P .
im; REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

sy ESTADO DO RIO DE JANEIRO CIDADE DE
PREFEIT
@ URA DE GUAPIMIRIM GUAPIMIRIM
endittisme GABINETE DA PREFEITA [ g pris s el

LEI N.” 1481 DE 01 DE FEVEREIRO DE 2023.

EMENTA: REDEFINE A  ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE GUAPIMIRIM.

O Presidente da Camara Municipal de Guapimirim, Estado do Rio de Janeiro, faz
saber que os Vereadores aprovam e eu PROMULGO a seguinte, LEI:

SANCIONA:

Art. 1° - Esta Lei redefine a estrutura administrativa e organizacional do Poder
Legislativo Municipal regida pelos dispositivos da presente Lei, ficando criados todos os 6rgaos,
com cargos e func¢des, competentes e complementares, integrantes da organizacdo basica, de
acordo com a estrutura instituida e organizada, no cumprimento da lei, das instrucdes e
atribuicdes, bem como, na avaliagdo dos atos e rendimento de cada agente publico, constituindo-
se dos seguintes 6rgaos:

I. GABINETE DA PRESIDENCIA;
II. MESA DIRETORA;
IIl. COMISSOES PERMANENTES;
IV. PROCURADORIA;

V. DIRETORIA GERAL;

a) DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
b) DEPARTAMENTO FINANCEIRO;
¢) DEPARTAMENTO LEGISLATIVO.

VI. GABINETES PARLAMENTARES;
VII. CONTROLADORIA;
VIII. ESCOLA DO LEGISLATIVO;

Art. 2° - Os cargos de confianca da estrutura administrativa do Poder Legislativo sdo
compreendidos por cargos comissionados (CC) e fungdes gratificadas (FG) criadas no ambito de
cada orgao referido no artigo anterior na forma prevista pela presente Lei, e sdo destinadas ao
atendimento das funcdes de direcio, chefia, assessoramento, ¢ também outras atividades que
envolvam liame de fiducia, cujas atribuicoes sdo estabelecidas a partir do conteudo ocupacional
respectivo, observado o disposto no tema 1010 do STF , cujas fungdes gratificadas serdao
exercidas por servidores efetivos.

I - Os cargos de provimento em comissdo com fun¢des de confianga, direcdo, chefia e
assessoramento, sdo de livre nomeacgdo e exoneracdo do Presidente da Camara Municipal de
Guapimirim, nos termos do art. 37 Il da C.F.
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II- Os cargos em comissdo, criados no ambito dos gabinetes parlamentares, serdo
nomeados mediante indicagdo do vereador, através de oficio ou requerimento e serdo exonerados
somente por solicitagdo por escrito do mesmo , quando este deixar de exercer o mandato
parlamentar ou cometer qualquer ato que atente contra a honra e imagem da Camara Municipal
ou seus vereadores nos termos dos inciso III deste artigo.

III- Para efeito do disposto no inciso II, € considerado ato atentatorio, a postagem em meios
de comunicacdo ou redes sociais de fatos que visem a difamar, caluniar e injuriar a imagem da
Camara ou seus vereadores, bem como, se dirigir e proferir aos vereadores palavras de baixo
caldo.

IV - Sao considerados cargos em comissdo de natureza administrativa para efeitos do
disposto no art. 37 V da Constituicdo Federal, reservado o percentual de 40% destinados a
servidores efetivos da Camara Municipal de Guapimirim

a) 1- Diretor Administrativo

b) 1- Diretor de Contabilidade

c¢) 1- Tesoureiro

d) 1- Controle Interno

e) 1- Diretor da Escola do Legislativo

f) 1- Chefe da Divisdao de Recursos Humanos
g) 4- Assessor de comissdes permanentes

V- Os servidores comissionados que cometerem ato que atente contra a honra e imagem da
Camara Municipal ou seus vereadores, disposto nos incisos II e III, apds a comunicagdo dos fatos
ao presidente, tomard este as medidas cabiveis.

VI- A carga horaria sera de 35 horas semanais, podendo ocorrer flexibilizagdo e
compensacdo a critério do vereador quanto aos assessores de seu gabinete e a critério do
presidente quanto aos demais, desde que cumprida a carga hordria estabelecida.

VII- Podera a Mesa Diretora por meio de ato administrativo estabelecer horario de
cumprimento de forma diversa ao disposto no inciso VI por modalidade hibrida, ou seja,
conjugando-se a forma presencial e remota de trabalho ou em regime de escalonamento

a) A carga horaria serd cumprida de segunda a sexta feira das 09:00 as 17:00 horas.

b) Todos servidores efetivos e comissionados gozam do direito ao intervalo
alimentar de 01 hora, a ser gozada no periodo de 12:00 as 13:00 ou 13:00 as 14:00 horas

VII- Os servidores comissionados lotados nos Gabinetes Parlamentar terdo suas
frequéncias controladas pelo chefe de gabinete e atestadas pelos respectivos vereadores,
podendo, o assessor de gabinete parlamentar, a cargo do vereador, flexibilizar a forma de
cumprimento da jornada, ficando dispensado do registro e controle de ponto.

§1° Segue abaixo o enquadramento dos cargos comissionados e fungdes gratificadas nos
respectivos simbolos:

a) CC-I:
- Diretor Geral.
- Diretor de Contabilidade

b) CC-II:
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- Assessor Especial da Mesa Diretora

- Diretor Administrativo

- Diretor Legislativo

- Chefe de Gabinete da Presidéncia

- Chefe de Gabinete Parlamentar

- Chefe da Divisao de Recursos Humanos
- Tesoureiro

- Controle Interno

¢) CC-III:
- Assessor de Gabinete Parlamentar;
- Assessor de Gabinete da Presidéncia

d) CC-1V:
- Assessor de Comunicagao Social
- Assessor Legislativo

e) CC-V:
- Assessor de ComissOes Permanentes
- Diretor da Escola do Legislativo

f) CC- VI
- Assessor Politico de Relagdes Comunitarias;

g) FG-I:
- Agente de contratagdo
- Fiscal de contrato
FG-1I
- Chefe do Nucleo de Servicos Gerais;
- Chefe do Nucleo de Almoxarifado e Patrimonio.
- Auxiliar da Diretoria

§2° - O quadro de servidores efetivo e suas atribui¢des estao regulamentados por lei propria.

§3° - Os requisitos e atribui¢des para provimento dos cargos comissionados e das fungdes
gratificadas criadas por esta lei estdo estabelecidos no anexo I.

§4° - Os valores dos simbolos dos Cargos Comissionados e das Fungdes Gratificadas da
Camara Municipal de Guapimirim sdo os constantes do Anexo II desta Lei.

SECAO1 )
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 3° - E de competéncia do Presidente da Camara de Vereadores a Administragdo do
Poder Legislativo Municipal, exercendo-a com auxilio permanente dos Diretores, Assessores e
Chefes de Departamento.

§1° - O GABINETE DA PRESIDENCIA ¢ o 6rgio de assessoramento que assiste direta
e indiretamente ao Presidente, no exercicio de suas fungdes politicas e administrativas e compete:

I - A coordenacgado das relacdes do Presidente com a comunidade, atendendo aos cidadaos
que queiram consulta-los, sugerindo solugdes sobre os respectivos assuntos, marcando audiéncias
ou remetendo ao 6rgdo competente;
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IT - A assessoria ao Presidente em suas relacdes com os 6rgdos da Administracao
Municipal, Estadual e Federal;

IIT - A coordenagdo e o registro do expediente recebido pelo Presidente e da expedi¢ao dos
seus atos;

IV - Atender a populacao, recebendo e dando encaminhamento a reclamagdes e denuncias
com relagdo aos servigos e atos praticados pela Administragdo Municipal, no que for competéncia
do Poder Legislativo enquanto 6rgao fiscalizador;

V - Promover a¢des conjuntamente com os demais 6rgaos da Casa visando a apuragdo e a
solucdo das questdes relativas a administracao;

VI - Auxiliar no estudo e proposi¢ao de medidas com finalidade de corre¢ao ou a anulagado
de atos administrativos e agdes contrdrias aos principios constitucionais da legalidade,
moralidade e impessoalidade, bem como, contrarios ao interesse publico;

VII - Sugerir a¢des para melhorar a organizagao e prestagao de servigos pela Administragao
Municipal,

VIII - Receber documentacao e correspondéncia enderegada ao presidente, providenciando
na abertura de protocolo administrativo em ato subsequente.

§2° - O GABINETE DA PRESIDENCIA tera a estrutura que segue, ficando criadas no
seu ambito as seguintes fung¢des de confianca:

I-01 (um) cargo em comissio de Chefe de Gabinete da Presidéncia;
IT - 01 (um) cargo em comissdo de Assessor de Comunicacio Social.
II1-01 (um) cargo em comissio de assessor de gabinete da presidéncia

SECAO 11
MESA DIRETORA

Art. 4° A Mesa Diretora € o 6rgao diretivo maximo da Camara Municipal, sendo composta
de Presidente, Vice-Presidente, 1° Secretario e 2° Secretario.

§1° - O Presidente da Camara Municipal ¢ a mais alta autoridade da Mesa Diretora e
representa o Poder Legislativo no Municipio, em juizo ou fora dele, exercendo todas as
atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Constituicdo Federal da Republica, pela Constitui¢do do
Estado do Rio de Janeiro, pela Lei Organica do Municipio e pelo Regimento Interno da Camara
Municipal de Guapimirim.

§2° - A Mesa Diretora tem suas atribui¢des definidas no Regimento Interno da Camara
Municipal de Guapimirim.

