PREFEITURA DA CIDADE DE CABO FRIO

Regido dos Lagos - Estado do Rio de Janeiro

GABINETE DO PREFEITO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°10, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2012.

DISPOE SOBRE INSERGCAO DE FAIXAS DE
VENCIMENTQOS “A”, “B”, “C”, “D” E “E” NO ANEXO I
— CLASSE DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO
QUADRO DE PESSOAL - CARGOS EFETIVOS (CE) -
TABELA DE PROGRESSAO.

A MESA EXECUTIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE CABO FRIO, NO USO

DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS, OBSERVANDO O INCISO XV DO ART. 18 E
INCISO 11 DO ART. 35 DA LEI ORGANICA MUNICIPAL,

RESOLVE:

Artigo 1° - Fica inserido na Tabela do Anexo | - Classe de Cargos da Parte
Permanente do Quadro de Pessoal - Cargos Efetivos (CE), a que se refere o Art. 4° da Lei
Complementar n° 13, de 4 de julho de 2012, as Colunas “A”, “B”, “C”, “D” e “E” — Valor de
Vencimento Basico Mensal — Faixa de Vencimentos, no que dispde o Paragrafo Unico do Art.
46 da referida Lei Complementar.

Artigo 2° - Fica extinta a Tabela constante do Anexo I-A — Quadro Demonstrativo
do Enquadramento dos Servidores Efetivos no PCC — Cargos Redenominados, da Lei
Complementar n° 13, de 4 de julho de 2012.

Paragrafo Unico:- Retornar os Servidores ocupantes da Tabela do Anexo I-A, extinta
por esta Lei Complementar, aos cargos pertinentes a data de 30 de marco de 2004, mantido
seus vencimentos e vantagens, e inseridos na Tabela do Anexo | a que se refere o Art. 1° desta
Lei Complementar, conforme tabela atualizada, que integra e complementa a presente Lei
Complementar.

Artigo 3° - Ficam revogados os Arts. 66 e 69 da Lei Complementar n° 13, de 4 de
julho de 2012, ficando, por conseguinte, sem efeitos legais, os Atos 021, 022, 023, 024, 025,
026, 027, 028, 029, 030, 031, 032, 033, 034, 035, 036, 037, 038, 039, 040, 041, 042 e 043
todos de 2 de abril de 2004.

Paragrafo Unico:- O retorno dos servidores aos seus cargos anteriores no que dispde
o Paragrafo Unico do Art. 2° desta norma, sera editado por Portarias individuais expedidas
pelo Presidente da Camara Municipal de Cabo Frio, que indicara nome e matricula do
servidor, denominacédo do cargo, padrao/classe, grupo ocupacional, e carga horaria semanal.

Artigo 4° - As atribuicdes tipicas dos cargos de natureza efetiva (Anexo IV)
conforme dispbe o Art. 63 da Lei Complementar n° 13, de 4 de julho de 2004, passam a
vigorar conforme Anexo atualizado, que integra e complementa a presente Leli
Complementar.

Artigo 5° - Fica readaptada a Tabela do Anexo Il (Parte Permanente do Quadro de
Pessoal - Cargos de Provimento em Comissdo - CC), da Lei Complementar n° 13, de 4 de
julho de 2012, conforme Tabela Atualizada, que integra e complementa a presente Lei
Complementar.
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8 1° - Ficam exonerados os ocupantes de Cargos de Provimentos em Comisséo
descritos na Tabela do Anexo II, extinta por esta Lei, que ndo constem na nova Tabela do
Anexo I, readaptada por esta Lei Complementar, produzindo seus efeitos a partir de 1° de
janeiro de 2013.

8 2° - O reenquadramento ou enquadramento dos servidores aos Cargos de
Provimento em Comissdo a que se refere este Artigo sera editado por Portarias individuais
expedidas pelo Presidente da Camara Municipal de Cabo Frio, conforme dispde o Art. 10 da
Lei Complementar n° 13, de 4 de julho de 2012, e indicara nome e matricula do servidor,
denominacdo do cargo, padréo/classe, grupo ocupacional e carga horaria semanal.

