Leis Municipais

Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Cordeiro

Poder Legislativ
LEI N.° 1565, DE Sala das Sesso6es Juscelino Kubitschek, 15 de dezembro de 2010.

"ALTERA O ANEXO IIEII-A DA LEI N° 1.24(

DE 22 DE MARQ@ DE 2006, MODIFICAND(C

OS CARGOS EM COMISSA DA ESTRUTUR/

ADMINISTRATIVA DA CAMARA

MUNICIPAL DE CORDEIRO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIRO, ESTADO DO RIO DE JANEIRQ por seu
representantes legais, aprovou a segl

Art.1° - A presente norma fixa e estabelece toda a estrutura de cargos em ccatoid3ade
Legislativo Municipal de Cordeiro, alterando os anexos Il e 1I-A da lei n°. 1.240, de 22 de dearg
2006.

Art. 2° - Os cargos comissionados serdo nomeados e exonerados poprdodaréoder Legislativ
representado por meio do Presidente da Camara.

Art. 3° - Fica determinado o quantitativo de no minimo 5 % (cinco por cento) dos cargos emacomissa
destinados a servidores efetivos de carreira do Poder legislativo Municipal.

Paragrafo Unico: A remunerac&o do servidor efetivo, investido em cargo em comissaoresaid
de 100% (cem por cento) correspondente ao valor do cargo em comissao.

Art. 4° - Os ocupantes dos cargos em comissao sao vinculados ao RGPS - Regime Geral dei®revidé
Social, com excecdo aos servidores de carreira, que deverdo se submeter ao Regina&lePro
Previdéncia do Municipio de Cordeiro.

Art. 5° - As despesas decorrentes da aplicagdo da presente lei correrdo por conta de dotag
orcamentdria propria, observando-se que a presente estrutura, conforme estioaddepigpact
orcamentario efetivado pelo setor de financas, ingplicou em aumento dos gastos com pesso
relacdo a anterior estrutura, obedecendo-se plenamente ao que dispde o pamiégrdtoaitigo 21 ¢

Lei Complementar 101/2000.

Art. 6° - Ficam alterados os Anexos Il e 1I-A da Lei n° 1.240, de 22 deond@r@006, revogadas
leis n° 1.284/2007, 1.340/2008, Resolucdo n° 002/2010, bem como as demais disposicbes em contrar

Art. 7° - A presente norma entra em vigor na data de 01/01/2011.

ANEXO n

Cargc Simbolc \Valor Quantidade de Vag




Assessor de Plaério CCI R$ 600,00 I8
Assessor Legislati CCI R$ 600,00 |8
Assessor Parlamen CCII R$ 1.400,0 I8
Chefe da Contabilidas CCllI R$ 1.500,0 |1
Chefe do D CCIlI R$ 1.500,0 |1
Chefe do Controle Interi CCIlI R$ 1.500,0 |1
Chefe do Transpot CCIl R$ 1.500,0 |1
Chefe da Tesourai CEM R$ 1.500,0 |1
Chefe de Gabinete da Preéncie CEM R$ 1.500,0 |1
Assessor Especial Legislat CCIV R$ 2.500,0 |8
ANEXO H-A

DESCRICAO DE CARGOS CARGOS COMISSIONADOS
CARGO: ASSESSOR DE PLENARIO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: prestagdde assessoramento em geral e
aconselhamento ao Vereador.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestagiide assessoria em geral e aconselhar