§3°- A ASSESSORIA DA MESA DIRETORA compete, assessorar diretamente a Mesa
Diretora da Camara de Vereadores na execucdo dos seus atos e funcdes que decorrem da Lei
Organica Municipal de Guapimirim e Regimento Interno da Camara, com as seguintes
atribuigdes:
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I - Coordenar o agendamento e organizagao das suas reunides, diligenciando na convocagao
e comunicacao aos Vereadores, bem como no acompanhamento da execucao das deliberagdes
havidas;

IT - Assessorar as reunides da Mesa Diretora, redigindo e lavrando as competentes atas, e
realizando diligéncias afins por ordem do Presidente;

IIT - Despachar com o visto do Presidente ou do Vereador Secretario da Mesa Diretora
sobre matérias que lhe forem pertinentes;

IV - Firmar recebimento e encaminhar documentos e correspondéncias relativas a Mesa
Diretora;

V - Executar os servigos de elaboragdo, redagado, digitagdo, revisao e encaminhamento de
proposicdes e correspondéncias da Mesa Diretora, como cartas, oficios, circulares, atas de

reunido, entre outros documentos;

VI - Acompanhar e assessorar o Presidente e demais integrantes da Mesa Diretora em
reunides, eventos, solenidades, quando requisitado;

VII - Superintender o cerimonial e a organizacdo de atos e eventos em geral, dentro ou fora
do recinto da Camara, em que a mesma seja promotora ou participe de alguma forma;

VIII - Assessorar a Mesa Diretora na promog¢ao e/ou apoio a realizacdo de audiéncias
publicas, debates, encontros, semindrios e foruns sobre politicas e programas de interesse da
Camara;

IX - Recepcionar autoridades convidadas da Camara;

X - Coordenar o agendamento e controle da cedéncia do Plenario da Casa, opinando nos
expedientes;

XI - Assessorar a Mesa Diretora sobre assuntos legislativos, notadamente, sobre as
proposigdes submetidas a consideragdo da Mesa Diretora;

XII - Requisitar e controlar o material de expediente da Mesa Diretora;
XIII - Executar outras atividades afins que lhe forem determinadas pela Mesa Diretora.
§4° - Fica criado no ambito da Assessoria da Mesa Diretora, os seguintes cargos:

I - 02 (dois) cargos em comissiao de Assessor Especial da Mesa Diretora;
II- 02 (dois) cargos em comissiao de Assessor Legislativo

§5° - Fica lotado no ambito da Assessoria da Mesa Diretora o seguinte cargo de provimento
efetivo.

I- 02- (dois) Cargos efetivo de Assistente Legislativo

SECAO III
DAS COMISSOES PERMANENTES
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Art. 5° - As COMISSOES PERMANENTES sio 6rgdos técnicos que tém como
finalidade examinar matéria em tramitacdo na Camara e emitir parecer sobre a mesma, ou de
proceder a estudos sobre assuntos de natureza essencial ou, ainda, de investigar fatos
determinados de interesse da Administra¢dao, estando tais subdividas conforme dispde o
Regimento Interno da Casa Legislativa.

§1° - Ficam criados no ambito das Comissdes permanentes, os seguintes cargos:

I - 04 (quatro) cargos em comissdo de Assessor de Comissdes Permanentes, distribuidos
entre as Comissdes cujos cargos serao ocupados por assistentes legislativos que possuem
atribuicdes correlatas.

§2°- Fica lotado no ambito das Comissdes Permanentes o seguinte cargo de provimento
efetivo.

I-01 (um) Técnico Legislativo.

I1- 04 (quatro) assistente legislativo que exercerdo suas fungdes em cargo comissionado
de assessor das comissdes permanentes conforme caput deste artigo.

§3° - Considerando que as atribui¢cdes do cargo comissionado de assessor de comissdes
permanentes sdao correlatas com as atribuicdes dos procuradores, ficam estes subordinados a
PROCURADORIA da Camara

SECAO IV
DA PROCURADORIA
Art.7° - A PROCURADORIA ¢ regida e regulamentada por Lei propria

SECAO V
DA DIRETORIA GERAL

Art. 8° - A DIRETORIA GERAL ¢ o 6rgao diretivo superior responsavel pela supervisao
dos servicos executados pelos Departamentos Administrativo, Legislativo e Financeiro da
Camara de Vereadores, com as atribui¢oes de:

I - Coordenar todas as situagoes relativas ao funcionamento dos 6rgaos da Casa, bem como
a execucdo dos servicos relativos ao patrimonio e seguranga da Camara Municipal;

II - Supervisionar e auxiliar no planejamento de agdes que envolvam despesas e destinagao
de or¢gamento;

IIT - Ao tomar conhecimento de quaisquer irregularidades ou situagdes encontradas nos
servigos administrativos da Casa, sugerindo ao Presidente providéncias;

IV - Aprovar, mediante despacho fundamentado, situagdes que envolvam deslocamento
necessario para atos de representacao da Camara, treinamento, cursos € seminarios;

§1° - Fica criado no ambito da DIRETORIA GERAL:
I-01 (um) cargo em comissio de Diretor Geral;

§2° - Fica criada no ambito da diretoria geral

I - 01 (uma) funcio gratificada de Auxiliar da diretoria
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Sdo atribuic¢oes do auxiliar da diretoria.

I — Receber e atender com cordialidade os agentes publicos em geral ou administrados que
comparecam as dependéncias da Diretoria Geral;

IT - Receber, registrar, encaminhar e devolver processos administrativos e remeter ao setor
competente;

III - Acompanhar o prazo de processos administrativos submetidos ao diretor geral;

IV - Manter controle de entrada e saida dos processos administrativos enviados ao diretor geral;
V- Providenciar, quando solicitado, copia de documentos necessarios a instrucao de processo
administrativo;

VI - Manter atualizada a agenda de atendimentos a vereadores, presidéncia e aos demais
interessados;

VII - Realizar a tramitacdo e remessa dos processos administrativos, bem como de oficios e
demais expedientes;

VIII - Realizar o atendimento aos administrados, prestando informagdes acerca do andamento
dos processos administrativos; e

IX - Exercer atividades correlatas.

§3° - A DIRETORIA GERAL da Camara de Vereadores, competente para a execucao de
todos os servigos, atividades e rotinas relacionadas as finalidades institucionais da Camara de
Vereadores, subdivide-se da seguinte forma:

I- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;
II- DEPARTAMENTO FINANCEIRO;

III- DEPARTAMENTO LEGISLATIVO.
IV- OUVIDORIA.

SUBSECAO 1
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 9°- O DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ¢ o 6rgao diretivo responsavel pela
orientacdo e gerenciamento dos servicos relacionados a recursos humanos, ouvidoria,
almoxarifado, patrimonio, servigos gerais, seguranca, gestdo de informagdes e arquivo
institucional da Camara de Vereadores de Guapimirim, subdividindo-se da seguinte forma:

I.  DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS;
II. NUCLEO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO;
III. NUCLEO DE SERVICOS GERAIS;
IV. NUCLEO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

§1° - Compete ao Departamento Administrativo, além da coordenagdo e supervisdo das
atividades dos setores em que se subdivide:

I. A expedicao dos atos normativos e das ordens de servico editadas pela Presidéncia,
adotando as providéncias necessarias a implementagao das suas finalidades;

II. Os servigos relativos a telefonia ligados as finalidades institucionais do Poder
Legislativo;

III. Fazer publicar atos de nomeagdo, exoneragcdo, cedéncia, concessdo de vantagens,
férias e outros atos da rotina administrativa, cuja eficacia fica sujeita a firma do Presidente da
Camara de Vereadores.

IV. Coordenar o processo de avaliagdo dos servidores efetivos estaveis e em estagio
probatorio, opinando sobre os relatorios, produtividade e alteracdo de nivel dentro do plano de
carreira, quando for o caso;
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V. Realizar os servicos de arquivo institucional de expedientes administrativos,
biblioteca e documentos em geral, e servicos gerais da Camara de Vereadores de Guapimirim.

VI. Realizar as diligéncias e respostas pertinentes ao servigo junto ao Tribunal de Contas
do RJ e outros 6rgaos de fiscalizacgao;

VII. A organizacao dos servigos relativos a telefonia ligados as finalidades institucionais
do Poder Legislativo;

VIII. Manter relagdo com a DIRETORIA, a Presidéncia e a Procuradoria, bem como
fornecer documentos e/ou informacoes funcionais dos servidores, visando a analise de conduta
quanto a interpretacdo e aplicabilidade de legislag¢do referente a servidor publico;

IX. Receber e ambientar novos servidores, acompanhando sempre que possivel, seu
desempenho na fungdo, assegurando a conformidade legal das praticas de recursos humanos de
acordo com as exigéncias legais vigentes;

X. Coordenar a realizacao de tarefas relacionadas a reproducao de copias das diversas
Diretorias e demais Gabinetes dos Vereadores da Camara Municipal de Guapimirim;

XI. Gerenciar o controle fisico das copias realizadas, digitalizagdo de documentos
solicitados pelos Edis e demais Diretorias;

XII. O Controle e autorizagdo de uso dos veiculos oficiais, elaborando planilhas de
lancamento de quilometragem e gasto de combustivel;

XIII. As atividades relacionadas ao controle de frequéncia do pessoal da Camara de
Vereadores;

XIV. O gerenciamento, a execucdo e a fiscalizacdo dos contratos firmados pelo Poder
Legislativo, diligenciando nas ac¢des necessarias a manutencdo dos estoques e servigos de
interesse da Camara de Vereadores;

XV. A iniciativa dos processos de licitagdo de qualquer modalidade, as diligéncias de
pesquisa prévia de mercado, elaboragdo de termos de referéncia, editais, a autuagdo e registro do
processo, encaminhamento a Comissao de Licitagdes e arquivo toda documentagdo referente a
processos de compras e contratagdes em geral;

XVI. A execugdo das diligéncias solicitadas pelo Presidente da Comissao de Licitagdes,
bem como a organiza¢ao e atualiza¢do do Cadastro de Fornecedores do Poder Legislativo;

XVII. Supervisionar os servigos relativos a comunicagao e informagao de dados ligados as

finalidades institucionais do Poder Legislativo;

XVIII. Revisar as publica¢des de documentos oficiais da Camara de Vereadores em veiculos
de midia impressa, televisiva e em ambiente virtual, através do sitio oficial do Poder Legislativo
Municipal na rede mundial de computadores.

