CAMARAMUNICIPALDEITATIAIA
Gabinete da Presidencia

LEI N° 770 DE 14 DE SETEMBRO DE 2016.

Ementa: Dispde sobre o Quadro Efetivo de Servidores da Camara
Municipal de Itatiaia, bem como reestrutura os Cargos
em Comissao e da outras providencias

Cumprindo o Termo de Compromisso de Ajustamento de Conduta IC 134/13,
firmando entre a Camara Municipal de Itatiaia e o Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro —
Tutela Coletiva de Resende, a Camara Municipal de Itatiaia aprovou o seguinte projeto de Lei:

CAPITULOI
DISPOSIGOESGERAIS

Art.1°-A presente Lei dispde sobre a reforma da estrutura Organizacional e Administrativa da Camara
Municipal de Itatiaia e da outras providéncias.

Art.2°-A Administracdo do Legislativo,sob a diregcdo do Presidente da Camara, visa promover a
dinamizagao da Camara Municipal e o funcionamento do poder legislativo como 6rgéo publico Municipal e sera
constituida da seguinte forma:

| —Gabinete da Presidéncia
II-Gabinete da Vice-Presidéncia

Il -Gabineteda12Secretaria

IV —Gabinete da22Secretaria
V-Gabinete dos Vereadores
VI-Secretaria Geral

VIl — Quadro de Servidores efetivos

CAPITULOIl
GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 3° - O Gabinete da Presidéncia serd composto dos seguintes membros:

— Chefe de Gabinete

- Assessor Parlamentar

— Diretor de Suporte Legislativo
— Diretor de Suporte Técnico

— Chefe de Controle Interno

— Chefe do Setor de Licitacdo

- Procurador Juridico

— Ouvidor (Lei 1205)

el el e e
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CAPITULOII .

GABINETE DA VICE- PRESIDENCIA
Art. 4° - O Gabinete da 1%Vice- Presidéncia serd composto dos seguintes membros:
1 - Chefe de Gabinete
1 - Assessor Parlamentar
1 - Diretor de Suporte Legislativo
1 - Diretor de Suporte Técnico
Art. 4°-"A"- O Gabinete da 2% Vice- Presidéncia serd composto dos seguintes
membros:

1 - Chefe de Gabinete

— Assessor Parlamentar

— Diretor de Suporte Legislativo
— Diretor de Suporte Técnico

i

CAPITULOIV
GABINETE DA 12 SECRETARIA

Art. 5° - O Gabinete da 1% Secretaria serd composto dos seguintes membros:
Chefe de Gabinete

Assessor Parlamentar

— Diretor de Suporte Legislativo

— Diretor de Suporte Técnico

e

CAPITULOV
GABINETE DA 22 SECRETARIA

Art. 6° - O Gabinete da 22 Secretaria sera composto dos seguintes membros:
1 - Chefe de Gabinete

1 - Assessor Parlamentar
1 - Diretor de Suporte Legislativo
1 - Diretor de Suporte Técnico

CAPITULOVI
GABINETE DOS VEREADORES

> Art. 7° - O Gabinete dos 13 Vereadores serdao compostos dos seguintes membros:
1 — Chefe de Gabinete
1 — Assessor Apoio Operacional
1 — Assessor Parlamentar

Art. 8° - Os Cargos em Comissado e Fungbes Gratificadas sdo de livre nomeacao e exoneragéo, por ato da
Presidéncia da Camara de Vereadores, para o exercicio do cargo ou fungdo a ser provido.

Art. 9° - Os cargos de livre provimento em comissao destinados a execugéo de trabalhos e ao funcionamento
dos gabinetes dos vereadores,serdo indicados por cada vereador, e, nomeados e exonerados pelo presidente
da Camara Municipal de Itatiaia somente a requerimento do titular de cada gabinete, na seguinte forma:

I-O vereador apresentara requerimento escrito dirigido a presidéncia da Camara, contendo todos os dados
relativos a pessoa nomeada;
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ll- O assessor a ser nomeado devera apresentar na secretaria da Camara,no prazo de até 10 dias,contados
do recebimento do requerimento do vereador, declaragcdo com reconhecimento de firma por autenticidade,de
que ndo acumula cargos, € que nao possui grau de parentesco com as autoridades do Poder Legislativo
Municipal ou do Poder Executivo Municipal, na extensdo definida pela sumula vinculante n°® 13 do Supremo
Tribunal Federal;

llI-A declaragao de parentesco com o nomeado devera ser apresentada também pelo vereador requerente;

Art. 10- A responsabilidade pelo controle de freqiiéncia, desenvolvimento de fungbes e cumprimento do
expediente,bem como de atuar com vistas aos principios éticos e morais ficara a cargo do chefe do gabinete
responsavel pelo Gabinete no qual esteja lotado cada assessor;

Paragrafo Unico — Aos servidores concursados sera aplicado os mesmos preceitos do caput deste artigo
ficando a Cargo da Secretaria Geral conjuntamente com o Diretor de Pessoal a execugdo desse controle;

Art. 11 — O presidente do poder Legislativo ndo podera nomear ou exonerar quaisquer cargos de livre
provimento em comissdo, de responsabilidade dos gabinetes dos vereadores, sem que exista expresso
requerimento do vereador titular do gabinete;

Art. 12 - A vedacgao do paragrafo anterior,ndo alcanga os casos de cometimento de ilegalidades ou atos
que atentem contra o interesse publico, ou contra amoralidade administrativa, casos em que,identificadas
condutas incompativeis com os principios administrativos ou interesse superior da administragéo,o presidente
podera executar a exoneragao, independente de requerimento do vereador responsavel pelo gabinete;

CAPITULOVII
SECRETARIA GERAL DA CAMARA

Art.13 - a Secretaria Geral da Camara,compreende:
Secretario Geral;

Chefe do Controle Interno

Consultor Legislativo e de Redagéo

Procurador Juridico

Chefe da Divisdo de Patrimonio

Chefe divisédo Legislativa

Chefe Divisdo Financeira

Chefe Divisdo Administrativa

Chefe do Setor de Licitagao

Chefe de Comunicacgao e Imprensa

Diretor de Cerimonial

Diretor de Pessoal

Chefe do setor de Manutencgéao e Limpeza
Intérprete em libras

Assessor de Processamento Legislativo
Coordenador do Servigo de Manutengéo Predial
Diretor audio visual, monitoramento e informatica
Diretor de Relagbes Institucionais

