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LEI COMPLEMENTAR N2 142, DE 04/04/2022
REORGANIZA E REGULAMENTA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E O PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS
DOS SERVIDORES EFETIVOS E COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA FRIBURGO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

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

Art. 12 O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de Nova Friburgo serd de natureza estatutaria.

Art. 22 Aplica-se, no que couber, as Leis Municipais n2s 2.646/1994 e 1.470/1979, aos Servidores da Camara
Municipal de Nova Friburgo.

Art. 32 A Camara Municipal de Nova Friburgo compor-se-a de Procuradoria, Secretaria de Controle Interno,
Secretaria de Expediente e Secretaria Geral.
§ 12 A Secretaria de Controle Interno encontra-se subordinado a Ouvidoria.
§ 22 A Secretaria de Expediente encontra-se subordinado o Departamento Legislativo.
§ 32 A Secretaria Geral encontram-se subordinados os seguintes departamentos e Diretorias:
I - Recursos Humanos;
Il - Contabilidade;
Il - Tesouraria;
IV - Patrimonio;
V - Almoxarifado;
VI - Manutencado;
VII - Arquivo;
VIII - Assessoria de Comunicacao e Cerimonial;
IX - Recepcao;
X - Central de Processamento de Dados - CPD;
Xl - Planejamento e Compras;
XII - Protocolo.
§ 42 A Escola do Legislativo de Nova Friburgo - ELENF encontra-se vinculada a Mesa Diretora conforme
organograma no Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 42 Servidor, para efeito desta Lei Complementar, é a pessoa legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comissao.

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. 52 A organizacao dos servicos administrativos da Camara Municipal de Nova Friburgo baseia-se no Plano de
Cargos dos Servidores Efetivos e na Tabela de Vencimentos dos Servidores Comissionados constante desta Lei
Complementar, nos conceitos de carreira, cargo, classe, padrao e progressao.

Paragrafo unico. As atribuicdes de cada cargo sdo aquelas definidas no Anexo IV desta Lei Complementar.

Art. 62 Para efeitos desta Lei Complementar, sdo adotadas as seguintes defini¢cdes:

I - carreira é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional;

Il - cargo é o conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades cometidos a uma pessoa, criados por Lei
Complementar, com denominacao prépria e vencimento especifico;

Il - classe é a letra que indica o grupo de padrdes que o servidor se encontra vinculado até a préxima promocao
funcional;

IV - padrdo é a linha de progressdo vertical de cada cargo referente as peculiaridades, responsabilidades e
complexidades de cada cargo;

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

Paragrafo unico. Para efeito de interpretacao deste artigo e seus incisos, progressao funcional é a movimentacao
do servidor de um padrao para o seguinte dentro de uma mesma classe, que ocorrerd de dois em dois anos e
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promocao funcional é a movimentacao do servidor do Ultimo padrao de uma classe para o primeiro padrao da classe
imediatamente seguinte que ocorrera automaticamente no momento em que o servidor passar do padrao "5" para o
"6" e também do padrdo "10" para o "11".

Art. 72 S30 142 (cento e quarenta e dois) os cargos do Quadro Permanente da Camara Municipal de Nova Friburgo.

Art. 82 O cargo publico, quanto a forma de provimento, podera ser:

I - efetivo, quando exigida a habilitacdo em concurso publico para o respectivo provimento;

Il - em comissao, quando expressamente declarado em Lei, sendo de livre nomeagao e exoneracao do Presidente
da Camara Municipal de Nova Friburgo;

Paragrafo unico. O provimento dos cargos efetivos far-se-a, sempre, por nomeagdo precedida de concurso
publico de provas ou provas e titulos.

Art. 92 Os funcionarios comissionados da Camara Municipal de Nova Friburgo terao seus vencimentos estabelecidos
conforme Anexo V desta Lei Complementar.

& 12 S3o 8 (oito) os Padroes de vencimentos da tabela dos servidores Comissionados numerados e identificados
pelos simbolos de CM a CM-VII, obedecida, sempre, uma diferenca de 40% (quarenta por cento) entre o grau inicial
de cada padrao, conforme Tabela "B".

§ 22 S3o 4 (quatro) os graus de cada padrao, identificados pelas letras "A", "B", "C" e "D" com o Grau "B"
correspondente a mais 10% (dez por cento), o0 "C" a mais 20% (vinte por cento) e o "D" a mais 30% (trinta por cento)
do valor que for estabelecido para o Grau "A" do Padrdo a que pertencem.

§ 32 O valor do vencimento do Grau "D" Padrdao CM-I| da tabela "A" ndo poderd ser superior a dez vezes o valor que
for fixado para o vencimento do Grau "A" do Padrao CM-VII da tabela "A".

Art. 10. S3o duas as carreiras do Plano de Cargos dos Servidores Efetivos da Camara Municipal de Nova Friburgo:
I - administrativa;
Il - legislativa.
§ 12 Cada uma das referidas carreiras sera dividida pelos Niveis de Escolaridade Superior, Médio e Fundamental.
§ 22 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.
§ 32 O escalonamento vertical dos vencimentos serd feito em 15 (quinze) padrées que guardam, entre si, uma
diferenca cumulativa no:
I - Nivel Superior de 6% (seis por cento);
Il - Nivel Médio de 9% (nove por cento);
Il - Nivel Fundamental de 12% (doze por cento).
& 42 O valor do vencimento do Padrdo 15, Classe C do Nivel Superior (maior vencimento) ndo podera ser superior a
dez vezes o valor que for fixado para o vencimento Padrdo 1, Classe A do Nivel Fundamental (menor vencimento).

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

I - Carreira Administrativa:
a) Auxiliar de Manutencao;
b) Auxiliar Administrativo;
c) Auxiliar de Patrimonio;
d) Almoxarife;
e) Técnico em informatica;
f) Técnico de som;
g) Auditor de Controle Interno;
h) Assessor de Comunicacao Social.
i) Oficial Administrativo;
j) Contador
k) Oficial de Manutencdo;

Il - Carreira Legislativa:
a) Auxiliar Legislativo;
b) Assistente Legislativo;
c) Agente Legislativo;
d) Oficial Legislativo;
e) Assessor Legislativo;
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f) Assistente Juridico;

g) Adjunto Legislativo.

& 12 Fica o Presidente da Camara Municipal, por ato préprio, autorizado a conceder Adicional de Dedicagéo
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:

I - ADL1 - atividade especifica no plenario da Camara em auxilio a Mesa Diretora durante as reunides ordindrias e
extraordindrias, além de possuir nivel superior;

Il - ADL2 - auxilio aos trabalhos do plenério durante as reunides ordindrias e extraordinarias, inclusive na
operacdo de equipamentos afetos a tais atividades, atuacdo em servicos extraordindrios e atividades legislativas
vinculadas as Comissdes Permanentes, bem como na gestdo ou fiscalizacdo de contratos complexos que exijam alta
responsabilidade e dedicagao.

Il - ADL3 - auxilio em atividades legislativas no ambito do Plenario, Comissbes e Gabinetes parlamentares, bem
como gestao ou fiscalizagao de contratos;

IV - ADL4 - atuacdo em servicos extraordindrios e designacao para recepcao de publico externo em hordrios
alternativos;

V - ADL5 - atuacdo em servicos extraordinarios e designacdo para auxilio em Reunides e Solenidades.

§ 22 O servidor desighado para compor Comissao Temporaria podera perceber, enquanto 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:

I - 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.

