimento das contribuigdes para as mstltuu,‘oes de previdéncia e os fundos
regulamentares;

XXH. Executar outras atribui¢des afins.

CAPITULO IV
DO SECRETARIO EXECUTIVO DAS COMISSOES

Art 36. Compete ao Secretario Executivo da,(:omissc”)es:

1. Coordenar, supervisionar ¢ asscgurar a execugdo dos trabalhos da Comissdo , bem como as atividades
dc scus componentes, procedendo a gestdo de documentos, cxpedientes, oficios, parcceres, além da
transmissdo e controle da cxceugio das ordens ¢ determinagdes do Presidente da Comisséo;

il. Providenciar o agendamento e a coordenagio das reunides da comissdo , audiéncias ¢ outras
atividades dcterminadas pelo chefe do legislativo ou pelo presidente da connssao

I11. Promover pesquisas quanto aos aspectos regimental ¢ legisiativo de projetos, emendas ou
substitutivos sujcitos a apreciagdo da Cimara ; . L

IV. Elaborar atas das reunides da comissiio; ; L L

V. Auxiliar nos trabalhos de pcsquisa legislativa,

V1. Auxiliar nos trabalhos ¢ reunides da comissio;

VII. Manter-se informado a respeito das atividades dcscnvolwdas pela comissio;

VIII. Conferir ¢ coletar assinaturas dos membros nos documeatos afetos a comissio;

IX. Estudar qualquer assunto compreendido no respectivo campo tematico ou 4rea de atividade;

X. Executar outras atribuigdes afins.

CAPITULOV

SUBSECAO1 -
DA REMUNERACAO

Art 37. A remuneragio é a contrapartida de exercicio do cargo do servidor comissionado, em pecinia,
na aferigdo de sua jornada de trabalho na Camara Municipal, ou em fung¢io dela, pela composicio do
vencimento base do servidor acrescido das suas vantagens pecuniarias.
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SUBSECAOQII
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art 38. Além do vencimento base previsto nesta Lei, poderio ser deferidas aos servidores
comissionados os seguintes adicionais:

1. No Percentual de até 100% do simbolo para o Cargo de Coordenador de Setor (CE) ;
Il. No Percentual de até100% do simbolo para o Cargo de Assessor (AS);

Paragrafo Unico - A concessio de adicional é facultativa e somente sera concedida com autorizagio
por escrito do Presidente da Cimara Municipal.

TiTULO Vill _
DO QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS

CAPITULO |
DOS GRUPOS DE ENQUADRAMENTO
DE SERVIDORES EFETIVOS

Art 39. Os cargos de provimento efetivo que compdem o quadro da Camara Municipal, de acesso
exclusivamente por concurso piblico, estdo organizados e agrupados de acordo com a escolaridade
exigida no edital de concurso, dispostos em mesmo nivel de complexidade intelectual, e conforme o
disposto no Anexo Il da presente Lei, separados da seguinte maneira:

1. GRUPO DE ANALISTAS LEGISLATIVOS;
Il GRUPOQ DE TECNICOS LEGISLATIVOS;
1I1. GRUPO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVQOS.

SECAO1 _
DA PROGRESSAO NA CARREIRA

Art 40. O Plano de Carreira da Camara Municipal dispde que, para a aplicagdo de diversos segmentos
remuneratérios, reunir-se-ido conforme grau de complexidade os cargos de sua estrutura, para isso
serdo mantidos em mesmo GRUPO os servigos que possuam o grau de instrugio como um dos
requerimentos para seu exercicio e investidura no cargo, mantendo-se a distingdo em CLASSES
daqueles que apresentam maior ou menor nivel de escolaridade ou formacdo especifica, e por fim
distinguindo em NIVEIS os servidores que possuem maior tempo em sua carreira.
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Art 41. As carreiras da Camara Municipal, ra forma do artigo anterior, e para efeitos desta Lei, usario
os modelos de estrutura em Grupos Funcionais, e ficardo alocadas nos seguintes grupos de
conhecimento requerido: Analistas, Técnicos e Auxiliares.