Artigo 6 ° - As atribuic@es tipicas dos cargos de provimento em comissdo (Anexo V)
conforme dispbe o § 1° do Art. 63 da Lei Complementar n° 13, de 4 de julho de 2004, passam
a vigorar conforme Anexo atualizado, que integra e complementa a presente Leli
Complementar.

Artigo 7° - Fica readaptada a Tabela do Anexo |1l (Parte Permanente do Quadro de
Pessoal — Fungdes de Confianga da Presidéncia — FCP), da Lei Complementar n° 13, de 4 de
julho de 2012, conforme Tabela Atualizada, que integra e complementa a presente Lei
Complementar.

8 1° - Ficam exonerados os ocupantes de Funcdes de Confianga descritas na Tabela
do Anexo Ill (Funcdes Gratificadas), extinta por esta Lei, que ndo constem na nova Tabela do
Anexo I, readaptada por esta Lei Complementar, produzindo seus efeitos a partir de 1° de
janeiro de 2013.

§ 2° - O reenquadramento ou enquadramento dos servidores as Funcles de
Confianga (Funcdes Gratificadas) a que se refere este Artigo serd editado por Portarias
individuais expedidas pelo Presidente da Camara Municipal de Cabo Frio, conforme dispde o
Art. 11 da Lei Complementar n° 13, de 4 de julho de 2012, e indicardA nome e matricula do
servidor, denominacdo do cargo, padrao/classe e grupo ocupacional.

Artigo 6° - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo,
produzindo seus efeitos legais a partir de 1° de janeiro de 2013.

Camara Municipal de Cabo Frio, 20 de Dezembro de 2012.

Silas Rodrigues Bento
Presidente

José Ricardo Carvalho Gongalves
1° Secretéario

Luis Geraldo Simas de Azevedo
2° Secretario
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ANEXO | AQUE SE REFERE A LEI COMPLEMENTAR N°

12012

ANEXO |

CLASSE DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

CARGOS EFETIVOS (CE)

Consultoriae | Consultor Técnico CE(CT)-1 05 2.275,71| 2.474,83| 2.673,96| 2.873,08| 3.072,21

Asseesoramento | Techico Superior em CE(CT)2| o1 40h | 2217,07| 2411,06| 260506 279905 299304
écnico- Controladoria

Administrativo | Assessor de Planejamento CE(CT)-3 03 1.514,69| 1.647,23| 1.779,76| 1.912,30| 2.044,83

Consultoriae |Procurador Juridico CE(AJ)-1 02 2.070,49| 2.251,66| 2.432,83| 2.613,99| 2.795,16

Ass‘jfjsr?é?ge”to Assistente Juridico CE(A))-2 | 02 20h 1.800,42| 1.957,96| 2.11549| 2.273,03| 2.430,57

Técnico Legislativo CE(AL)-1 04 1.624,63| 1.766,79| 1.908,94| 2.051,10| 2.193,25

Assessoramento | Assessor Legislativo CE(AL)-2 10 1.390,10| 1.511,73| 1.633,37| 1.755,00| 1.876,64

Técnico- Agente Legislativo Il CE(AL)-3 04 40 h 1.255,73| 1.365,61| 1.47548| 1.58536| 1.695,24

Legislativo | Agente Legislativo | CE(AL)-4 05 1.034,63| 1.125,16| 1.215,69| 1.306,22| 1.396,75

Auxiliar Legislativo CE(AL)-5 10 739,02 803,68 868,35 933,01 997,68

Técnico Administrativo CE(AT)-1 04 1.624,63| 1.766,79| 1.908,94| 2.051,10| 2.193,25

Técnico em Computagdo CE(AT)-2 02 1.624,63| 1.766,79| 1.908,94| 2.051,10| 2.193,25

Assessoramento | Secretaria CE(AT)-3 02 1.14457| 1.244,72| 1.344,87| 1.44502| 1.54517