§ 32 Os membros efetivos da Comissao Permanente de Licitacdo e seu presidente farao jus ao recebimento do
Adicional de Comissao Permanente de Licitacao - ACPL, na forma prevista no Anexo VIII, sendo os mesmos nomeados
nos termos da legislacado especifica, ndo se aplicando a gratificacdo em caso de Vereador, obedecidos os seguintes
critérios:

I - ACPL1 - Presidente da Comissao Permanente de Licitacao;

Il - ACPL2 - Membros da Comissao Permanente de Licitacdo.

§ 42 Quando da substituicao da Comissao de Licitagao fundada na Lei n2 8.666/93 pelo Agente de Contratagao
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:

I - ACL1 - Agente de Contratacao/pregoeiro.

Il - EAL2 - Equipe de apoio da Licitagao.

& 52 Os adicionais de que tratam esta Lei Complementar ndo serao 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 contratacdo e pregoeiro.

§ 62 Os cargos efetivos das carreiras referidas no caput deste artigo sao estruturados em niveis de escolaridade,
classes e padroes, 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.

§ 72 As atribuicdes dos cargos encontram-se descritas no Anexo |V desta Lei Complementar.

§ 82 Fica assegurado aos servidores o direito a ampla defesa e contraditério, por meio de peticao fundamentada,
no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da publicacao no Diario Oficial do ato de concessao do adicional, caso
se julgue indevidamente enquadrado, a qual serd remetida ao Presidente da Camara Municipal, para fins de decisédo
no mesmo prazo acima fixado.

§ 92 Os adicionais previstos neste artigo, por configurarem verbas "propter laborem" ndo poderao ser concedidas
se o servidor ndo estiver efetivamente no exercicio do cargo, sendo certo que nao poderao ser pagas ao servidor
licenciado.

& 10. Os servidores efetivos que funcionarem como fiscal ou gestor de contratos administrativos poderao 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 Qualificacdo - AQ destinado aos servidores efetivos do Quadro de Pessoal do
Poder Legislativo de Nova Friburgo, em razdo dos conhecimentos adicionais adquiridos por meio de titulos, diplomas
ou certificados de cursos de Ensino Médio, Superior, assim entendidos os de Graduacdo Tradicional e os Cursos
Superiores de Tecnologia, desde que cumpridos os requisitos estabelecidos pelo Ministério da Educacao - MEC, na
forma do parecer CNE/CES N2 436/2001 e pés-graduagao, em sentido amplo, aqui entendidos como MBA (Master of
Business Administration) e Especializagdo ou estrito, aqui entendidos o Mestrado e Doutorado, observando-se ainda:

4
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I - o adicional de que trata este artigo nao serd concedido quando a titulacdo constituir requisito para ingresso no
cargo;
Il - para efeito do disposto neste artigo, serao considerados somente 0s cursos e as instituicbes de ensino
reconhecidos pelo Ministério da Educacdo, na forma da legislacao;
Il - serdo admitidos cursos de pés-graduacao em sentido amplo somente com duracdo minima de 360 (trezentas
e sessenta) horas;
IV - 0 adicional sera considerado no célculo dos proventos e das pensdes, somente se a data do titulo ou o diploma
forem anteriores a data da inativacao.
§ 12 O Adicional de Qualificacdo - AQ sera concedido da seguinte forma, tendo como base a Tabela de Vencimentos
dos Servidores Efetivos da Camara Municipal de Nova Friburgo:
I - o adicional de Ensino Médio equivalerd a 10% (dez por cento) do valor do Padrao 1, Classe A do Nivel
Fundamental;
Il - 0 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 Graduacdao em sentido amplo, com titulo de Especializacdo ou MBA, equivalerd a 15%
(quinze por cento) do valor do Padrdo 1, Classe A do Nivel Superior;
IV - 0 adicional de Pés Graduacao em sentido estrito, com titulo de Mestrado, equivalerd a 20% (vinte por cento)
do valor do Padrao 1, Classe A do Nivel Superior;
V - o adicional de Pés Graduacao em sentido estrito, com titulo de Doutorado, equivalerd a 30% (trinta por
cento) do valor do Padrdo 1, Classe A do Nivel Superior.
& 22 Em nenhuma hipétese o servidor perceberd cumulativamente mais de um percentual dentre os previstos nos
incisos | a V deste artigo.
§ 32 O Adicional de Qualificacdo - AQ serad devido no més seguinte ao da apresentacdo do titulo, diploma ou
certificado no Departamento de Recursos Humanos da Camara Municipal de Nova Friburgo, sendo facultada a
apresentagdo dos mesmos a partir do momento da publicacao desta Lei Complementar.

Art. 13. Fica instituido o auxilio-alimentacdo, que serd concedido aos servidores ativos do Poder Legislativo
Municipal, desde que efetivamente em exercicio nas atividades do cargo.

§ 12 O auxilio-alimentacdo serd concedido em pecunia e terd carater indenizatério, ndo sendo acumuldvel mesmo
que o servidor esteja, temporariamente, acumulando cargos.

§ 22 O auxilio previsto neste artigo ndo sera incorporado ao vencimento, remuneracdo, proventos ou pensao, bem
como nao sera considerado rendimento tributdvel.

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

§ 42 O servidor tera direito ao auxilio na proporcao dos dias trabalhados e para desconto do auxilio-alimentacao
por dia nao trabalhado, considerar-se-a4 a proporcionalidade de 22 dias.

§ 52 Para efeitos do auxilio de que trata este artigo, também sdo considerados como dias trabalhados as auséncias
e licencas computadas como efetivo exercicio pela Lei n® 14.70/79, exceto aquelas ndao remuneradas.

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

§ 12 O auxilio-transporte serd concedido em pecunia e terd carater indenizatério, ndo sendo acumuldvel mesmo
que o servidor esteja, temporariamente, acumulando cargos.

§ 22 O auxilio previsto neste artigo nao sera incorporado ao vencimento, remuneragao, proventos ou pensdo, bem
como nao sera considerado rendimento tributavel.

§ 32 O servidor nao tera o direito ao recebimento do auxilio-transporte quando verificadas as auséncias, licengas e
afastamentos, ainda que sejam considerados por Lei como de efetivo exercicio, ressalvados no entanto, aqueles
concedidos em virtude de participacdo em programa de treinamento em razao da funcdo publica exercida e juri e
outros servigos obrigatérios por Lei.

Art. 15. A revisdo geral anual da remuneracdo dos servidores publicos e os subsidios dos agentes politicos
municipais do Poder Legislativo far-se-a sempre no més de janeiro, através de norma especifica, de acordo com o
disposto na Lei Organica Municipal.

Art. 16. Aos funciondrios de cargos efetivos da Camara Municipal serd devida a progressao por triénio, que é o
aumento periédico do vencimento base, decorrente da antiguidade por cada trés anos de efetivo exercicio.

§ 12 O aumento de que trata esse artigo é de ordem de 5% (cinco por cento) da remuneragdo, até o limite de 10
graus.
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§ 22 A progressdo 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 comissdao da Camara Municipal de Nova Friburgo previstos no Anexo lll,
calculados com excecdo dos cargos de assessoria parlamentar, deverdo ser preenchidos, no percentual minimo de
10% (dez por cento), por servidores efetivos, desde que haja disponibilidade financeira e habilitacdo 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 corresponderao aos padrdes
constantes da Tabela de Cargos de Provimento em Comissao (Anexo lII).

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

I - Assessor Parlamentar Chefe de Gabinete;

Il - Assessor Parlamentar Legislativo;

Il - Assessor Parlamentar de Expediente.

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

§ 22 O Poder Legislativo poderd, com a finalidade de efetivar suas atividades administrativas e legislativas, nomear
até 11 (onze) Assessores Parlamentares de Gabinete e 1 (um) Chefe de Gabinete.