Art42.0s grupos que regulamentam as estruturas de cargos da Camara possuem os ‘seguintes
requisitos de escolaridade, e constituem condi¢des minimas para suva investidura, ou manuteng3o:

1. Grupo de Analistas Legislativos — comprovacgio de conclusdo do curso de ensino Superior
completo, compativel com o cargo, conforme regulamentagio desta lei.

1L Grupo de Técnicos Legislativos - coinprovagao e cenclusdao do ensino Médio completo,
compatfvel com o cargo, conforme regulamentagio desta Lel.

Il Grupo de Auxiliares Administrativos — comprovar estar matriculado ou ter concluido o ensino
fundamental, de acordo com a exigéncia do cargo, conforine regulamentagio desta Lei.

Paragrafo Unico - Os Grupos criados artigo serdo estruturados de acordo com o disposto no Anexo I
desta Lei.

Art 43. Os grupos, na forma do artigo 42, e para efeitos desta Lei, ficaran subdivididas nas seguintes
(Classes:
I. Classe A - Marca o infcio da carreira, constituindo como atendido o requisito minimo de
escolaridade para a investidura nos cargos dos Grupos de Analistas, Técnicos e Auxiliares.
1I. Classe B - Marca a promocdo do cargo com a premissa de elevagao do nivel de escolaridade
superior ao requerido para investidura no cargo, alcangados pelo Grupo de Auxiliares
Administratives - pela apresentagio da forma(;ao em nivel secundario; alcangado pelo Grupo de
Técnicos Legislativos - pela apresentagio. de. forma-"ao em. nfvel superior; alcancado pelo Grupo
de Analistas Legislativos - pela anre:.entagao de formacao em curso de pés-graduagdo de
especializa¢do. _
111 Classe C - Marca a promog:ao do” ralgo com a e'nva(;ao do nfvel de escolaridade superior ao
apresentado na Classe B, alcancados pelo -Grupo de Aux1hare'; ‘Administrativos - pela
apresentagido de formagio em nivel superior; alcangado peio de Técnicos Legislativos - pela
apresentagdo de formagdo em curso de pé6s-graduagdo; alcangado pelo Grupo de Analistas
Legislativos - pela apresentacdo de formacgdo de .pés-graduagio em nivel de mestrado ou
doutorado.

Paragrafa Unico - As Classes estabelemdas neste artlgo serao estruturadas de acordo com o disposto
no Anexo Il.

Art 44. Cada grupo independente de pro'mogéo em Classes dentro da carreira, poderd obter a
progressdo de Nivel pelo transcorrer do tempo e avahagm de aesempenho compondo este como
incentivo para a permanéncia nos quadros da ;Amara, estes Niveis serdo em 08 (oito), subdivididos nos
seguintes intersticios de tempo de efetive eaorcfno e almncados quando o servidor:
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I. Nivel I - Permanecendo de 0-a0s 03 anos completos e marca o inicio da carreira.
I1. Nivel Il - Obter 03 anos e um dia, per manecendo até os 06 anos completos e ter sido aprovado
em avaliagio de desempenho. ’

II1. Nivel Ill - Obter 06 anos e um dia, permanecendo até os 09 anos completos.

IV. Nivel IV - Obter 09 anos e um dia, permanecendo até os 12 anos completos.

V. Nivel V - Obter 12 anos e um dia, permanecendo até ¢s 15 anos completos.

VI. Nivel VI - Obter 15 anos e um dia, permanecendo até os 18 anos completos.

VIL Nivel VII - Obter 18 anos e um dia, permanecendo até os 21 anos completos.

VHI. Nivel VIII - Obter possuir tempo maior que 21 anos e um dia.

Paragrafo Unico - Os Niveis estabelecidos neste artigo serao estruturados de acordo com o disposto
no Anexo Il da presente Lei;

SECAQ I
DA REMUNERACAQ

Art 45. A remuneragio é a contrapartida de exercicio do cargo do servidor efetivo, em pecinia, na
aferi¢do de sua jornada de trabatho na Camara Municipal, ou em fungdo dela, pela composigdo do
vencimento base do servidor acrescido das suas vantagens pecunidrias.

