AVOZ DA SERRA
Nova Friburgo, 05/04/2022

Anexo 1

LEI COMPLEMENTAR N° 142

O VEREADOR WELLINGTON DA SILVA MOREIRA, Presidente da Camara Mu-
nicipal de Nova Friburgo, no uso de suas atribuigdes legais, de acordo com o art. 173
§ 7° da Lei Municipal n° 4.637, publicada em 28/07/2018 (Lei Organica do Municipio),
promulga a seguinte Lei Complementar:

Reorganiza e regulamenta a estrutura administrativa e o Plano de Cargos e Ven-
cimentos dos servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal de Nova Fri-
burgo, e da outras providéncias.

Art. 1° O regime juridico dos Servidores da Camara Municipal de Nova Friburgo
sera de natureza estatutaria.

Art. 2° Aplica-se, no que couber, as Leis Municipais n°s 2.646/1994 e 1470/1979,
aos Servidores da Camara Municipal de Nova Friburgo.

Art. 3° A Camara Municipal de Nova Friburgo compor-se-a de Procuradoria, Se-
cretaria de Controle Interno, Secretaria de Expediente e Secretaria Geral.

§ 1° A Secretaria de Controle Interno encontra-se subordinado a Ouvidoria.

§ 2° A Secretaria de Expediente encontra-se subordinado o Departamento Le-
gislativo.

§ 3° A Secretaria Geral encontram-se subordinados os seguintes departamentos
e Diretorias:

| - Recursos Humanos;

Il — Contabilidade;

Il — Tesouraria;

IV — Patriménio;

V — Almoxarifado;

VI — Manutengao;

VII - Arquivo;
VIII - Assessoria de Comunicacéo e Cerimonial;
IX — Recepgéo;

X - Central de Processamento de Dados — CPD;

XI — Planejamento e Compras;

Xl - Protocolo.

§ 4° A Escola do Legislativo de Nova Friburgo — ELENF encontra-se vinculada a
Mesa Diretora conforme organograma no Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 4° Servidor, para efeito desta Lei Complementar, é a pessoa legalmente inves-
tida em cargo publico de provimento efetivo ou em comisséo.

Paragrafo Unico. Servidor efetivo, para efeito desta Lei Complementar, é a pessoa
legalmente investida, por meio de concurso publico, em cargo de provimento efetivo e
seu ingresso se dara no primeiro Padrdo da Classe “A” respectiva.

Art. 5° A organizagéo dos servigos administrativos da Camara Municipal de Nova
Friburgo baseia-se no Plano de Cargos dos Servidores Efetivos e na Tabela de Venci-
mentos dos Servidores Comissionados constante desta Lei Complementar, nos con-
ceitos de carreira, cargo, classe, padrao e progressao.

Paragrafo Unico. As atribuigdes de cada cargo sdo aquelas definidas no Anexo IV
desta Lei Complementar.

Art. 6° Para efeitos desta Lei Complementar, sdo adotadas as seguintes defini-
coes:

| — carreira é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional;

Il — cargo € o conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades cometidos a
uma pessoa, criados por Lei Complementar, com denominagéo prépria e vencimento
especifico;

Il — classe é a letra que indica o grupo de padrées que o servidor se encontra
vinculado até a préxima promogao funcional,

IV — padréo ¢é a linha de progressao vertical de cada cargo referente as peculiari-
dades, responsabilidades e complexidades de cada cargo;

V — progressao é a passagem do servidor de um Padr&o para outro imediatamen-
te superior ao que se encontra, desde que cumprido o requisito temporal estabelecido
na Lei Municipal n® 1.470/79.

Paragrafo Unico. Para efeito de interpretagéo deste artigo e seus incisos, progres-
sdo funcional é a movimentagéo do servidor de um padrdo para o seguinte dentro
de uma mesma classe, que ocorrera de dois em dois anos e promogao funcional é
a movimentacéo do servidor do Ultimo padrao de uma classe para o primeiro padréo
da classe imediatamente seguinte que ocorrera automaticamente no momento em
que o servidor passar do padrao “5” para o “6” e também do padrao “10” para o “11”.

Art. 7° Sdo 142 (cento e quarenta e dois) os cargos do Quadro Permanente da
Camara Municipal de Nova Friburgo.

Art. 8° O cargo publico, quanto a forma de provimento, podera ser:

| — efetivo, quando exigida a habilitagdo em concurso publico para o respectivo
provimento;

Il — em comiss&o, quando expressamente declarado em lei, sendo de livre nome-
acdo e exoneragado do Presidente da Camara Municipal de Nova Friburgo;

Paragrafo Unico. O provimento dos cargos efetivos far-se-a, sempre, por nomea-
¢ao precedida de concurso publico de provas ou provas e titulos.

Art. 9° Os funcionarios comissionados da Camara Municipal de Nova Friburgo
terdo seus vencimentos estabelecidos conforme Anexo V desta Lei Complementar.

§ 1° Sao 8 (oito) os Padrdes de vencimentos da tabela dos servidores Comissio-
nados numerados e identificados pelos simbolos de CM a CM-VII, obedecida, sem-
pre, uma diferenca de 40% (quarenta por cento) entre o grau inicial de cada padréo,
conforme Tabela “B”.

§ 2° Sao0 4 (quatro) os graus de cada padrdo, identificados pelas letras “A”, “B”,
“C” e “D” com o Grau “B” correspondente a mais 10% (dez por cento), o “C” a mais
20% (vinte por cento) e o “D” a mais 30% (trinta por cento) do valor que for estabele-
cido para o Grau “A” do Padréo a que pertencem.

§ 3° O valor do vencimento do Grau “D” Padrdo CM-I da tabela “A” ndo podera
ser superior a dez vezes o valor que for fixado para o vencimento do Grau “A” do
Padrdo CM-VII da tabela “A”.

Art. 10. Séo duas as carreiras do Plano de Cargos dos Servidores Efetivos da
Camara Municipal de Nova Friburgo:

| - administrativa;

Il - legislativa.

§ 1° Cada uma das referidas carreiras sera dividida pelos Niveis de Escolaridade
Superior, Médio e Fundamental.

§ 2° Dentro de cada nivel de escolaridade, encontram-se os cargos, os quais se
dividem em trés classes com 5 (cinco) padrdes de vencimentos cada, conforme o
Anexo VI.

§ 3° O escalonamento vertical dos vencimentos sera feito em 15 (quinze) padrées
que guardam, entre si, uma diferenga cumulativa no:

| - Nivel Superior de 6% (seis por cento);

Il - Nivel Médio de 9% (nove por cento);

11l - Nivel Fundamental de 12% (doze por cento).

§ 4° O valor do vencimento do Padréo 15, Classe C do Nivel Superior (maior ven-
cimento) ndo podera ser superior a dez vezes o valor que for fixado para o vencimento
Padrao 1, Classe A do Nivel Fundamental (menor vencimento).

Art. 11. O Quadro de Pessoal Efetivo do Poder Legislativo € composto pelas se-
guintes carreiras, conforme demonstrado no Anexo Il, constituidas pelos respectivos
cargos de provimento efetivo:

| - Carreira Administrativa:

a) Auxiliar de Manutencgéo;

b) Auxiliar Administrativo;

c) Auxiliar de Patriménio;

d) Almoxarife;

e) Técnico em informatica;

f) Técnico de som;

g) Auditor de Controle Interno;

h) Assessor de Comunicagéo Social.

i) Oficial Administrativo;

j) Contador

k) Oficial de Manutencgéo;

Il - Carreira Legislativa:

a) Auxiliar Legislativo;

b) Assistente Legislativo;

c) Agente Legislativo;

d) Oficial Legislativo;

e) Assessor Legislativo;

f) Assistente Juridico;

g) Adjunto Legislativo.

§ 1° Fica o Presidente da Camara Municipal, por ato préprio, autorizado a con-
ceder Adicional de Dedicagdo Legislativa - ADL, sobre os vencimentos dos cargos
efetivos da Camara Municipal de Nova Friburgo, de acordo com a tabela contida no
Anexo VII, nos termos dos seguintes critérios:

| - ADL1 - atividade especifica no plenario da Camara em auxilio 8 Mesa Diretora
durante as reunides ordinarias e extraordinarias, além de possuir nivel superior;

I - ADL2 - auxilio aos trabalhos do plenario durante as reunides ordinarias e extra-
ordinarias, inclusive na operagao de equipamentos afetos a tais atividades, atuagao
em servigos extraordinarios e atividades legislativas vinculadas as Comissées Perma-
nentes, bem como na gestao ou fiscalizagdo de contratos complexos que exijam alta
responsabilidade e dedicagéo.

11l - ADL3 - auxilio em atividades legislativas no ambito do Plenario, Comissdes e
Gabinetes parlamentares, bem como gestao ou fiscalizagédo de contratos;

IV - ADL4 - atuacdo em servigos extraordinarios e designagao para recepgéo de
publico externo em horarios alternativos;

V - ADLS5 - atuacdo em servigos extraordinarios e designagdo para auxilio em
Reunides e Solenidades.
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§ 2° O servidor designado para compor Comissado Temporaria podera perceber, en-
quanto perdurar os trabalhos e de acordo com a complexidade e natureza das atividades
a serem desenvolvidas, sempre a critério do Presidente da Camara, ouvidos os setores
competentes, os seguintes adicionais:

| - ADL3 - quando ocupar o cargo de Presidente;

Il - ADL4 - quando designado para participar na condicdo de membro, sendo certo
que nao recebera tal adicional cumulativamente com outro, caso ja venha recebendo.

§ 3° Os membros efetivos da Comissdo Permanente de Licitagdo e seu presidente
fardo jus ao recebimento do Adicional de Comissdo Permanente de Licitagcdo - ACPL,
na forma prevista no Anexo VIII, sendo os mesmos nomeados nos termos da legislagéo
especifica, ndo se aplicando a gratificagédo em caso de Vereador, obedecidos os seguin-
tes critérios:

| - ACPL1 - Presidente da Comiss@o Permanente de Licitacéo;

Il - ACPL2 - Membros da Comissao Permanente de Licitagéo.

§ 4° Quando da substituigdo da Comisséao de Licitagdo fundada na Lei n° 8666/93
pelo Agente de Contratagdo e/ou pregoeiro e equipe de apoio previstos na Lei n°
14.133/21, os adicionais ficardo mantidos da seguinte forma com a nova denominagao:

| - ACL1 — Agente de Contratagdo/pregoeiro.

Il - EAL2 — Equipe de apoio da Licitagéo.

§ 5° Os adicionais de que tratam esta Lei Complementar ndo serdo incorporados
aos vencimentos dos servidores, nem computados para fins de calculo para repasse ao
Fundo de Previdéncia, nem mesmo acumulados na hipétese de exercicio de atividade
conjunta como agente de contratagéo e pregoeiro.