§ 32 Nas publicagdes de nomeagao referentes as assessorias parlamentares, devera constar, além do Cargo,
Padrao, Valor da Remuneracao e Grau da Tabela de Cargos de Provimento em Comissao (Anexo IlI), o nome do
vereador requerente.

§ 42 Havendo necessidade, os Vereadores poderao, mediante justificativa formalizada em procedimento préprio,
gue sera avaliada e decidida pelo Presidente da Camara, solicitar a cessao de servidores vinculados a Presidéncia da
Camara para auxilid-los em seus trabalhos, nos seguintes casos:

I - 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 solicitacdo.

§ 52 Sendo deferida a cessao solicitada na forma do paragrafo anterior, serd formalizada por meio de portaria
publicada no Didrio Oficial, que deverda constar, entre outras informacdes, o prazo da cessdo, o gabinete do Vereador
cessionario e o motivo da designacao, ficando o Vereador cessionario responsavel pelo controle da frequéncia e
demais responsabilidades relacionadas ao servidor, enquanto perdurar a cessao.

Art. 20. Extinguindo-se o0 mandato do vereador, serdao declarados vagos, por ato da Mesa, os respectivos cargos de
Assessor Parlamentar.

Art. 21. A nomeacdo ou exoneracao do cargo referente ao apoio da Comissao de Constituicdo, Justica e Cidadania
(CCJC) e da Comissao de Financas, Orcamento, Tributacao e Planejamento (CFOTP) serd sugerida pelo presidente da
respectiva Comissao.

Art. 22. Para efeito de Progressao do Servidor efetivo, serd obedecido critério temporal de 2 (dois) anos, sendo que,
apobs esse periodo de efetivo exercicio, o funciondrio passara para o Padrdao imediatamente superior, conforme
tabela constante no Anexo VI desta Lei Complementar.

§ 12 Para assegurar a Progressao do Servidor, fica a Presidéncia da Camara Municipal autorizada a alterar, por ato
préprio, o Quadro do Pessoal.

§ 22 Ficam mantidas as progressdes 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 fungao diferente com o da sua investidura em concurso ou
nomeacao, bem como o servidor do quadro efetivo que ocupar cargo em comissao, sé percebera unicamente a
remuneracao 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 regulamentada por meio de Resolucao Legislativa.

Art. 25. O servidor fara jus a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até o maximo de dois periodos, no
caso de necessidade do servico.
& 12 Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de exercicio.
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§ 22 As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim requeridas pelo servidor, e no interesse
da administracao publica, com o periodo minimo de 10 (dez) dias.

& 32 Em caso de parcelamento, o servidor receberd o valor adicional previsto no inciso XVIl do art. 72 da
Constituicdo Federal quando da utilizacao do primeiro periodo.

§ 42 O servidor exonerado do cargo efetivo, ou em comissao, percebera indenizacao relativa ao periodo das férias
a que tiver direito e ao incompleto, na proporcao de um doze avos por més de efetivo exercicio, ou fracdo superior a
quatorze dias.

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

Art. 27. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao, revogando a Lei Complementar Municipal
n2 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 - 22 Vice-
Presidente
, Vereador José Carlos Schuvalwb - 12 Secretério
, Vereadora Vanderléia Pereira Lima - 2°
Secretario
AUTORIA: MESA DIRETORA - PLC. 011/2022
[ ANEXO | }
[ ORGANOGRAMA }
[ ANEXO Il }

[ Cargos de Provimento Efetivo

CARREIRA ADMINISTRATIVA
CARGO NiVEL DE ESCOLARIDADE | CLASSE/PADRAO INICIAL | N2 DE CARGOS
Auxiliar de Manutencgédo 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 Manutengao Médio A-1 7 (sete)
[Técnico em informética 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)
Assessor de Comunicag&o Social [Superior A-1 2 (dois)
CARREIRA LEGISLATIVA
CARGO NIVEL DE ESCOLARIDADE | CLASSE/PADRAO INICIAL | N2 DE CARGOS
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)
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ANEXO liI
Cargos de Provimento em Comissao

Desi &0! [ Padrao | Grau | cargos [ Tabela

1 - CLASSE ESPECIAL

Procurador CM C 01 (um) Anexo - IV

Secretario-Geral Cc™M C 01 (um) Anexo - IV

Secretério de Controle Interno CM C 01 (um) Anexo - IV

Secretério de Expediente CM C 01 (um) Anexo - IV

2 - CLASSE DE DIRETORIA

Diretor de Recursos Humanos CM A 01 (um) Anexo - IV

Diretor de Contabilidade Cc™M A 01 (um) Anexo - IV

ggfrfsr'a‘;e Planejamento e ™ A 01 (um) Anexo - IV
3 - CLASSE DE CHEFIA

Chefe de Patriménio CM -1l D 01 (um) Anexo - IV

Chefe do Dep. Legislativo CM -1l D 01 (um) Anexo - IV

Chefe do Almoxarifado CM -1l D 01 (um) Anexo - IV

Chefe de Comunicag&o Social CM -1l D 01 (um) Anexo - IV

Ouvidor CM -1l C 01 (um) Anexo - IV

4 - CLASSE DE ASSESSORIA PARLAMENTAR
IAssessor Parlamentar Chefe de

Gabinete CM-I C 23 (vinte e trés) Anexo - IV
Assessor Parlamentar Legislativo M-I D 22 [(j\gir;t)e € Anexo - IV
Assessor Parlamentar de 22 (vinte e

Expediente CM-IIl [} dois) Anexo - IV
Assessor Parlamentar de

Gabinete CM-IvV D 11 (onze) Anexo - IV
|Auxiliar de Cerimonial CM-IIl A 1 (um) Anexo - IV
Apoio a CCJC CM-I C 1 (um) Anexo - IV
Apoio a CFOTP CM-I C 1 (um) Anexo - IV

5 - CARGO DE PROVIMENTO EM FUNGCAO GRATIFICADA
Tesoureiro [ em-n ] D [ ol@m) [ Anexo-Iv
Gestor de Arquivo | M- ] B | o1@wm) | Anexo-Iv
ANEXO IV

Atribuicao dos cargos da Camara Municipal de Nova Friburgo
1 - CARREIRA ADMINISTRATIVA:
CARGO: AUXILIAR DE MANUTENCAO

Requisitos minimos para o provimento:
a) Ensino Fundamental completo;
b) Nocdes da estrutura administrativa da Camara;
c) Nocdes da Legislacao Municipal;
d) Nocodes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Promover a abertura e o fechamento do prédio da Camara nas horas
regulamentares;

b) Promover a ligacdo de luzes e demais aparelhos elétricos e seu desligamento 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 Manutencao naquilo que for necessario.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Requisitos minimos para o provimento:
a) Ensino Médio completo;
b) Nocdes da estrutura administrativa da Camara;
c) Nocdes da Legislagao Municipal;
d) Nocdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:
a) Zelar pela manutencao e funcionamento do servigo de telefones,
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providenciando a consecucao dos reparos que se fizerem necessarios, apds
autorizacao;

b) Controlar, registrar, transmitir e solicitar ligacoes telefénicas;

¢) Manter arrumado o material sob sua guarda;

d) Prestar informagdes 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 Camara;

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

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

i) Promover a entrega de correspondéncia através de protocolo interno e externo;

J) Atender as determinagdes e solicitagdes dos Servidores e Vereadores;

k) Auxiliar o Ouvidor da Camara Municipal, Gestor de arquivo, as Diretorias e
Secretarias, ap6s solicitacdo destas ao Secretéario-geral, que designara o auxiliar
administrativo para o setor correspondente.