XIX. Receber os documentos enderecados ao Poder Legislativo, abrindo expediente
administrativo devidamente tombado com numero de protocolo, proceder na autuacao do feito
processual, e encaminha-los imediatamente ao setor competente na estrutura da Camara de
Vereadores.

§2° - Fica criado no ambito do Departamento Administrativo o seguinte cargo em comissao:
I-01 (um) cargo em comissio de Diretor Administrativo;

§3°- Ficam lotados no Departamento Administrativo os seguintes cargos de provimento
efetivo.

I- 02 (dois) Recepcionistas;

II - 01 (um) Motorista;

III -01 (um) Agente administrativo.
IV -02 (dois) Assistente Legislativo

SUBSECAO 11

DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
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Art. 10 - A Divisao de Recursos Humanos ¢ o setor responsavel pelos servigos
relacionados ao pessoal da Camara Municipal de Guapimirim, competindo-lhe especificamente:

I - Coordenar os ficharios de assentamento dos Vereadores e servidores da Camara
Municipal, mantendo especial controle relativamente as respectivas declaragdes anuais de bens e
dados documentais;

II - Supervisionar o cumprimento das metas de desempenho por objetivos e avaliagdes
dos servidores do quadro de provimento efetivo;

IIl - Auxiliar a Diretoria Administrativa na fiscalizacdo do controle de frequéncia de
pessoal em todos os setores da Casa Legislativa, tomando conhecimento das justificativas;

IV - Promover a concessao de vantagens previstas na legislacdo de pessoal;

V - Elaborar a folha de pagamento conforme orientagao da Diretoria Administrativa;

VI - Efetuar os registros de todas as alteracdes ocorridas no quadro do pessoal;

VII - Organizar e manter atualizados e completos os registros de todo o pessoal ativo e
1nativo;

VIII -Emitir parecer em expedientes, processos e relatorios submetidos a sua apreciacao.

§1° - Fica criado no ambito da Divisdo de Recursos Humanos o seguinte cargo em
comissao:

I-01 (um) cargo em comissdo de Chefe da Divisao de Recursos Humanos.
§2° - Fica lotado na Divisao de Recursos Humanos o seguinte cargo de provimento efetivo.

I - 01 (um) Auxiliar Legislativo.
II- 01 (um) Aucxiliar de Departamento de Pessoal.

SUBSECAO III
DO NUCLEO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 11 - O NUCLEO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO ¢ responsavel pela
orientagdo e gerenciamento dos servigos relacionados a administragdo, guarda, manutengao,
estoque, conservacdo e limpeza de bens patrimoniais, méveis e imoveis, permanentes e de
consumo, competindo-lhe especificamente:

I- Os atos destinados a suprir todos os materiais necessarios ao funcionamento das
atividades institucionais da Camara de Vereadores, relativos a bens permanentes e de consumo,
moveis e imdveis e servigos, o registro e controle dos procedimentos respectivos;

IT- Os atos de tombamento, conservacdo, limpeza, manutencdo, recuperagdo e controle
dos bens patrimoniais da Camara, méveis e imoveis, a organizagdo dos registros e relatorios
patrimoniais;

III - Coletar e registrar dados sobre utilizagdo de materiais de consumo relativos aos
servicos de manutencdo predial, limpeza, telefonia, uso do veiculo oficial, copa e cozinha,
evitando os desperdicios e levantando as necessidades de aquisicdo de bens moveis e
equipamentos;

IV -Racionalizar e controlar a utilizacdo dos materiais de consumo e permanente,
providenciando reposi¢do de estoque em tempo habil;

V - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos;

VI - Coordenar, anualmente, o inventéario dos bens patrimoniais.

§1° - Fica criada no ambito do Nucleo de Almoxarifado e Patrimonio:
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I - 01 (uma) funcio gratificada de Chefe do Nucleo de Almoxarifado e Patrimonio.

§2° - Ficam lotados no Nucleo de Almoxarifado e Patrimdénio os seguintes cargos de
provimento efetivo:

I - 01 (um) Auxiliar Legislativo;
II- 01(um) Assistente Legislativo

, SUBSECAO IV
DO NUCLEO DE SERVICOS GERAIS

Art. 12 - O NUCLEO DE SERVICOS GERAIS ¢ o setor responsavel pelas atividades
relativas aos servicos de manutencao, limpeza, copa e cozinha, além de prestar apoio aos eventos
da Camara Municipal, competindo-lhe especificamente:

I- As atividades de manutencdo predial, servicos de conservacdo e limpeza, visando
garantir a preservacao e assegurar boas condi¢des de apresentagdo da infraestrutura fisica das
instalacdes da Camara de Vereadores;

IT- A coordenacao das atividades de copa e cozinha da Camara de Vereadores, visando
garantir boas condi¢des de atendimento, eficiéncia, organizagdo e higiene;

Il - Manter e controlar a movimentacdo de materiais permanentes necessarios ao
funcionamento dos servigos de manutencao predial, limpeza, copa e cozinha;

IV - Acompanhar e fiscalizar a execugdo de servigos contratados que digam respeito a
manuten¢ado predial, limpeza, copa e cozinha;

§1° - Fica criada no ambito do Nucleo de Servigos Gerais:
I - 01 (uma) funcio gratificada de Chefe do Nucleo de Servicos Gerais.

§2° - Ficam lotados no Nucleo de Servigos Gerais os seguintes cargos de provimento
efetivo.

I - 04 (quatro) Auxiliares de Servicos Gerais;
I1-01 (um) Auxiliar de Copa e Cozinha.

SUBSECAO V
DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 13 - O DEPARTAMENTO FINANCEIRO ¢ responsavel pela orientagdo e
gerenciamento da contabilidade, tesouraria, prestacdo de contas dos proprios, recursos, verbas,
valores, registros e dados institucionais da Camara de Vereadores, competindo-lhe
especificamente:

I - As diligéncias necessarias a receber da Fazenda Municipal o numerario referente aos
duodécimos da Camara, contabilizando e depositando em agencia bancaria autorizada, e atestar-
lhe o recebimento;

II - As tarefas que digam respeito a movimentagao de verbas e valores destinados a Camara
de Vereadores, a proposta orcamentaria, para o exercicio seguinte, a confec¢do e execucgao de
folhas de pagamento, e o registro de documentos contabeis;
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IIT - As relagdes de servigco com o Setor de Contabilidade da Secretaria da Fazenda
Municipal, do Tribunal de Contas do RJ e outros 6rgaos de fiscalizagao;

IV - A elaboragao de estudos, propostas de diretrizes, programas e acdes que objetivem a
melhoria das fun¢des administrativas, e sugerir 8 Mesa Diretora a ado¢do de providéncias sobre
andamento de processos administrativos, racionalizagdo e otimizagao dos servigos relativos a sua
area de competéncia;

V - As tarefas que digam respeito a movimentagao de verbas e valores destinados 8 Camara
de Vereadores, em especial os servigos de escrituracdo e atualizagdo das verbas e despesas
realizadas, a instrugdo dos processos de despesa, bem como a elaboragdo mensal de balancetes e
do balan¢o anual das despesas da Camara;

VI - A elaboracao anual, de anteprojeto da proposta orcamentaria, para o exercicio seguinte,
de acordo com as instrugdes recebidas e seu encaminhamento aos 6rgaos de administragdao do
Executivo;

VII - Os servigos relacionados a confeccdo e execucdo de folhas de pagamento, e
implementar as diligéncias necessarias ao pagamento e a concessao de empréstimos consignados;

VIII - Movimentar, efetuando pagamentos com a documentacdo em dia e autorizada,
juntamente com o Presidente e o Tesoureiro da Mesa, todos os registros € demais documentos de
liberagdo contabil;

§1° - Ficam criados no ambito do Departamento Financeiro os seguintes cargos em
comissao:

I-01 (um) cargo em comissao de Diretor de Contabilidade;
II - 01 (um) cargo em comissao de Tesoureiro.

§2° - Fica lotado no Departamento Financeiro o seguinte cargo efetivo
01- (um) Contador

§3° - Integra, ainda, o Departamento Financeiro o GRUPO DE APOIO A
CONTRATACAO, que sera composta por 02 (dois) servidores, sendo 01 (um) servidor efetivo
com a fun¢ao de agente de contratacao e 01 (um) servidor efetivo com a fun¢do de fiscal do
contrato, nos termos dos arts. 6° LX,8°e 117 da Lei 14.133/2021, da seguinte forma:

I - 01 (um) agente de contratacao (FG);

II - 01 (um) fiscal de contrato (FG)

§3° - Compete ao agente de contratagdo, tomar decisdes, acompanhar o tramite da
licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a homologacao.

§4° Compete ao fiscal do contrato, acompanhar a execuc¢do do contrato, anotando em
registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucao do contrato e determinando o
que for necessario para regular as faltas ou defeitos observados.