ao Vereador integrante da Mesa, relacionados com a comjget@gimental da Mesa e com
atribuicdes especificas do cargo que o respectivo Vereador exerce na mesma;oaldizstédos e
pesquisas para subsidiar assessoramento no exame de pegpesgpedientes em geral que passem
pelo exame da Mesa; estudo da estrutura organizacionalmdar&aseu funcionamento, 0 proce
legislativo, a configuragépatrimonial e financeira do Legislativo Municipal com o acervo norn
pertinente, bem como da legislacdo que diga respeito as coeipst@gais do Executivo e Legislat
Municipais; arrolamento de dados, preparo de sinteses e exposicdo de esnplsd subsidi
encaminhamento de decisdes da Mesa sobre assuntos relacionados com anciamegi@ental ¢
mesma; acompanhamento, junto as areas competentes da Camara,adodaORyéafeitura Municipal e
dos organismos publicos em geral, a tramiag@ expedientes de interesse da Mesa ou do Vereador
integrante da mesma nessa condi¢cdo; manutencdo do Vereador atualizado sobre medificacd
legislativas que tenham reflexos de qualquer ordem na Camara Municipal e, pomaegong Mesa,
orgdo que a administra; execucao de outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. O exercicio do cargo podera exigir a prestacéo de servico a noite e aos sabados, domingos e feriac
CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: efetuacio de servicos de recemigtilografia em
geral, redacéo e organizacao de arquivos sob orientacao superior.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: recebimento de partes, encaminhando de acordo
com 0 assunto; arquivamento da correspondéncia do gabinete; organizacao rites fectadquivo:
mantendo-os atualizados; execucdo de trabalhos dafitmgralo gabinete; controle do estoque
material do gabinete verificacdo e acompanhamento da tramitacdo de assuntos junto aeseparticC
publicas e 6rgdos da Camara; redacdo de memorandogscanp@quenos expedientes exclusivc
gabinete; execucédo de outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a. O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite éaatiss,sdomingos
feriados.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRCAO SINTETICA DAS ATRIBUICCES: prestczo de sencos de cunho pitico em geral ao



Parlamentar na sua area de atuacdo e, subsidiaria e complementarmente, nasreasnae &
municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestacdo de servigcos de cunhatipolem geré

ao vereador a que assiste na bancada; orgaaizE;@rquivos e outros documentos de interesse do
parlamentar; catalogacao e guarda das atas dasesut@&eu interesse; providenciamento do pre

sob orientacdo superior, de documentacao pertinente afeto aos interesses dpssnueiificando ¢
necessidades coletivas para que sejam providenciadas as iedjcagdrequerimentos e outros
documentos de interesse da comunidade; verificacdo e acompanhamento da d¢rataitagéuntos
junto as reparticdes publicas e 6rgados da Camara, de interesse do parlamentar; vedidis gzt

das comissfes e prestacdo de conhecimento a bancada do contetdo da mesma.

CONDICOES DE TRABALHO:

a. O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite éaatiss,sdomingos
feriados.

CARGO: CHEFE DA CONTABILIDADE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: cumprimento e verificacBio cumprimento d.
determinacdes superiores e das disposi¢cdes e funcdes referentescaded@antabilidade e dos
procedimentos contabeis, desempenhando as atribuicdes que lhe séo conferidas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: manutencdo da organizacdo, coordenaca
controle da documentacéao contabil da administracao financeira, orcaenenpatrimonial do Pod
Legislativo; estabelecimento da prograntafi@danceira e do desembolso para o efetivo controle dos
gastos publicos da Camara Municipal; procedimento da escrituracadicoiotd?oder Legislativi
assim como controle de todos os livros afetos ao controle dos valores da Camara; ntaclatenca
guarda e movimentacdo dos dinheiros e outros valores da Camara Municipal de Cordeirop éefinica
proposicao de soluc¢des dos problemas financeiros; liqudigiodos os processos de pagamento para
o efetivo cumprimento das Normas alusivdsa4.320/64; procedimento do arquivamento de todos os
processos; execucao de outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a. O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite éaatiss,sdomingos
feriados.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO PESSOAL

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: aplicacdo da legislacdoncernente a pessoal,
implementando direitos e concedendo beneficios e vantagens; partcipacflanejamento d
atividades de pessoal; orientacdo, controle, supervisionamento das atividades relativaseas funcc
exercidas pelos agentes de pessoal no ambito técnico-administrativo de sua competéncia.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: aplicacdo e cumprimento da aplicagas leis e

dos regulamentos referentes ao pessoal; estudo e discussado, conossnbegéssados, da propc
orcamentaria referente a parte do pessoal; supervisionamento das atividades de recrutamertto e sele
de pessoal, de acordo com as deliberacdes da preisid da Chefia de Gabinete; encaminhan