Assistente de Plenario

Assessor Administrativo — comissdes permanentes

YVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYY
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CAPITULOVIII
QUADRO SERVIDORES EFETIVOS

Art.14- O Quadro Efetivo da Camara Municipal de ltatiaia sera composta de:
02 — Técnicos em Contabilidade;

03 — Recepcionistas;

06 — Serventes;

02 — Digitadores;

02 — Telefonistas;

06 — Vigias;

Art. 15 - Aos servidores Efetivos da Camara Municipal de Itatiaia podera ser atribuido Fungao Gratificada - FG,
que é aquela em que o titular assume por ato do Chefe do Legislativo, em carater n&o efetivo e transitério,
atribuicbes de chefia ou assessoramento além daquelas inerentes ao exercicio do cargo efetivo,recebendo,
juntamente como salario,uma gratificagdo mensal enquanto perdurar a nomeagao, escalonada da seguinte
forma:

6 — Funcao Gratifica |
5 — Fungéo Gratifica Il

Art. 16 — A Jornada de trabalho dos funcionarios da Camara Municipal de Itatiaia sera de 30 (trinta) horas
semanais, ressalvados os vigias e as profissdes regulamentadas por lei federal que determine jornada de trabalho
diversos, podendo por ato da Mesa Diretora determinar horarios de expedientes diversos para determinadas
fungdes em razao do Funcionamento da Camara em horario noturno nos dias de sessao.

Art. 17 — Aplica-se aos Servidores efetivos da Camara Municipal de lItatiaia, os direitos, deveres e
procedimentos administrativos, inclusive disciplinar, estabelecidos na Lei 193/97 que trata do Estatuto dos
Servidores do Municipio de ltatiaia.

Art. 18- Esta Lei é composta pelos seguintes anexos:

Anexo | - Quadro Analitico de Cargos em Comisséo;
Anexo Il - Quadro Analitico de Cargos Efetivos;
Anexo lll - Quadro de detalhamento de fungdes;
Anexo IV - Organograma Funcional;

Anexo V - Quadro de Detalhamento de Valores.

Art. 19 — Esta Lei entra em vigor, revogando todas as disposi¢ées em contrario.

ltatiaia, 14 de setembro de 2016

EDUARDO GUEDES DA SILVA
Prefeito Municipal em exercicio
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Anexo |

Quadro Analitico de Cargo em Comissao

vaga Descrigao Setor Nomeclatura
01 Secretario Geral Secretaria Geral Ccc1
01 Chefe do controle Interno Gab.Presidéncia ccl
01 Ouvidor Gab.Presidéncia cc2
01 Consultor Legislativo e de Redagéo Secretaria Geral CC3
01 Procurador Juridico Gab. Presidéncia ccl
01 Chefe da Divisdo de Patriménio Secretaria Geral CCé6
01 Chefe da Diviséo Legislativa Secretaria Geral (o]e] ]
01 Chefe da Divisédo Financeira Secretaria Geral (o]e] ]
01 Chefe da Divisdo Administrativa Secretaria Geral CC6
01 Chefe do Setor de Licitagéo Alterado pela lei Gab. Presidéncia cc2
01 Chefe de Comunicacdo e Imprensa Secretaria Geral CcCc4
01 Diretor de Cerimonial Secretaria Geral Cc5
01 Diretor de Pessoal Secretaria Geral cc3
01 Chf do Setor de Manutencao e Limpeza Secretaria Geral cc7
18 Assessor Parlamentar Mesa Diretora/Vereadores Cc4
18 Chefe de Gabinete Mesa Diretora/Vereadores Cc2
01 Intérprete de Libras Secretaria Geral cc7
01 Assessor de Processamento Legislativo Secretaria Geral CCé6
01 Coordenador de Servico de Manutengéo Predial Secretaria Geral CcCc7
01 Diretor Audio Visual, Monitoramento e Informatica Secretaria Geral CC7
01 Diretor de Relagdes Instituicionais Secretaria Geral CCc2
01 Assistente de Plenério Secretaria Geral Ccc5
01 Assessor Administrativo — Comissdes permanentes | Secretaria Geral CC6
05 Diretor de Suporte Legislativo Mesa Diretora Ccc5
05 Diretor de Suporte Técnico Mesa Diretora Ccc5
13 Assessor Operacional Gabinete do Vereador cc4
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VAGA FUNGCAO DESCRICAO | NOMECLATURA

02 Técnico em Contabilidade | Cargo Efetivo CE-1

03 Recepcionista Cargo Efetivo CE-4

06 Servente Cargo Efetivo CE-5

02 Digitador Cargo Efetivo CE-2

01 Técnico Legislativo Cargo Efetivo CE-2

02 Telefonista Cargo Efetivo CE-4

06 Vigia Cargo Efetivo CE-3

01 Intérprete de libras Cargo Efetivo CE-2

A partir de 31/12/2028

01 Analista de controle Interno Cargo Efetivo CPLE

01 Pregoeiro Lei Cargo Efetivo CPLE

06 Funcéo Gratificada | Cargo Efetivo FG-1

05 Funcéo Gratificada |l Cargo Efetivo FG-2

01 Funcao Gratificada Especial | Cargo Efetivo FG Especial

01 Funcéo Gratificada Cargo Efetivo | FGE — Oficial de
Oficial de compras Lei compras

01 Funcéo Gratificada Cargo Eftivo FG — Oficial de
Agente de Contratagao Contratacao

02 Diretor Geral de Gestdo Cargo Efetivo DGG
Administrativa

01 Diretor Geral de Gestao | Cargo Efetivo DGG
Financeira

01 Funcéo Gratificada | Cargo Efetivo FG-E
Especial — Contabilidade

01 Funcéo Gratificada | Cargo Efetivo FG-E
Especial —  Controle
Interno

01 Funcéo Gratificada | Cargo Efetivo FG-E
Especial — Comunicagao
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Anexo III

Quadro de Detalhamento de Fung¢des

> Secretario Geral Cabe a Secretaria Geral, a administracdo na sua totalidade,

cuidando para que todos os setores funcionem concomitantemente, agilizando os
trabalhos de atendimento aos vereadores e ao publico em geral.