§ 6° Os cargos efetivos das carreiras referidas no caput deste artigo séo estruturados
em niveis de escolaridade, classes e padrdes, de forma a adequar a natureza, o grau
de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de cada carreira, além
dos requisitos de investidura e peculiaridades do cargo, na forma do Anexo VI desta Lei
Complementar.

§ 7° As atribuicdes dos cargos encontram-se descritas no Anexo IV desta Lei Com-
plementar.

§ 8° Fica assegurado aos servidores o direito a ampla defesa e contraditorio, por
meio de peticdo fundamentada, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da publi-
cagao no Diario Oficial do ato de concessao do adicional, caso se julgue indevidamente
enquadrado, a qual sera remetida ao Presidente da Camara Municipal, para fins de
decisdo no mesmo prazo acima fixado.

§ 9° Os adicionais previstos neste artigo, por configurarem verbas “propter laborem”
ndo poderdo ser concedidas se o servidor ndo estiver efetivamente no exercicio do car-
go, sendo certo que ndo poderdo ser pagas ao servidor licenciado.

§ 10. Os servidores efetivos que funcionarem como fiscal ou gestor de contratos ad-
ministrativos poderéo fazer jus ao recebimento de ADL de acordo com a complexidade
e exigéncia de cada contrato, aferivel caso a caso, deferido a critério do Presidente.

Art. 12. Fica instituido o Adicional de Qualificagdo - AQ destinado aos servidores efe-
tivos do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo de Nova Friburgo, em razdo dos conhe-
cimentos adicionais adquiridos por meio de titulos, diplomas ou certificados de cursos
de Ensino Médio, Superior, assim entendidos os de Graduagéo Tradicional e os Cursos
Superiores de Tecnologia, desde que cumpridos os requisitos estabelecidos pelo Minis-
tério da Educagao - MEC, na forma do parecer CNE/CES N° 436/2001 e p6s-graduacéo,
em sentido amplo, aqui entendidos como MBA (Master of Business Administration) e Es-
pecializagado ou estrito, aqui entendidos o Mestrado e Doutorado, observando-se ainda:

| - o adicional de que trata este artigo ndo sera concedido quando a titulagéo consti-
tuir requisito para ingresso no cargo;

Il - para efeito do disposto neste artigo, serdo considerados somente os cursos e as
instituicdes de ensino reconhecidos pelo Ministério da Educacgéo, na forma da legisla-
cao;

11l - serdo admitidos cursos de pds-graduagéo em sentido amplo somente com dura-
¢ao minima de 360 (trezentas e sessenta) horas;

IV - o adicional sera considerado no calculo dos proventos e das pensdes, somente
se a data do titulo ou o diploma forem anteriores a data da inativagao.

§ 1° O Adicional de Qualificagdo - AQ sera concedido da seguinte forma, tendo como
base a Tabela de Vencimentos dos Servidores Efetivos da Camara Municipal de Nova
Friburgo:

| - 0 adicional de Ensino Médio equivalera a 10% (dez por cento) do valor do Padrao
1, Classe A do Nivel Fundamental;

Il - o adicional de Ensino Superior equivalera a 15% (quinze por cento) do valor do
Padréo 1, Classe A do Nivel Médio;

Il - o adicional de Pés Graduagéo em sentido amplo, com titulo de Especializagao
ou MBA, equivalerad a 15% (quinze por cento) do valor do Padrdo 1, Classe A do Nivel
Superior;

IV - o0 adicional de P6s Graduagao em sentido estrito, com titulo de Mestrado, equiva-
lerd a 20% (vinte por cento) do valor do Padrdo 1, Classe A do Nivel Superior;

V - o adicional de P6s Graduagéo em sentido estrito, com titulo de Doutorado, equi-
valera a 30% (trinta por cento) do valor do Padrao 1, Classe A do Nivel Superior.

§ 2° Em nenhuma hipétese o servidor percebera cumulativamente mais de um per-
centual dentre os previstos nos incisos | a V deste artigo.

§ 3° O Adicional de Qualificagdo - AQ sera devido no més seguinte ao da apresenta-
¢ao do titulo, diploma ou certificado no Departamento de Recursos Humanos da Camara
Municipal de Nova Friburgo, sendo facultada a apresentagédo dos mesmos a partir do
momento da publicagdo desta Lei Complementar.

Art. 13. Fica instituido o auxilio-alimentac¢ao, que sera concedido aos servidores ati-
vos do Poder Legislativo Municipal, desde que efetivamente em exercicio nas atividades
do cargo.

§ 1° O auxilio-alimentagé@o sera concedido em pecunia e tera carater indenizatério,
ndo sendo acumulavel mesmo que o servidor esteja, temporariamente, acumulando
cargos.

§ 2° O auxilio previsto neste artigo ndo sera incorporado ao vencimento, remune-
ragao, proventos ou pensao, bem como néo sera considerado rendimento tributavel.

§ 3° O valor em espécie do auxilio-alimentagao sera de R$ 30,00 (trinta reais) por
dia util.

§ 4° O servidor tera direito ao auxilio na propor¢cdo dos dias trabalhados e para
desconto do auxilio-alimentagdo por dia ndo trabalhado, considerar-se-a a proporcio-
nalidade de 22 dias.

§ 5° Para efeitos do auxilio de que trata este artigo, também sao considerados como
dias trabalhados as auséncias e licencas computadas como efetivo exercicio pela Lei n®
1470/79, exceto aquelas ndo remuneradas.

Art. 14. Aos servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal de Nova Fri-
burgo sera concedido auxilio-transporte, equivalente a 20% (vinte por cento) do valor de-
finido no Padrédo 1, Classe A do Nivel Fundamental, Anexo VI, destinando-se ao custeio
parcial das despesas com transporte realizadas pelos servidores.

§ 1° O auxilio-transporte sera concedido em pecunia e tera carater indenizatério, ndo
sendo acumulavel mesmo que o servidor esteja, temporariamente, acumulando cargos.

§ 2° O auxilio previsto neste artigo ndo sera incorporado ao vencimento, remune-
ragao, proventos ou pensao, bem como néo sera considerado rendimento tributavel.

§ 3° O servidor ndo tera o direito ao recebimento do auxilio-transporte quando ve-
rificadas as auséncias, licengas e afastamentos, ainda que sejam considerados por lei
como de efetivo exercicio, ressalvados no entanto, aqueles concedidos em virtude de
participagdo em programa de treinamento em razao da fungdo publica exercida e juri e
outros servigos obrigatérios por lei.

Art. 15. Arevisado geral anual da remuneragao dos servidores publicos e os subsidios
dos agentes politicos municipais do Poder Legislativo far-se-4 sempre no més de janei-
ro, através de norma especifica, de acordo com o disposto na Lei Organica Municipal.

Art. 16. Aos funcionarios de cargos efetivos da Camara Municipal sera devida a pro-
gressao por triénio, que € o aumento periédico do vencimento base, decorrente da anti-
guidade por cada trés anos de efetivo exercicio.

§ 1° O aumento de que trata esse artigo € de ordem de 5% (cinco por cento) da
remuneracao, até o limite de 10 graus.

§ 2° A progresséo por triénio é devida a partir do primeiro dia imediato aquele em
que o funcionario completar os trés anos de efetivo exercicio, independente de prévio
requerimento.

Art. 17. Os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Nova Fri-
burgo previstos no Anexo lll, calculados com excecdo dos cargos de assessoria parla-
mentar, deverdo ser preenchidos, no percentual minimo de 10% (dez por cento), por
servidores efetivos, desde que haja disponibilidade financeira e habilitagdo dos mesmos
para os cargos, conforme artigo 37, V da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
de 1988.

Art. 18. Os vencimentos dos cargos das Classes Especiais, de Diretoria e de Chefia
corresponderdo aos padroes constantes da Tabela de Cargos de Provimento em Co-
missao (Anexo ).

Art. 19. Cada Vereador tera direito a 3 (trés) assessores parlamentares:

| - Assessor Parlamentar Chefe de Gabinete;

Il - Assessor Parlamentar Legislativo;

1l - Assessor Parlamentar de Expediente.

§ 1° A Presidéncia da Camara tera direito a mais 01 (uma) assessoria mencionada
nos incisos do caput.

§ 2° O Poder Legislativo podera, com a finalidade de efetivar suas atividades admi-
nistrativas e legislativas, nomear até 11 (onze) Assessores Parlamentares de Gabinete
e 1 (um) Chefe de Gabinete.

§ 3° Nas publicagdes de nomeacao referentes as assessorias parlamentares, devera
constar, além do Cargo, Padréo, Valor da Remuneragéo e Grau da Tabela de Cargos de
Provimento em Comissao (Anexo lll), o nome do vereador requerente.

§ 4° Havendo necessidade, os Vereadores poderdo, mediante justificativa formaliza-
da em procedimento préprio, que sera avaliada e decidida pelo Presidente da Camara,
solicitar a cessao de servidores vinculados a Presidéncia da Camara para auxilia-los em
seus trabalhos, nos seguintes casos:

| — quando estiver ocupando cargo com atribuicdes administrativas definidas pelo
Regimento Interno e demais normas aplicaveis;

Il — quando estiver ocupando cargo de presidente de comissdo permanente e
temporaria, em que o volume de atividades justifique tal solicitagéo.

§ 5° Sendo deferida a cessao solicitada na forma do paragrafo anterior, sera for-
malizada por meio de portaria publicada no Diario Oficial, que devera constar, en-
tre outras informacgdes, o prazo da cessao, o gabinete do Vereador cessionario e o
motivo da designagéo, ficando o Vereador cessionario responsavel pelo controle da
frequéncia e demais responsabilidades relacionadas ao servidor, enquanto perdurar
a cesséo.

Art. 20. Extinguindo-se o mandato do vereador, serdo declarados vagos, por ato
da Mesa, os respectivos cargos de Assessor Parlamentar.

Art. 21. A nomeagéo ou exoneracédo do cargo referente ao apoio da Comisséao
de Constituigéo, Justica e Cidadania (CCJC) e da Comissao de Finangas, Orgamen-
to, Tributagdo e Planejamento (CFOTP) sera sugerida pelo presidente da respectiva
Comisséo.

Art. 22. Para efeito de Progressdo do Servidor efetivo, serd obedecido critério
temporal de 2 (dois) anos, sendo que, apds esse periodo de efetivo exercicio, o fun-
cionario passara para o Padrdo imediatamente superior, conforme tabela constante
no Anexo VI desta Lei Complementar.

§ 1° Para assegurar a Progressdo do Servidor, fica a Presidéncia da Camara
Municipal autorizada a alterar, por ato proprio, o Quadro do Pessoal.

§ 2° Ficam mantidas as progressoes ja realizadas.

Art. 23. O servidor municipal do Poder Legislativo pertencente ao quadro efetivo
ou comissionado que acumular, em carater emergencial ou de necessidade, cargo ou
fungdo diferente com o da sua investidura em concurso ou nomeagao, bem como o
servidor do quadro efetivo que ocupar cargo em comissao, sé percebera unicamente
a remuneracéo referente aquele de maior valor.