SUBSECAO1
DO VENCIMENTO BASE

Art 46. 0 vencimento base inicial dos cargos efetivos da CAmara Municipal de S3o Jodo de Meriti sio os
constantes do anexo Il da presente Lei e estdo agrupados de acordo com o nivel de escolaridade exigida
em edital de concurse piblico, sendo o primeiro nivel 0 marco para ingresso na carreira.

Art 47. O enquadramento de que trata este artigo leva em consideragdo apenas o vencimento base,
desconsideradas as gratificagbes por tempo de servigo, gratificagio por escolaridade, desempenho,
aperfeicoamento, ou outra que por forga de lei assim dispuser.

I. O vencimento base é a contraprestagio mfnima remuneratéria percebida pelos servidores
efetivos da Camara Municipal;
H. Para o enquadramento dos servidores-de que trata este artigo devera o Presidente da Camara
Municipal, emitir Portaria enquadrando ¢ada um dos servidores em suas novas e respectivas
especialidades. .
SUBSECAO I
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art 48. Além do vencimento base previsto nesta Lei, serdo deferidos aos servidores efetivos as
gratificagdes e adicionais elencadas no Capftulo Il do Estatuto dos Servidores da CAmara Municipal, Lei
1821/2011, e a gratificagdo de Encargos Especiais.
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Ao servidor efetivo detentor de cargo em comissdo, além da remuneragdo do cargo em
comissao, podera ser concedido a Gratifica¢io por Encargo Especial, que por for¢a do desempenho de
fung¢do além das prerrogativas normais do cargo efetivo, remunera a atribuigiao extrapolar na proporgao
de suas responsabilidades, assim definidas:

L. No Percentual de até 100% do simbolo para o Cargo de Chefe de Setor;
1. No Percentual de até 75% do simbolo para o Cargo de Assessor;
HI. No Percentual de até 50% do simboio para o Cargo de Coordenador.

Paragrafo Unico - A gratificagio de Encargos Especiais é facultativa e somente sera concedida com
autorizac¢io por escrito do Presidente da Camara Municipal.

Art 50. O servidor de provimento efetivo no petder executivo ou legislativo do municipio de Sao Jo3o de
Meriti, caso aprovado em concurso pablico para a Cdmara Municipal, podera por forga do artige 161
§12 da Lei Orgdnica do Municipio, averbar para todos os efeitos de vantagens por tempo de servico, e

também para enquadramento, o tempo de servigo prestado ao municipio na condigdo de concursado
daquele poder.

Art 51. Enquadra-se também, para efeitos de percepcdo de adicionais de tempo de servigo,
incorporagao e enquadramento, tedo tempo de servigo prestado no municipio, na condigdo de cargo em
comissao, computando para este fim a totalidade do tempo averbado.

Art 52, Os Cargos em Comissdo criados por esta Lei poderdo ser incorporados pelos servidores de
provimento efetivo, de acordo com o estabelecido no artigo 168 da Lei Organica do Municipio, em sua
integralidade, nas normas e intersticios previstos naquele artigo.

Art 53. Além do tempo de servigo, podera tamhém. o servidor de provimento efetivo advindo do poder
executivo ou legislativo municipal, na composigio da sua remuneragdo na Camara Municipal, trazer
qualquer vantagem incorporada e adquirida no cargo anteriormente ocupado, por possuir fundamento
legal idéntico ao de aquisi¢do na Camara Municipal, e por contribuir para o mesmo ente previdenciario.

Paragrafo Unico - Para a incorporagio das vantagens oriundas do poder executivo ou legislativo
municipal deverd o servidor comprovar seu recebimento, no cargo anterioi ocupado, e anexar aos seus
assentamentos, o comprovante de recebimento e o processo gue deu origem aquela parcela. Contudo
para a sua concessdo o ato carecerd de apreciagio e deferimento prévio do corpo juridico legislativo
além de ato concessério do Presidente da Camara Municipal.