Chefe de Gabinete - Coordenar as atividades administrativas e legislativas do
gabinete do Vereador, realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos
demais cargos do Gabinete; Supervisionar ou elaborar projetos, indicacdes,
proposicdes, emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo; Coordenar o
atendimento aos municipes e reivindicacdes da sociedade em geral, prestando
assessoria ao vereador na organizagdo e funcionamento do gabinete; Assessorar o
Vereador em suas relacdes politico-administrativas com a populacdo, O6rgdos e
entidades publicas e privadas; Assessorara elaboracdo da agenda de compromissos e
obrigacgdes do Vereador; Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador;
Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete;
Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;
zelar pela otimizacdo dos recursos fornecidos pela Cémara; Solicitar e controlar
os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete; Realizar, a pedido do
vereador, o relatdério de atividades do gabinete; Assessorar, cumprir e fazer
cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno; Cumprir as
determinacdes do vereador; Exercer outras atividades correlatas.

Controlador Interno - - A fiscalizacdo contébil, financeira, orcamentéria,
operacional e ©patrimonial da administragcdo da cédmara municipal, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacédo das subvencgdes, pelo sistema de
controle interno do Poder Legislativo Municipal. Controle prévio e de auditoria
dos Atos e contratacdes da Administracdo do Legislativo; Instalacdo de tomadas de
contas; Apoiar o Controle Externo; Auxiliar nos inventdrios anuais ou periddicos
do patrimbébnio da Cémara; Auditar as contas, com emissédo de relatdrio conclusivo e
Certificado de Auditoria; Exercer a chefia direta sob o departamento de
contabilidade.

Consultor Legislativo e de Redagdo -acompanha os andamentos de projetos e
reunides, assiste os parlamentares na producdo dos projetos de lei e prepara
diferentes tipos de texto, bem como textualizar os projetos em conformidade com as
normas exigidas.

Assessor Parlamentar - Assessorar o Vereador em assuntos que lhe forem
designados; Assessorar na elaboracdo da pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reunides em que participe o Vereador; Auxiliar o preparo e
recebimento de correspondéncias do Vereador e do seu Gabinete; Assessorar o
preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Vereador; Receber
municipes, marcar audiéncias e assessorar o Vereador em suas reunides e
congéneres; assessorar a tramitacdo de documentos, projetos, processos e demandas
de interesse do Vereador, bem como transmitir aos diretores e servidores da Cémara

Municipal as ordens e comunicados do Vereador ; Organizar e manter arquivo de
documentos e ©papéis de 1interesse da Vereador; Exercer outras atividades
correlatas.

Procurador Juridico- Prestar Assessoria e Consultoria Juridica aos vereadores no
exercicio do mandato,Mesa da Camara, processos de licitacdes,exarar parecer sempre
que requisitado sobre a legalidade de projetos de Leis, decretos Legislativos e
resolugdes, quando lhe forem submetidos pelo Presidente, pela mesa ou pelo
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plendrio; prestar,direta ou indiretamente, toda a assisténcia Jjuridica a
Administracdo da Cémara; orientar os feitos de sindicéncia e processo disciplinar
e determinar diligencia que se fizerem necessarios a instrucédo; informar e dar
parecer aos pedidos de sua alcada, determinando toda e qualquer diligencia que
vise instrucdo dos procedimentos; desempenhar outras atribuicdes que forem
compativeis com a natureza de suas funcdes.

Diretor de Suporte Legislativo - Proporcionar o correto desenvolvimento dos
trabalhos e suporte legislativo; Planejar, organizar as atividades de apoio ao
processo legislativo, comissdes e sessdes plenarias; Coordenar o fluxo da
tramitacdo regimental do processo legislativo e os prazos regimentais; Elaborar,
sob a orientacdo da Mesa Diretora a pauta da ordem do dia, o expediente;
Elaborar os roteiros das sessdes plendrias no aspecto técnico-legislativo;
Prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa a Mesa Diretora, na

conducdo dos trabalhos legislativos na direcdo das reunides de Plenario; Fazer
observar as normas de guarda e consulta de documentos sob sua responsabilidade;
Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierdrquicos; Realizar
estudos e sugerir alteracgdes, de modo a manter atualizados a Lei Orgdnica
Municipal e o Regimento Interno da Camara Municipal de Itatiaia; Realizar outras
tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prédépria ou que Llhe
forem atribuidas por superior.

Diretor de Suporte Técnico - prestar apoio técnico no ambito Legislativo em geral
e em especial em assuntos submetidos ao vereador nas Comissdes Permanentes e
Especiais, preparando pautas de assuntos a serem discutidos nas reunides em que
deva participar; manter o vereador informado sobre o andamento das matérias que
estejam nas comissbes; realizar pesquisas e levantamentos necessadrios ao exame
das matérias a serem analisadas pelas comissdes; Realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou gque 1lhe forem
atribuidas por superior.

Chefe da Divisdo de Patriménio compete Por meio do Servico de Patrimdnio e
Compras: Preparar os expedientes de licitacdo para efetuar aquisicdo de material

e contratacdo de servigos; Providenciar e manter registros de fabricantes,
fornecedores e clientes; Controlar prazos, condigdes e documentos referentes as
compras efetuadas.Receber, armazenar e controlar os materiais adquiridos,

registrando a saida dos mesmos; Proceder aos cadastramentos dos bens de uso do
Legislativo.

Chefe da Divisdo Legislativa -Por meio do servigo de elaboragdo do expediente
Legislativo: Preparar os papéis e proposituras de expediente das sessdes;
Preparar os despachos ao expediente das Sessdes; guarda e manutencdo dos
originais de todas as proposituras em tramitacdo no legislativo e efetuar o
registro e controle de processos.

Chefe da Divisdo Finangas, Org¢amento e Contabilidade - desenvolver a proposta
orcamentdria do Legislativo;Acompanhar, controlar e avaliar a execucdo dos
recursos orcgamentdrios. Organizar,processar e examinar os documentos de despesas
empenhadas; Requisitar e controlar as parcelas de duodécimos; Elaborar e
encaminhar balancetes e o balanco anual; Efetuar prestacdo de contas ao Tribunal
de Contas e ao Controle Interno; Prestar informac¢des quando solicitado ao Controle

Interno; Controlar o movimento Dbancdrio;Emitir e assinar cheques e Efetuar
pagamentos.
Chefe da Divisdo Administrativa - Administrar materiais, informacgcdes,gerir

recursos tecnoldédgicos; administrar sistemas, processos, organizacdo e métodos;
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arbitrar em decis®es administrativas e organizacionais. Estabelecer metodologia de
avaliacdo; definir indicadores e padrdes de desempenho; preparar relatdrios;
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