Art. 24. A jornada de trabalho dos servidores efetivos e comissionados do Poder
Legislativo Municipal sera efetivada por meio de controle biométrico a ser regulamen-
tada por meio de Resolucéo Legislativa.

Art. 25. O servidor fara jus a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até
0 maximo de dois periodos, no caso de necessidade do servico.

§ 1° Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses
de exercicio.

§ 2° As férias poderao ser parceladas em até trés etapas, desde que assim reque-
ridas pelo servidor, e no interesse da administragdo publica, com o periodo minimo
de 10 (dez) dias.

§ 3° Em caso de parcelamento, o servidor recebera o valor adicional previsto
no inciso XVII do art. 70 da Constituicdo Federal quando da utilizagdo do primeiro
periodo.

§ 4° O servidor exonerado do cargo efetivo, ou em comisséo, percebera indeni-
zagao relativa ao periodo das férias a que tiver direito e ao incompleto, na proporgao
de um doze avos por més de efetivo exercicio, ou fragdo superior a quatorze dias.

Art. 26. Aplica a tabela prevista no Anexo VI — Tabela de Efetivos, o percentual de
10,54% a titulo de recomposicéo de valor com base no IPCA acumulado dos ultimos
doze meses.

Art 27. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo, revo-
gando a Lei Complementar Municipal n° 95, de 01/04/ 2015.

Nova Friburgo, 4 de abril de 2022.
WELLINGTON DA SILVA MOREIRA PRESIDENTE
Vereador Joelson José de Almeida Martins — 1° Vice-Presidente
Vereador André Luiz Silva de Morais — 2? Vice-Presidente
Vereador José Carlos Schuvalwb - 1° Secretario

Vereadora Vanderléia Pereira Lima - 2° Secretario
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ANEXO Il
Cargos de Provimento Efetivo

CARREIRA ADMINISTRATIVA

CARGO NIVEL CLASSE/PADRAO N° DE

ESCOLARIDADE INICIAL CARGOS

Auxiliar de Manutengao Fundamental A-1 2 (dois)
Auxiliar Administrativo Médio A-1 6 (seis)
Auxiliar de Patrimonio Médio A-1 2 (dois)
Almoxarife Médio A-1 2 (dois)
Oficial de Manutencéo Médio A-1 7 (sete)
Técnico em informatica Médio técnico A-1 2 (dois)
Técnico de som Médio técnico A-1 1 (um)
Auditor de Controle Interno Superior A-1 2 (dois)
Contador Superior A-1 1 (um)
Oficial Administrativo Superior A-1 2 (dois)
gzzieaslsor de Comunicagdo Superior A-1 2 (dois)
CARREIRA LEGISLATIVA

e cuseomo e

ESCOLARIDADE

Auxiliar Legislativo Médio A-1 4 (quatro)
Agente Legislativo Médio A-1 2 (dois)
Assistente Legislativo Médio A-1 4 (quatro)
Assessor Legislativo Superior A-1 2 (dois)
Oficial Legislativo Superior A-1 2 (dois)
Adjunto Legislativo Superior A-1 2 (dois)
Assistente Juridico Superior A-1 2 (dois)

Total de vagas efetivas: 47

(Continua na préxima pdgina)




Anexo 2

AVOZ DA SERRA
Nova Friburgo, 05/04/2022

Camara

ANEXO il
Cargos de Provimento em Comisséo

Designagio: Padrio Grau Cargos Tabela
1- CLASSE ESPECIAL
Procurador M C 01 (um) Anexo -1V
Secretirio-Geral CcM C 01 (um) Anexo - IV
Secretério de Controle Interno ™ c 01 (um) Anexo - IV
Secretério de Expediente ™ [ 01 (um) Anexo - IV
2 - CLASSE DE DIRETORIA
Diretor de Recursos Humanos M A 01 (um) Anexo -1V
Diretor de Contabilidade CcM A 01 (um) Anexo - IV
Diretor de Planejamento ¢ Compras ~ CM A 01 (um) Anexo - IV
3 - CLASSE DE CHEFIA
Chefe de Patrimdnio CM-1I D 01 (um) Anexo -1V
Chefe do Dep. Legislativo CM- I D 01 (um) Anexo - IV
Chefe do Almoxarifado CM-1I D 01 (um) Anexo - IV
Chefe de Comunicacdo Social CM-1I D 01 (um) Anexo - IV
Ouvidor CM-1II C 01 (um) Anexo - IV
4 - CLASSE DE ASSESSORIA PARLAMENTAR
é:slfls:::re Parlamentar  Chefe de ¢ 23 :;:s-)nc ¢ Anexo-IV
Assessor Parlamentar Legislativo M-I D z s;‘l's';e ¢ Anexo- IV
Assessor Parlamentar de Expediente ~ CM-III C n ((i‘ﬂll:;e ¢ Anexo - IV
Assessor Parlamentar de Gabinete CM-1V D 11 (onze) Anexo -1V
Auxiliar de Cerimonial CM-I11 A 1 (um) Anexo - IV
Apoio 2 CCIC CM-I C 1 (um) Anexo - IV
Apoio 2 CFOTP M-I [ 1 (um) Anexo - IV
5-CARGO DE PROVIMENTO EM FUNCAO GRATIFICADA
Tesoureiro CM-1I D 01 (um) Anexo -1V
Gestor de Arquivo CcM-TI B 01 (um) Anexo - IV
Total de servidores Comissionados: 95
ANEXO IV

Atribuicao dos cargos da Camara Municipal de Nova Friburgo
1 - CARREIRA ADMINISTRATIVA:

CARGO: AUXILIAR DE MANUTENGAO
Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Fundamental completo;

b) Nogdes da estrutura administrativa da Camara;
c) Nogbes da Legislagcdo Municipal;

d) Nogdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Promover a abertura e o fechamento do prédio da Camara nas horas regu-
lamentares;

b) Promover a ligacéo de luzes e demais aparelhos elétricos e seu desliga-
mento no final do expediente;

c) Atender as determinacdes e solicitacdes dos Servidores e Vereadores;

d) Manter o controle de acesso de entrada e saida da Camara;

e) Atender e assistir o Oficial de Manutengéo naquilo que for necessario.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Médio completo;

b) Nogdes da estrutura administrativa da Camara;
c) Nogdes da Legislacao Municipal;

d) Nogdes de informatica.

Atribuicées do Cargo:

a) Zelar pela manutencao e funcionamento do servigo de telefones, providen-
ciando a consecugdo dos reparos que se fizerem necessarios, apos autorizagao;

b) Controlar, registrar, transmitir e solicitar ligagoes telefonicas;

c) Manter arrumado o material sob sua guarda;

d) Prestar informagbes simples, pessoalmente ou por telefone, encaminhar
visitantes, receber e transmitir recados;

e) Manter o controle de acesso de pessoas nas dependéncias da Camara;

f) Preencher e organizar o sistema de controle de ingresso de pessoas na
Céamara;

g) Protocolar os documentos encaminhados ao Presidente e a Secretaria da
Camara, organizando os processos administrativos deles decorrentes, apds au-
torizagéo;

h) Promover o recebimento da correspondéncia dirigida a Camara e aos Vere-
adores, entregando-a ao Gabinete da Presidéncia, a Secretaria e aos Assessores
dos Vereadores;

i) Promover a entrega de correspondéncia através de protocolo interno e ex-
terno;

j) Atender as determinacdes e solicitacdes dos Servidores e Vereadores;

k) Auxiliar o Ouvidor da Camara Municipal, Gestor de arquivo, as Diretorias e
Secretarias, apds solicitagdo destas ao Secretario-geral, que designara o auxiliar
administrativo para o setor correspondente.

CARGO: OFICIAL DE MANUTENGAO

Requisitos minimos para provimento:

a) Ensino Médio completo;

b) Carteira nacional de habilitagdo de categoria profissional B;
c) Nogbes da estrutura administrativa da Camara;

d) Nogdes de informatica.

Atribuicées do Cargo:

a) Dirigir os veiculos oficiais da Camara, verificando diariamente as condi¢cbes
dos mesmos, antes de sua utilizagao;

b) Promover a guarda, o abastecimento, a lubrificacéo, a lavagem, conserto e
a recuperagao dos veiculos, apds autorizagdo do responsavel;

c) Promover o controle do movimento de entrada e saida dos veiculos, a qui-
lometragem percorrida, correlacionando-a com os gastos de 6leo, combustivel e
lubrificante;

d) Anotar antecipadamente e comunicar ao responsavel quaisquer defeitos
que necessitem de servico de mecanica para reparo ou conserto;

e) Comunicar através de relatério, acidentes com os veiculos sob sua guarda,
tomando as providéncias determinadas;

f) Supervisionar a execugdo dos servigos de manutengdo e recuperagdo dos
veiculos da Camara;

g) Providenciar o emplacamento dos veiculos da Camara;

h) Cumprir as determinacdes e viagens que |lhe forem determinadas pela Pre-
sidéncia, pelos Secretarios e Diretores, obedecendo a escala de servigo e viagens
e prestando conta de sua execugéo;

i) Recolher o veiculo apds o término do servigo, deixando-o no local determi-
nado com portas e janelas trancadas, cuidando da boa aparéncia e conservagéao
do mesmo;

j) Entregar correspondéncia externa e realizar mandados externos por deter-
minagédo da Presidéncia e de Servidores;

k) Realizar o cumprimento de mandados internos e externos;

I) Promover a vigilancia diurna das dependéncias da Camara Municipal;

m) Delegar fungdes para o Auxiliar de Manutencéo;

n) Preencher e organizar as fichas de controle de ingresso de pessoas e vei-
culos na Camara;

CARGO: AUXILIAR DE PATRIMONIO

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Médio completo;

b) Conhecimento de redagéo oficial;

c) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

d) Conhecimentos da Legislagdo do Tribunal de Contas;

e) Conhecimentos da Legislacdo em Geral, em especial a Lei 8.666/93 e
14.133/21;

f) Nogbes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Promover o controle patrimonial, identificando e inventariando os bens per-
manentes da Camara Municipal, emplaquetando-os em observancia a sequéncia
crescente de seu nimero patrimonial;

b) Manter o controle dos bens nao plaquetaveis;

c) Realizagédo do inventario geral;

d) Auxiliar na Prestacao de contas do Chefe de Patriménio;

e) Responsavel pela conservagéo dos bens moéveis e iméveis da Camara;

f) Identificar bens avariados e providenciar reparos;

g) Registrar e manter atualizados as fichas individuais dos bens;

h) Notificar ao Chefe de Patriménio qualquer ocorréncia relativa ao mobilizado
e imobilizado da Camara Municipal;

Estado do Rio de Janeiro

Municipal de Nova Friburgo

i) Efetuar a aquisicado, recebimento e atesto dos bens, bem como a distribuicdo
para seus respectivos centros de custos;

j) Confeccionar e manter atualizados os termos de responsabilidade;

1) Assistir ao Controle Interno e Externo quando nas solicitagdes, inspecgdes e
auditorias;

m) Registrar as operagdes patrimoniais, informando-as, mensalmente a Conta-
bilidade;

n) Dar baixa da guarda de documentos destituidos de valor;

o) Realizar a verificagcdo patrimonial na forma da lei.

p) Receber e conferir as notas fiscais, verificando os itens e condigdes gerais de
entrega.