Técnico- Assistente de Gabinete CE(AT)-4 03 40 h 1.14457| 1.244772| 1.34487| 1.445,02| 1.54517

Operacional | Agente Administrativo Il CE(AT)-5 04 1.255,73| 1.365,61| 1.47548| 1.58536| 1.695,24

Agente Administrativo | CE(AT)-6 04 1.034,63| 1.125,16| 1.215,69| 1.306,22| 1.396,75

Auxiliar Administrativo CE(AT)-7 08 739,02 803,68 868,35 933,01 997,68
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CE(AO)-2| 10
CE(AO)3| 10

40 h

Auxiliar de Servigcos Gerais | CE(AO)-4 10

1.034,63| 1.125,16| 1.215,69| 1.306,22| 1.396,75
960,12 1.044,13| 1.128,14| 1.212,15| 1.296,16
700,00 761,25 822,50 883,75 945,00
700,00 761,25 822,50 883,75 945,00

ANEXO Il A QUE SE REFERE A LEI COMPLEMENTAR N° /2012

ANEXO I
PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (CC)

812/04)

Diretor-Geral da Secretaria Administrativa SGA-1 01 5.173,17
Secretaria Geral Diretor do Departamento de Administracao SGA-2 01 4.998,41
Administrativa Assessor de Administracao SGA-3 05 40h 2.015,52
(Art. 11° - Resolucdo n® | Assessor Contabil SGA-4 01 3.037,89
812/04) Assessor de Informatica SGA-5 02 2.015,52
Assistente de Administracdo SGA-6 09 1.330,24
Chefe de Gabinete da Presidéncia GP-1 01 3.622,10
Assessor Especial da Presidéncia GP-2 06 3.037,89
Gabinete da Presidéncia | Assessor de Gabinete da Presidéncia GP-3 04 2.015,52
(Art. 6° - Resolucdo n° Assistente de Coordenadoria GP-4 02 40 h 975,51
812/04) Assistente | GP-5 02 893,54
Assistente |1 GP-6 02 732,30
Assistente 111 GP-7 02 726,75

Assessoria Especial de
Comunicacédo e Cultura | Assessor Especial de Comunicacéo Social ACC-1 01 20 h 3.037,89
(Art. 7° - Resolugéo n° Assessor de Cultura ACC-2 01 3.037,89
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st Mool T et PGC-1 01 5.173,17
, w@%gmgﬁgsmor Juridico PGC-2 03 20 h 3.037,89
812/04) Assistente da Procuradoria PGC-3 01 1.330,24
Chefe de Gabinete Parlamentar AP-1 16 3.622,10
Assessoramento Parlamentar Assessor Parlfame_ntar AP-2 16 3.037,89
(Art. 9° - Resolucio n° Assessor ngls_latlvo AP-3 16 40 h 3.037,89
812/04) Assessor Técnico AP-4 16 3.180,22
Assistente Parlamentar AP-5 32 241141
Assistente Legislativo AP-6 32 2.411,41

Direcéo e Coordenacéo
Parlamentar Coordenador Legislativo DCP-1 03 40N 2.411,30
(Art. 9° - Resolugdo n® | Assessor de Comissdo Técnica DCP-2 05 1.612,41

812/04)
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ANEXO 11l A QUE SE REFERE A LEI COMPLEMENTAR N® /2012

ANEXO I11
PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
FUNCOES CONFIANCADE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO
FUNCOES DE CONFIANCA DA PRESIDENCIA (FCP)

Diretor do Dept°® de Controle Interno FCP-1 01 1.800,00
Diretor do Dept® de Tesouraria FCP-2 01 1.800,00
Diretor do Dept® de Cont. Finan. e FCP-3 01 ® 1.800,00
Orcamentario FCP-4 01 D 1.800,00
Diretor do Dept® de Recursos Humanos FCP-5 01 i= 1.800,00
Diretor do Dept® da Secretaria-Geral FCP-6 04 = 1.500,00
Parlamentar FCP-7 01 g 900,00
Seguranca da Presidéncia FCP-8 03 S 886,83
Supervisor Operacional do Plenario FCP-9 03 a 812,31
Chefe de Divisédo FCP-10 04 700,00
Chefe de Servico