> Chefe do Setor de Licitagdo - Chefe do Setor de Licitagdo - Prestar
consultoria e assessoria ao agente de contratacdo e ao oficial de compras
em todas as fases do procedimento licitatério; Auxiliar na elaboracdo do
plano anual de compras do 6rgdo; Orientar o agente de contratacdo na tomada
de decisdo dos recursos licitatérios, bem como nas impugnac¢des aos Editais;
Coordenar os trabalhos do Setor, zelando pela harmonia e pela segregacdo de
funcdes intrinsecas ao procedimento licitatdério e requisito procedimental
constante na Lel Federal de licitag¢des numero 14.133/21; Desempenhar outras
atribuic¢cdes que forem compativeis com a natureza de suas funcdes. Lei 1455

Chefe de Comunicagdo e Imprensa - Planejar e desenvolver pecas publicitérias,
definindo seu contetdo e publico-alvo, visando a transmissdo de mensagens
especificas; Planejar e supervisionar a elaboracdo e execugdo de campanhas

publicitdrias, em conjunto com agéncia de publicidade, definindo os veiculos de
comunicacgdo; Planejar e supervisionar os trabalhos que envolvem comunicacdo;
Planejar e organizar visitas de pessoas externas (imprensa, clientes, estudantes
etc.) a Camara; Supervisionar a preparacdo dos jornais interno e externo da Camara
Municipal, selecionando assuntos prioritédrios, visando a transmissdo eficaz de
mensagens especificas;

Assessor Operacional - Chefiar o processo de registro e acompanhamento da
tramitacdo dos processos origindrios no Gabinete até sua votagcdo em Plenéario;
Prestar assessoramento imediato ao Vereador no cumprimento de seus compromissos
politicos e ©parlamentar e sem geral, cujas atividades sejam de facil
implementacédo; prestar assessoramento ao Vereador nos seus contatos externos com a
populacdo em geral, através de visitas ou entrega de correspondéncia ;prestar
assessoramento ao Vereador no acompanhamento da tramitagdo de suas solicitacgdes,
requerimentos e proposigdes nas reparticdes publicas em geral; Preparar e expedir
a correspondéncia dos Vereadores; Arquivar a correspondéncia do Gabinete e
organizar fichdrios e arquivos,mantendo-os organizados; Verificar e acompanhar a
tramitacdo de assunto de interesse do Gabinete, junto a reparticdes publicas e
6rgdos da Cémara; Redigir memorandos,cartdes e pequenos expedientes exclusivos do
gabinete; Receber e encaminhar partes; Efetuar tarefas de recepcdo no gabinete
parlamentar; realizar servigos externos correspondentes ao exercicio do mandato do
Vereador; providenciar a circulagdo de papéis, tanto interna como externamente.
Executar atividades externas vinculadas as demandas do gabinete parlamentar.

Diretor de Cerimonial - coordenar os eventos sendo responsavel pelo
planejamento, coordenacdo e organizacdo do evento, em todas as suas fases, além do
protocolo de implantacdo com as precedéncias e tratamentos, planejando o roteiro
das solenidades.

Diretor de Pessoal - Responséavel pelo controle da folha de ponto de todos
os servidores efetivos e comissionados controlar e confecciona ra folha de
pagamento (faltas,horas extras,licenca médica e maternidade, beneficios) Arquivar
as correspondéncias e ajudar manter o bom desenvolvimento dos trabalhos, ajudar na
escolha, confeccédo, compra e uniformes.

Chefe do Setor de Manutengdo e Limpeza - Solicitar assisténcia técnica de
reparos, quando necessdrio; controlar a manutencdo da higiene e da limpeza das
dependéncias do Legislativo; supervisionar a execugdo do servigco de copa e
cozinha.
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> Ouvidoria - receber, examinar e encaminhar aos 6rgaos operacionais da Camara Municipal
de Vereadores as reclamacgdes ou representagdes de pessoas fisicas e juridicas a respeito de:
funcionamento ineficiente de servigos legislativos ou administrativos do Legislativo Municipal,
violagdo ou qualquer forma de desrespeito aos direitos e liberdades fundamentais; ilegalidade e abuso
de poder; demais assuntos recebidos pelo servigco de atendimento ao cidadao por intermédio de correio
eletronico ou pelo e-ouv disponibilizado junto ao site da Camara Municipal. - sugerir medidas para
sanear violacdes de direitos, ilegalidades ou abusos de poder; propor medidas necessarias a
regularizacdo dos trabalhos legislativos e administrativos, bem como ao aperfeicoamento da
organizacdo da Camara Municipal de Vereadores; encaminhar & Mesa Diretora denuncias que
necessitem de maior esclarecimento junto ao Tribunal de Contas do Estado, Ministério Publico ou
outro 6rgdo competente; responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela
Camara Municipal de Vereadores sobre procedimentos legislativos e administrativos de interesse dos
mesmos; propor & Mesa Diretora audiéncia plblica com segmentos da sociedade. encaminhar aos
outros Poderes do Municipio e ao Ministério Publico reclamagdes ou representagdes de pessoas fisicas
ou juridicas a fim de que tomem conhecimento e manifestamente a respeito.

» ASSESSOR DE PROCESSAMENTO LEGISLATIVO

Requisitos para provimento: Instru¢ao: Nivel Médio Completo. Atribuigdes tipicas: Promover as atividades de gravacao,
redagdo e revisdo dos debates e pronunciamentos em Plenario; Promover as atividades de secretariado relativas a
preparagdo de proposi¢des, bem como redagdo de atos e revisdo e digitagdo dos pronunciamentos; Responsabilizar-se pelos
servigos de som e gravagdo das reunides do Plenario da Camara ¢ nas Comissdes; Organizar ¢ manter atualizados os
originais das midias gravadas, objetivando pronta identificagdo e localizagdo; Fornecer copias de documentos e discursos
mediante autorizacdo do Diretor Legislativo; Organizar e manter atualizado indice de oradores, elaborando estatisticas de
pronunciamento; Orientar e controlar a redagdo dos pronunciamentos em Plendrio, encaminhando copia do texto ao orador
para revisdo;Fazer registrar e arquivar os originais dos documentos legislativos, ja ultimados, que estejam sob sua
responsabilidade;Responder pelas atividades de reproducdo e publicagdo dos documentos legislativos sob sua
responsabilidade;Observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais, reservados e secretos sob sua
responsabilidade;Programar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades necessarias de protocolo e expediente
legislativo, de arquivo e documentagdo legislativa, bem como de processamento de dados da Camara Municipal; Exercer
outras atividades correlatas.