CARGO: ALMOXARIFE:

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Médio completo;

b) Conhecimento de redagao oficial;

c) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

d) Conhecimentos da Legislagédo do Tribunal de Contas;

e) Conhecimentos da Legislagdo em Geral, em especial a Lei 8.666/93 e
14.133/21;

f) Nogbes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Controlar os prazos de entrega de material;

b) Organizar o cadastro em sistema informatizado de materiais e equipamentos
da Camara, uniformizando a nomenclatura e mantendo-o atualizado;

c) Manutengéo de cadastro de fornecedores de material e de prestagédo de ser-
Vigos;

d) Atestar as notas fiscais ou recibos, no momento da entrega do material e da
prestacédo dos servigos;

e) Manter em estoque e exercer a guarda em perfeita ordem de armazenamento,
conservagao, classificagdo e registro dos materiais de consumo, de escritério e de
informatica;

f) Fornecer os materiais requisitados para os servigos da Camara;

g) Providenciar a entrega de material aos demais setores administrativos;

h) Auxiliar o Chefe de Almoxarifado da Camara Municipal naquilo que for preciso.

i) Realizar o recebimento, movimentagdo e estocagem de materiais do Poder
Legislativo.

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino médio técnico, pés-médio ou profissionalizante completo;

b) Conhecimento de redagao oficial;

c) Conhecimento da estrutura administrativa da Camara Municipal

d) Conhecimentos da Legislagdo em Geral, em especial da LAI, LGPD e Marco
civil da internet;

Atribuicdes do Cargo:

a) Elaborar projetos conforme definicdo pelo Oficial Administrativo;

b) Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas espe-
cificagbes e comandos necessarios para sua utilizacao;

c) Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugdo das tarefas
de operagado, ordem de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos, bi-
bliografias etc.

d) Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo
ativa toda a malha de dispositivos conectados.

e) Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas neces-
sarias.

f) Notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao analista de informatica,
sobre qualquer falha ocorrida.

g) Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamen-
tos que opera.

h) Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituigdo, configuragdo e instalagdo de mddulos, partes e
componentes.

i) Administrar copias de seguranca, impressdo e seguranga dos equipamentos
em sua area de atuagéo. 10. Executar o controle dos fluxos de atividades, prepara-
¢do e acompanhamento da fase de processamento dos servigos e/ou monitoramento
do funcionamento de redes de computadores.

j) Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos.

k) Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

1) Auxiliar na execugéo de planos de manutengao, dos equipamentos, dos progra-
mas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais.

m) Elaborar, atualizar e manter a documentagao técnica necessaria para a ope-
ragdo e manutengao das redes de computadores.

n) Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungéo

CARGO: TECNICO DE SOM

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino médio técnico, pés-médio ou profissionalizante completo;
b) Conhecimento de redagao oficial;

c) Conhecimento da estrutura administrativa da Camara Municipal
d) Nogdes de informatica.

e) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

Atribuicoes do Cargo:

a) Executar servigos na area de som, em ambientes abertos e fechados, obede-
cendo plantas, projetos e especificagdes técnicas, manutencdes e reparos;

b) Proceder A gravagéo das sessdes ordinarias, extraordinarias e outros eventos,
tais como: reunido de comissdes especiais e permanentes, convocagéo de agentes
politicos, eventos no plenario, audiéncias publicas, programas com servidores, ve-
readores e convidados.

c) Zelar pelo perfeito funcionamento dos equipamentos sob sua responsabilidade;

d) Controlar, fiscalizar e atualizar os equipamentos sob sua guarda;

e) Executar tarefas de instalagédo e operacdo de equipamentos audiovisuais e de
videoconferéncia e similares, bem como requerer a manutengéo preventiva e corre-
tiva dos equipamentos de audio do Poder Legislativo;

f) Formular, organizar e implementar programas ou série de programas que en-
volvam materiais do setor de audio;

g) Auxiliar palestrantes e apresentadores de conteudo em audio a serem expos-
tos durante as atividades realizadas no plenario da Camara Municipal.

h) Indexar arquivos gravados, com planilha de gravacéo e correto arquivamento
para posterior utilizagao;

i) prestar assisténcia aos operadores de camera durante as filmagens externas,
nos estudios em em plenario, certificando-se que o audio foi registrado em boas
condigdes.

j) Auxiliar nos trabalhos executados pela RadioWeb da Camara Municipal.

k) Realizar tarefas compativeis com as suas atribuigdes requeridas pelo Secre-
tario Geral.

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Requisitos minimos para o provimento:

a) Curso Superior de Anélise de Sistemas;

b) Conhecimento de redagao oficial;

c) Nogdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da Legislagdo em Geral, em especial da LAI, LGPD e Marco
civil da internet;

e) Nocdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Criar e manter em pleno funcionamento da Central de Processamento de Da-
dos da Camara;

b) Desenvolver o sitio do Legislativo Municipal na internet, dando o suporte ne-
cessario para a manutencgao da pagina;

c) Atuar junto as empresas fornecedoras dos programas de software da Camara,
garantindo o bom funcionamento dos sistemas de informatica;

d) Executar analises, avaliacdes, vistorias e manutencdo do equipamento de in-
formatica e da rede interna da Camara;

e) Desenvolver projetos para a melhoria da qualidade e o aumento da produtivi-
dade dos sistemas implantados.

f) Elaborar rotina anual de pesquisa de satisfacdo com relatério de gestdo em
atendimento e processos;

g) Providenciar e atualizar manual de rotinas e de boas praticas para os usuarios
dos equipamentos de informatica;

h) Desenvolver cronograma anual de manutencéo preventiva;

i) Supervisionar os trabalhos do Técnico de informatica.

CARGO: AUDITOR DE CONTROLE INTERNO:
Requisitos minimos para o provimento:

a) Curso Superior de Ciéncias Contabeis;

b) Registro no Conselho Regional de Contabilidade;

c) Conhecimento de redagéo oficial;

d) Nogdes de Técnica Legislativa;

e) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

f) Conhecimentos da Legislacdo do Tribunal de Contas;

g) Conhecimentos da Legislagdo em Geral, em especial as Leis 8.666/93,
14.133/21 e 4.320/64. ;

h) Nocdes de informatica.

Atribuicdes do Cargo:

a) Fiscalizar todas as contas e procedimentos administrativos e contabeis,
bem como todos os recolhimentos sociais e previdenciarios do corpo legislativo e
funcional da Camara;

b) Representar a Camara junto aos Tribunais de Contas do Estado e da Uniéo;

c) Ser o responsavel pelo cumprimento de prazos de remessa de documentos
contabeis para os 6rgdos de controle externo;

d) Cumprir e fazer cumprir as atribuicdes contidas nas deliberagdes do Tribu-
nal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

e) Prestar assessoria a Presidéncia e a Mesa Diretora;

f) Examinar as Prestagdes de Contas e emitir o respectivo relatério e certifi-
cado de auditoria;

g) Encaminhar aos Setores da Camara Municipal o cumprimento ou ndo dos
prazos e determinac¢des oriundas do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro - RJ;

h) Certificar a prestagao de contas do Legislativo;

i) Executar auditorias internas, periédicas e extraordinarias;

j) Auxiliar o Secretario de Controle Interno no exercicio de suas atribuigdes.

CARGO: CONTADOR

Requisitos minimos para o provimento:

a) Curso Superior de Ciéncias Contabeis;

b) Registro no Conselho Regional de Contabilidade;

c) Conhecimento de redagéo oficial;

d) Conhecimento do Manual de Contabilidade aplicada ao Setor Publico -
MCASP

e) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

f) Conhecimentos da Legislagéo do Tribunal de Contas;

g) Conhecimentos da Legislagdo em Geral, em especial as Leis 8.666/93,
14.133/21 e 4.320/64. ;

h) Nocdes de informatica.

Atribuicdes do Cargo:

a) planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as neces-
sidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

b) escriturar a contabilidade da Camara Municipal;

c) elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas, observando sua
correta classificagdo e langamento, verificando a documentagéo pertinente, para
atender as exigéncias legais e formais de controle;

d) controlar a movimentagao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
o cumprimento das obrigacbes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e
as contas bancarias, para possibilitar a administragéo dos recursos financeiros da
Camara Municipal;

e) analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execucédo de
contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigacdes, verificando
a propriedade na aplicagédo de recursos repassados

f) orientar a Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes
a Lei de Diretrizes Orgcamentarias e seus anexos e a Lei Orcamentaria e seus
anexos;

g) controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos;

h) alimentar, com os dados necessarios, o sistema da folha de pagamentos;
acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista o cumprimento
da Lei de Responsabilidade Fiscal;

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

Requisitos minimos para o provimento:

a) Curso Superior em Comunicagao Social;

b) Conhecimento de redagao oficial;

c) Nogdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

e) Conhecimentos do Regimento Interno da Camara Municipal e Lei Organica
do Municipio;

f) Nogbes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Assessorar as comissdes técnicas e os vereadores na divulgagao dos tra-
balhos por eles realizados;

b) Providenciar, junto aos érgdos de comunicagéo, a divulgagdo das matérias
relevantes em tramitagéo;

c) Alimentar o sitio da Camara na Internet, bem como as redes sociais com
informacdes acerca dos trabalhos legislativo;

d) Providenciar e cuidar das transmissdes da TV Camara e Web Radio via
streaming;

e) Informar e esclarecer a opinido publica a respeito das atividades da Camara
Municipal de Nova Friburgo, utilizando, para isso, os veiculos de comunicagao e
as técnicas de relacdes publicas;

f) Registrar e processar as credenciais dos profissionais de imprensa que
acompanham as reunides do Legislativo;

g) Preparar noticiario a ser distribuido a érgaos governamentais, veiculos de
comunicagéo e entidades da sociedade civil;

h) Auxiliar o Chefe de Comunicacao Social no desempenho de suas atividades;

i) Auxiliar na produgéo de conteido da Web Radio e TV Camara.