' SECAO I
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
E DG ENQUADRAMENTO

Art 54. 0 desenvolvimento do servidor na carreira se dard por progressio dentro do mesmo grupo de
cargos e podera ser:
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I. Por progressao de tempo; )
IL. Por elevagio no nivel de escolaridade.

SUBSECAO]
DA PROGRESSAO POR TEMPO

Art 55, A progressao por transcorrer de tempo, mudanga e nivel, se dara de acordo com o artigo 75 e se
caracterizara pelo acréscimo de 05% (cinco por cento) ao saldrio base, a cada trés anos de efetivo
. exercicio no cargo. J

L. A progressao de que trata o caput deste artigo sera concedida ao servidor independentemente de
requerimento ou manifestagdo de qualquer natureza.

Art 56. Perder o direito 4 progressio por transcorrer de tempo de servigo o servidor que, no perfodo
aquisitivo para a mudanca de nivel: ) '

1. Estiver em desvio de fungdo na época do enquadramento;

11. Tenha se afastado do exercicio das fungdes por perfode superior a trés meses no transcorrer

de tempo do nivel imediatamente inferior.

1L Uma vez alcangado o novo nivel inicia-se uma nova contagem para caracteriza¢do do periodo

de afastamento. , '

Art 57. Nao sio considerados como afastamento das fungbes aqueles previstos como efetivo exercicio,
e listados nos Artigos 73 e 75 do Estatuto dos Servidores da Camara Municipal.

SUBSECAO I
. DA PROMOCAO POR ESCOLARIDADE

Art 58. A progressdo por acréscimo da escolaridade serve principalmente como instrumento 3
valorizagdo e ao incentivo da qualificagao profissional e sera concedida através de acréscimos ao salario
base, os quais serdo incorporados ao mesmo, na seguinte proporgdo:

I. Para os cargos elencados nos Grupos de Auxiliar Administrativoe e nos cargos do Grupo de
Técnico Legislativo, poderdo solicitar a promogio por escolaridade na seguinte proporgio:
a. Acréscimo de 10% (dez por cento) quando o servidor apresentar certificado de conclusio
de curso superior, para os Técnicos Legislativos e de nivel médio para os auxiliares
administrativos desde que esta escolaridade nao seja requisito ao cargo, ou;
b. Acréscimo de 15% (quinze por cento) quando o servidor apresentar certificado de
conclusdo de curso de pés-graduagio ou mestrado, para os Técnicos Legislativos e de curso
superior para os Auxiliares Administrativos desde que esta escolaridade ndo seja requisito ao
cargo.
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. Para os cargos elencados no Grupo de Analista Leglslatlvo poderdo solicitar a progressio por
escolaridade na seguinte proporgio:

a. Acréscimo de 15% (dez por cento) quando o servidor apresentar certificado de concluso
de curso de pés-graduagio, ou;

b. Acréscimo de 20% (quinze por cento} quando ¢ servidor apresentar certificado de
conclusdo de curso de mestrado, ou doutorado.

L. Os acréscimos de que trata o caput deste artigo serdo concedidos uma unica vez por

graduagao, sendo vedado o cédmputo de mais de um diploma para o0 mesmo nivel de graduagio.

IV.O servidor podera apresentar requerimento de progressio por conhecimento com as

informagdes e certificagdes pertinentes, ao setor de Recursos Humanos da Camara Municipal, o

qual sera responsavel pela anélise e conferéncia da autenticidade da documentagio apresentada |
. e, sendo o servidor responsabilizado por qualquer irregularidade. |

V. Juntamente com o requerimento deverao ser apresentados o original e copia dos documentos

comprobatérios.

Art 59, Para efeito da concessdo da promogio nos casos previstos nesta subsecio, serio considerados
para efeito de averbacio:

I. Os cursos técnicos, superiores, de pos-graduagdo, mestrado ou doutorado em qualquer érea,
quando finalizados antes da entrada da vigéncia desta Lei;

11. Os cursos iniciados ou finalizados a partir da vigéncia desta Lei somente serdo considerados
quando correlatos as atividades do Cargo exercido dentro da Camara Municipal de Sio jodo de
Meriti.