O GRUPO DE APOIO A CONTRATACAO em conformidade com a Constitui¢io
Federal e a Lei 14.133/2021, compete processar e julgar as licitacdes referentes a aquisicao de
bens ,contratacdes de servigos, obras e locacdo de bens no dmbito da Camara Municipal de
Guapimirim

O GRUPO DE APOIO A CONTRATACAO tem como atribuicdes:
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I- Receber ETP (Estudo Técnico Preliminar), projeto basico/termo de referéncia,
devidamente autorizado pela autoridade superior, escolhendo a modalidade a ser adotada, em
conformidade com os critérios previstos na Lei n° 14.133/2021, formando o processo
administrativo licitatorio;

I-  Elaborar os editais e manifestagdes nos casos de dispensa e inexigibilidade de
licitagao, em conformidade com o pedido formulado pela unidade fazendaria interessada na
aquisi¢do do bem ou servigo ou obra, utilizando quando necessario, o assessoramento técnico
exigivel;

II-  Encaminhar o processo as dreas competentes para elaboracdo da minuta do contrato
e parecer juridico;

III- Receber o processo originario da Procuradoria, efetuando os ajustes, quando
pertinentes;

IV- Fazer a divulgacdo da licitacdo por meio do instrumento proprio, observadas as
determinagdes previstas na Lei. 14.133/2021;

V- Formar e acompanhar o processo administrativo licitatorio, observando todos os
requisitos legais necessarios;

VI- Instruir esclarecimentos/impugnacdes apresentados por interessados quanto aos
termos do edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais, quando necessario;

VII- Tornar publico o resultado da habilitagdao, devolvendo aos inabilitados os envelopes
contendo as propostas de precos, devidamente lacrados;

VIII- Instruir recursos, relativos a fase de habilitacdo, e submeté-los a autoridade superior
para decisao;

IX- Resolver sobre qualquer incidente na fase de habilitacdo, recorrendo as equipes
técnicas setoriais, quando necessario;

X-  Abrir os envelopes de propostas dos habilitados, depois de resolvidos os recursos da
fase de habilitacao;

XI- Examinar se as propostas estdo em conformidade com as especificagdes estabelecidas
no edital;

XII- Proceder a escolha do vencedor de acordo com os critérios de julgamento previstos
no edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais, quando necessario;

XIII- Elaborar e publicar a lista dos que forem classificados, seguindo a ordem crescente
de classificacao;

XIV- Instruir recursos relativos a fase de classificacdo e submeté-los a autoridade superior
para decisao;

XV- Encaminhar a autoridade superior a homologac¢do do processo e a adjudicagdo do
objeto vencedor da licitagao;

XVI- Publicar o resultado e encaminhar o processo licitatério para a area responsavel
elaborar o contrato definitivo;

XVII-  Disponibilizar meios tecnologicos, estruturais e materiais para realizacdo da
Sessao;

XVIII- Exercer outras atividades compativeis com a finalidade da CPL.

SUBSECAO VI
DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO
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Art. 14 - O DEPARTAMENTO LEGISLATIVO ¢ responsavel pelos servigos
relacionados a realizagdo, tramitacao e eficacia do Processo Legislativo Municipal, competindo-
lhe especificamente:

I - Proceder a anotagdo e redacao resumida das atas de reunido competentes aos processos
legislativos, bem como prover os servicos de registro e encadernagdo destas no Livro Proprio;

IT - Organizar os Anais da Casa relativamente aos processos legislativos, e a guarda de
documentos a eles destinados;

IIT - Elaborar as redagdes finais dos expedientes aprovados e coleta dos autodgrafos;
IV - Remeter os expedientes aprovados ao seu respectivo destino, mantendo controle sobre
autdgrafos e numeracgao apostos pelo Poder Executivo, e respectivos prazos constitucionais que

disciplinem a matéria;

V - Receber os expedientes legislativos de origem executiva que sdo entrada na Casa,
proceder na sua catalogacdo, numeragao, instrugdes protocolares e juntada de documentos;

VI - Acompanhar todos os expedientes, em tramitagdo na Casa referentes a discursos,
debates, servigo de cartério, distribuicdo pelas Comissdes e respectivos relatores, controle de sua

movimentagdo e observancia dos prazos regimentais;

VII - Elaborar, segundo orientacdo da Mesa Diretora, a pauta para as reunides, com vistas
a "Ordem do Dia" e distribuicdo das matérias As Comissoes;

VIII - Elaborar os relatérios referentes a cada periodo legislativo sobre os processos
apreciados pelo Plenario;

IX - Atender as solicitagdes dos Presidentes das Comissdes relacionadas com o trabalho
das mesmas;

X - Distribuir avulsos da Pauta da "Ordem do Dia", circulares, copias de Projetos de Lei e
outros que devam ser distribuidos em Plenario;

XI - Registrar e arquivar todas as atividades parlamentares de cada Vereador;

XII - Manter registro da coletanea de Leis e Decretos, Resolugcdes, Portarias, Editais e
demais atos relativos ao pessoal da Camara;

§1° - Fica criado no ambito do Departamento Legislativo os seguintes cargos
comissionados:

I- 01 (um) cargo comissionado de Diretor Legislativo.
II- 05 (cinco) Cargos Comissionado de Assessor Politico de Relagdoes Comunitarias.

§2°- Ficam lotados no Departamento Legislativo os seguintes cargos de provimento efetivo.

I-01 (um) Técnico Legislativo;
I1- 02 (dois) Auxiliares Legislativos.

SUBSECAO VII
DA OUVIDORIA
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Art. 15 - O Servi¢o de Ouvidoria da Camara Municipal de Guapimirim funcionara
conforme o disposto na Resolu¢ao n® 659 de 12 de margo de 2013 e no Ato da Mesa Diretora n°
001 de 19 de abril de 2013 e compete:

I — Receber reclamagdes, elogios, criticas, sugestdes, denuncias e qualquer outro
encaminhamento da sociedade relacionado ao funcionamento do Legislativo Municipal.

II- A Ouvidoria exercerd suas fungdes com independéncia e autonomia, visando garantir
o direito da sociedade de manifestar-se sobre os trabalhos da Camara Municipal, com respeito
aos principios da legalidade, impessoalidade, probidade, eficiéncia, transparéncia e publicidade.

Parédgrafo tnico- Fica lotado no ambito da Ouvidoria os seguintes cargos de provimento
efetivo sendo o primeiro Ouvidor Geral e o segundo Ouvidor Substituto:

I- 01 (um) Cargo de Técnico Legislativo
I1-01 (um) Cargos de Assistente Legislativo

SECAO VI
DOS GABINETES PARLAMENTARES

Art.16 - Ficam criados, no ambito da Camara de Vereadores, 9 (nove) Gabinetes
Parlamentares, que sdo os 6rgaos de assessoramento direto de cada Vereador no desempenho das
atividades parlamentares, com as atribuigdes de:

I - Auxiliar no desempenho de sua fung¢ao parlamentar e institucional, coordenando as suas
relagdes com a comunidade, atendendo aos cidaddos que queiram consulta-los, sugerindo
solucdes sobre os respectivos assuntos, marcando audiéncias ou encaminhando a pessoa ao 6rgao
competente;

IT - Assessorar o Vereador em suas relagdes com os o6rgaos da Administracdo Municipal,
Estadual e Federal,

IIT - Coordenar, receber e registrar expediente recebido pelo Vereador, bem como a
expedicao dos seus atos;

IV - Atender a populacao, recebendo e dando encaminhamento a reclamagoes e denuncias

com relagdo aos servigos e atos praticados pela Administragdo Municipal, no que for competéncia
do Poder Legislativo enquanto 6rgao fiscalizador;

V - Dirigir a agenda e coordenar o protocolo do Vereador, programando e assessorando a
sua participagdo nas solenidades e atos publicos.

Paragrafo unico - Ficam criados, no ambito individual de cada um dos 9 (nove) Gabinetes
Parlamentares, as seguintes funcoes de confianca:

I- 01 (um) cargo comissionado de Chefe de Gabinete Parlamentar;
II - 01 (um) cargo comissionado de Assessor de Gabinete Parlamentar;

SECAO VII
DO CONTROLE INTERNO
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Art.17 - O CONTROLE INTERNO ¢ o6rgao integrado ao Departamento Financeiro, de
assisténcia direta e imediata ao Presidente da Camara, tendo como finalidade atuar nas areas de
controle, risco, transparéncia e integridade da gestdo, competindo-lhe especificamente:

I- Avaliar o cumprimento das metas do plano de trabalho da Camara;

Il - Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia e
economicidade os controles da gestdo orcamentaria, financeira, contdbil, administrativa,
operacional e patrimonial dos 6rgaos da Camara Municipal, bem como, a aplicacdo dos recursos
publicos;

IIT - Realizar inspeg¢des e auditorias internas para verificar a legalidade e a legitimidade dos
atos administrativos avaliando os resultados;

IV - Informar aos titulares dos o6rgdos da estrutura da Camara Municipal o resultado de
auditorias, inspecdes, andlises e levantamentos procedidos pelo Controle Interno, atinente as
respectivas unidades, para a promocao de medidas;

V - Analisar os relatdrios e informagdes que sistematicamente sejam encaminhadas pelos
orgaos e sujeitos ao Controle Interno;

VI - Controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagdo ao Poder Legislativo, nas
questdes orcamentarias, financeiras, administrativas e patrimoniais;

VII-  Cientificar o Presidente da Camara Municipal, em caso de ilegalidade ou
irregularidade constatada;

VIII -Elaborar os relatorios de controle interno;

IX - Propor e coordenar a criagdo, atualizagdo e utilizagdo de manuais procedimentais e
operacionais de Controle Interno;

X - Informar e apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional.

§1° - Fica criado no ambito da CONTROLADORIA Interno o seguinte cargo comissionado
a ser exercido por contador, advogado ou economista, devidamente registrados nos 6rgaos de
classe:

I - 01 (um) cargo comissionado de CONTROLE INTERNO a ser exercido por
servidor efetivo.

SECAO VIII
ESCOLA DO LEGISLATIVO

Art. 18 - A Escola do Legislativo da Camara Municipal de Guapimirim (ELEGUAP) sera
regida conforme regras e atribui¢des insculpidas na Resolugdo n® 717 de 1° de marco de 2017 e
compete; planejar, dirigir, controlar, coordenar, orientar e executar agdes educacionais.

§1° - Fica criado no ambito da Escola do Legislativo o seguinte cargo em comissao:

I-01 (um) cargo em comissiao de Diretor da Escola do Legislativo.
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§2° - Fica lotado no ambito da Escola do Legislativo os seguintes cargos de provimento
efetivo:

I- 02 (dois) Cargos de Assistente Legislativo
SECAO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 - Os casos omissos serao resolvidos por atos da Mesa Diretora, Pareceres da
Procuradoria, normas gerais de direito publico, pela jurisprudéncia e doutrina e, quando for o
caso, consultas técnicas ao TCE-RJ.

Paragrafo Unico - Os atos, as determinagdes ¢ quaisquer ordens exaradas relativamente a
execucdo de servigos e atribuicdes decorrentes desta lei, quando ndo estiverem taxativamente
discriminados no ambito de dispositivo aqui consignado, serdo motivados, reduzidos a termo e
assinados pelo superior hierdrquico competente.