CARGO: OFICIAL DE MANUTENCAO

Requisitos minimos para provimento:
a) Ensino Médio completo;
b) Carteira nacional de habilitagcao de categoria profissional B;
c) Nocdes da estrutura administrativa da Camara;
d) Nocodes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Dirigir os veiculos oficiais da Camara, verificando diariamente as condicées dos
mesmos, antes de sua utilizacao;

b) Promover a guarda, o abastecimento, a lubrificacdo, a lavagem, conserto e a
recuperacdo dos veiculos, apds autorizacao do responsavel;

c) Promover o controle do movimento de entrada e saida dos veiculos, a
quilometragem 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 servicos de manutencao e recuperagdo dos
veiculos da Camara;

g) Providenciar o emplacamento dos veiculos da Camara;

h) Cumprir as determinacgdes e viagens que lhe forem determinadas pela
Presidéncia, pelos Secretarios e Diretores, obedecendo a escala de servico e viagens
e prestando conta de sua execugao;

i) Recolher o veiculo apds o término do servico, deixando-o no local determinado
com portas e janelas trancadas, cuidando da boa aparéncia e conservacao do
mesmo;

J) Entregar correspondéncia externa e realizar mandados externos por
determinacao 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 funcdes para o Auxiliar de Manutencao;

n) Preencher e organizar as fichas de controle de ingresso de pessoas e veiculos na
Camara;

CARGO: AUXILIAR DE PATRIMONIO
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Requisitos minimos para o provimento:
a) Ensino Médio completo;
b) Conhecimento de redacao oficial;
c) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;
d) Conhecimentos da Legislacdo do Tribunal de Contas;
e) Conhecimentos da Legislagdo em Geral, em especial a Lei 8.666/93 e 14.133/21;
f) Nocgdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

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

b) Manter o controle dos bens nao plaquetaveis;

c) Realizacao do inventdrio geral;

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

e) Responsavel pela conservacao dos bens méveis e imdéveis da Camara;

f) Identificar bens avariados e providenciar reparos;

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

h) Notificar ao Chefe de Patrimo6nio qualquer ocorréncia relativa ao mobilizado e
imobilizado da Camara Municipal;

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

J) Confeccionar e manter atualizados os termos de responsabilidade;

I) Assistir ao Controle Interno e Externo quando nas solicitagdes, inspegdes e
auditorias;

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

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

o) Realizar a verificacao patrimonial na forma da Lei.

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

CARGO: ALMOXARIFE:

Requisitos minimos para o provimento:
a) Ensino Médio completo;
b) Conhecimento de redacao oficial;
c¢) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;
d) Conhecimentos da Legislacdo do Tribunal de Contas;
e) Conhecimentos da Legislacdo em Geral, em especial a Lei 8.666/93 e 14.133/21;
f) Nocdes 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;

¢) Manutencao de cadastro de fornecedores de material e de prestacdo de
Servicos;

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

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

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

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

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

i) Realizar o recebimento, movimentacao e estocagem de materiais do Poder

10
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Legislativo.
CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

Requisitos minimos para o provimento:

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

b) Conhecimento de redacao oficial;

c) Conhecimento da estrutura administrativa da Camara Municipal

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

Atribuicoes do Cargo:

a) Elaborar projetos conforme definicao pelo Oficial Administrativo;

b) Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usudrios nas
especificacdes e comandos necessarios para sua utilizacao;

c) Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucao das tarefas de
operacdo, ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos,
bibliografias 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
necessarias.

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

g) Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamentos
gue opera.

h) Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracao e instalacdo de médulos, partes e
componentes.

i) Administrar cépias de seguranca, impressao e seguranca dos equipamentos em
sua area de atuacao. 10. Executar o controle dos fluxos de atividades, preparacdo e
acompanhamento da fase de processamento dos servigos e/ou monitoramento do
funcionamento de redes de computadores.

Jj) Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos.

k) Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

I) Auxiliar na execucao de planos de manutencgao, dos equipamentos, dos
programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais.

m) Elaborar, atualizar e manter a documentacdo técnica necessaria para a
operacdo e manutencao das redes de computadores.

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

CARGO: TECNICO DE SOM

Requisitos minimos para o provimento:
a) Ensino médio técnico, pés-médio ou profissionalizante completo;
b) Conhecimento de redacao oficial;
c) Conhecimento da estrutura administrativa da Camara Municipal
d) Nocodes de informatica.
e) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

Atribuicoes do Cargo:
a) Executar servicos na area de som, em ambientes abertos e fechados,
obedecendo plantas, projetos e especificacdes técnicas, manutencoes e reparos;
b) Proceder A gravacdo das sessdes ordinarias, extraordinarias e outros eventos,
tais como: reuniao de comissdes especiais e permanentes, convocagdo de agentes
politicos, eventos no plendrio, audiéncias publicas, programas com servidores,
vereadores e convidados.

11
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c) Zelar pelo perfeito funcionamento dos equipamentos sob sua responsabilidade;

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

e) Executar tarefas de instalagdo e operacao de equipamentos audiovisuais e de
videoconferéncia e similares, bem como requerer a manutencao preventiva e
corretiva dos equipamentos de dudio do Poder Legislativo;

f) Formular, organizar e implementar programas ou série de programas que
envolvam materiais do setor de dudio;

g) Auxiliar palestrantes e apresentadores de contelddo em audio a serem expostos
durante as atividades realizadas no plenario da Camara Municipal.

h) Indexar arquivos gravados, com planilha de gravacao e correto arquivamento
para posterior utilizacao;

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

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

k) Realizar tarefas compativeis com as suas atribuicées requeridas pelo Secretério
Geral.

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Requisitos minimos para o provimento:

a) Curso Superior de Analise de Sistemas;

b) Conhecimento de redacao oficial;

c) Nocdes de Técnica Legislativa;

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

e) Nocobes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Criar e manter em pleno funcionamento da Central de Processamento de Dados
da Camara;

b) Desenvolver o sitio do Legislativo Municipal na internet, dando o suporte
necessario para a manutencao da pagina;

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

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

e) Desenvolver projetos para a melhoria da qualidade e o aumento da
produtividade dos sistemas implantados.

f) Elaborar rotina anual de pesquisa de satisfacao com relatério de gestdao em
atendimento e processos;

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

h) Desenvolver cronograma anual de manutencao preventiva;

i) Supervisionar os trabalhos do Técnico de informética.

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 redacao oficial;

d) Nocdes de Técnica Legislativa;

e) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

f) Conhecimentos da Legislacao do Tribunal de Contas;

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

h) Nocdes de informatica.
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Atribuicoes 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 Uniao;

c) Ser o responsavel pelo cumprimento de prazos de remessa de documentos
contdbeis para os érgaos de controle externo;

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

e) Prestar assessoria a Presidéncia e a Mesa Diretora;

f) Examinar as PrestacOes de Contas e emitir o respectivo relatério e certificado 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 prestacao de contas do Legislativo;

i) Executar auditorias internas, peridédicas e extraordinarias;

J) Auxiliar o Secretério 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;

¢) Conhecimento de redacao oficial;

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

e) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

f) Conhecimentos da Legislacdo do Tribunal de Contas;

g) Conhecimentos da Legislacao em Geral, em especial as Leis 8.666/93,
14.133/21 e4.320/64. ;

h) Nocdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) planejar o sistema de registro e operacdes contabeis, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contdbil e
orcamentario;

b) escriturar a contabilidade da Camara Municipal;

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

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

e) analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execucao de
contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigacdes, verificando a
propriedade na aplicacao de recursos repassados

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

g) controlar a execucao orcamentaria, 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 COMUNICACAO SOCIAL

Requisitos minimos para o provimento:
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a) Curso Superior em Comunicacao Social;

b) Conhecimento de redacao oficial;

c) Nocdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

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

f) Nocdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Assessorar as comissodes técnicas e os vereadores na divulgacao dos trabalhos
por eles realizados;

b) Providenciar, junto aos 6rgdos de comunicacao, a divulgacao das matérias
relevantes em tramitacao;

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

d) Providenciar e cuidar das transmissdes da TV Camara e Web Réadio 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 comunicacao e as
técnicas de relacées 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
comunicacao e entidades da sociedade civil;

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

i) Auxiliar na producao de contelido da Web Radio e TV Camara.