2 - CARREIRA LEGISLATIVA:

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Médio completo;

b) Conhecimento de redagao oficial;

c) Nogdes da estrutura administrativa da Camara;
d) Nocdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Revisao, confecgdo e expedigdo das indicacdes da Camara, anotando o seu
encaminhamento nas respectivas fichas;

b) Passar a termo as certidées que forem mandadas confeccionar pelos res-
ponsaveis;

c) Acompanhar a tramitagdo dos processos e requerimentos recebidos pelo
Assistente Legislativo, os quais constardo do expediente e da ordem do dia das
reunides da Camara;

d) Receber, classificar e registrar os processos, encaminhando-os as Comis-
sbes Técnicas, quando for o caso;

e) Receber os processos conclusos das Comissdes Técnicas, que constardo
da ordem do dia, encaminhando-os ao Assistente Legislativo;

f) Cuidar da expedicao de telegramas, convites, comunicagdes especiais e das
respostas a correspondéncias oficiais encaminhadas a Presidéncia;

g) Confecgao de folhas para controle da correspondéncia em geral;

h) Promover o registro de nomes, enderecos e telefones das autoridades e
entidades de interesse da Camara e providenciando a sua atualizacao;

i) Manutencdo em cadastro e atualizagdo das informagdes relativas a Camara
Municipal, responsabilizando-se pelo seu envio a Assembleia Legislativa do Esta-
do e ao Senado Federal;

j) Colecionar os originais de Portarias, Decretos e outros atos normativos e
legais.

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Médio completo;

b) Conhecimento de redacao oficial;

c) Nogdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

e) Conhecimentos da Legislagao do Tribunal de Contas;

f) Conhecimentos da Legislagdo em Geral, em especial a Lei 8.666/93 e 14.133/21;
g) Nogdes de informatica.

Atribuigdes do Cargo:

a) Coordenar as tarefas referentes a aplicacdo da legislacdo de pessoal, no que
concerne a direitos e deveres;

b) Promover a posse e a lavratura de termos de posse dos servidores;

c) Manter o cadastro de registro dos servidores contratados e requisitados pela
Céamara;

d) Manter atualizados os cadastros dos parlamentares e dos servidores ativos,
inativos e pensionistas;

e) Confecgdo e acompanhamento para publicacdo, das Portarias, Certiddes e
demais atos que forem solicitados pelos responsaveis, organizando e mantendo seu
arquivamento;

f) Assessorar a Diretoria de Recursos Humanos, no que tange a rotina de circu-
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lagdo de processos e documentos entre os diversos setores da Camara e entre a
Camara e demais 6rgaos publicos;

g) Promover o cumprimento dos prazos legais relativos a prestagédo regular de
informagbes do Quadro de Pessoal ao Instituto Nacional de Previdéncia Social e ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

h) Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de treinamento, aperfeicoa-
mento e especializagdo dos servidores, orientando-os quanto aos cursos oferecidos
pelas instituigdbes competentes;

i) Se reportar ao Diretor de Recursos Humanos da Camara Municipal e atender
seus pedidos funcionais;

j) Auxiliar na confecgéo da folha de pagamento.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Médio completo;

b) Conhecimento de redacéo oficial;

c) Nogdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

e) Conhecimentos da Legislagdo do Tribunal de Contas;

f) Conhecimentos da Legislagdo em Geral, em especial Regimento Interno e Lei
Organica do Municipio.

g) Nocdes de informatica.

Atribui¢des do Cargo:

a) Lavrar, em livro préprio, as atas e termos de posse do Prefeito, do Vice-Prefeito,
dos Vereadores, Comendas e Destaques Comunitarios;

b) Gravar, redigir e confeccionar as atas das reunides ordinarias, extraordinarias
e solenes da Camara;

c) Preparar e publicar na Rede interna da Camara Municipal a Ordem do Dia e o
Expediente das reunides e as cépias da ata da reunido anterior;

d) Receber o expediente mediante protocolo e realizar a triagem do mesmo para
a Reuniao;

e) Anotar a aprovagao de requerimentos, indicagdes, projetos e outros, quando
apreciados pelo Plenario, encaminhando-os aos setores competentes para expedi-
cao;

f) Conferir e acompanhar a discusséo e votagdo das matérias constantes da or-
dem do dia, anotando o resultado da votagéo;

g) Proceder a verificagéo perioddica do acervo do Legislativo;

h)) Propor medidas relativas a promogéo e valorizagdo dos trabalhos do Poder
Legislativo;

i) Criar e estabelecer rotinas de trabalhos legislativos, objetivando a eficiéncia da
tramitagéo das proposicoes.

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Superior completo;

b) Conhecimento de redagéo oficial;

c) Nogbes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

e) Conhecimentos da Legislacdo do Tribunal de Contas;

f) Conhecimentos da Legislagdo em Geral, em especial as Leis 8.666/93.
14.133/21, 4.320/64 e LC101/00.

g) Nogdes de informatica.

Atribuicdes do Cargo:

a) Digitar oficios, cartas, despachos e demais expedientes relacionados com os
servigos contabeis e financeiros da Camara;

b) Orientar e controlar as atividades relativas aos sistemas de administracéo orga-
mentaria e financeira, contabilidade e movimentagao de crédito;

c) Proceder ao controle das contas na forma exigida por lei;

d) Fiscalizar a aplicacéo financeira de adiantamentos;

e) Confeccionar os relatorios contabeis conforme as deliberacdes do Tribunal de
Contas e da Lei de Responsabilidade Fiscal;

f) Encaminhar os relatérios contabeis para publicagdo junto a imprensa oficial do
Legislativo;

g) Garantir o amplo acesso dos relatérios contabeis ao publico, inclusive por meio
eletrénico;

h) Acompanhar os prazos exigidos por lei para a publicagdo dos relatérios conta-
beis e para seu encaminhamento ao Tribunal de Contas;

i) Prestar informagdes e fornecer elementos relativos as gestdes orcamentaria,
financeira e patrimonial;

j) Auxiliar o Controlador Interno nas atividades demandadas por este.

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Superior completo;

b) Conhecimento de redagéo oficial;

c) Nogbes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

e) Conhecimentos da Legislacdo do Tribunal de Contas;

f) Conhecimentos da Legislagcdo em Geral, em especial a Lei 8.666/93;
g) Nocdes de informatica.

Atribui¢des do Cargo:
a) Digitar e preparar os processos de empenho, liquidagao e ordem de pagamen-

b) Confeccionar os balancetes mensais e o balanco anual da Camara;

c) Confeccionar o livro diario e razdo da Camara Municipal;

d) Providenciar os pagamentos devidos, organizando seu controle e sua confe-
réncia;

e) Preparar e imprimir os cheques para pagamentos dos processos, mantendo,
em arquivo, as copias dos cheques emitidos e das guias de depdsitos;

f) Ter, sob sua guarda, os talonarios de cheques;

g) Preparar e imprimir os cheques para pagamentos dos processos, mantendo,
em arquivo, as copias dos cheques emitidos e das guias de depdsito;

h) Manter em ordem os processos de pagamento, numerando-os e formalizando
sua tramitagdo até o pagamento e arquivamento;

i) Fornecer a documentagéo necessaria para a confecgéo dos balancetes mensais
e do balango anual;

j) Preparar e encaminhar os depositos e demais documentos de movimentagao
financeiro-contabil;

k) Acompanhar a movimentagao das contas da Camara Municipal em agéncias
bancarias, mantendo atualizados os saldos e extratos;

1) Confeccionar os balancetes e fluxos de caixa periodicamente, realizando a con-
ciliagdo bancaria dos mesmos;

m) Registrar em livro préprio a tramitagéo dos processos contabeis.

CARGO: ADJUNTO LEGISLATIVO

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Superior completo;

b) Conhecimento de redagéo oficial;

c) Conhecimentos de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

e) Conhecimentos da Legislacdo do Tribunal de Contas;

f) Conhecimentos do Regimento Interno, Lei Organica do Municipio e Lei Comple-
mentar Federal 95/98;

g) Nogdes de informatica.

Atribuicdes do Cargo:

a) Ter digitado e armazenado em computador as leis municipais, bem como em
HD's e nuvem ou similares;

b) Redigir e ser o responsavel, em sua area de atuacao, pelos atos oficiais que
tiverem que ser expedidos ou fornecidos, determinando ao setor competente que pro-
videncie a sua publicacao;

c) Revisar - ap6s o devido parecer da comiss&o técnica - emendas e substitutivos
apresentados e aprovados pelo Plenario;

d) Colecionar os originais de leis e resolugdes legislativas;

e) Determinar o registro e a publicagéo dos atos em geral, a coleta dos autégrafos
de leis, portarias, decretos e resolugdes;

f) Langar, em todos os atos oficiais, a data de sua publicagdo, do numero e da
edigdo do 6rgdo que os publicou;

g) Providenciar, junto a imprensa, as retificacdes de textos dos atos publicados e,
no ambito de sua atuagao, rever os atos antes de enviar para publicagao;

h) Determinar a coleta e o arquivamento de jornais que contenham publicagdes de
atos oficiais, mandando arquiva-los anualmente;

i) Acompanhar o cumprimento dos prazos do Executivo e do Legislativo para san-
¢ao e promulgagao de leis, resolugdes e demais atos;

j) Preparar, em sua area de atuacéo, o expediente oficial a ser assinado ou despa-
chado pelo Presidente da Camara;

k) Determinar o encaminhamento, através de protocolo, das leis para sangéo do
Chefe do Executivo;

CARGO: ASSISTENTE JURIDICO
Requisitos minimos para o provimento:
a) Ensino Superior completo (Direito) regularmente inscrito na OAB;
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b) Conhecimento de redacéo oficial;

c) Nogdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

e) Conhecimentos da Legislagdo do Tribunal de Contas;

f) Conhecimentos da Legislagdo em Geral, em especial a Lei 8.666/93 e Lei
14.133/21;

g) Nogbes de informatica.

Atribuicdes do Cargo:

a) Elaboragéo de pareceres solicitados pelo Presidente da Camara, a critério do
Procurador;

b) Examinar o aspecto formal das licitagdes, emitindo competentes pareceres;

c) Defesa judicial dos interesses da Camara, em conjunto com o Procurador;

d) Acompanhar o andamento dos processos judiciais, manifestando-se nos autos e
realizando audiéncias no impedimento do Procurador;

e) Auxiliar o Procurador em todos os feitos judiciais, quando solicitado;

f) Preparar as pegas juridicas quando solicitado pelo Procurador;

g) Acompanhar processos administrativos, elaborando pareceres, quando solicitado
pelo Procurador;

h) Exercer qualquer outra atribuigdo que néo seja privativa do Procurador;

i) Orientar a Mesa da Camara sobre questdes juridicas e constantes no Regimento
Interno, bem como outras atribuigdes por esta definidas para esclarecimentos ao Poder
Legislativo e a populagao.

3 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

CARGO: PROCURADOR:

Requisitos minimos para o provimento:

a) Advogado regularmente inscrito na OAB;

b) Conhecimento de redacao oficial;

c) Nogdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;
e) Conhecimentos da Legislagao do Tribunal de Contas;

f) Conhecimentos da Legislagdo em Geral;

g) Nogdes de informatica.