> CARGO ASSISTENTE DE PLENARIO

Instrugdo: Ensino médio Completo. Atribuicdes tipicas: Coordenar as atividades relativas as Sessdes Plenarias, Ordinarias,
Extraordinarias e Solenes, assessorando diretamente o Presidente e demais membros da Mesa nas diversas fases dos
trabalhos; Elaborar, em conjunto com a Presidéncia, a Ordem do Dia das Sessdes, bem como providenciar sua divulgacao
ou publicidade; Supervisionar os Livros, Registros e Gravagdes das Sessdes da Camara; Orientar as Liderangas e
demais Vereadores relativamente as normas regimentais especificas das Sessdes Plenarias; Orientar o Servigo de redagdo
de Atas Puablicas, no que tange as questdes de natureza técnica e legislativa; Auxiliar os Relatores Especiais
designados em Sessdo Plenaria, no tocante aos pareceres a serem emitidos; Providenciar, quando necessario, a
documentacdo relativa as inclusdes na Ordem do Dia; Dirigir os trabalhos de criagdo de Roteiros das Sessdes
Solenes, Audiéncias Publicas ¢ Eventos sob a responsabilidade da Presidéncia; Manter informados o Presidente e a
secretaria geral sobre os prazos a serem cumpridos e as prioridades das matérias a serem apreciadas; Possuir capacidade
redacional e de técnica legislativa conhecimento do Regimento Interno, da Lei Orgénica e das normas relativas a
cerimonial; Desempenhar atribui¢des afins.

> ASSESSOR ADMINISTRATIVO - COMISSOES PERMANENTES

Instrucdo: Ensino médio Completo. Atribuicdes tipicas: Receber, registrar, distribuir e controlar prazos e a movimentagao
de papéis de todas comissoes permanentes da Camara Municipal; Informar aos interessados a respeito de processos,
documentos e outros apontamentos arquivados; Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes
da Camara Municipal, inerentes as comissdes permanentes. Confeccionar e publicar editais de convocacdo no BOM das
reunides ordinarias de todas as comissdes; Realizar a digitagdo de atas, pareceres, emenda e oficios sempre que solicitado
pelos presidentes ¢ os membros das comissdes; Disponibilizar-se para atividades diversas, sob o gerenciamento da
secretaria Geral, suprindo demandas esporadicas; Executar outros servigos inerentes a seu superior.
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» COORDENADOR DO SERVICO DE MANUTENCAO PREDIAL

Instru¢do nivel fundamental completo. Atribuigdes tipicas: Acompanhar e fiscalizar os servigos terceirizados e/ou
contratados no que se refere a obras ou servigos de manuteng@o predial e/ou equipamentos; Fiscalizar o funcionamento
dos servigos de portaria e recepg¢do; Organizar as necessidades dos departamentos administrativos em relagdo a reparos,
aquisicdo de equipamentos ¢ afins; Informar ao Secretario Geral sobre a necessidade de reparos prediais ou
equipamentos, bem como, a eventual necessidade de manutengao;

> DIRETOR DE AUDIO VISUAL, MONITORAMENTO E INFORMATICA

Instru¢do nivel médio completo. Atribuicdes tipicas: Manter-se informado quanto a novas solucdes disponiveis no

mercado que possam atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Camara; Participar do

levantamento das necessidades de equipamentos de informatica, cameras de monitoramento, cameras para filmagem das

sessoes legislativas, aparelhos de som, microfones e softwares para a Camara; Participar do levantamento das

necessidades de treinamento no uso de equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades da Camara;
Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Cadmara, de acordo com a orientagdo
recebida; Auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalagdo e utilizagdo de softwares, tais como sistemas
operacionais, rede local, aplicativos basicos de automagdo de escritorio, editores de texto, planilhas eletronicas e softwares
de apresentag@o e de equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos setores da Camara; Fazer a limpeza ¢ a
manutencdo de maquinas e periféricos instalados nos diversos setores da Camara; Executar outras atribuigdes afins.

» ASSESSOR DE PROCESSAMENTO LEGISLATIVO

Requisitos para provimento: Instrucdo: Nivel Médio Completo. Atribuicdes tipicas: Promover as atividades de
gravagdo, redagdo e revisdo dos debates e pronunciamentos em Plenario; Promover as atividades de secretariado
relativas a preparacdo de proposi¢cdes, bem como redacdo de atos e revisdo e digitagdo dos pronunciamentos;
Responsabilizar-se pelos servigos de som e gravagao das reunides do Plenario da Camara e nas Comissdes; Organizar e
manter atualizados os originais das midias gravadas, objetivando pronta identificagdo e localizagdo; Fornecer copias de
documentos ¢ discursos mediante autorizacdo do Diretor Legislativo; Organizar ¢ manter atualizado indice de
oradores, elaborando estatisticas de pronunciamento; Orientar e controlar a redacdo dos pronunciamentos em Plenério,
encaminhando copia do texto ao orador para revisdo; Fazer registrar e arquivar os originais dos documentos
legislativos, ja ultimados, que estejam sob sua responsabilidade; Responder pelas atividades de reprodugdo e
publica¢do dos documentos legislativos sob sua responsabilidade; Observar as normas de guarda e consulta dos
documentos confidenciais, reservados e secretos sob sua responsabilidade; Programar, coordenar e supervisionar a
execugdo das atividades necessarias de protocolo e expediente legislativo, de arquivo e documentacao legislativa, bem
como de processamento de dados da Camara Municipal; Exercer outras atividades correlatas.

» CARGO ASSISTENTE DE PLENARIO

Instrucdo: Ensino médio Completo. Atribuicdes tipicas: Coordenar as atividades relativas as Sessoes Plenarias, Ordinarias,
Extraordinarias e Solenes, assessorando diretamente o Presidente e demais membros da Mesa nas diversas fases dos
trabalhos; Elaborar, em conjunto com a Presidéncia, a Ordem do Dia das Sessdes, bem como providenciar sua divulgacao
ou publicidade; Supervisionar os Livros, Registros e Gravagdes das Sessdes da Camara; Orientar as Liderancas e
demais Vereadores relativamente as normas regimentais especificas das Sessdes Plendrias; Orientar o Servigo de redagao
de Atas Publicas, no que tange as questdes de natureza técnica e legislativa; Auxiliar os Relatores Especiais
designados em Sessdo Plenaria, no tocante aos pareceres a serem emitidos; Providenciar, quando necessario, a
documentacdo relativa as inclusdes na Ordem do Dia; Dirigir os trabalhos de criacdo de Roteiros das Sessodes
Solenes, Audiéncias Publicas e Eventos sob a responsabilidade da Presidéncia; Manter informados o Presidente e a
secretaria geral sobre os prazos a serem cumpridos e as prioridades das matérias a serem apreciadas; Possuir capacidade
redacional e de técnica legislativa conhecimento do Regimento Interno, da Lei Orgénica e das normas relativas a
cerimonial; Desempenhar atribuigdes afins.
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» ASSESSOR ADMINISTRATIVO - COMISSOES PERMANENTES