2 - CARREIRA LEGISLATIVA:

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

Requisitos minimos para o provimento:
a) Ensino Médio completo;
b) Conhecimento de redacao oficial;
c) Nocdes da estrutura administrativa da Camara;
d) Nocodes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Revisdo, confeccdo e expedicao das indicacdes da Camara, anotando o seu
encaminhamento nas respectivas fichas;

b) Passar a termo as certiddes que forem mandadas confeccionar pelos
responsaveis;

c¢) Acompanhar a tramitacao 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 Comissées
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 expedicdo de telegramas, convites, comunicacdes especiais e das
respostas a correspondéncias oficiais encaminhadas a Presidéncia;

g) Confeccao 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 atualizacdo das informacdes relativas a Camara
Municipal, responsabilizando-se pelo seu envio a Assembleia Legislativa do Estado e
ao Senado Federal;

J) Colecionar os originais de Portarias, Decretos e outros atos normativos e legais.
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CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

Requisitos minimos para o provimento:
a) Ensino Médio completo;
b) Conhecimento de redacdo oficial;
c) Nogdes de Técnica Legislativa;
d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;
e) Conhecimentos da Legislagao do Tribunal de Contas;
f) Conhecimentos da Legislacdo em Geral, em especial a Lei 8.666/93 e 14.133/21;
g) Nocdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

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

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

¢) Manter o cadastro de registro dos servidores contratados e requisitados pela
Camara;

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

e) Confeccdo e acompanhamento para publicacao, das Portarias, Certidoes 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 circulacao
de processos e documentos entre os diversos setores da Camara e entre a Camara e
demais érgaos publicos;

g) Promover o cumprimento dos prazos legais relativos a prestacdo regular de
informacdes 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,
aperfeicoamento e especializacao dos servidores, orientando-0s quanto aos cursos
oferecidos pelas instituicdes competentes;

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

J) Auxiliar na confeccao da folha de pagamento.

CARGO: ASSISTENTE 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 Legislacao do Tribunal de Contas;

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

g) Nocdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

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

b) Gravar, redigir e confeccionar as atas das reuniées 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 reuniao anterior;

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

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

f) Conferir e acompanhar a discussao e votacao das matérias constantes da ordem
do dia, anotando o resultado da votacgao;

g) Proceder a verificacao peridédica do acervo do Legislativo;

h)) Propor medidas relativas a promocdo e valorizacdo dos trabalhos do Poder
Legislativo;

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

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Superior completo;

b) Conhecimento de redacgao oficial;

c) Nogdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

e) Conhecimentos da Legislagao do Tribunal de Contas;

f) Conhecimentos da Legislacdo em Geral, em especial as Leis 8.666/93.
14.133/21,4.320/64 e LC 101/00.

g) Nocodes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

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

b) Orientar e controlar as atividades relativas aos sistemas de administracao
orcamentaria e financeira, contabilidade e movimentacao de crédito;

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

d) Fiscalizar a aplicagao financeira de adiantamentos;

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

f) Encaminhar os relatérios contdbeis para publicacdo junto a imprensa oficial do
Legislativo;

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

h) Acompanhar os prazos exigidos por Lei para a publicacdo dos relatérios
contdbeis e para seu encaminhamento ao Tribunal de Contas;

i) Prestar informacdes e fornecer elementos relativos as gestdes orcamentdria,
financeira e patrimonial;

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

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

Requisitos minimos para o provimento:
a) Ensino Superior completo;
b) Conhecimento de redacgao oficial;
c) Nogdes de Técnica Legislativa;
d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;
e) Conhecimentos da Legislagao do Tribunal de Contas;
f) Conhecimentos da Legislacdo em Geral, em especial a Lei 8.666/93;
g) Nocdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:
a) Digitar e preparar os processos de empenho, liquidacao e ordem de pagamento;
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
conferéncia;
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e) Preparar e imprimir os cheques para pagamentos dos processos, mantendo, em
arquivo, as cépias 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 cépias 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 documentacao necessaria para a confeccao dos balancetes mensais e
do balanco anual;

j) Preparar e encaminhar os depdsitos e demais documentos de movimentacao
financeiro-contdbil;

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

I) Confeccionar os balancetes e fluxos de caixa periodicamente, realizando a
conciliacdo bancaria dos mesmos;

m) Registrar em livro préprio a tramitagdo dos processos contdbeis.

CARGO: ADJUNTO LEGISLATIVO

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Superior completo;

b) Conhecimento de redacao oficial;

c) Conhecimentos de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

e) Conhecimentos da Legislacao do Tribunal de Contas;

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

g) Nocdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Ter digitado e armazenado em computador as Leis municipais, bem como em
HDs e nuvem ou similares;

b) Redigir e ser o responsavel, em sua drea de atuacdo, pelos atos oficiais que
tiverem que ser expedidos ou fornecidos, determinando ao setor competente que
providencie a sua publicacao;

c) Revisar - apds o devido parecer da comissdo técnica - emendas e substitutivos
apresentados e aprovados pelo Plenario;

d) Colecionar os originais de Leis e resolucoes legislativas;

e) Determinar o registro e a publicacao dos atos em geral, a coleta dos autégrafos
de Leis, portarias, decretos e resolucdes;

f) Lancar, em todos os atos oficiais, a data de sua publicacao, do nimero e da
edicao do érgdo que os publicou;

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

h) Determinar a coleta e o0 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
sancdo e promulgacdo de Leis, resolucdes e demais atos;

J) Preparar, em sua area de atuacdo, o expediente oficial a ser assinado ou
despachado pelo Presidente da Camara;

k) Determinar o encaminhamento, através de protocolo, das Leis para sancdo do
Chefe do Executivo;

CARGO: ASSISTENTE JURIDICO
Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Superior completo (Direito) regularmente inscrito na OAB;
b) Conhecimento de redacao oficial;
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c) Nocdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

e) Conhecimentos da Legislagao do Tribunal de Contas;

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

g) Nocdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

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

b) Examinar o aspecto formal das licitacdes, 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 pecas juridicas quando solicitado pelo Procurador;

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

h) Exercer qualquer outra atribuicdo que ndo seja privativa do Procurador;

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

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 Legislacao do Tribunal de Contas;
f) Conhecimentos da Legislacao em Geral;
g) Nocdes de informatica.

Atribuicoes 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 aplicacdo de normas e Leis, fazendo observar os preceitos
constitucionais;

d) Dar parecer em processos administrativos quando provocado;

e) Dar pareceres nos processos de licitacao, quanto ao edital e a homologacao do
resultado das licitacdes realizadas, bem como nos processos de dispensas de
licitacao, 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 redacao oficial;
c) Nocdes de Técnica Legislativa;
d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;
e) Conhecimentos da Legislacao do Tribunal de Contas;
f) Conhecimentos da Legislacao em Geral;
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g) Nocoes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Assessorar a Presidéncia no planejamento, na organizacdo e na coordenacao
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
Presidéncia;

e) Fazer observar a execucao das atribuicées de cada cargo;

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

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

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

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

J) Promover e dirigir a execucao de atividades referentes ao recebimento,
pagamento, guarda e movimentacdo dos valores e dinheiros da Camara;

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

I) Assinar cheques, retiradas, depdsitos e outros documentos de movimentacao
bancéaria das contas da Camara, em conjunto com os demais responsaveis
designados por ato préprio.