Paragrafo Unico - A concess3o da progre’s%éo por conhecimento, apés analise da documentagio
realizada pelo setor de Recursos Humanos scra precedlda de ato por escnto do Presidente da Camara
Municipal.

s CAPITULO B | |
DAS CARREIRAS DE PROVIMENTO |
EFET!VO DA CAMARA |

Art 60. S3o descritos nesta secio os cargos de provimento efetivo da Cimara Municipal de S3o Jodo de
Meriti, reunidos por sua hierarquia dentro do grupo de trabalho, separados, portanto em analistas,
técnicos e auxiliares.

SECAO I
DO ADVGGADO LEGISLATIVO
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1. Orientar e elaborar pareceres, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as agfes

administrativas e legislativas;

I1. Orientar os pareceres emitidos pelas Comissdes Permanentes;

I1I. Acompanhar os trabalhos das comissdes especiais;

IV. Propor agdes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

V. Assessorar os trabalhos e elaborar relatdrios conclusivos de comissdes legislativas, quando

estes exigirem fundamentac¢3o juridics;

VL Orientar e elaborar pareceres quanto aos assuntos correiatos a Procuradoria Geral da Camara;

VIL Assessorar os trabathos e elaborar relatérios com relagdo a Procuradoria Geral da Camara
. Municipal, quando estes exigirem fundamentagao juridica;

VIIl. Desempenhar assessoria juridica nos demais assuntos correlatos a Procuradoria Geral da

Camara Municipal;

IX. Executar outras atividades correlatas is acima descritas, a critério do superior imediato.

Art 61. Compete ao Advogado Legislativo:

SECAO N
DO CONTADOR LEGISLATIVO

Art 62. Compete ao Contador Legislativo:

I. Manifestar-se nos processos administrativos de ordem ﬁnancelra
I1. Assessorar os vereadores em matérias orgamentarias, tributdrias, financeiras e outras
relacionadas a Contabilidade Publica;
I11. Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentanoq econdmicos e financeiros
da Camara;
IV. Assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do Orgamento
Anual e da Lej de Diretrizes Or¢amentarias.
V. Orientar projetos de Lei sobre matérias orgamentarias e financeiras;

. VI. Elaborar e exercer o controle da execugio do or¢amento da Camara;
VII, Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestagdo de contas da Camara;
VIIL. Elaborar relatérios de gestdo fiscal e de execugdo orcamentéria;
1X. Acompanhar o cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal pelos Poderes Executivo e
Legistativo do Municipio;
X. Registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos financeiros
correspondentes; SR T
X1. Planejar e coordenar orgamentanam?nte 0s snstomas de selegdo de pessoal;
XII. Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

SECAO I ,
DO ANALISTA ADMINISTRATIVO

Art 63. Compete ao Analista Administrativo:
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I. Elaborar regimentos, normas, manuais e outros instrumentos de organizacio dos trabalthos da
Camara;
IL Elaborar planos, programa e projetos de origem administrativa ou organizacionais com o fim
de direcionar atividades Legislativas;
IN. Efetuar acompanhamento e assisténcia técnica em projetos de estruturagio e reestruturagio
sistémica ou setorial;
IV. Criar e propor alternativas visando dar subsfdios ao desenvolvimento de rotinas, bem como
ao planejamento e racionalizagdo dos formuléarios de sistema ou setores;
V. Aplicar constantemente os conhecimentos especificos na area de administragio como recursos
humanos, organizagdo, suprimento, administragdo de produ¢do, marketing, servigos gerais e
. apoio administrativo;
VL Prestar assessoramento técnico em setores que atualmente venham a necessitar de
conhecimentos especificos da 4rea de organizagio e administracio;
VIL. Propor mudangas institucionais face as deficiéncias a anomalias diagnosticadas com o fim de
redirecionar atividades, projetos ou programas de trabalho;
VIIIL Criar e propor a instituicdo de indicadores de gestio para a avaliagio de desempenho
operacional e administrativo de setores e sistemas;
IX. Assessorar na consolidagio de orcamentos financeiros e fisicos globais do 6rgio;
X. Elaborar normas, manuais e outros instrumentos que propiciem administrages racionais,
justas e eficazes;
XL Participar de estudos que visem a padronizagio de maquinas, equipamentos e méveis;