da publicacdo dos resultados de concursos publicos; preparacdo dos atos deondengessoe
preparacao da lavratura de atos referentes a pessoal; providenciamento da identificacéta matri
expedicdo de carteiras funcionais aos servidores; organizacdo da lotacadwanwloe servidore
tomada de medidas necessarias a revisao peridédica do Plano de Classificacdo de Camasada Ca
promocao da apuracao do tempo de servico dos servidores, para todo e qualquer efeito;qdsparaca
escala de férias do pessoal, de acordo com determinacao e supervisdo da Chefia de Gabinete; promc
do controle de frequiéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo dag dewdlamente
supervisionado e orientado pela Chefia de Gabinete; promocéo da vevifttz;@ados relativos
controle do salario-familia, adicional por tempo de serweig outras vantagens dos servidores previstas
na legislacdo em vigor; efetivacdo da organizacdo e atualizacdo dos registros; eaboraca



assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal; conoudeEdg&gularidades
admissdo de pessoal, acompanhamento da exedss atividades de bem estar social para o0s
operacionais relativos a execucéo de tarefas e aiafidés resultados gerais do trabalho do Controle
Interno, tendo como referencial a busca da eficiéncia e como parametro a candesugijjetivos do
Controle Interno, representados pelo conjunto de suas fungdes; cooodetw;arabalhos
auditagem geral; elaboracdo semestral do plano basico operativo de esspegérem realizad
sub™metendo-o a aprovacdo do Chefe da Contabilidade, do Chefe deafieado Presidente do
Legislativo; baixa de ordens de inspe¢do e respectivas programacdes com desgaessrem
inspecionados; encaminhamento ao Chefe da Contabilidade, ao Chefe dad=smancPresidente do
Legislativo de coOpias do relatorio de inspecdo e dos esclarecimentos prestados sobre &S inspec
realizadas; comunicacdo ao Chefe da Contabilidade, ao Chefe deaBimango Presidente do
Legislativo, de todo e qualquer descumprimento deste regimento; detewnd@gdprocedimentos
necessarios a apuracao dos fatos quando tonmeniiée irregularidades ou ilegalidades; assinatura do
relatério das contas do Legislativo juntamente com o Presidentendar&&om a Mesa Diretora, 0
Chefe da Contabilidade e ao Chefe de Financas, a ser enviado ao Tribunal de Contas no qua se refe
Lei de Responsabilidade Fiscal, comunicagc&o da ocorréncia de anormalidades no servi¢o; camunicag
da efetividade dos funcionarios; coordenacdo da elaboracdo anual doioretkt® atividades
desenvolvidas pelo 6rgéo de Controle Interno; execucao de outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a. O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite éaatiss,sdomingos
feriados.

CARGO: CHEFE DOS TRANSPORTES DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: promover a inspecéo iiéda dos carros oficia
quanto a seu estado geral, por ocasido da saida e retorno do patio;

verificar o livro de ocorréncia da vigilancia, tomando as providéncias neesssas casos de regisi

de irregularidades; verificar as condigbes dos veiculos para saida imediata; promover a distlibuica
veiculos pelos diferentes 6rgdos da Prefeitura, de acordo com as necessidades odog @ga
disponibilidade da frota; manter em ordem os documentos dele®iassim como os de seguros, se
houver; executar outras atribuigdes afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a. O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite éaatiss,sdomingos
feriados.

CARGO: CHEFE DA TESOURARIA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: elaboracdo de caleimi e esquema de
pagamentos; movimentagdo, juntamente com a presidéncia, das contas bancéarias da Cama@; promc
da elaboracédo de propostas orcamentarias anualmente, de acordo com adegggats estudo do
comportamento da despesa; coordenacao das providéncias visando o0 repasse de nisTeyaros a

do Legislativo pela Prefeitura Municipal; fornecimento de elementos para a aberturadities cré
adicionais; promocéao da escritura sintética e analitica dos lancamentos relativos as operabées conta
visando um demonstrativo claro; promocéo da elabordgdrograma financeiro, dentro da estimativa
das despesas correntes e de capital; assinatura de mapas, resumos, quadros, demonstrativos e 0
documentos de operacdes financeiras; revidd todos os documentos elaborados e expedidos;
organizacdo e determinacdo de confecgcdo, nos prazos legais, de balancos, balancetemse relatd
necessarios a apuracado contabil; promocdo do empenho de despesas; informacamaigpesdé
Chefe de Gabinete dos saldos das dotacdes orcammsnpiovidenciamento, dentro das normas le

da aquisicdo do material necessdaao funcionamento, quando devidamente autorizado pela
presidéncia ou pelo Chefe de Gabinete; promocéo do registro de salalia-fadi¢ionais por tempo