Atribuigoes do Cargo:

a) Representar a Camara em juizo e fora dele;

b) Prestar assisténcia técnica e juridica a Presidéncia da Camara, a Mesa Diretora
e Servidores;

c) Acompanhar a aplicagdo de normas e leis, fazendo observar os preceitos cons-
titucionais;

d) Dar parecer em processos administrativos quando provocado;

e) Dar pareceres nos processos de licitagdo, quanto ao edital e a homologacgéao do
resultado das licitagdes realizadas, bem como nos processos de dispensas de licitagéo,
quando estes forem solicitados;

f) Assessorar a Mesa Diretora;

i) Supervisionar as atividades do Assessor Juridico.

CARGO: SECRETARIO-GERAL:

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Médio Completo;

b) Conhecimento de redacéo oficial;

c) Nogdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;
e) Conhecimentos da Legislagao do Tribunal de Contas;
f) Conhecimentos da Legislagdo em Geral;

g) Nocdes de informatica.

Atribui¢des do Cargo:

a) Assessorar a Presidéncia no planejamento, na organizagéo e na coordenagao das
atividades do Poder Legislativo;

b) Transmitir ao Pessoal as ordens da Presidéncia;

c) Dirigir os trabalhos da Secretaria da Camara;

d) Acompanhar, junto aos departamentos, as providéncias determinadas pela Pre-
sidéncia;

e) Fazer observar a execugéo das atribuigdes de cada cargo;

f) Supervisionar as atividades do servidor responsavel pelo controle dos veiculos
oficiais da Camara, notadamente quanto a sua utilizagdo e manutengao;

g) Prestar assisténcia técnica ao Presidente da Camara e a Mesa Diretora sobre
questdes administrativas;

h) Cumprir e fazer cumprir as atribuicdes contidas nas deliberagdes do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro;

i) Ser o responsavel pela apresentacado de documentos e informacdes, para atender
as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;

j) Promover e dirigir a execugéo de atividades referentes ao recebimento, pagamen-
to, guarda e movimentagao dos valores e dinheiros da Camara;

k) Conferir e autorizar as notas de autorizacéo de despesas;

1) Assinar cheques, retiradas, depdsitos e outros documentos de movimentagao ban-
caria das contas da Camara, em conjunto com os demais responsaveis designados por
ato proprio.

1) Supervisionar os trabalhos de cerimonial.

CARGO: SECRETARIO DE EXPEDIENTE:

Requisito Minimo para o Provimento:

a) Ensino Médio Completo;

b) Conhecimento de redacéo oficial;

c) Nogdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

e) Conhecimentos da Legislagao do Tribunal de Contas;

f) Conhecimentos da Legislagdo em Geral, em especial o Regimento Interno e Lei
Organica Municipal;

g) Nogdes de informatica.

Atribuicdes do Cargo:

a) Supervisionar os trabalhos realizados pelos Assistentes, Auxiliares e Adjuntos Le-
gislativos.

b) Dirigir e padronizar as atividades relacionadas com o processo legislativo;

c) Prestar assisténcia legislativa aos Vereadores, a Mesa da Camara e a Presidéncia;

d) Cumprir e fazer cumprir as atribuigdes contidas nas deliberagdes do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro;

e) Assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores durante as reunides da Camara;

f) Ser o responsavel pela Secretaria de Expediente da Camara;

g) Controlar os prazos legais de publicacdo, veto, promulgagéo e sangéo das pro-
posicdes;

h) Encaminhar ao Executivo Municipal os Requerimentos de Informagdes aprovados,
controlando os prazos de respostas;

i) Elaborar e atualizar o manual de procedimentos administrativos da Secretaria de
Expediente.

CARGO: SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO:
Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Superior completo;

b) Conhecimento de redacao oficial;

c) Conhecimentos da Legislagcdo em Geral;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;
e) Conhecimentos da Legislagao do Tribunal de Contas;
f) Nogdes de informatica.

Atribui¢des do Cargo:

a) Coordenar o Departamento de Controle Interno da Camara Municipal de Nova
Friburgo;

b) Dirigir os trabalhos da execugéo orgamentaria;

c) Elaborar e dirigir a elaboracédo, na época oportuna, da proposta orcamentaria da
Camara e cuidar de sua remessa ao Executivo, no prazo legal;

d) Acompanhar a execucéo de atividades referentes aos servicos de controle e es-
crituragao contabil;

e) Acompanhar a elaboracao da proposta orgamentaria da Camara e cuidar de sua
remessa ao Executivo, no prazo legal;

f) Acompanhar a elaboracéo dos balancetes mensais de receita e despesa e do ba-
lango anual da Camara;

g) Cumprir e fazer cumprir as determinagdes contidas nas deliberagdes do Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

h) Exarar pareceres em processos de licitagdo, pagamento e correlatos;

i) Autorizar, acompanhar e fiscalizar os processos de empenho, liquidagao e paga-
mento de despesas ordenadas;

j) Remeter fungdes e supervisionar os trabalhos do Auditor de Controle Interno;

k) Fiscalizar, acompanhar e orientar os atos de gestéo financeira, patrimonial e orga-
mentéaria da Camara Municipal, sobre os aspectos da legalidade, moralidade, eficacia,
eficiéncia e economicidade;

1) Examinar os relatérios de gestéo fiscal quanto aos limites estabelecidos;

m) Acompanhar evolugéo de despesa, em especial a relacionada ao gasto de pes-
soal;

n) Realizar periodicamente auditorias no setor contabil, financeiro, orcamentario, de
pessoal e demais setores de natureza administrativa;

o) Normatizar e padronizar os procedimentos de acompanhamento, fiscalizagcdo
e avaliacdo de gestéo;

p) Analisar e controlar as Prestagdes de Contas exigidas nas Deliberagdes do
Tribunal de Contas;

q) Informar ao Presidente quaisquer irregularidades que tiver conhecimento, ins-
taurando Tomada de Contas para apuracéo;

r) Prestar assisténcia ao Presidente da Camara na verificagdo das Prestagdes de
Contas, assim como nas diligéncias ou inspec¢ao do Tribunal de Contas.

CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS:
Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Superior completo;

b) Conhecimento de redacéo oficial;

c) Nogdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;
e) Conhecimentos da Legislagdo do Tribunal de Contas;
f) Conhecimentos da Legislagdo em Geral;

g) Nocdes de informatica.

Atribui¢des do Cargo:

a) Promover os servigos de identificagdo, e matricula dos Servidores e encami-
nhar ao setor de informatica para expedicao de carteiras funcionais de Vereadores e
Servidores;

b) Prestar assisténcia ao Presidente da Camara, a Mesa Diretora e aos Vereado-
res sobre questdes relacionadas ao Pessoal;

c) Ter em pastas proprias o ato de nomeacéo de todos os Servidores, seus de-
pendentes, suas promogdes, seus vencimentos discriminados e atualizados mensal-
mente;

d) Promover o fornecimento de certides de tempo de servigo aos Servidores;

e) Opinar sobre a concessao de férias ao pessoal em conformidade com a legis-
lagédo em vigor;

f) Cumprir e fazer cumprir direitos e deveres dos Servidores;

g) Cumprir e fazer cumprir as atribuicdes contidas nas delibera¢des do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro;

h) Promover o controle geral do quadro funcional da Camara;

i) Ser o responsavel, na sua area de atuacao, pela apresentacao de documentos e
informagdes para atendimento as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;

j) Dirigir as atividades do Agente Legislativo vinculado ao Departamento de Recur-
sos Humanos da Camara Municipal de Nova Friburgo;

k) Elaborar, discriminadamente, a folha de pagamento de todo Pessoal da Cama-
ra, inclusive dos Vereadores, encaminhando-a a instituigdo financeira competente,
para crédito em conta corrente;

1) Encaminhar, mensalmente, cépia da folha de pagamento do Pessoal e Verea-
dores ao Tesoureiro.

CARGO: DIRETOR DE CONTABILIDADE:

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Superior completo, com formacdo em area contabil pelo menos em
nivel médio;

b) Registro no Conselho Regional de Contabilidade;

c) Conhecimento de redagéo oficial;

d) Nocdes de Técnica Legislativa;

e) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

f) Conhecimentos da Legislagéo do Tribunal de Contas;

g) Conhecimentos da Legislagdo em Geral;

h) Nocdes de informatica.

Atribui¢des do Cargo:

a) Controlar a escrituragédo contabil da Camara.

b) Levantar, mensalmente, o balancete geral da receita e da despesa;

c) Acompanhar e fiscalizar os processos de empenho e liquidagdo de despesas
ordenadas;

d) Atender as consultas que lhe forem encaminhadas;

e) Cumprir as atribuicdes e exigéncias contidas nas deliberagdes do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro e na Lei de Responsabilidade Fiscal;

f) Prestar assisténcia ao Presidente da Camara e a Mesa Diretora sobre questbes
contabeis;

g) Coordenar, na época oportuna, os trabalhos de elaboragéo da proposta orca-
mentaria da Camara e cuidar de sua remessa ao Executivo;

h) Coordenar a execucéo de atividades referentes aos servigos de controle e es-
crituragao contabil;

i) Elaborar as propostas de abertura de créditos adicionais e suplementares de
acordo com as necessidades orgamentarias;

j) Dirigir a escrituragéo e langamento de todas as operacdes orgcamentarias e ban-
carias;

k) Ser o responsavel pelo cumprimento de prazos de remessa de documentos
contabeis para os 6rgédos de controle externo;

1) Providenciar a elaboracéo dos balancetes mensais de receita e despesa e do
balanco anual da Camara, assinando-os com os demais responsaveis;

m) Atender as consultas que lhe forem encaminhadas sobre a execugéo orga-
mentaria.

n) Supervisionar os trabalhos do assessor e do oficial legislativo.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO:
Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Superior;

b) Conhecimento de redacéo oficial;

c) Nogdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;
e) Conhecimentos da Legislagcdo do Tribunal de Contas;
f) Conhecimentos da Legislagdo em Geral;

g) Nocdes de informatica.

Atribuigdes do Cargo:

a) Dirigir as fungdes cometidas ao Adjunto Legislativo;

b) Atender as consultas que Ihe forem encaminhadas pela Presidéncia, Vereado-
res e Servidores;

c) Prestar assisténcia ao Presidente da Camara, a Mesa Diretora e aos Vereado-
res sobre questdes legislativas;

d) Acompanhar matérias aprazadas internamente;

e) Acompanhar os prazos estatutarios, regimentais e legais;

f) Fazer cumprir os prazos regimentais para formulacéo de pareceres e comunicar
ao Presidente da Comiss&o e ao Presidente da Camara, nesta ordem, as irregulari-
dades constatadas;

g) Cumprir e fazer cumprir as atribuicdes contidas nas delibera¢des do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro;

h) Assessorar, quando determinado pelo Presidente, a Mesa Diretora durante as
Reunibes Plenarias.