XII. Supervisionar, coordenar, controlar, dirigir e fiscalizar unidades de trabalho relacionadas
com a especialidade;

X1l Ministrar treinamento, quando necessério, em sua area especifica;
XIV. Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

SECAO IV |
® DO ANALISTA EM TECNOLOGIA

Art 64. Compete ao Analista em Tecnologia:

I. Elaborar estudos de equipamentos da Camara, realizar anslise dos sistemas, programas,
controle e operagio de dados;

IL. Auxiliar na andlise de sistemas efetivos de articulagio com os demais 6rgios municipais,

auxiliando-os a otimizar as atividades da Cimara, através da aplicacio da tecnologia da
informacio; )

111 Propor a organizar as fontes dados com o objetivo fornecer servicos mais eficientes para os
demais 6rgdos da Administracdo;

IV. Planejar, organizar e coordenar as, atividades da Secretaria com o objetive de otimizar a

utilizacdo dos equipamentos existentes nos érgdos administrativos e proporcionar a seguranca
das informagdes geradas;

V. Programar e organizar a utilizagic do equipamento, com vistas a atender com prioridade aos
servigos mais urgentes da Camara; : )
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VI. Promover a identificagio das necessidades de treinamento do pessoal com relagio a
programas / sistemas; :

VII. Promover o assessoramento técnico aos demais 6rgdos da Administragio em assuntos
relacionados a0 campo de tecnologia da informaggo; '

V1L Providenciar os reparos que se fizerem necessarios nos equipamentos da Camara;

IX. Executar outras atribuigdes afins.

SECAOV
DO TECNICO EM FINANCAS

Art 65. Compete ao Técnico em Finangas:

. L. Elaborar empenho das despesas e ordens de pagamento, e controlar o saldo das dotagdes
or¢amentarias;
IL. Auxiliar o Analista Financeiro na claboragio de balancetes, balangos, demonstrativos e
relatérios, aplicando as normas contédbeis e de acordo com a legislagdo em vigor.

. IIL Efetuar pagamentos de notas fiscais, faturas, carnés e demais documentos financeiros da
Camara;
1V. Preparar documentos e relatérios com vistas ao controle {inanceiro e or¢camentario da

: ‘Camara; _
V. Receber, registrar e controlar o numerério transferido pela Prefeitura, mantendo-o em conta
corrente bancaria. , :
V1. Executar outras atividades correlatas s acima descritas, a critério do superior imediato.

“SECAO VI -
DO TECNICO ADMINISTRATIVO

Art 66. Compete ao Técnico Administrativo:

L. Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que déem entrada na Camara,
dando-lhes o devido destino; . ’
H. Atender a solicitagio de documentos arquivados por parte dos pablicos interno e externo,
controlando sua saida ou providenciando fotocépias;

IH. Receber, conferir e registrar todas as matérias a serem apreciadas pelo Plenario, acompanhar
‘€ controlar os prazos de sua tramitagde; - .-
V. Conferir a publicagio de atos legislativos no 6rgdo oficial de imprensa do Municipio;

V. Elaborar oficios, comunicados, relatérios, portarias, quadros demonstrativos e outros;

VI. Efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou encaminhi-los as unidades competentes;
VI Elaborar as pautas e executar os trabalhos de apoio a realizagdo de sessdes ordinirias,
extraordinarias, secretas e especiais; '

V1L Acompanhar a discuss3o e a votagio das matérias, e dar encaminhamento a estas, conforme
despacho do Presidente; e . ‘

IX. Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.
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Art 67. Compete ao Técnico em Manutengio:

L. Orientar os servigos de manutengdo dos bens mdveis e iméveis da Camara, realizados pelos
auxiliares de servigos gerais;

11. Realizar e orientar as tarefas de manutengdo, consertos e reparos dos bens méveis e imoveis
da Camara;

lII. Manter a guardaeo perfelto funcionamento das ferramentas de trabalho;
IV. Solicitar ao setor competente os materiais necessarios para.a realizagio do trabalho;-
V. Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a eritério do superior imediato.