Art. 20 - Na auséncia do Presidente, responderdo pelos servigos da Camara, na seguinte
ordem:

I - Diretor Geral;
II - Procurado Geral

Art. 21 — As despesas decorrentes com a execucdo desta Lei correrdo a conta da dotagdo
orgamentaria propria, uma vez atendidas as exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 22 - Fica revogada a Lei Municipal n° 1.193/2020.

Art. 23 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus efeitos legais
e financeiros a partir de 01/02/2023.

Guapimirim, 01 de fevereiro de 2023.

MARINA PEREIRA DA FERNANDEZ
Prefeita
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ANEXO 1

DOS REQUISITOS PARA INGRESSO NO QUADRO DE SERVIDORES
COMISSIONADOS DO LEGISLATIVO MUNICIPAL:

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Grau de Escolaridade: Nivel médio Completo.

Das atribuicoes:

a) Dirigir e responder pela execucdo de todas as atividades do Gabinete da Presidéncia,
objetivando o desenvolvimento das atividades para gerenciar e prover preparo do expediente,
com vinculagdo direta e de confianga parlamentar;

b) Realizar a interatividade do Gabinete da Presidéncia com os demais setores e departamentos
da Camara de Vereadores, e também com oOrgdos externos quando for o caso, publicos ou
privados, mediante designacao;

c¢) Coordenar os expedientes, os despachos e os oficios de exclusiva competéncia do Presidente,
proceder a Lavratura dos atos de origem da Presidéncia e demais atos administrativos correlatos;
d) Assistir e dar suporte ao Presidente em suas atividades internas e externas;

e) Organizar a agenda parlamentar do Presidente;

f) Realizar a divulgacao das atividades do Presidente, interagindo com os 6rgaos de imprensa.
g) Sugerir as Ordens de Servico da Presidéncia;

h) Firmar o recebimento de correspondéncias, notificacdes e comunicacdes destinadas ao
Presidente da Camara de Vereadores;

1) Sugerir e revisar pronunciamentos sobre projetos de iniciativa da Mesa Diretora em tramitacdo
no Legislativo; orientar sobre as iniciativas de projetos a cargo da Presidéncia;

J) Redigir manifestacdes, relatorios e atas relacionadas a projetos que estejam tramitando na
Camara de Vereadores, nas comissdes permanentes ou temporarias das quais o vereador seja
membro;

k) Analisar a documentagdo destinada a assinaturas da Presidéncia, sugerindo providéncias
relativamente a precedentes e rotinas estabelecidas pela Camara de Vereadores;

1) Realizar outras tarefas determinadas pelo Presidente, que forem relacionadas ao exercicio de
mandato parlamentar;

m) Elaborar redacao de discursos e pronunciamentos para serem lidos em Plenario.

n) Iniciar procedimentos administrativos;

o) Controlar a efetividade , frequéncia e planejar as férias de todos os servidores vinculados ao
gabinete;

p) Representar o Presidente da Camara de Vereadores mediante designagao

q) Cumprir outras tarefas determinadas pelo Vereador que forem relacionadas ao exercicio de
mandato parlamentar.

ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL
Grau de escolaridade: Nivel Médio completo.
Das atribuicoes:

a) Informar e esclarecer a opinido publica a respeito das atividades da Camara Municipal de
Guapimirim;

b) Manter contato com os 6rgdos de comunicagao

c) Organizar e manter atualizado cadastro dos orgdos da administragdo publica, de seus

respectivos titulares além de todos os dados necessarios a comunicacdo da Camara com os
mesmos;

d) Assessorar o Presidente da Camara nas sessdes solenes, sessdes especiais, semindrios,
recepcoes, exposigdes e demais eventos da Camara;
e) Elaborar o boletim informativo da Camara.
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ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Escolaridade: Nivel médio completo

I - Assessorar o Vereador presidente e o chefe de gabinete na execu¢ao de atividades legislativas;
IT - Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas questoes
que se fizerem necessarias;

III - Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposicoes do Vereador;

IV - Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;

V - Assistir ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da

Presidéncia;

VI - Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, 6rgao e
entidades publicas e privadas;

VII - Assessorar na elaboracao da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados

nas reunides em que participe o Presidente;

VIII - Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu

Gabinete;

IX - Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo

Presidente;

X - Auxiliar o Presidente na execucao de contatos com 6rgao, entidades e autoridades mantendo
atualizada a agenda diéria;

XI - Assessorar na manutencao e organizacdo de arquivos de documentos, papéis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

XII - Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua
realizacdo;

XIII - Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

XIV- Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reunides

€ congeneres;

XV - Controlar e assessorar a tramitagdo de documentos, projetos, processos ¢ demandas de
interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da

Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente;

XVI - Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia;

XVII - Exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA
Grau de Escolaridade: Nivel médio Completo.
Das atribuicoes:

a) Coordenar e orientar a execu¢ao das atividades da Mesa Diretora, objetivando o desempenho
das atribui¢des que lhe sdo conferidas, a fim de prover o funcionamento e implementagdo das
atribuicdes do 6rgao;
b) Auxiliar os membros da Mesa Diretora em quaisquer atividades necessarias ao bom
desenvolvimento das sessdes plenarias;
c¢) Coordenar a convocagao e os atos de comunicag¢ao da Mesa Diretora;
d) Supervisionar os projetos, despachos e quaisquer outros atos de origem da Mesa Diretora, visar
informacdes ¢ documentos expedidos;
e) Redigir e lavrar as atas de reunido da Mesa Diretora;
f) Realizar a interatividade da Mesa Diretora com os demais setores ¢ departamentos da Camara
de Vereadores, e também com 6rgdos externos quando for o caso, publicos ou privados, mediante
designacao;
g) Prestar assessoria geral e aconselhamento sobre assuntos de interesse da Mesa, relacionados
com sua competéncia regimental;
h) Realizar estudos e pesquisas para subsidiar assessoramento no exame de proposi¢des €
expedientes em geral que passem pelo exame da Mesa;
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1) Conhecer a estrutura organizacional da Camara, seu funcionamento, o processo legislativo, a
configuragdo patrimonial e financeira do Legislativo Municipal com o acervo normativo
pertinente, bem como a legislagdo que diga respeito as competéncias legais do Executivo e
Legislativo Municipais;

j) Arrolar dados, preparar sinteses e expor conclusdes para subsidiar encaminhamento de decisdes
da Mesa sobre assuntos relacionados com a competéncia regimental da mesma;

k) Acompanhar e diligenciar, junto as areas competentes da Camara, aos 6rgados da Prefeitura
Municipal e aos organismos publicos em geral, a tramitagao de expedientes e projetos de interesse
da Mesa ou de Vereador integrante da mesma;

1) Manter a Mesa Diretora atualizada sobre modificacdes legislativas que tenham reflexos de
qualquer ordem na Camara Municipal e, por decorréncia, na Mesa, 6rgao que a administra;

m) Firmar o recebimento de correspondéncias, comunicacdes e notificagdes destinadas aos
vereadores integrantes da Mesa Diretora da Camara de Vereadores;

n) Iniciar procedimentos administrativos;

0) Solicitar, quando for o caso, aos chefes de departamentos da Camara de Vereadores, relatorios
formais e/ou informais sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setores que forem
relacionados a Mesa Diretora, comunicando diretamente aos seus membros a ocorréncia de
anormalidades no servigo;

p) Supervisionar o suprimento do material necessario para as atividades do servigo, tomando as
providéncias necessarias a manter atualizada a legislacdo relacionada com as atividades da Mesa
Diretora, propor ou autorizar a aquisi¢ao de livros técnicos;

q) Executar tarefas correlatas;

ASSESSOR LEGISLATIVO
Grau de Escolaridade: Ensino médio completo

Atribuicoes:
- Assessoria politica para coleta de dados, pesquisas, deteccdo de problemas de
funcionamento dos demais 6rgaos da Administragao;

- Realizar diligéncias externas e exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas
pelos integrantes dos 6rgaos colegiados a que estiver sujeito e vinculado hierarquicamente; e

- Outras atribui¢des que vierem a ser estabelecidas

ASSESSOR DE COMISSOES PERMANENTES E TEMPORARIAS
Grau de Escolaridade: Ensino médio completo.

Das atribuigoes:

a) Assessorar os membros da respectiva comissdo quanto aos aspectos regimentais e
institucionais durante as reunides e audiéncias publicas das Comissdes, observando a adequagao
da reunido a agenda publicada;

b) Assessorar a Comissao na elaboracgao de relatorio das reunides e audiéncias publicas realizadas
pela mesma, disponibilizando o relato das deliberacdes aprovadas para a Assessoria de
Comunicag¢ao Social;

c) Providenciar o credenciamento de entidades civis para participarem, com direito a voz, nas
atividades da Comissdao Permanente, em conformidade com o que dispde o Regimento Interno;

d) Dar suporte a Comissao na elaboragdo, publicagdo e divulgacdo das agendas e relatodrios,
observando as determinagdes regimentais e técnicas.
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f) Realizar diligéncias por ordem da Comissdo, emitindo certiddo a vista de duas
testemunhas quanto aos resultados encontrados ou fatos constatados, quando for o caso.

g) Realizar pesquisa prévia das Leis em vigor e Projetos de Leis para se evitar o processamento
de proposi¢des semelhantes com o mesmo objetivo, visando um controle prévio.

DIRETOR GERAL
Grau de Escolaridade: Nivel Médio Completo.