Instrucdo: Ensino médio Completo. Atribuicdes tipicas: Receber, registrar, distribuir e controlar prazos e a movimentagao
de papéis de todas comissdes permanentes da Camara Municipal, Informar aos interessados a respeito de processos,
documentos e outros apontamentos arquivados; Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes
da Camara Municipal, inerentes as comissdes permanentes. Confeccionar e publicar editais de convocagdo no BOM das
reunides ordinarias de todas as comissdes; Realizar a digitacdo de atas, pareceres, emenda e oficios sempre que solicitado
pelos presidentes ¢ os membros das comissdes; Disponibilizar-se para atividades diversas, sob o gerenciamento da
secretaria Geral, suprindo demandas esporadicas; Executar outros servigos inerentes a seu superior.

» COORDENADOR DO SERVICO DE MANUTENCAO PREDIAL

Instrugdo nivel fundamental completo. Atribuigdes tipicas: Acompanhar e fiscalizar os servigos terceirizados e/ou
contratados no que se refere a obras ou servigos de manutengo predial e/ou equipamentos; Fiscalizar o funcionamento
dos servigos de portaria e recepgdo; Organizar as necessidades dos departamentos administrativos em relag@o a reparos,
aquisicdo de equipamentos ¢ afins; Informar ao Secretario Geral sobre a necessidade de reparos prediais ou
equipamentos, bem como, a eventual necessidade de manutencao;

> DIRETOR DE AUDIO VISUAL, MONITORAMENTO E INFORMATICA

Instru¢do nivel médio completo. Atribuigdes tipicas: Manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no
mercado que possam atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Camara; Participar do
levantamento das necessidades de equipamentos de informatica, cameras de monitoramento, cameras para filmagem das
sessOes legislativas, aparelhos de som, microfones e softwares para a Camara; Participar do levantamento das
necessidades de treinamento no uso de equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades da Camara;
Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Camara, de acordo com a orientagdo
recebida; Auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalagdo e utilizagdo de softwares, tais como sistemas
operacionais, rede local, aplicativos basicos de automagdo de escritorio, editores de texto, planilhas eletronicas e softwares
de apresentagdo e de equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos setores da Camara; Fazer a limpeza e a
manutenc¢do de maquinas e periféricos instalados nos diversos setores da Camara; Executar outras atribui¢des afins.
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ANEXO IV

CARGOS EFETIVOS

Técnico em Contabilidade- Executar os trabalhos de andlise e conciliacdo de
contas,Participar da elaboracdo de Dbalancetes e Dbalancos, aplicando normas
contdbeis, manter arquivo da documentacdo das atividades do setor, executar
outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Recepcionista- Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando
identificé-1los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informacdes
e/ou encaminh&d-los a pessoas ou setor procurados. Atender chamadas
telefbnicas. Anotar recados. Prestar informacgdes. Registrar as visitas e os

telefonemas recebidos. Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo.
Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Servente - Conservar e limpar prédio municipal, mantendo as A&reas dos
escritdérios em perfeitas condigdes de limpeza e higiene.Controlar as chaves das
reparticdes que estiverem sob sua guarda.Controlar a entrada de pessoas nas
reparticdes quando a limpeza for feita antes ou apds o expediente ndo permitindo
0 ingresso de estranhos ao local. Acionar a Guarda Municipal se for o caso, para
o fiel cumprimento do item anterior. Controlar o estoque do material de limpeza
e mantimentos. Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelo
superior imediato

Digitador - Digitar textos acionando os dispositivos de comando, observando e
controlando as etapas de programacdo dentro dos critérios definidos para gravar
as 1nformacdes documentadas pelo sistema de entrada de dados wutilizados.

Organizar documentos, agrupando-os em lotes e numerando-os. Efetuar coépias de
seguranc¢ca dos arquivos.Executar outras correlatas de terminadas pelo superior
imediato.

Telefonista - Manipular equipamentos telefdnicos, estabelecendo comunicacgdes
internas e externas.Zelar pelo equipamento comunicando defeitos, solicitando
conserto e sua manutencdo.Registrar a duracdo e/ou custo das ligacdes. Atender

pedidos de informacdes solicitados.Anotar recados e registrar chamadas.
Executar pequenas tarefas de apoio administrativo referente a sua adrea de
trabalho, tais como coletar requisicdes de ligacdes interurbanas

particulares.Utilizar recursos de informatica.

Vigia - Efetuar rondas de inspecdo pelo prédio e imediag¢des, examinando portas,
janelas e portdes, para assegurar-se de que estdo devidamente fechados, atentando
para eventuails anormalidades, Impedir a entrada, no prédio ou areas adjacentes,de
pessoas estranhas e sem autorizacdo, fora do horédrio de trabalho, convidando-as

a se retirarem, como medida de seguranca. - Comunicar a
chefia imediata qualgquer irregularidade ocorrida durante seu plantdo, para
que sejam tomadas as devidas providéncias;

Zelar pelo prédio e suas instalacg¢des- Jjardim, péatio, cercas, muros,portdes,
sistemas elétricos e hidraulicos-tomando as providéncias que fizerem necessarias
para evitar roubos,prevenir incéndios e outros danos. -Controlar movimentagdo de
pessoas, veiculos, bens, materiais,etc, Atender e prestar informacgdes ao publico.

> Intérprete de Libras - Traduzir e Interpretar, em Lingua Brasileira de Sinais e para a Lingua

Portuguesa e vice-versa, nas atividades Legislativas, Administrativas e Culturais desenvolvidas na Camara
Municipal de Itatiaia de forma a viabilizar o acesso aos conteddos e a acessibilidade comunicacional dos
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6rgaos do Poder Legislativo e o publico em geral. Requisito para investidura: Ensino Médio e Curso em
Linguagem Brasileira de Sinais. Carga Horaria: 30 horas semanais.