SECAOvVIN
DO TECNICO EM.INFORMATICA

Art 68. Compete ao Técnico em Informatica:

1. Definir, planejar e dar manuteng¢io dos equipamentos de informética dos setores;
I1. Propor novos servigos digitais;

11 Instalar Softwares de geréncia e suas atualuagoeq
-IV. Montar e manter redes de computadores e equipamentos;

V. Coordenar os servigos de grava¢ie dos arquivos digitais e transmissio que tratam das
atividades legislativas;

V1. Promover a atualiza¢io permanente de software e sempre que solicitado, das informagdes no
site da camara;

VIIL Receber e dar encaminhamento -as sohcntat;oes das demanda de 1nternautas por meio de
correio eletrdnico; »

VHI. Acompanhar o bom fun(:lonamento dos equ1pamentos de informaética da Cimara Municipal;
IX. Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

SECAO IX
DO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Art 69. Compete ao Auxiliar Administrativo: -

I. Recepcionar as pessoas que demandem aos servigos prestados pelos gabinetes e pelos
departamentos e dar-lhes o devide encaminhamento;

1. Receber ligagdes telefénicas e transferi-las aos ramais solicitad os;

111. Efetuar ligacdes interurbanas solicitadas, e registra-las em impresso préprio para o devido
arquivamento;
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V. Imprimir o relatério de ligagbes telefénicas e encaminha-lo ao setor competente;
V. Auxiliar na digitagdo de documentos; :

VI. Realizar fotocépias;

VIL Auxiliar os trabathos administrativos em qualquer dos setores da Camara Municipal,
procedendo digitacdo, arquivamento e demais atividades basicas administrativas;

VIIL Auxiliar nos trabalhos das Sessées da Camara Municipal, podendo proceder a gravagio das
mesmas, bem como a leitura de documentos e suporte aos vereadores;

IX. Executar outras atividades correlatas s acima descritas, a critério do superior imediato.

SECAO X
DO AUXILIAR OPERACIONAL

. Art 70. Compete ao Auxiliar Operacional:

1. Realizar a conservagio do prédio da Camara Municipal;
11 Realizar a limpeza do prédio da Camara Municipal;

. HL Realizar a limpeza e conservagio do Plenério, bem como dos gabinetes dos vereadores
quando solicitado;

V. Preparar e servir café e lanche aos vereadores e servidores;
- V. Servir café e 4gua aos visitantes, quando solicitado;
VI. Manter a cantina higiénica e em boas condicées de uso.
VII. Executar outras atividades correlatas is acima descritas, a critério do superior imediato.

- SECAOXI
DO MOTORISTA
Art 71. Compete ao Motorista:
‘. L. Transportar servidores e vereadores, a servico e quando devidamente autorizado, dentro ou

fora do Municipio;

H.Fazer a entrega de documentos, correspondéncias € "outros objetos da Camara, = -
responsabilizando-se pela sua devida destinagio; -

1. Responsabilizar-se pela limpeza, conservacho e reparo do veiculo sob sua guarda;

IV. Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

TITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art 72. Os érgios da Administragio da Camara Municipal devem funcionar articulados entre si, em
regime de mutua colaboragio. .
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Paragrafo dnico. A subordinagio hierarquica define-se no enunciado das competéncias e na posicio de
cada 6rgao administrativo no organograma geral da Camara Municipal.

Art 73. A gratificagdo prevista no artigo 89 da presente Lei ser4 concedida, a critério do Presidente da
Camara, ao servidor comissionado, de acordo com o simbolo e na proporgao prevista naquele artigo.