Chefe de Sec¢do




PREFEITURA DA CIDADE DE CABO FRIO

Regido dos Lagos - Estado do Rio de Janeiro

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO IV A QUE SE REFERE A LEI COMPLEMENTAR N° /2012

ANEXO IV

DESCRICAO DAS CLASSES
DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

| - GRUPO OCUPACIONAL: CONSULTORIA E ASSESSORAMENTO TECNICO-
ADMINISTRATIVO.

a) CLASSE: CONSULTOR TECNICO — CE(CT)-1

1. Descricdo: compreende os cargos que se destinam a prestar consultoria técnica,
administrativa e legislativa aos Orgéos do Poder Legislativo.

2. Atribuic6es tipicas: prestar assessoramento e consultoria técnica aos Orgéos de apoio
do Poder Legislativo, e aos Vereadores, quando solicitado; redigir, digitar e revisar qualquer
modalidade de ato ou manifestacdo administrativa, segundo as normas técnicas; elaborar
minutas de proposicdes legislativas, pronunciamentos e contratos administrativos; elaborar
estudos técnicos, emitir informacdes e instrucGes sobre matéria de interesse do Poder
Legislativo; integrar comissbes administrativas; orientar na elaboracéo e na aplicacdo de
regulamentos e normas relativos a administracdo puablica; examinar e instruir processos;
fornecer subsidios técnicos a atividade institucional; efetuar estudos que visem a aprimorar
normas e métodos de trabalho; elaborar projetos e/ou planos de organizacdo de servigos;
executar outras tarefas correlatas e que forem aplicaveis as peculiaridades do Poder
Legislativo.

3. Perspectivas de desenvolvimento funcional: progresséo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

b) - CLASSE: TECNICO SUPERIOR EM CONTROLADORIA — CE(CT)-2

1 - Descricdo: compreende o cargo que se destina a executar diretamente as atribuicdes de
Controle Interno, mediante procedimentos de rotina de natureza preventiva e corretiva,
realizacdo de analise e auditoria contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial no ambito
da Camara Municipal.

2 — Atribuicdes tipicas: planejar, organizar e executar acOes e medidas de natureza
preventiva e corretiva, através de procedimentos de analise e auditoria, além de inspecéo in
loco, quando for o caso; informar processos dentro de sua area de atuacgdo, elaborar e
emitir pareceres e relatérios, bem como supervisionar a elaboracéo daqueles produzidos
pelo setor; assessorar a Presidéncia na elaboracéo de normas e instrugdes destinadas a fixar
rotinas e procedimentos para 0s processos de compras ou aquisi¢cdes de bens e servigos pela
Camara; elaborar planos de Prestagdo de Contas e Tomada de Contas Especial; expedir
relatorios conclusivos pela regularidade ou irregularidade das contas e as respectivas
certidbes; digitar textos, documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador,
utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacoes,
bem como consultar registros; arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e
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documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas; executar outras atribuicoes afins.

3— Perspectivas de desenvolvimento funcional: progresséo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

c) CLASSE: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO — CE(CT)-3

1- Descricdo: compreende 0s cargos que se destinam a prestar assessoramento na area
administrativa e legislativa aos Orgéos do Poder Legislativo.

2 - Atribuicdes tipicas: prestar assessoramento de planejamento aos Orgaos de apoio do
Poder Legislativo, e aos Vereadores, quando solicitado; acompanhar a execucdo dos
contratos administrativos; prestar suporte técnico as atividades parlamentares de
fiscalizacdo e controle externo da administracdo publica, bem como de planejamento
estratégico e monitoramento da execucdo de politicas publicas; examinar e instruir
processos; efetuar estudos que visem a aprimorar normas e métodos de trabalho; planejar e
propor procedimentos de atualizacdo e modernizacdo da Camara Municipal; desenvolver
projetos e/ou planos de organizacdo de servicos solicitados pela Consultoria Técnica e/ou
Juridica; executar outras tarefas correlatas e que forem aplicaveis as peculiaridades do
Poder Legislativo.