> Técnico Legislativo: Auxiliar na execucdo de tarefas nas areas financeira, orcamentaria, de material,
patriménio, recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do 6rgdo; Auxiliar no controle das
atividades e tarefas da area especifica de manutencéo geral; Participar de grupos de trabalho e comissoes;
Participar na elaboragéo de relatério, na preparagéo de graficos, na coleta de dados e minutar documentos;
Sugerir medidas que visem simplificagdo do trabalho por ele executado;  Conferir e sugerir a correcdo em
listagens, dados, notas e documentos; Participar da elaboragdo de mapas, demonstrativos, levantamentos,
inventarios, balangos e balancetes; Prestar esclarecimentos e informacgdes sobre o 6érgdo; Executar tarefas
de recebimento, registro, tramitagdo, conservagéo e arquivo de papéis e documentos;  Corrigir os desvios,
erros e omissdes em dados apurados, revendo o0s servigos executados; Participar da implantagéo e
execugao de normas, regulamentos, planos, manuais e roteiros de servico; Prestar assisténcia técnica e
treinar outros executores menos experientes; Prestar assisténcia técnica e treinar outros executores menos
experientes; Rascunhar e redigir oficios, cartas, certiddes, declaragbes, pareceres, despachos, atas e outros
documentos; Auxiliar em tarefas de comunicagbes e telecomunicagdes, recebendo e transmitindo
mensagens; Executar trabalhos de pesquisa, tabulagdo de dados e realizar calculos estatisticos e
matematicos; Operar maquinas e equipamentos manuais, elétricos e eletrénicos; Executar trabalhos
datilograficos, mecanograficos e de secretaria geral;  Controlar registros em livros, fichas e formularios;
Relatar, imediatamente, a falha dos servigos, maquinas e equipamentos. Requisito para investidura: Ensino
Médio Carga Horaria: 30 horas semanais

» CARGO PREGOEIRO

Requisitos para provimento: Instrugdo: Ensino superior completo e certificado de conclusdo de curso destinado a
habilitagdo para o exercicio das fungdes de pregoeiro emitido por instituigdo reconhecida. Atribui¢des: Gerenciamento do
Pregdo Eletronico ou Presencial - Coordenagdo dos trabalhos da equipe de apoio; - O credenciamento dos interessados; O
recebimento da declaragdo dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de habilitagdo, bem como dos envelopes
contendo as propostas e os documentos de habilitagdo; A abertura dos envelopes-proposta, a analise ¢ desclassifica¢do das
propostas que ndo atenderem as especificacdes do objeto ou as condi¢des e prazos de execugdo ou fornecimento fixadas no
edital; A ordenagdo das propostas ndo desclassificadas e a sele¢do dos licitantes que participardo da fase de lances; A
classificagdo das ofertas, conjugadas as propostas e os lances; A negociagdo do prego, visando a sua reducdo, em caso de
Pregdo; Verificagdo ¢ a decisdo motivada a respeito da aceitabilidade do menor prego; melhor preco; A adjudicagdo
do objeto ao licitante vencedor, se ndo tiver havido - A elaboracdo da ata da sessdo publica; Outras correlatas ao
desempenho das fungdes.

» ANALISTA DE CONTROLE INTERNO CARGO PREGOEIRO (Criado pela Lei 1536)

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo - Instru¢ao: Ensino superior Completo em Administragdo, Economia,
Ciéncias Contabeis, Engenharia de Producdo e Direito. Atribuigdes tipicas: Executar fiscalizagdes, diligéncias e demais
acdes de controle e de apoio a gestdo, nas suas diversas modalidades, relacionadas a aplicagdo de recursos publicos, bem
como a administragdo desses recursos, examinando a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos governamentais, em seus aspectos financeiro, or¢gamentario, contabil,
patrimonial e operacional, podendo, inclusive, apurar atos ou fatos praticados por agentes publicos ou privados na
utilizag@o de recursos da Camara Municipal - Executar atividades de controle interno, transparéncia publica e promog¢ao da
integridade publica, bem como a promocgao da gestao publica ética, responsavel e transparente.

» FUNCAO GRATIFICADA - FG - Oficial de Compras: Planejar e organizar todas as compras e contratagdes,
considerando a expectativa de consumo anual, observando sempre as condi¢gdes de aquisi¢do e pagamento; Realizar a
formacdo de pregos dos processos, em cumprimento as normas de amplitude e diversificagdo; Direcionar os processos
licitatorios, com a devida formagdo de pregos ¢ indicagdo orgamentaria para o Setor de Licitacdes, a fim de
prosseguimento; Realizar prova de economicidade, através de pesquisa de mercado, buscando atestar a economicidade das
adesdes a Atas de Registro de Precos e aditamentos contratuais; Indicar ao Setor de Licitagdes a conducdo do
processamento das compras e contratacdes por meio de sistema de registro de pregos, quando pertinente; Determinar as
unidades e quantidades a serem adquiridas em fun¢do de consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa sera obtida,
sempre que possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas, admitido o fornecimento continuo; Atender aos principios
da padronizagdo, considerada a compatibilidade de especificagdes estéticas, técnicas ou de desempenho, do parcelamento,
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quando for tecnicamente viavel e economicamente vantajoso e da responsabilidade fiscal, mediante a comparagdo da
despesa estimada com a prevista no or¢amento; Elaborar Termo de Referéncia em todos os processos administrativos, o
qual devera conter, além dos elementos previstos em Lei, a especificagdo do produto, preferencialmente conforme catalogo
eletronico de padronizagdo, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranga;
Fazer a correta indicacdo dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos provisério e definitivo e
especificar garantia exigida e condi¢cdes de manutencdo e assisténcia técnica, quando for o caso; Considerar, na aplicacdo
do principio de parcelamento, a viabilidade da divisdo do objeto em lotes, o aproveitamento das peculiaridades do mercado
local, com vistas a economicidade, sempre que possivel, desde que atendidos os pardmetros de qualidade e o dever de
buscar a ampliacdo da competi¢do e de evitar a concentragdo de mercado. Requisito para Investidura na Funcio: O
servidor designado para a fun¢do, devera comprovar conhecimento na area com formacdo compativel ou qualificag@o
atestada por certifica¢do profissional emitida por 6rgéos conceituados.