I) Supervisionar os trabalhos de cerimonial.

CARGO: SECRETARIO DE EXPEDIENTE:

Requisito Minimo para o Provimento:

a) Ensino Médio Completo;

b) Conhecimento de redacao oficial;

c) Nocdes de Técnica Legislativa;

d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

e) Conhecimentos da Legislagao do Tribunal de Contas;

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

g) Nocdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Supervisionar os trabalhos realizados pelos Assistentes, Auxiliares e Adjuntos
Legislativos.

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 atribuicdes 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 publicacao, veto, promulgacao e sancao das
proposicoes;

h) Encaminhar ao Executivo Municipal os Requerimentos de Informacdes
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:
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a) Ensino Superior completo;

b) Conhecimento de redacao oficial;

c) Conhecimentos da Legislagdo em Geral;

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

Atribuicoes do Cargo:

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

b) Dirigir os trabalhos da execucao orcamentdria;

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

d) Acompanhar a execucgao de atividades referentes aos servicos de controle e
escrituracdo contdbil;

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

f) Acompanhar a elaboracao dos balancetes mensais de receita e despesa e do
balanco anual da Camara;

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

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

i) Autorizar, acompanhar e fiscalizar os processos de empenho, liquidacao e
pagamento de despesas ordenadas;

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

k) Fiscalizar, acompanhar e orientar os atos de gestao financeira, patrimonial e
orcamentaria da Camara Municipal, sobre os aspectos da legalidade, moralidade,
eficacia, eficiéncia e economicidade;

I) Examinar os relatdrios de gestao fiscal quanto aos limites estabelecidos;

m) Acompanhar evolucao de despesa, em especial a relacionada ao gasto de
pessoal;

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, fiscalizagao e
avaliacao de gestao;

P) Analisar e controlar as Prestac0es de Contas exigidas nas Deliberagdes do
Tribunal de Contas;

q) Informar ao Presidente quaisquer irregularidades que tiver conhecimento,
instaurando Tomada de Contas para apuracao;

r) Prestar assisténcia ao Presidente da Camara na verificacdo das Prestacdes de
Contas, assim como nas diligéncias ou inspecao do Tribunal de Contas.

CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS:

Requisitos minimos para o provimento:
a) Ensino Superior completo;
b) Conhecimento de redacao oficial;
c) Nocdes de Técnica Legislativa;
d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;
e) Conhecimentos da Legislacao do Tribunal de Contas;
f) Conhecimentos da Legislacao em Geral;
g) Nocodes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Promover os servicos de identificacdo, e matricula dos Servidores e encaminhar
ao setor de informdatica para expedicdo de carteiras funcionais de Vereadores e
Servidores;

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

c) Ter em pastas préprias o ato de nomeacao de todos os Servidores, seus
dependentes, suas promogoes, seus vencimentos discriminados e atualizados
mensalmente;

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

e) Opinar sobre a concessao de férias ao pessoal em conformidade com a
legislagdo em vigor;

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

g) Cumprir e fazer cumprir as atribuicées contidas nas deliberagdes 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
informacdes para atendimento as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;

J) Dirigir as atividades do Agente Legislativo vinculado ao Departamento de
Recursos Humanos da Camara Municipal de Nova Friburgo;

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

I) Encaminhar, mensalmente, cépia da folha de pagamento do Pessoal e
Vereadores ao Tesoureiro.

CARGO: DIRETOR DE CONTABILIDADE:

Requisitos minimos para o provimento:

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

b) Registro no Conselho Regional de Contabilidade;

c) Conhecimento de redacdo oficial;

d) Nocdes de Técnica Legislativa;

e) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

f) Conhecimentos da Legislacao do Tribunal de Contas;

g) Conhecimentos da Legislacao em Geral;

h) Nocdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Controlar a escrituracao contabil da Camara.

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

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

d) Atender as consultas que Ihe forem encaminhadas;

e) Cumprir as atribuicOes e exigéncias contidas nas deliberacées 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 questdes
contabeis;

g) Coordenar, na época oportuna, os trabalhos de elaboracao da proposta
orcamentaria da Camara e cuidar de sua remessa ao Executivo;

h) Coordenar a execucao de atividades referentes aos servicos de controle e
escrituracdo contdbil;

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

j) Dirigir a escrituracao e lancamento de todas as operacdes orcamentdrias e
bancérias;

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

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

m) Atender as consultas que Ihe forem encaminhadas sobre a execucao
orcamentaria.
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n) Supervisionar os trabalhos do assessor e do oficial legislativo.
CARGO: DIRETOR DE PLANEJAMENTO E COMPRAS

Requisitos minimos para o provimento:

a) Ensino Superior completo;

b) Conhecimento das Leis Federais n®s 8.666/93 e 14.133/21, bem como das
Resolucdes Legislativas Municipais n% 2.328/19 e 2.445/21;

c) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;

d) Conhecimentos da Legislacdo do Tribunal de Contas;

e) Conhecimentos da Legislacao em geral;

f) Nocoes de Informatica;

Atribuicoes do Cargo:

a) Elaborar calendério anual de fixacao de datas para recebimento dos pedidos de
aquisicao de material e servicos;

b) Elaborar, formalizar e finalizar os processos administrativos destinados as
licitagBes, dispensa e inexigibilidade;

c) Receber, instruir e encaminhar processos de compras e servigos aos
departamentos/setores competentes, agente de contratacao ou pregoeiro para os
procedimentos licitatérios;

d) Providenciar a ratificacdao da autoridade competente nos processos de dispensa
e inexigibilidade de licitacdo, bem como a publicacdo no Diario Oficial;

e) Supervisionar a execucao de contratos, termos aditivos, editais e outras
publicagcdes em contato frequente com os gestores e fiscais de contrato, com a
finalidade de otimizar e racionalizar as contratacdes publicas;

f) Manter contato frequente com o setor de almoxarifado e patriménio, com a
finalidade de planejar as aquisicdes e prestacoes de servicos de forma mais
eficiente;

g) Cadastrar fornecedores e atualizar o respectivo cadastro no sistema;

h) Realizar o levantamento de precos de mercado para subsidiar as contratacdes
diretas e as licitacoes;

i) Organizar o departamento de compras e planejamento, fincando responsavel
pelas atribuicdes correlatas;

J) Manter atualizado o cadastro de empresas punidas para consultas dos setores e
agente de contratagcao/pregoeiro;

k) Gerenciar e atualizar os documentos padronizados previstos na Lei 14.133/21
como documento de oficializacdo de demanda, Termos de Referéncia e outros;

I) Cumprir as deliberacdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, bem
como garantir o envio em data correta e correcao dos editais, dispensas,
inexigibilidades e demais documentos obrigatérios pelo sistema do TCE.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO:

Requisitos minimos para o provimento:
a) Ensino Superior;
b) Conhecimento de redacao oficial;
c) Nocdes de Técnica Legislativa;
d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;
e) Conhecimentos da Legislacao do Tribunal de Contas;
f) Conhecimentos da Legislacao em Geral;
g) Nocodes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Dirigir as funcées cometidas ao Adjunto Legislativo;

b) Atender as consultas que lhe forem encaminhadas pela Presidéncia, Vereadores
e Servidores;

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

d) Acompanhar matérias aprazadas internamente;

e) Acompanhar os prazos estatutarios, regimentais e legais;

f) Fazer cumprir os prazos regimentais para formulacao de pareceres e comunicar
ao Presidente da Comissdo e ao Presidente da Camara, nesta ordem, as
irregularidades constatadas;

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

h) Assessorar, quando determinado pelo Presidente, a Mesa Diretora durante as
Reunides Plendrias.