Das atribuicoes:

a) Zelar e supervisionar a correta aplicabilidade das decisdes de Gestdo do Plendrio Legislativo,
da Mesa Diretora ¢ do Presidente da Camara de Vereadores, assim como da correta
implementagdo das orientagdes juridicas contidas nos pareceres exarados pela Procuradoria
Juridica da Casa, sempre observando os Principios Fundamentais que norteiam os servigos
publicos, ou seja, os Principios da Legalidade, da Impessoalidade, da Moralidade Administrativa,
da Publicidade e Eficiéncia dos servicos publicos contidos no Art. 37 da CF/1988.

b) Supervisionar e responder pela execugao de todas as atividades dos Departamentos da Camara
de Vereadores, respondendo por todas as atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo artigo anterior,
objetivando o fiel desempenho das suas finalidades institucionais e servicos;

c) Orientar a Presidéncia e a Mesa Diretora em todos os atos administrativos, opinando na
admissao ou demissdo de servidores comissionados, na avaliagdo de servidores efetivos € no
julgamento de recursos referentes a essas avaliagcdes, prestando informagdes e sugerindo
providéncias;

d) Autorizar o pagamento de contas, as requisicdes de compras, a contratacdo de servigos, a
emissao de empenhos e cheques de retiradas de contas bancarias da Camara de Vereadores,
satisfeitas as exigéncias legais;

e) Visar e autorizar a emissdo de documentos oficiais da Camara, determinando alteracdes
quando for o caso;

f) Firmar recebimento de correspondéncias, comunicagdes e notificacdes enderegadas aos
departamentos e comissdes da Camara de Vereadores;

g) Subscrever certiddes e exarar despachos interlocutorios no ambito de suas atribuicdes;

h) Distribuir tarefas e determinas diligéncias aos integrantes das demais diretorias,
departamentos, setores e 6rgaos subordinados.

1) Superintender os processos de elaboracao da proposta orcamentaria da Camara de Vereadores,
de prestagdao de contas e da gestdo fiscal, bem como a recepcdo e o envio de informagdes aos
auditores do Tribunal de Contas do Rio de Janeiro;

j) Iniciar procedimentos administrativos

k) Solicitar, quando for o caso, aos Diretores da Camara de Vereadores, relatorios formais e/ou
informais sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setores que forem relacionados aos
servicos dos departamentos, comunicando diretamente ao presidente da Camara de Vereadores a
ocorréncia de anormalidades no servico;

1) Avocar expedientes administrativos relacionados as finalidades da Diretoria Geral;

m) Executar outras tarefas correlatas que lhe forem cometidas pelo Presidente da Camara de
Vereadores.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
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Grau de Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Das atribuicoes:

a) Dirigir e responder pela execucdo de todas as atividades da Diretoria Administrativa,
objetivando o desenvolvimento das atribuigdes que lhe sdo conferidas, a fim de prover o bom
funcionamento dos servigos do drgdo, estabelecendo rotinas de controle sobre a eficiéncia dos
aspectos operacionais relativos a execucdo das tarefas e a eficdcia dos resultados dos trabalhos;

b) Prestar assessoramento a Mesa, ao Presidente, as Comissoes, aos Vereadores ¢ ao Diretor
Geral, atendendo consultas relativamente a assuntos relacionados a area de atuag¢ao da Diretoria
Administrativa;

¢) Elaborar ou determinar elaboracao de estudos de cunho administrativo, determinando rotinas
e organizando pareceres conjuntos;
d) Iniciar procedimentos administrativos ou avocar aqueles relacionados as finalidades da
Diretoria Administrativa;
e) Propor programas de trabalho, determinar a realizagdo de levantamentos técnicos e elaboracao
de analises administrativas, acompanhando a elaboragdo dos mesmos, e diligenciar no
permanente acompanhamento de assuntos referentes a melhor estruturagdo do 6rgao;
f) Apresentar relatorios das atividades da Diretoria Administrativa quando requerido por vereador
membro da Mesa Diretora, pelo Assessor Especial da Mesa Diretora, pelo Diretor Geral ou pelo
Procurador Chefe;
g) Tomar iniciativa de estudos e designar servidores para cursos, semindrios e afins, objetivando
a modernizacdo, o aperfeicoamento e a reorganizagdo da Diretoria Administrativa, a serem
propostos a Mesa Diretora;
h) Subscrever e expedir certidoes relativamente a dados a dados financeiros, contabeis,
administrativos e funcionais de servidores e vereadores, atestando quanto a veracidade e
adequacao do conteudo do documento apresentado, e dando-lhe fé publica sob as penas da Lei;
1) Coordenar a interatividade da Diretoria Administrativa com os demais setores ¢ da Camara de
Vereadores, e também com 6rgdos externos quando for o caso, publicos ou privados, mediante
designagao;
J) Solicitar, quando for o caso, aos chefes de setores da Camara de Vereadores, relatorios formais
e/ou informais sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setores que forem relacionados a
despesas publicas, comunicando diretamente ao presidente da Camara de Vereadores a
ocorréncia de anormalidades no servigo;
k) Orientar a elaboracao e proceder na publicacao da escala de férias de todos os funcionarios da
Camara de Vereadores, coordenadamente com o que for decidido por cada chefia de setor ou
gabinete;
1) Superintender a organizacdo dos ficharios de assentamento dos Vereadores e servidores da
Camara Municipal, mantendo especial controle relativamente as respectivas declaragdes anuais
de bens e dados documentais, responder pela organizagao e registro de documentos de economia
interna da Camara relacionados a dados financeiros e contabeis;
m) Fiscalizar e coordenar, em conjunto com os chefes imediatos em cada caso, a execu¢ao do
controle de frequéncia de pessoal em todos os setores da Casa Legislativa, tomando
conhecimento das justificativas, despachando e determinando providéncias, quando necessario;
n) Coordenar os servicos de preparagdo, registro e publicacao de todos os atos administrativos,
portarias e despachos relacionados com o pessoal;
0) Supervisionar e requisitar o suprimento do material necessario para as atividades do servigo,
tomando as providéncias necessarias a manter atualizada a legislacdo relacionada com as
atividades da Divisao de Recursos Humanos, propor ou autorizar a aquisi¢ao de livros técnicos;
p) Cometer a servidores subordinados a execu¢do de diligéncias compativeis com suas
respectivas atribuicdes.
q) Coordenar, através de contatos com as chefias dos demais setores, as tarefas desenvolvidas por
essas unidades que forem relacionadas a despesas publicas, determinando o exercicio permanente
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de controles operacionais, alteragdes de rotina e outros procedimentos, tendo como referencial a
busca constante da eficiéncia e como parametro a consecucdo das fungdes administrativas da
Camara de Vereadores;

r) Executar outras tarefas correlatas.

DIRETOR DE CONTABILIDADE
Grau de Escolaridade: Nivel Técnico na area ou Superior completo devidamente registrado no
CRC.

1. SINTESE DAS ATRIBUICOES

Organiza, coordena e promove a execucao dos servicos inerentes a contabilidade, planejando sua
execugdo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, na elaboragao das prioridades
or¢amentarias e do controle patrimonial da Camara Municipal.

Das atribuicoes:

a) Subscrever e expedir certidoes relativamente a dados a dados financeiros, contabeis,
administrativos e funcionais de servidores e vereadores, atestando quanto a veracidade e
adequacao do conteudo do documento apresentado, e dando-lhe fé publica sob as penas da Lei;
b) Solicitar, quando for o caso, aos chefes de setores da Camara de Vereadores, relatdrios formais
e/ou informais sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setores que forem relacionados a
despesas publicas, comunicando diretamente ao presidente da Camara de Vereadores a
ocorréncia de anormalidades no servigo;

c¢) Superintender a organiza¢do dos ficharios de assentamento dos Vereadores e servidores da
Camara Municipal, mantendo especial controle relativamente as respectivas declaragdes anuais
de bens e dados documentais, responder pela organizagado e registro de documentos de economia
interna da Camara relacionados a dados financeiros e contabeis;

d) Supervisionar, analisar e fiscalizar em seu aspecto contabil e financeiro todos os trabalhos
desenvolvidos no ambito de contratos, licitagdo, atividades de processamento de despesa publica,
tesouraria e folha de pagamento, determinando as providéncias que entender necessarias ao bom
andamento dos servicos;

e) Coordenar, através de contatos com as chefias dos demais setores, as tarefas desenvolvidas por
essas unidades que forem relacionadas a despesas publicas, determinando o exercicio permanente
de controles operacionais, alteragdes de rotina e outros procedimentos, tendo como referencial a
busca constante da eficiéncia e como parametro a consecucdo das fungdes administrativas da
Camara de Vereadores;

f) Assessorar na elaboragao de todos os relatorios necessarios ao processo de prestacdo de contas
de gestdo aos 6rgdos de controle externo e interno;

g) Executar outras tarefas correlatas.

DIRETOR LEGISLATIVO
Grau de Escolaridade: Nivel Médio Completo.

Das atribuicoes:
a) Dirigir e responder pela execugdo de todas as atividades do Departamento Legislativo,
objetivando o desenvolvimento das atribuigdes que lhe sdo conferidas, a fim de prover o bom
funcionamento dos servicos do drgdo, estabelecendo rotinas de controle sobre a eficiéncia dos
aspectos operacionais relativos a execucdo das tarefas e a eficdcia dos resultados dos trabalhos;
b) Supervisionar e operacionalizar os servi¢os de preparagdo, registro e publicacdo de todos os
atos legislativos, responder pela organizagdo e registro de atas e documentos relacionados a
atividade legislativa;
¢) Solicitar, quando for o caso, aos demais Diretores da Camara de Vereadores, relatorios formais
e/ou informais sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setores que forem relacionados a
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atos legislativos ou comissdes permanentes, comunicando diretamente ao presidente da Camara
de Vereadores a ocorréncia de anormalidades no servico;

d) Propor programas de trabalho, determinar a realiza¢do de levantamentos técnicos e elaboracao
de andlises relativamente as rotinas de servico, acompanhando a elaboracdo dos mesmos, e
diligenciar no permanente acompanhamento de assuntos referentes a melhor estruturagdo do
departamento;

e) Coordenar a operagdo do tramite do Processo Legislativo junto as Comissdes Permanentes,
coordenando o procedimento de a convocagao das para reunides, providenciando a elaboragao,
revisdo e lavratura de atas, relatorios e outros documentos relacionados a essa atividade na forma
prevista pelo Regimento Interno;

f) Controlar as comissdes permanentes matérias atinentes a assuntos de natureza legislativa em
tramite na Camara de Vereadores;

g) Coordenar as publicacdes realizadas no mural fisico da Camara de Vereadores, localizado no
atrio do prédio sede, subscrever e expedir certidoes relativamente a dados relativos a atos
legislativos e eletivos da Camara de Vereadores, atestando quanto a veracidade e adequacao do
conteudo do documento apresentado, e dando-lhe fé publica sob as penas da Lei;

h) Supervisionar a elaborac¢ao da redagao final dos projetos aprovados em Plendrio, conferindo a
adequacdo gramatical, legal e técnica das proposicdes legislativas, obedecendo as regras
ortograficas, a Lei Organica de Guapimirim, ao Regimento Legislativo e a Legislagdo Federal
pertinente a redacao técnica, efetuando as corregdes ortograficas dos textos e adequando a técnica
legislativa, ou sugerindo emendas observando-se os termos do Regimento Interno;