CARGO: CHEFE DE COMUNICAGAO SOCIAL

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Superior em Comunicacdo ou experiéncia devidamente comprovada
na respectiva area;

b) Conhecimento de redacao oficial;

c) Conhecimentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;

d) Nocdes de informatica.

Atribui¢des do Cargo:

a) Coordenar os trabalhos relativos & Comunicagdo Social do Legislativo Muni-
cipal;

b) Assessorar as comissdes técnicas e os vereadores na divulgagao dos trabalhos
por eles realizados;

c) Estruturar a divulgacédo do calendario das solenidades, audiéncias publicas e
acoes das Comissdes Permanentes do Legislativo;

d) Providenciar a digitalizagdo dos textos datilografados das leis municipais, para
que fiquem disponiveis ao publico na pagina da Camara na internet;

e) Organizar a transmissao das informacdes e dos esclarecimentos a opinido pu-
blica a respeito das atividades da Camara Municipal de Nova Friburgo, utilizando,
para isso, os veiculos de comunicacéo e as técnicas de relagdes publicas;

f) Planejar as medidas relativas a promogao e a valorizagdo dos trabalhos do
Poder Legislativo;

g) Determinar a elaboragéo do noticiario a ser distribuido a 6rgéos governamen-
tais, veiculos de comunicacéo e entidades da sociedade civil;

h) Organizar o registro e a confec¢ao das credenciais dos profissionais de impren-
sa que acompanham as reunides do Legislativo;

i) Coordenar as atividades do Cerimonial da Camara;

j) Supervisionar produgéo e conteudo da Web Radio e TV Camara.

CARGO: CHEFE DE PATRIMONIO:

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Médio completo;

b) Conhecimento de redacao oficial;

c) Nogdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

(Continua na préxima pdgina)
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e) Conhecimentos da Legislacdo do Tribunal de Contas;
f) Conhecimentos da Legislacdo em Geral;
g) Nocdes de informatica.

Atribuigdes do Cargo:

a) Promover o inventario anual dos bens méveis e do material em estoque;

b) Tomar por termo a responsabilidade dos depositarios dos bens da Camara,
localizando-os em cada sala ou reparticéo;

c) Comunicar a Presidéncia da Camara qualquer desvio ou dano em bens da
Camara;

d) Fiscalizar, semanalmente, o estado dos bens da Camara;

e) Comunicar, imediatamente, ao Secretario-Geral os desvios e eventuais danos
nos bens da Camara;

f) Cumprir as atribuicdes contidas nas deliberagdes do Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro;

g) Prestar assisténcia ao Presidente da Camara, a Mesa Diretora, aos Vereado-
res e Servidores sobre questdes referentes aos bens patrimoniais;

h) Ser o responsavel, ap6s o necessario procedimento, pela baixa dos bens da
Camara;

i) Dirigir e coordenar as atividades do Auxiliar de Patriménio vinculado ao setor
patrimonial.

j) Aucxiliar o Diretor de Planejamento e Compras no exercicio de suas fungdes;

CARGO: CHEFE DE ALMOXARIFADO

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Médio completo;

b) Conhecimento de redacéo oficial;

c) Conhecimentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;
d) Conhecimentos da Legislacdo do Tribunal de Contas;

e) Conhecimentos da Legislagdo em Geral;

f) Nogdes de informatica.

Atribuigdes do Cargo:

a) Estimar as quantidades de material ser adquirido em cada exercicio;

b) Propor padrées para o material de consumo, moveis, e equipamentos de uti-
lizagdo geral;

c) Conferir as notas fiscais de material e faturas dos fornecedores com as decla-
ragdes de recebimento e aceitagdo do material;

d) Controlar o consumo a aplicagao de todo material adquirido pela Camara;

e) Apurar os desvios e faltas de materiais eventualmente verificados;

f) Cumprir as atribuicdes contidas nas deliberagées do Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro;

g) Indicar, ao responsavel, a necessidade de compras de materiais cuja aquisigao
se faga necessaria;

h) Dirigir e coordenar o Almoxarife nas tarefas necessarias para o funcionamento
do setor.

i) Auxiliar o Diretor de Planejamento e Compras no exercicio de suas fungdes;

CARGO: OUVIDOR

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Médio completo;

b) Conhecimento de redagéo oficial;

c) Nogdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;
e) Conhecimentos da Legislacdo do Tribunal de Contas;
f) Conhecimentos da Legislacdo em Geral;

g) Nocdes de informatica.

Atribuigdes do Cargo:

a) Organizar a Ouvidoria da Camara Municipal de Nova Friburgo;

b) Administrar o recebimento das sugestdes, criticas, reclamagdes e represen-
tagdes a Camara Municipal e repassando-as para a Presidéncia, Mesa Diretora e
demais Vereadores;

c) Propor a Presidéncia da Casa as providéncias que julgar necessarias ao aper-
feicoamento dos servigos prestados pela Camara, visando a preservagao do interes-
se publico, nos marcos da legalidade e da ética politica;

d) Remeter ao Auxiliar Administrativos as questdes burocraticas e organizacio-
nais do setor.

e) Gerenciar e atualizar os canais de ouvidoria da Camara Municipal;

f) Criar e atualizar o manual de rotinas e boas praticas do setor.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR CHEFE DE GABINETE:
Requisito minimo para o provimento:

a) Ensino Fundamental Incompleto;

b) Conhecimento de redacéo oficial;

c) Nogdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;
e) Conhecimentos da Legislagdo em Geral;

f) Nogdes de informatica.

Atribuigdes do Cargo:

a) Dirigir e responsabilizar-se pela assessoria e pela organizagdo do gabinete do
vereador pelo qual foi indicado;

b) Assessorar o vereador dando-lhe ciéncia dos trabalhos e prazos legislativos;

c) Fazer observar as funcdes dos demais assessores lotados no gabinete;

d) Conferir e acompanhar a tramitagdo e votagdo das proposi¢cdes em todas as
fases, também com vistas a adogdo de eventuais providéncias para seu regular an-
damento;

e) Cumprir as demais determinagdes que |lhe forem ditadas pelo vereador.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR LEGISLATIVO:

Requisito minimo para o provimento:

a) Ensino Fundamental Incompleto;

b) Nogdes de Técnica Legislativa;

c) Conhecimentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;
d) Conhecimentos da Legislagdo em Geral;

e) Nocdes de informatica.

Atribuigdes do Cargo:

a) Elaborar projetos e pareceres do parlamentar, inclusive na condigdo de mem-
bro de comissdes, sobre matérias encaminhadas por qualquer ente da administragéo
publica;

b) Orientar o vereador sobre matérias em apreciacao pelo Plenario ou Comis-
soes;

c) Redigir ou ajudar o vereador na redagdo de requerimentos e projetos legis-
lativos;

d) Revisar, quando determinado pelo vereador, as matérias legislativas antes da
respectiva protocolizagao;

e) Providenciar as anotacgdes e registros no sistema SAPL dos andamentos de
todas as proposigoes.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR DE EXPEDIENTE:
Requisito minimo para o provimento:

a) Ensino Fundamental Incompleto;

b) Conhecimentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;
c) Nogdes de processo legislativo;

d) Nocdes de informatica.

Atribuigdes do Cargo:

a) Digitar e providenciar o protocolo de requerimentos e projetos do vereador;

b) Realizar pequenas tarefas designadas pelo Assessor Chefe de Gabinete;

c) Receber, como responsavel, toda correspondéncia de maior complexidade,
que nao se restrinja a questdes relacionadas ao expediente do gabinete;

d) Apoiar o Chefe Legislativo, quando solicitado, nos processos relativos a anota-
¢oes e registros no sistema SAPL;

e) Cumprir as demais determinagdes que lhe forem ditadas pelo vereador.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR DE GABINETE

Requisito minimo para o provimento:

a) Ensino Fundamental Incompleto;

b) Conhecimentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;

Atribuigdes do Cargo:

a) Realizar pequenas tarefas designadas pelos Assessores Chefes de Gabinete
e de Expediente;

b) Atender ao publico, anotando em ordem e fichas, o nome e a identificagdo das
pessoas, encaminhando-as ao vereador;

c) Receber e encaminhar, como responsavel, toda correspondéncia, avisos e
editais enderegados ao vereador;

d) Cumprir as demais determinagdes que lhe forem ditadas pelo vereador.

ASSESSOR DE APOIO COMISSAO DE CONSTITUIGAO E JUSTIGA E DE Cl-
DADANIA (CCJC)
Requisitos minimos para o provimento:

Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Nova Friburgo

a) Ensino superior completo na area juridica;

b) Redagédo prépria com evidente dominio da Lingua Portuguesa;
c) Nogdes da estrutura administrativa da Camara; e

d) Nogdes de Técnica Legislativa.

Atribuicoes do Cargo:

a) Assessorar a respectiva Comiss@o Permanente e os seus integrantes no proces-
samento de todas as proposi¢cdes encaminhadas;

b) Processar todas as proposicdes, emendas, subemendas, preparando relatério e
pareceres, numerando as paginas e as organizando em ordem cronoldgica;

c) Acompanhar os prazos estabelecidos no Regimento Interno para as proposicoes,
emendas e pareceres;

d) Providenciar as anotacdes, registros no sistema SAPL dos andamentos de todas
as proposigoes;

e) Instruir os projetos de leis com documentos, cépias e planilhas que se facam
necessarias;

f) Providenciar as comunicagées internas e externas que a respectiva Comisséo e
seus integrantes necessitem;

g) Lavrar atas de reunides e, quando solicitado, gravar as reunides publicas e audi-
éncias da respectiva Comissdo Permanente.

CARGO: AUXILIAR DE CERIMONIAL

Requisitos minimos para provimento:

a) Ensino Fundamental completo;

b) Nocdes de etiqueta, protocolo e organizagéo;

c) Nogéao basica de planejamento e coordenacgéo de eventos; e
d) Conhecimento de formalidades oficiais.

e) Conhecimento de Regimento Interno.

Atribuicdes do Cargo:

a) Cuidar da organizagéo, planejamento e acompanhamento de todos os eventos
cerimoniais da Camara Municipal de Nova Friburgo, inclusive externamente;

b) Acompanhar visita de delegagdes e autoridades quando envolver a Camara Mu-
nicipal;

c) Participar diretamente da organizacdo e acompanhamento dos eventos oficiais
da Camara Municipal, em especial os definidos para entrega de Titulos de Cidadania e
Comenda Barao de Nova Friburgo;

d) Comunicar a Presidéncia da Camara, agendas e eventos a serem realizados pelo
Poder Executivo Municipal ou quaisquer outras entidades, publicas ou privadas, de inte-
resse do Poder Legislativo;

e) Representar a Camara Municipal em cerimbnias externas, quando designado para
tanto.