CARGO: CHEFE DE COMUNICACAO SOCIAL

Requisitos minimos para o provimento:

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

b) Conhecimento de redacdo oficial;

c) Conhecimentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;

d) Nocodes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Coordenar os trabalhos relativos a Comunicagao Social do Legislativo Municipal;

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

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

d) Providenciar a digitalizagao dos textos datilografados das Leis municipais, para
qgue figuem disponiveis ao publico na pagina da Camara na internet;

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

f) Planejar as medidas relativas a promocao e a valorizacdo dos trabalhos do Poder
Legislativo;

g) Determinar a elaboragdo do noticiario a ser distribuido a érgdos
governamentais, veiculos de comunicacado e entidades da sociedade civil;

h) Organizar o registro e a confecgdo das credenciais dos profissionais de imprensa
gue acompanham as reunides do Legislativo;

i) Coordenar as atividades do Cerimonial da Camara;

j) Supervisionar producado e conteido 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) Nocdes de Técnica Legislativa;
d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;
e) Conhecimentos da Legislacdo do Tribunal de Contas;
f) Conhecimentos da Legislacao em Geral;
g) Nocdes de informatica.

Atribuicoes 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-o0s em cada sala ou reparticao;

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

d) Fiscalizar, semanalmente, o estado dos bens da Camara;
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e) Comunicar, imediatamente, ao Secretario-Geral os desvios e eventuais danos
nos bens da Camara;

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

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

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

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

Jj) Auxiliar o Diretor de Planejamento e Compras no exercicio de suas fungoes;

CARGO: CHEFE DE ALMOXARIFADO

Requisitos minimos para o provimento:
a) Ensino Médio completo;
b) Conhecimento de redacdo oficial;
c) Conhecimentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;
d) Conhecimentos da Legislacdo do Tribunal de Contas;
e) Conhecimentos da Legislacao em Geral;
f) Nocgoes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

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

b) Propor padrdes para o material de consumo, méveis, e equipamentos de
utilizacao geral;

c) Conferir as notas fiscais de material e faturas dos fornecedores com as
declaracdes de recebimento e aceitacdo do material;

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

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

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

g) Indicar, ao responsavel, a necessidade de compras de materiais cuja aquisicao
se faca necessaria;

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

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

CARGO: OUVIDOR

Requisitos minimos para o provimento:
a) Ensino Médio completo;
b) Conhecimento de redacao oficial;
c) Nocdes de Técnica Legislativa;
d) Conhecimentos da estrutura organizacional municipal;
e) Conhecimentos da Legislacao do Tribunal de Contas;
f) Conhecimentos da Legislacao em Geral;
g) Nocdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

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

b) Administrar o recebimento das sugestoes, criticas, reclamacoes e
representacdes 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
aperfeicoamento dos servicos prestados pela Camara, visando a preservacao do
interesse publico, nos marcos da legalidade e da ética politica;

d) Remeter ao Auxiliar Administrativos as questdes burocraticas e organizacionais
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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 redacao oficial;
c) Nocoes de Técnica Legislativa;
d) Conhecimentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;
e) Conhecimentos da Legislagdo em Geral;
f) Nocdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Dirigir e responsabilizar-se pela assessoria e pela organizacao 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 tramitacao e votacao das proposicdées em todas as
fases, também com vistas a adocado de eventuais providéncias para seu regular
andamento;

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

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR LEGISLATIVO:

Requisito minimo para o provimento:
a) Ensino Fundamental Incompleto;
b) Nocdes de Técnica Legislativa;
c) Conhecimentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;
d) Conhecimentos da Legislacdo em Geral;
e) Nocobes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Elaborar projetos e pareceres do parlamentar, inclusive na condicao de membro
de comissdes, sobre matérias encaminhadas por qualquer ente da administracao
publica;

b) Orientar o vereador sobre matérias em apreciacdo pelo Plenario ou Comissdes;

c) Redigir ou ajudar o vereador na redacdo de requerimentos e projetos
legislativos;

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

e) Providenciar as anotacoes e registros no sistema SAPL dos andamentos de todas
as proposicoes.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR DE EXPEDIENTE:

Requisito minimo para o provimento:
a) Ensino Fundamental Incompleto;
b) Conhecimentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;
c) Nocdes de processo legislativo;
d) Nocodes de informatica.

Atribuicoes 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 responséavel, toda correspondéncia de maior complexidade, que
nao se restrinja a questdes relacionadas ao expediente do gabinete;
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d) Apoiar o Chefe Legislativo, quando solicitado, nos processos relativos a
anotacoes e registros no sistema SAPL;
e) Cumprir as demais determinacdes 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;

Atribuicoes 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 enderecados ao vereador;

d) Cumprir as demais determinac¢des que lhe forem ditadas pelo vereador.

ASSESSOR DE APOIO COMISSAO DE CONSTITUICAO E JUSTICA E DE
CIDADANIA (CCJC)

Requisitos minimos para o provimento:
a) Ensino superior completo na area juridica;
b) Redacdo prépria com evidente dominio da Lingua Portuguesa;
c) Nocdes da estrutura administrativa da Camara; e
d) Nogoes de Técnica Legislativa.

Atribuicoes do Cargo:

a) Assessorar a respectiva Comissao Permanente e os seus integrantes no
processamento de todas as proposicdes 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 proposigoes,
emendas e pareceres;

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

e) Instruir os projetos de Leis com documentos, cépias e planilhas que se fagcam
necessarias;

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

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

CARGO: AUXILIAR DE CERIMONIAL

Requisitos minimos para provimento:
a) Ensino Fundamental completo;
b) Nogdes de etiqueta, protocolo e organizagao;
c) Nocao basica de planejamento e coordenacao de eventos; e
d) Conhecimento de formalidades oficiais.
e) Conhecimento de Regimento Interno.

Atribuicoes do Cargo:

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

b) Acompanhar visita de delegacdes e autoridades quando envolver a Camara
Municipal;
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c) Participar diretamente da organizacdao 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
interesse do Poder Legislativo;

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

ASSESSOR DE APOIO A COMISSAO DE FINANGCAS, ORCAMENTO, TRIBUTACAO
E PLANEJAMENTO (CFOTP)

Requisitos minimos para o provimento:

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

b) Redacao prépria com evidente dominio da Lingua Portuguesa;

c) Nogdes da estrutura administrativa da Camara;

d) Nocdes de Técnica Legislativa;

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

f) Conhecimento dos principios e ciclos orcamentarios; e

g) Conhecimento basico de PPA - Plano Plurianual, LDO - Lei de Diretrizes
Orcamentarias e LOA - Lei Orcamentéria Anual.

Atribuicoes do Cargo:

a) Assessorar a respectiva Comissao Permanente e os seus integrantes no
processamento de todas as proposicdes encaminhadas;

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

c¢) Acompanhar os prazos estabelecidos para todo o processo envolvendo as
matérias orcamentarias;

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

e) Providenciar as comunicacdes internas e externas que a respectiva Comissao e
seus integrantes necessitem; e

f) Lavrar atas de reunides e, quando solicitado, gravar as reunides publicas e
audiéncias da respectiva Comissao Permanente.