1) Informar processos e operacionalizar o saneamento regimental das proposicdes, objetivando
sua instrucdo e tramitagdo, informando o autor as alteracdes eventualmente realizadas em sua
proposi¢ao, em razao de adequagdes ou qualquer outro motivo;

j) Prestar esclarecimentos sobre o andamento dos processos que se encontrem no Departamento
Legislativo;

k) Controlar os prazos regimentais para encaminhamento dos processos legislativos e conferir o
texto promulgado das matérias aprovadas em Plendrio, solicitando a republicacdo da matéria,
quando esta divergir do texto aprovado;

1) Elaborar a escala de férias dos funcionarios do Departamento Legislativo;

m) Supervisionar o suprimento do material necessario para as atividades do servigo, tomando as
providéncias necessarias a manter atualizada a legislacdo relacionada com as atividades do
Departamento Legislativo, propor ou autorizar a aquisi¢ao de livros técnicos;

n) Iniciar expedientes administrativos, ou avocar aqueles relacionados as finalidades do
Departamento Legislativo;

0) Apresentar relatorios das atividades do Departamento Legislativo quando requerido por
vereador membro da Mesa Diretora, pelo Assessor Especial da Mesa Diretora, pelo Diretor Geral
ou pelo Procurador Chefe;

p) Tomar iniciativa de estudos e designar servidores para cursos, seminarios e afins, objetivando
a modernizagdo, o aperfeicoamento e a reorganizacdo do Departamento Legislativo, a serem
propostos a Mesa Diretora;

q) Analisar os documentos recebidos pela Camara de Vereadores quando da abertura de
expedientes administrativos, determinando o teor dos textos, simulas e dados a serem registrados
no sistema de protocolo, coordenar a entrega e o recebimento de documentos em geral;

r) Supervisionar, orientar e controlar a execuc¢ao das atividades relativas ao recebimento, registro,
controle, expedicao, e movimentacao dos expedientes legislativos;

s) Realizar a interatividade do Departamento Legislativo com os demais departamentos e divisdes
da Camara de Vereadores, e também com 0Orgdos externos quando for o caso, publicos ou
privados, mediante designagao;

t) Executar outras tarefas correlatas.
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CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
Grau de Escolaridade: Nivel médio completo

Das atribuicoes:
a) Coordenar os ficharios de assentamento dos Vereadores e servidores da Camara

Municipal, mantendo especial controle relativamente as respectivas declara¢des anuais de bens e
dados documentais;

b) Supervisionar o cumprimento das metas de desempenho por objetivos e avaliacdes dos
servidores do quadro de provimento efetivo;

C) Auxiliar a Diretoria Administrativa na fiscaliza¢ao do controle de frequéncia de pessoal
em todos os setores da Casa Legislativa, tomando conhecimento das justificativas;

d) Promover a concessdo de vantagens previstas na legislagao de pessoal,

e) Elaborar a folha de pagamento conforme orientagao da Diretoria Administrativa;

f) Efetuar os registros de todas as alteragdes ocorridas no quadro do pessoal;

g) Organizar e manter atualizados e completos os registros de todo o pessoal ativo e inativo;
h) Emitir parecer em expedientes, processos e relatdrios submetidos a sua apreciacao.

CHEFE DO NUCLEO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
Grau de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Das atribuicoes:

a) Dirigir e responder pela execugdo de todas as atividades do Nucleo de Almoxarifado e
Patrimdnio, objetivando o desenvolvimento das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo artigo
anterior, a fim de prover o bom funcionamento dos servi¢os do 6rgao, estabelecendo rotinas de
controle sobre a eficiéncia dos aspectos operacionais relativos a execugdo das tarefas e a eficacia
dos resultados dos trabalhos;
b) Dar inicio a todos os processos de compra e alienagdo de bens do Poder Legislativo, mediante
competente requisi¢ao devidamente justificada, praticar os atos necessarios ao tramite das
aquisi¢oes, elaborando editais de licitacdo, coordenando e requisitando as pesquisas prévias de
mercado, e solicitando aos setores competentes na estrutura da Camara de Vereadores a execugao
de diligéncias, projetos e pareceres;
c¢) Subscrever e expedir certidoes relativamente a dados patrimoniais da Camara de Vereadores,
atestando quanto a veracidade e adequagdo do conteudo do documento apresentado, e dando-lhe
fé publica sob as penas da Lei;
d) Propor programas de trabalho, determinar a realiza¢do de levantamentos técnicos e elaboracao
de anélises patrimoniais ou de consumo de material de expediente, acompanhando a elaboracao
dos mesmos, e diligenciar no permanente acompanhamento de assuntos referentes a melhor
estruturagao do 6rgao;
e) Apresentar relatorios das atividades do Nucleo de Almoxarifado e Patrimonio quando
requerido por vereador membro da Mesa Diretora, pelo Assessor Especial da Mesa Diretora, pelo
Diretor geral ou pelo Procurador Chefe;
f) Iniciar procedimentos administrativos ou Avocar expedientes administrativos relacionados as
finalidades do Nucleo de Almoxarifado e Patrimonio;
g) Realizar a interatividade do Nucleo de Almoxarifado e Patriménio com as demais Diretorias
e setores da Casa, e com os 6rgdos externos quando for o caso ou mediante designagao;
h) Gerenciar os servicos e diligéncias nos atos de tombamento, estoque, conservagdo, limpeza,
manutengdo, recuperagdo e controle dos bens patrimoniais da Camara, modveis e imoveis,
controlar e autorizar o uso do material de expediente;
1) Dar encaminhamento as diligéncias solicitadas pelo Presidente da Comissao de Licitagdes;
j) Executar outras tarefas correlatas.
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CHEFE DO NUCLEO DE SERVICOS GERAIS
Grau de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Das atribuicoes:

a) Orientar, coordenar e supervisionar os procedimentos relativos aos servigos gerais da Camara
de Vereadores alcancar a economicidade, eficiéncia e eficdcia na gestdo de recursos materiais;
b) Supervisionar as condigdes de manutengdo predial e limpeza do prédio sede, identificando
necessidades de reparos, definindo as prioridades, visando preservar as condi¢des de
funcionamento das instalagdes prediais;

c) Supervisionar e orientar os servigos de telefonia, copa, e limpeza, visando assegurar a
qualidade e presteza nesses servigos;

d) Controlar as escalas de trabalho e tarefas do pessoal de servigos gerais, visando otimizar a
utilizacao do tempo e dos recursos humanos disponiveis;

e) Supervisionar e requisitar o suprimento do material necessario para as atividades do servigo;
f) Solicitar, quando for o caso, aos chefes de departamentos da Camara de Vereadores relatorios
formais e/ou informais sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setores que forem
relacionados a manutencao predial, limpeza, copa e cozinha, comunicando diretamente ao
Presidente da Camara de Vereadores a ocorréncia de anormalidades no servigo;

g) Executar outras tarefas correlatas.

GRUPO DE APOIO A CONTRATACAO
Grau de Escolaridade: Ensino médio Completo.

Das atribuicoes:

a) Promover as medidas necessarias ao procedimento e julgamento das licitacdes, zelando
pela observancia dos principios constitucionais atinentes a Administragdo Publica, das normas
gerais da legislacdo federal especifica, da ordem dos trabalhos e daqueles que forem estipulados
no ato convocatorio;

b) Convocar as reunides da comissdo, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas,
indicando a matéria a ser apreciada;

C) Presidir as Reunides da Comissao, com direito ao voto de qualidade;

d) Propor a Comissdo a padronizagdo de atos convocatérios, atas, termos e declaragdes
concernentes ao procedimento licitatorio;

e) Encaminhar o resultado final do julgamento para homologacao e/ou adjudicagdo pela
autoridade competente, ap6s o decurso de todos os prazos recursais;

f) Assinar as atas referentes aos trabalhos da Comissao;

g) Encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento os recursos interpostos

devidamente instruidos, nos termos do § 4° do artigo 109 da Lei Federal n° 8.666/93, e suas
alteragoes;
h) Publicar os editais de Licitacao e seus anexos;

CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR
Grau de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Das atribuicoes:
a) Dirigir e responder pela execucao de todas as atividades do Gabinete Parlamentar, objetivando
o desenvolvimento das atividades do vereador, gerenciar e prover preparo do expediente, com
vinculagdo direta e de confianca parlamentar;
b) Representar o Vereador mediante designacao;
c¢) Coordenar a interatividade entre o Gabinete do Vereador ¢ as demais diretorias da Casa;
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d) Firmar o recebimento de expedientes internos, externos e correspondéncias destinadas ao
Vereador;

e) Preparar expedientes e despachos da exclusiva competéncia do Vereador, bem como de
requerimentos, proposi¢oes ¢ demais documentos destinados a tramitar na Casa Legislativa, ou
externamente;

f) Elaborar redagao de discursos e pronunciamentos para serem lidos em Plenario;

g) Controlar a efetividade, frequéncia e planejar as férias de todos os servidores vinculados ao
gabinete;

h) Organizar a agenda parlamentar do Vereador;

1) Redigir manifestagdes, relatorios e atas de reunido relacionadas a projetos que estejam
tramitando na Camara de Vereadores, no &mbito das comissdes permanentes ou temporarias das
quais o vereador seja membro, quando a este competir o ato;

j) Cumprir outras tarefas determinadas pelo Vereador que forem relacionadas ao exercicio de
mandato parlamentar.

ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR
Grau de Escolaridade: Ensino médio Completo.

Das atribuicoes:

a) Assessorar o vereador presidente e o chefe de gabinete na execucao das atividades do Vereador
com vinculagdo direta e de confianga parlamentar, interagindo com os 6rgaos de imprensa;

b) Prestar atendimento ao Publico nas Dependéncias do gabinete do Vereador recebendo os
cidadaos e comunidade para as audiéncias com o Parlamentar;

c) Representar o Vereador mediante designagao;

d) Auxiliar no planejamento das ag¢des politicas do Vereador;

e) Diligenciar em levantamentos e pesquisa de dados para a elabora¢do de pronunciamentos e
exposi¢ao de motivos de projetos em tramitagdo no Legislativo;

f) Acompanhar a tramitacdo dos expedientes administrativos de interesse do Vereador,
colaborando na elaboragao da agenda politica do Parlamentar;

g) Receber as respostas aos pedidos de providéncias e as indicacdes, organiza-las e remeté-las
aos solicitantes;

h) Elaborar minutas de projetos, emendas, substitutivos e pedidos de informagdes, para posterior
aprovacao e assinatura do Parlamentar;

ASSESSOR POLITICO DE RELACOES COMUNITARIAS
Grau de Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto.
Atribuicoes:

a) manter contato com o publico externo fornecendo informacgdes sobre as atividades do
Vereador, com vinculagdo direta e de confianca parlamentar, nas comunidades, inclusive com a
distribuicdo de materiais impressos para coordenar os trabalhos de difusdo de informagdes
legislativas;

b) recolher dados nas comunidades a fim de embasar estudos técnicos para a elaboragdao de
minutas de projetos, emendas e substitutivos para posterior aprovagdo e apresentacdo pelo
Vereador; recolher dados e subsidios nas comunidades para manifestacdes do Vereador quanto a
projetos que estejam tramitando; captar subsidios para instrumentalizar pedidos de providéncias,
indicagdes e pedidos de informacdes sobre assuntos que versarem sobre necessidades e
reivindicagdes da coletividade, dentro da drea de competéncia da Camara;

c¢) participar quando solicitado pelo Vereador, em eventos e reunides de clubes, sindicatos,
associacdes diversas, tais como de bairros, educacionais, culturais, esportivas, ambientais e sobre
saude, entre outras, dos eventos de organizagdes ndo governamentais (ONGs) que tratam de
assuntos coletivos ¢ de direitos, tais como dos direitos da crianga, do adolescente, da mulher,
direitos humanos, dos animais, entre outros, € dos demais grupos tematicos que sejam de interesse
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social, e dos eventos do Legislativo e do Executivo Municipal, voltados a comunidade, a critério
do Vereador;

d) sugerir agendas, encaminhamentos e pautas politicas a partir das demandas observadas,
provenientes do contato com a comunidade; colaborar na elaboracdo da agenda de atividades
externas do Vereador;

e) Realizar servicos externos solicitados pelo Vereador, que sejam relacionados ao exercicio de
mandato parlamentar;

f) executar tarefas correlatas.

CONTROLE INTERNO
Grau de escolaridade: Ciéncias contabeis / Direito / Ciéncias econOmicas devidamente
registrados nos orgaos de classe.

Das atribuicoes:

a) Avaliar o cumprimento das metas do plano de trabalho da Camara;

b) Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, efic4cia, eficiéncia e
economicidade os controles da gestdo orcamentaria, financeira, contdbil, administrativa,
operacional e patrimonial dos 6rgaos da Camara Municipal, bem como, a aplicacdo dos recursos
publicos;

C) Realizar inspecdes e auditorias internas para verificar a legalidade e a legitimidade dos
atos administrativos avaliando os resultados;
d) Informar aos titulares dos 6rgdos da estrutura da Camara Municipal o resultado de

auditorias, inspecdes, andlises e levantamentos procedidos pelo Controle Interno, atinente as
respectivas unidades, para a promocao de medidas;

e) Analisar os relatorios e informacdes que sistematicamente sejam encaminhadas pelos
orgdos e sujeitos ao Controle Interno;

f) Controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislacio ao Poder Legislativo, nas
questdes or¢amentarias, financeiras, administrativas e patrimoniais;

g) Cientificar o Presidente da Camara Municipal, em caso de ilegalidade ou irregularidade
constatada;
h) Elaborar os relatorios de controle interno;

i) Propor e coordenar a criagdo, atualizagdo e utilizagdo de manuais procedimentais e
operacionais de Controle Interno;

j)  Informar e apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo institucional;

k) Executar outras atividades correlatas ao cargo.

DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
Grau de escolaridade: Ensino Médio completo

Das atribuicoes:

I - Desenvolver atividades pedagogicas voltadas ao desenvolvimento cultural e profissional dos
vereadores, servidores da Camara e outros segmentos da sociedade;
II - Desenvolver programas de formagao, aperfeicoamento e especializag¢@o técnica pessoal,
Il - Oferecer aos servidores da Camara Municipal os recursos necessarios, por meio de
programas de formacao, aperfeicoamento e especializacdo, para assegurar a qualidade de suas
atividades;
IV - Realizar cursos, palestras, debates e seminarios, inclusive em parceria com instituigdes
cientificas e educacionais;
V - Aprofundar a aproximacao entre a Cadmara Municipal e a comunidade, por meio de projetos
de educagdo politica e de mecanismos de participacdo popular, visando ao fortalecimento do
Poder Legislativo como instrumento essencial ao Estado Democratico e ao exercicio da
cidadania;
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VI - Estimular e dar suporte ao desenvolvimento de projetos, estudos e atividades de pesquisa
técnico-cientifica, voltados a Camara Municipal, em cooperagdo com outras instituigdes de
ensino;

VII - Editar publicagdes sobre temas de relevancia para as atividades de ensino, pesquisa e
extensdo pertinentes & Camara Municipal;

VIII - Integrar o programa INTERLEGIS do Senado Federal, propiciando a participacao de
servidores, vereadores e demais agentes politicos em videoconferéncias e cursos presenciais € a
distancia;

IX - Integrar e gerenciar convénios, especialmente com o Senado Federal, com a Camara de
Deputados, com as Assembléias Legislativas, com outras Camaras Municipais e respectivas
associacdes, com os 6rgaos dos Poderes da Unido, com os Tribunais de Contas, com o Ministério
Publico e com as faculdades e universidades, propiciando, entre outras atividades conjuntas, a
participagdo de parlamentares, servidores e agentes politicos em videoconferéncias e
treinamentos a distancia e a realizacao de curso de capacitacao técnica, presenciais ou a distancia;
X - Promover parceria com a Secretaria Municipal de Educa¢do de Guapimirim, no sentido de
incentivar os jovens estudantes, em especial, os do segundo segmento do Ensino Fundamental da
Rede publica (60 ao 90 ano), a participarem das programacdes oferecidas pela Escola do
Legislativo, cujos temas lhes possibilitem a aquisi¢ao de conhecimentos sobre o funcionamento
do Poder Legislativo, desde a historia do Parlamento até a criacdo de leis, preparando-os, assim,
para o exercicio da cidadania.

XI - Promover permanente intercimbio de informagdes e experiéncias com instituicdes publicas
e privadas, em assuntos atinentes a Camara Municipal, notadamente em torno dos campos
tematicos das comissdes permanentes;

XII - Desenvolver programas objetivando a formacgao e a qualificacao de liderangas comunitarias
e politicas;

XIIT - Propor a celebragdao de convénios de intercambio de informagdes, experiéncias,
conhecimentos e demais interesses pertinentes a Camara Municipal com o6rgdos publicos ou
entidades privadas no pais ou no exterior;

XIV - Propor a celebragdo de convénios com instituicdes credenciadas para ministrar cursos, no
todo ou em parte, ou para efetuar pesquisas e outros projetos e eventos de interesse da Camara
Municipal de Guapimirim;

XV - Desenvolver programas, por meio de projetos, com planejamento adequado ao publico-
alvo;

XVI - Organizar grupos de estudo e pesquisa de assuntos de interesse da Camara Municipal, sob
orientacao de profissional devidamente habilitado.

XVII - Implementar qualquer modalidade de ensino-aprendizagem,;
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ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (CC)

Cargos Simbolos Quantidade | Vencimentos
Diretor Geral CC-1 1 R$ 9.900,00
Diretor de Contabilidade CC-I 1 R$ 9.900,00
Diretor Legislativo CC-II 1 RS 6.500,00
Assessor Especial da Mesa Diretora CC-1I 2 R$ 6.500,00
Diretor Administrativo CC-II 1 RS 6.500,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia CC-1I 1 R$ 6.500,00
Chefe de Gabinete Parlamentar CC-II 9 R$ 6.500,00
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos CC-1I 1 R$ 6.500,00
Tesoureiro CC-1I 1 R$ 6.500,00
Controle Interno CC-II 1 RS 6.500,00
Assessor de Gabinete Parlamentar CC-1II 9 R$ 5.500,00
Assessor de Gabinete da Presidéncia CC-1I1 1 R$ 5.500,00
Assessor de Comunicagdo Social CC-1V 1 R$ 4.000,00
Assessor Legislativo CC-1v 2 R$ 4.000,00
Assessor de Comissdes Permanentes CC-V 4 R$ 2.700,00
Diretor da Escola do Legislativo CC-V | R$ 2.700,00
Assessor politico de Relacdes Comunitérias CC-VI 5 R$ 2.500,00
FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

Fungdes Simbolos | Gratificacao
Agente de Contratacdo FG-I RS 1.000,00
Fiscal de Contrato FG-I R$ 1.000,00
Chefe do Nucleo de Servigos Gerais FG-II R$ 500,00
Chefe do Nucleo de Almoxarifado e Patrimonio FG-II R$ 500,00
Auxiliar de Diretoria FG-II R$ 500,00
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