de servico e de outras vantagens dos servidores; apresentacao para exame dagoEsicsultac

de concorréncias, tomadas de pgegeonvites ou outras modalidades; comparecimento seu e de seus
subordinados, em semii@s, encontros, cursos ou outras atividades que visem 0 aprimorame



trabalhos da Chefia de Financas; zelo pelo Patrimonio do Legislativo Municipal, exeigéitras
atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a. O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite dauss,sdomingos
feriados.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: planejamento, dire¢éo, coordenacéo e orierdaca
execucdo das atividades das respectivas unidades e superintendéncia dos servigasadd @écipe
de Cordeiro sob orientacéo da Presidéncia.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: assisténcia ao Presidente dan&@a, em sua
representacdo politica e social; ocupacdo das relaci#easie do preparo e despacho de seu
expediente pessoal; acompanhamento do andamento dos projetos de interesse do Presidente
tramitacdo na Camara Municipal; providenciamento do atendimentoorsultas e requerimentos
formulados pelos Vereadores; providenciamento da publicagdo oficial e da divulgacdo des maté
relacionadas com a &rea de atuacdo da Camara;ocixelaiatividade de ouvidoria no estabelecimento
de relacbes com o6rgdos congéneres e a sociedade, de forma a auxiliar na formulacdicade poli
publicas; organizacdo da agenda do Presidente, no ambito municipal, estadualfededl
subsidiamento do Presidente da Camara no encaminhamento de questdesagolitigirativas
coordenacao da elaboracdo de programas de viagem do Presidente; supervisionamentoododaservic
Camara Municipal de Cordeiro; representagid o Presidente, quando para isto for designado;
prestacdo de informacdes e assessoramento a Presidéncia, a Mesa, ae£enassdVereadores;
secretariamento das reunifes da Mesa; coordenacgdo da proposta orgamentaria e dederestates;
responsabilidade pela Guarda das Declaracdes de Bens dos Vereadores; assinatura de cmiesspondé
e certiddes; escritura de despachos interlocutérios e outros no ambito de suas atribuicdes; @utorizac
do empenho e do pagamento das contas, satisfeitas as exigéncias legais; exerciolmtond: &
Camara Municipal, das atividades correlatas que cabem legalmente ao Chefe de Gabinete;dxecuca
outras tarefas correlatas que lhe forem cometidas pelo Presidente.

CONDICOES DE TRABALHO:

a. O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite éaatiss,sdomingos
feriados.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: observancia e verificacdo da obseiaadas
disposicbes administrativas e legais referentes aos sereiguncionamento do Poder Legislativo e
auxilio & Presidéncia na composi¢cdo e revisdo de anais no desempenho das estriuecdh
correspondem.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: assessoramento no exame darimatbmposta na

area de composicao e revisdo de anais, para fins de impressédo; assessoramento na adequaigéo da m
as normas estabelecidas; assisténcia no ajuste da versdo dos apanhados manuais e taquigraficc
normas pertinentes para fins de publicacdo; assisténcia na revisdo da matéria que astégrais;
auxilio na coleta e assessoramento na revisdo da matéria lida durante a sessao; assisténaalna revisé
material encaminhado a &rea, objetivando a manutencdo do sentido do pronunciamedittaycauxi
controle da padronizacdo do trabalho para impressdo; assisténcia aos demais rifbsicrana
desempenho das funcbes pertinentes a area dos servigcos de amplificagdo sonoraaalemar

que todo o equipamento e instalacdes de sonorizacdo estejam sempre em perfeitas andgd e
funcionamento; controle do desempenho do equipamento e instalacdbes de sanodzaca
providenciamento, sempre que necdassdpara que 0S mesmos sejam consertados e/ou t
reposicdo de componentes; responsabilidade pela seguranca do complexo de sonorizacaiogo Plené
agindo para a consecuc¢ao desta atribuicéo; execucéo de outras tarefas correlatas.



CONDICOES DE TRABALHO:

a. O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite dauss,sdomingos
feriados

Sala das Sessdes Juscelino Kubitschek, Sala das Sessdes Juscelino Kubitschek, 15 de dezembro
2010.

Maria Helena Coelho Pinto
Presidente da &nara

Autoria: Autoria: Mesa Diretol