ASSESSOR DE APOIO A COMISSAO DE FINANGAS, ORGAMENTO, TRIBUTA-
GAO E PLANEJAMENTO (CFOTP)

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino superior completo na area juridica, contabil ou econémica;

b) Redagédo prépria com evidente dominio da Lingua Portuguesa;

c) Nogbes da estrutura administrativa da Camara;

d) Nogdes de Técnica Legislativa;

e) Nogdes basicas das Normas Brasileiras Aplicadas ao Setor Publico;

f) Conhecimento dos principios e ciclos orgcamentarios; e

g) Conhecimento basico de PPA - Plano Plurianual, LDO - Lei de Diretrizes Orgamen-
tarias e LOA - Lei Orgamentaria Anual.

Atribuicoes do Cargo:

a) Assessorar a respectiva Comiss@o Permanente e os seus integrantes no proces-
samento de todas as proposi¢cdes encaminhadas;

b) Processar todas as proposigoes, emendas e subemendas, encaminhando-as para
os membros integrantes da Comissao;

c) Acompanhar os prazos estabelecidos para todo o processo envolvendo as maté-
rias orgamentarias;

d) Providenciar as anotacdes, registros no sistema SAPL dos andamentos de todas
as proposigoes;

e) Providenciar as comunicagdes internas e externas que a respectiva Comisséo e
seus integrantes necessitem; e

f) Lavrar atas de reunides e, quando solicitado, gravar as reunides publicas e audién-
cias da respectiva Comissdo Permanente.

4 - CARGOS DE PROVIMENTO EM FUNCAO GRATIFICADA:

CARGO: TESOUREIRO

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Superior Completo;

b) Conhecimento de redacao oficial;

c) Nogdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;
e) Conhecimentos da Legislagao do Tribunal de Contas;

f) Conhecimentos da Legislagéo em Geral;

g) Nogdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Assinar cheques, retiradas, depdsitos e outros documentos de movimentagéo ban-
caria das contas da Camara;

b) Efetuar as necessarias verificacdes de valores na movimentagdo da(s) conta(s)
bancaria(s);

c) Cumprir as atribuigdes e exigéncias contidas nas delibera¢des do Tribunal de Con-
tas do Estado do Rio de Janeiro e na Lei de Responsabilidade Fiscal;

d) Acompanhar o cumprimento dos prazos exigidos por lei para publicacdo dos rela-
térios contabeis e para seu encaminhamento ao Tribunal de Contas;

e) Fiscalizar o encaminhamento dos relatérios contabeis para publicagdo junto a im-
prensa oficial do Legislativo, verificando o amplo acesso dos mesmos ao publico, inclu-
sive por meio eletrénico;

f) Atender as consultas que Ihe forem encaminhadas;

g) Despachar com o Auditor de Controle Interno e com o Presidente da Camara os

ANEXO VI
TABELA DE EFETIVOS

CARGO CLASSE _PADRAO VENCIMENTO | CARGO CLASSE __PADRAO VENCIMENTO
15 8.404,85 15 8.404,85
14 7.929,10 14 7.929,10
[ 13 7.480,28 C 13 7.480,28
12 7.056,87 12 7.056,87
11 6.657,42 1 6.657,42
10 6.280,59 10 6.280,59
9 5.925,08 9 5.925,08 |
NIVEL NIVEL
SUPERIOR B 8 5.589,70 SUPERIOR B 8 5.589,70
7 5.273,30 7 5.273,30
Auditor Cont. Assessor
Interno 6 4.974,81 Legislativo 6 4.97481
Oficial Adjunto
Administrativo 5 4.693,22 Legislativo 5 4.693,22
4 4.427,57 | Oficial Legislativo 4 4.427,57
Assistente
A 3 4.176,95 Juridico A 3 4.176,95
2 3.940,52 2 3.940,52
1 3.717,47 1 3.717,47
CARGO CLASSE | PADRAO [VENCIMENTO | CARGO | CLASSE | PADRAO | VENCIMENTO
15 7.333,84 15 7.333,84
14 6.728,29 14 6.728,29
(o3 13 6.172,75 C 13 6.172,75
12 5.663,07 12 5.663,07
11 5.195,48 1" 5.195,48
10 4.766,49 10 4.766,49
9 4.372,93 9 4.372,93
INIVELMEDIO | B 8 4.011,86 | NiVEL MEDIO B 8 4.011,86
7 3.680,61 7 3.680,61
Aucxiliar Aucxiliar
Administrativo 6 3.376,70 Legislativo 6 3.376,70
Oficial de _ 5 3.007,89 |Agente 5 3.007,89
Manutencao Legislativo
Agente Assistente
Administrativo 4 2.842,10 Legislativo 4 2.842,10
A 3 2.607,43 A 3 2.607,43
2 2.392,14 2 2.392,14
1 2.194,63 1 2.194,63
CARGO CLASSE | PADRAO | VENCIMENTO
15 5.680,14
14 5.071,56
C 13 4.528,18
12 4.043,01
1 3.609,83
10 3.223,07 ‘ Transporte [232‘45 20% A1
9 2.877,74
NIVEL
FUNDAMENTAL B 8 256941
7 2.294,11
Auxiliar Ser.
Gerais 6 2.048,32 ADICIONAL POR QUALIFICACAO
A1
5 1.828,85 FUNDAME
MEDIO 116,23 10% NTAL
4 1.632,91 SUPERIOR 329,19 15% A1 MEDIO
A1l
A 3 145795 ESPECIAL. 557,62 15% SUPERIOR
2 1.301,74 MESTR. 743,49 20% SUPERIOR
! 162,27 DoUTOR._1.11524 _ 30% SUPERIOR
ANEXO VII
ADICIONAL DE DEDICACAO LEGISLATIVA - ADL
Denominacio Quantidade Valor (RS)
ADL 1 3 4.000,00
ADL 2 4 3.000,00
ADL 3 8 2.000,00
ADL 4 8 1.000,00
ADL 5 5 500,00
ANEXO VIII

ADICIONAL DE COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO - ACPL

Denominacéo Aplicacio Valor (RS)
ACPL 1 Presidente 4.000,00
ACPL 2 Membros 2.500,00

ADICIONAL DE AGENTE DE CONTRATACAO E EQUIPE DE APOIO

processos de empenho, cheques, balancetes, balangos, relatérios e demais documentos Denominacéo Aplicag:ﬁo Valor (R$)
relativos as atividades financeiro-contabeis da Camara, para conferéncia e deferimento; Agente de
h) Prestar assisténcia ao Presidente da Camara, a Mesa Diretora e aos Vereadores ACL contratagdo 4.500,00
sobre questdes relativas ao cumprimento das exigéncias contidas nas Deliberagdes do ) .
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro e na Lei de Responsabilidade Fiscal. EAL Equipe de apoio 2.500,00
CARGO: GESTOR DE ARQUIVO
Requisitos minimos para o provimento: ANEXO IX
a) Ensino Médio; o . . - .
b) Conhecimento de redag&o oficial; Est de Impacto Org io- Financeiro
c) Conhecimentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;
d) Conhecimentos da Legislagao do Tribunal de Contas; PLC 011/2022
e) Nogdes basicas de arquivologia; “Reorganiza ¢ Regulamenta a Estrutura Administrativa e o Plano de Cargos e Vencimentos dos
f) Nogdes basicas de informatica. Servidores Efetivos ¢ Comissionados da Camara Municipal de Nova Friburgo, e Da Outras Providéncias”
ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
Atribui¢des do Cargo:
a) Respo.nsablllza—se por todg organlzagao da fiocumentagaq da ~Camar.a Municipal; EXERCICIOS 2022 2023 2024
b) Organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagédo de interesse do
Poder Legislativo; (1) Previsdo receita corrente liquida do 660427.377,95 | 680.089.108,31 | 702.000.855,02
¢) Arquivar leis, resolugdes, decretos, mogdes, documentos do Tribunal de Contas e M””ic"pi"“ - . ’ ’ ’
outros, de forma a facilitar sua consulta; (2) Dotagéo Orgamentaria Total da Camara 2224018636 | 22.891.823,82 | 23.757.134,76
d) Localizar documentos arquivados para juntada ou anexagéo; (DOT)O — - .
e) Proceder & verificagao periddica de seu acervo; (3) - 12 limite: 70% sobre o efetivo repasse -
f) Atender as requisicdes da Mesa Diretora da Camara, bem como dos demais De- ;\(r)to/.2d9-AéCF/88, sem os Encargos Sociais. = 15.568.130,45 16.024.276,67 16.629.994,33
partamentos para desarquivamento das matérias; n 2 ; f )‘t ~dos 6% sobre 3 Recaita C t
g) Recolher, registrar, arquivar e conservar os documentos e processos de carater (u)uidz; -Irg‘!/ed.e ?15) " sopreaecera Tormene 39.625.642,68 | 40.805.346,50 | 42.120.051,30
legislativo e administrativo ultimados de forma racional e com utilizagéo de técnicas ar- d = ™
uivisticas (5) Dotagdo orcamentaria - 3190.11.01.00:
q : previsdo de dispéndio com Folha de Pessoal 10.348.814,37 11.011.512,70 | 11.198.802,49
sem encargos — Emenda 03
(6) Dotagdo orgamentaria encargos
ANEXO V .578.
3190.13.09+3190.13.00 (INSS e Outros 1.578.992,10 1.631.222,37 1.631.222,37
TABELA DE VALORES DE COMISSIONADOS Encargos) - Estimativa
(7) Dotagdo orgamentdria encargos
3190.13.03 - Regime Préprio de Previdéncia 476.256,07 545.929,37 577.450,24
127, 25.05.2010 TABELA COMISSIONADOS Social - RPPS - Estimativa
LC 127, 28.05. i
PO SAOREG = = = 5 £sgn2::§::a_e?;';f;‘;:(‘;; pessoaltotal folha | ) 104062,55 | 13.188.664,44 | 13.407.475,10
CM-VII 652,39 717,63 782,87 848,11 (9) Previsédo de impacto da despesa estimada
de pessoal sobre receita corrente liquida 1,88%% 1,94%% 1,91%
CM-VI 913,35 1.004,68 1.096,02 1.187,35 prevista (Limite 6%) = (8) / (1)
M-V 12868 1406%|  Asmap|  1ews| | | S EmENede inpsco R/ poT(Tere 46,53% 48,10% 47,14%
0).
3.50% CM -1V 1.790,16 1.969,17 2.148,19 2.321,21 (11) Estimativa de gastos com Auxilio
M-Il 250622 2.756,84 3.007,47 325609 | | | Alimentagdo - Dotagdo Orcamentdria 82263400 1021680001  1.021.680,00
3390.46.00 (Verba Indenizatéria)
CM-1I 3.508,71 3.859,58 4.210,45 4.561,32
(12) Estimativa de Impacto Auxilio Alimentagdo
CM -1 4.912,19 5.403,41 5.894,63 6.385,85 370% 4.46% 430%
em relagdo ao Orgamento: (12) = (11)/ (2) ! ! ’
CM 6.877,07 7.564,78 8.252,49 8.940,19