> FUNCAO GRATIFICADA ESPECIAL — FGE - Agente de Contratacio: Implementar processos e estruturas,
inclusive de gestdo de riscos e controles internos, para avaliar, direcionar ¢ monitorar os processos licitatorios e os
respectivos contratos, assegurar o alinhamento das contratagdes ao planejamento estratégico e as leis orgamentarias ¢
promover eficiéncia, efetividade e eficacia nas contratagdes, assegurando a sele¢do da proposta apta a gerar o resultado de
contratagdo mais vantajoso para a Administracdo Publica, inclusive no que se refere ao ciclo de vida do objeto e o
tratamento isondmico entre os licitantes, bem como a justa competi¢cdo; Evitar contratacdes com sobrepreco ou com precos
manifestamente inexequiveis e superfaturamento na execucdo dos contratos; Incentivar a inovagdo e o desenvolvimento
nacional sustentavel; Realizar as licitagdes, preferencialmente sob a forma eletronica, admitida a utilizacdo da forma
presencial, desde que motivada, devendo a sessdo publica ser registrada em ata e gravada em 4udio e video; elaborar e
submeter minutas de editais de licitagdo e de termos de contrato e seus aditivos ao Controle Interno e a Procuradoria
Juridica; elaborar e acompanhar a execugdo de contratos de compras de bens, servigos ¢ obras, atentando para a solicitagdo
de aditivos de prazo e/ou valor, no prazo maximo de 90 dias antes do término da vigéncia dos contratos, de acordo com
anuéncia do Presidente da Camara; Realizar, além dos procedimentos auxiliares a que se refere a Lei n° 14.133, de 1° de
abril de 2021, a instrugdo dos processos de contratagdo direta nos termos do art. 72 da citada Lei, dando sequéncia aos
processos licitatorios e de compra direta, por dispensa ou inexigibilidade, até a sua finalizagdo, com o cumprimento dos
prazos de publicacdo de todos os atos e envio de informagdes dos processos licitatorios ao TCE-RJ, por meio do Sistema
Integrado de Gestdo Fiscal — SIGFIS; Realizar e manter, em arquivo, todos os processos licitatorios e de dispensa e
inexigibilidade devidamente catalogados e identificados por ano, assim como realizar ¢ manter cadastrado todos os
procedimentos referentes as licitacdes e dispensas e inexigibilidades no sistema de gestdo interno utilizado pela Camara
Municipal. Requisito para Investidura na Funcio: Requisito para Investidura na Funcéio: O servidor designado para a
fungdo, devera comprovar conhecimento na area com formagao compativel ou qualificagdo atestada por certificagdo
profissional emitida por 6rgdos conceituados do curso de Pregoeiro.

> FUNCAO GRATIFICADA ESPECIAL — FGE — Acompanhar processos licitatorios, busca e analisa editais,
cadastrar e renovar as empresas, controlar homologacdes, a fim de viabilizar a participagdo em pregdes eletronicos e
presenciais, organizando toda a documentaciao necessaria, auxiliando na totalidade a equipe de Licitagdes e Pregdes
desta Casa de Leis.

DDG — DIRETOR GERAL DE GESTAO FINANCEIRA -

Exportar para o sistema de Gestdo Fiscal e Orcamento das Receitas e Despesas; fazer a conferéncia dos dados do
Sistema Contabil com a Lei Or¢camentaria e seus anexos; executar, analisar e enviar mensalmente ao TCE-RJ os dados
financeiros, contabil e as alteragdes do Or¢amento no médulo Informes Mensais; elaborar, exportar, importar e analisar
dados consolidados dos Anexos do Relatorio Resumido da Execugdo Orcamentaria (RREO), Relatorio de Gestdo Fiscal
(RGF) e Demonstrativo Consolidado de Gestdo Fiscal (DCRGF) da LRF, bem como publicar ¢ enviar ao TCE-RJ,
bimestralmente e semestralmente; estar inscrito e em dia com o Conselho de Contabilidade.

DDG — DIRETOR GERAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Auxiliar a Divisdo Legislativa, a Divisdo Administrativa e a Secretaria Geral com a organizagdo das pautas das
sessoes, na elaboracdo dos documentos a serem expedidos aos vereadores, bem como organizagdo e guarda de todos os
processos oriundos da Divisdo Legislativa. Apoio a Divisdo Administrativa quanto a documentagdes de servidores e
vereadores ¢ o que lhe for solicitado pela Secretaria Geral da Camara Municipal de Itatiaia.

> FUNCAO GRATIFICADA ESPECIAL — Contabilidade — emissdo de Nota de empenho, fechamento mensal dos
Balancetes, conciliagdo bancaria, elaboragdo de saldos orcamentarios.
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> FUNCAO GRATIFICADA ESPECIAL - Controle Interno — auxiliar a Controladoria com a elaboragio de
relatorios, mapeamento de processos e fluxogramas administrativos e financeiros. Conferir o cumprimento dos processos
operacionais e evitar a ocorréncia de erros, desperdicios ou irregularidades.

>

> FUNCAO GRATIFICADA ESPECIAL - Comunicag¢io -—.auxiliar a chefia de comuni¢do bem como a
diretoria de cerimonial em todos os eventos realizados pela Camara Municipal de Itatiaia e durante as transmissdes das
sessOes ordindarias, extraordinarias, solenes e audiéncias publicas com a divulgacdo das imagens nas redes sociais da
Camara Municipal de Itatiaia. .
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Anexo V

CAMARAMUNICIPALDEITATIAIA
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Quadro de Detalhamento de Valores

CARGOS EM COMISSAO
Cargo em Comissao - CC Valor
CC-1 17.191.94
CC-2 11.442,13
CC-3 8.043,99
CC-4 6.888,27
CC-5 6.773,28
CC-6 6.727,28
CC-7 3.438,38
CARGOS EFETIVOS
Cargo Efetvo - CE Valor
CE- 1 2.948,31
CE-2 2.456,93
CE-3 2.293,12
CE-4 1.965,55
CE-5 1.883,63
CPLE 3.500,00

FUNCAO GRATIFICA

Funcao Gratifica - FG Valor
FG-1 741,88
FG-2 609,73
Funcdo Gratifica Especial - FGE 1.612,50
Funcgao Gratifica Especial 1.612,50
Oficial de Compras
Funcao Gratifica Especial — FGE 1.612,50
Contabilidade
Funcao Gratifica Especial - FGE 1.612,50
Comunicagao
Funcao Gratifica Especial — FGE 1.612,50
Controle Interno
Fung¢do Gratificada Oficial Agente 4.466,88
de contratagao
Diretor Geral de Gestdo Administrativa 3.450,00
Diretor Geral de Gestdo FINANCEIRA 3.450,00
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