4 - CARGOS DE PROVIMENTO EM FUNGCAO 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 Legislacao do Tribunal de Contas;
f) Conhecimentos da Legislacao em Geral;
g) Nocdes de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Assinar cheques, retiradas, depdsitos e outros documentos de movimentacao
bancéaria das contas da Camara;

b) Efetuar as necessarias verificacées de valores na movimentacdo da(s) conta(s)
bancaria(s);

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

d) Acompanhar o cumprimento dos prazos exigidos por Lei para publicacao dos
relatérios contabeis e para seu encaminhamento ao Tribunal de Contas;
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e) Fiscalizar o encaminhamento dos relatérios contdbeis para publicacdo junto a
imprensa oficial do Legislativo, verificando o amplo acesso dos mesmos ao publico,
inclusive 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
processos de empenho, cheques, balancetes, balancos, relatérios e demais
documentos relativos as atividades financeiro-contabeis da Camara, para conferéncia
e deferimento;

h) Prestar assisténcia ao Presidente da Camara, a Mesa Diretora e aos Vereadores
sobre questdes relativas ao cumprimento das exigéncias contidas nas Deliberacdes
do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro e na Lei de Responsabilidade
Fiscal.

CARGO: GESTOR DE ARQUIVO

Requisitos minimos para o provimento:
a) Ensino Médio;
b) Conhecimento de redacao oficial;
c) Conhecimentos da estrutura organizacional da Camara Municipal;
d) Conhecimentos da Legislacdo do Tribunal de Contas;
e) Nocdbes basicas de arquivologia;
f) Nocdes basicas de informatica.

Atribuicoes do Cargo:

a) Responsabiliza-se por toda organizacdo da documentacdo da Camara Municipal;

b) Organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicacao de interesse do
Poder Legislativo;

c) Arquivar Leis, resolucoes, decretos, mogdes, documentos do Tribunal de Contas
e outros, de forma a facilitar sua consulta;

d) Localizar documentos arquivados para juntada ou anexacao;

e) Proceder a verificacdo periédica de seu acervo;

f) Atender as requisicées da Mesa Diretora da Camara, bem como dos demais
Departamentos para desarquivamento das matérias;

g) Recolher, registrar, arquivar e conservar os documentos e processos de carater
legislativo e administrativo ultimados de forma racional e com utilizacao de técnicas
arquivisticas.

ANEXO V
TABELA DE VALORES DE COMISSIONADOS

06/2019 | PADRAO A B C D

3,50% CM - VIl 652,39 717,63 782,87 848,11
CM - VI 913,35 1.004,68 1.096,02 1.187,35

CM -V 1.278,68 1.406,55 1.534,42 1.662,29

CM - IV 1.790,16 1.969,17 2.148,19 2.327,21

CM - Il 2.506,22 2.756,84 3.007,47 3.258,09

CM - II 3.508,71 3.859,58 4.210,45 4.561,32

CM - | 4.912,19 5.403,41 5.894,63 6.385,85

CcMm 6.877,07 7.564,78 8.252,49 8.940,19

ANEXO VI

TABELA DE EFETIVOS
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HE[E]

CARREIRA ADMINISTRATIVA CARREIRA LEGISLATIVA
CARGO CLASSE PADRAO VENCIMENTO CARGO CLASSE PADRAO VENCIMENTO
15 8.404,85 15 8.404,85
14 7.929,10 14 7.929,10
C 13 7.480,28 C 13 7.480,28
12 7.056,87 12 7.056,87
11 6.657,42 11 6.657,42
10 6.280,59 10 6.280,59
9 5.925,08 9 5.925,08
NIVEL SUPERIOR B 8 5.589,70 NIVEL SUPERIOR B 8 5.589,70
7 5.273,30 7 5.273,30
Auditor Cont. Interno 6 4.974,81 Assessor Legislativo 6 4.974,81
Oficial Administrativo 5 4.693,22 Adjunto Legislativo 5 4.693,22
4 4.427,57 Oficial Legislativo 4 4.427,57
A 3 4.176,95 Assistente 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
C 13 6.172,75 C 13 6.172,75
12 5.663,07 12 5.663,07
11 5.195,48 11 5.195,48
10 4.766,49 10 4.766,49
9 4.372,93 9 4.372,93
NIiVEL MEDIO B 8 4.011,86 NIVEL MEDIO B 8 4.011,86
] 7 3.680,61 7 3.680,61
Auxiliar Administrativo 6 3.376,70 Auxiliar Legislativo 6 3.376,70
Oficial de Manutencdo 5 3.097,89 Agente Legislativo 5 3.097,89
Agente Administrativo 4 2.842,10 Assistente 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
11 3.609,83
10 3.223,07 Transporte (232,45 20% Al Fundamental
9 2.877,74
NIVEL FUNDAMENTAL B 8 2.569,41
7 2.294,11
Auxiliar Ser. Gerais 6 2.048,32 ADICIONAL POR QUALIFICACAO
5 1.828,85 MEDIO 116,23 10%|A1 FUNDAMENTAL
4 1.632,91 SUPERIOR 329,19 15%|A1 MEDIO
A 3 1.457,95 ESPECIAL. 557,62 15%|A1 SUPERIOR
2 1.301,74 MESTR. 743,49 20%|A1 SUPERIOR
1 1.162,27 DOUTOR. 1.115,24 30%|A1 SUPERIOR
ANEXO VII

ADICIONAL DE DEDICAGCAO LEGISLATIVA - ADL

Denominagao Quantidade Valor (R$)
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 VIl

ADICIONAL DE COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO - ACPL

Denominacao Aplicacao Valor (R$)
ACPL 1 Presidente 4.000,00
ACPL 2 Membros 2.500,00

ADICIONAL DE AGENTE DE CONTRATACAO E EQUIPE DE APOIO

Denominacao Aplicacao Valor (R$)
ACL Agente de contratagao 4.500,00
EAL Equipe de apoio 2.500,00
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ANEXO IX

Estimativa de Impacto Orcamentario- Financeiro

PLC 011/2022

"Reorganiza e Regulamenta a Estrutura Administrativa e o Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores Efetivos e Comissionados da

Camara Municipal de Nova Friburgo, e D& Outras Providéncias"
ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

EXERCICIOS

2022

2023

2024

(1) Previsao receita corrente liquida do Municipio

660.427.377,95

680.089.108,31

702.000.855,02

(2) Dotacao Orcamentaria Total da Camara (DOT)

22.240.186,36

22.891.823,82

23.757.134,76

(3) - 12 limite: 70% sobre o efetivo repasse - Art. 29-A, CF/88,
sem os Encargos Sociais. = 70% de (2)

15.568.130,45

16.024.276,67

16.629.994,33

(4) - 22 limite: dos 6% sobre a Receita Corrente Liquida = 6% de
(1)

39.625.642,68

40.805.346,50

42.120.051,30

(5 ) Dotacao or¢camentadria - 3190.11.01.00: previsao de
dispéndio com Folha de Pessoal sem encargos - Emenda
03

10.348.814,37

11.011.512,70

11.198.802,49

(6) Dotagao orgamentaria encargos 3190.13.09+3190.13.00 1.578.992,10
(INSS e Outros Encargos) - Estimativa 1.631.222,37 1.631.222,37
(7) Dotacao orcamentdria encargos 3190.13.03 - Regime Préprio 476.256,07 545.929,37 577.450,24

de Previdéncia Social - RPPS - Estimativa

(8 ) Despesa estimada de pessoal total folha + encargos =
(5)+(6)+(7)

12.404.062,55

13.188.664,44

13.407.475,10

(9) Previsdo de impacto da despesa estimada de pessoal sobre

receita corrente liquida prevista (Limite 6%) = (8) / (1) 1,88%% 1,94%% 1,91%
(10) Estimativa de Impacto FP / DOT (Teto 70%): (5) / (2) 46,53% 48,10% 47,14%
(11) Estimativa de gastos com Auxilio Alimentac&o - Dotacdo

Orcamentdria 3390.46.00 (Verba Indenizatéria) 822.634,00 1.021.680.00 1.021.680.00
(12) Estimativa de Impacto Auxilio Alimentagdo em relacdo ao 3,70% 4,46% 4,30%

Orcamento: (12) = (11) / (2)
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