Art 74. Os vencimentos basicos elencados no Anexo 11 da presente lei serdo revistos , apés a aplicacio
do plano, e de acordo com a inflagiio prevista no periodo financeiro anterior;

Art 75. O indice para aplicagdo do reajuste como referéncia da inflagdo sera sempre o {ndice utilizado

pelo governo federal, e publicado nos 6rgio de controle e pesquisa federais, sendo preferencialmente a
utilizagdo do IPCA/IBGE.

Art 76, Fica vedada a utilizagio do indice repassado ao salario minimo como referéncia para o reajuste
dos vencimentos bases, previstos no Anexo I1.

Art 77. O reajuste previsto no Caput deste artigo devera ser aprovado e publicado pelo Presidente da
Camara Municipal.

Art 78. Cria a Gratificagdo Especial de Representagdo Parlamentar, que representa o estimulo
pecuniario para os servidores do legislativo em contraprestacio a dedica¢do e o zelo, em cariter
excepcional, no desempenho de suas fungdes, serdo concedidos sempre com autorizacdo do presidente
da cdmara, e utilizando os seguintes itens como pardmetros de avaliagio mensal:

I. Pontualidade - N3o sendo computados atrasos no periodo;

I1. Assiduidade - N3o sendo computadas faltas no periodo;

I11. Dedicagdo - Agindo positivamente no sentido de evitar erros ou desperdicios, criando
medidas preventivas e de orientacio de subordinados ou superiores."

IV. Qualidade no desempenho do trabalho - Executando as suas tarefas em qualidade superior
sem retrabalho ou necessidade de correco; Cumprindo as metas estabelecidas antecipadamente,
ou dentro do prazo especificado; Criando propostas de diminuigao de custos e apresentando seus
os resultados de economia do trabalho.

V. Participagio Legislativa - Acompanhando as se¢des; Propondo melhorias; Instruindo visitantes
e municipes; Apoiando o legislador no desempenho de suas fun¢ges. :
VL. Conduta - Sendo cordial e primando pelo bom relacionamento interpessoal; Agindo com
retiddo e imparcialidade na execugao de suas atribuigdes.

Art 79. A avaliagio deve ser feita individualmente, verificando-se a frequéncia no setor de lotagio, onde
o chefe imediato encaminhara a relacio de desempenho durante o perfodo de apuragao, indicando o
percentual a que faz jus o servidor, na seguinte proporgio:

I Até 25% Para o servidor que atender a dois itens de avaliagdo;
I Até 50% Para o servidor que atender a quatro itens de avaliagiio;
HI. Até 100% Para o servidor que atender todos os itens de avaliagao.
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- A avaliacao deve ser feita individualmente, verificando-se a frequéncia no setor de lotagdo, onde
a relagdo devera conter a identificagdo completa do servidor, a exposi¢do dos motivos e devera ser
encaminhada ao Presidente de Cimara para avaliagio da conveniéncia e oportunidade, bem como a
autorizagao.

Art 81, Para a composigao do valor da GERP sera utilizado o simbolo SS, .da tabela de cargos em
comissao da Camara, Anexo 11, como referéncia na percepgio dos percentuais de avaliagdo.

Art 82. 0 horério de funcionamento administrativo da Camara sera determinado de acordo com
decreto legislativo, atendendo as necessidades dos servigos, a natureza das fungdes e as caracteristicas
das reparticées do Poder Legislativo Municipal.

. Art 83. Os cargos atualmente utilizados pelos servidores da cimara serdo considerados do grupo
transitorio e serdo gradualmente extintos conforme sua vacincia.

Art 84. Para o pessoal ndo subordinado ao regi.me do Estatuto dos Servidores Ptblicos da Cimara
Municipal ou que tenha sua Jornada de trabatho regulada de forma especial ser observada a legislacio
especifica.

Art 85. Esta Resclugao entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a contar de 01 de janeiro

de 2025, ficando revogadas as disposi¢Ges em contrario, em especial a Resolugzo 1.384 de 29 de margo
de 2022.

Sao Jodo de Merijti, 03 de Janeiro de 2025.

Gosad afmt
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