3- Perspectivas de desenvolvimento funcional: progressdo para a Faixa de
Vencimento imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme
dispositivo previsto no Art. 46 da Lei Complementar n® 13, de 04/07/2012.

Il - GRUPO OCUPACIONAL: CONSULTORIA E ASSESSORAMENTO JURIDICO-
CE(AJ)-1

a) CLASSE: PROCURADOR JURIDICO

1 - Descricdo: compreende 0s cargos que se destinam a prestar assisténcia, assessoria e
consultoria juridica interna & Mesa Diretora, as Comissdes Técnicas e aos demais Orgaos da
Estrutura Administrativa, bem como exercer a representacdo judicial e extrajudicial da
Camara Municipal, na forma estabelecida em regulamento.

2 — Atribuic0es tipicas: atuar em qualquer foro, insténcia ou tribunal, nos feitos em que a
Camara Municipal seja autora, ré, assistente ou oponente; promover a defesa em juizo e fora
dele, ativa e passivamente, dos atos e prerrogativas do Poder Legislativo e de seu Presidente,
visando resguardar seus direitos e interesses institucionais; prestar assessoramento juridico
aos Orgdos de Direcdo Geral, Direcdo Central e de Assessoramento, bem ainda as
Comissdes Técnicas, emitindo pareceres sobre assuntos de natureza constitucional, fiscal,
administrativa, previdenciaria, civil e outras, através de pesquisa da legislacéo,
jurisprudéncia, doutrina e instrucdes regulamentares; elaborar estudos e redigir pecas
processuais, atos normativos e documentos contratuais, de conformidade com as normas
legais; interpretar normas legais e administrativas, para responder consultas dos Org&os e
Comissdes da Camara; assistir a Presidéncia na celebragdo de contratos, convénios, acordos
e outros ajustes com entidades publicas ou privadas; colaborar no controle da legalidade dos
atos administrativos de competéncia da Presidéncia; participar das atividades de
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treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar do Quadro da Céamara,
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
Recursos Humanos no ambito do Legislativo; realizar outras atribuicdes compativeis com
sua especializagdo profissional.

3— Perspectivas de desenvolvimento funcional: progresséo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

b) CLASSE: ASSISTENTE JURIDICO - CE(AJ)-2

1 - Descricdo: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia, assessoria e
consultoria juridica interna a Mesa Diretora, as Comissfes Técnicas e aos demais Orgaos da
Estrutura Administrativa da Camara Municipal, na forma estabelecida em regulamento.

2 — Atribuicbes tipicas: prestar assessoramento juridico aos Orgédos de Direcdo Geral,
Direcdo Central e de Assessoramento, bem ainda as Comiss@es Técnicas, emitindo pareceres
sobre assuntos de natureza constitucional, fiscal, administrativa, previdenciaria, civil e
outras, através de pesquisa da legislacdo, jurisprudéncia, doutrina e instrucdes
regulamentares; elaborar estudos e redigir pegas processuais, atos normativos e documentos
contratuais, de conformidade com as normas legais; interpretar normas legais e
administrativas, para responder consultas dos Orgdos e Comissdes da Camara; assistir a
Presidéncia na celebracdo de contratos, convénios, acordos e outros ajustes com entidades
publicas ou privadas; colaborar no controle da legalidade dos atos administrativos de
competéncia da Presidéncia; elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizar
pesquisas e sugerir medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades, em sua darea de atuacdo; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar do Quadro da Camara, ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos Recursos Humanos no
ambito do Legislativo; realizar outras atribuicfes compativeis com sua especializacdo
profissional.

3— Perspectivas de desenvolvimento funcional: progressédo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

111 - GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORAMENTO TECNICO LEGISLATIVO

a) CLASSE: TECNICO LEGISLATIVO — CE(AL)-1

1 - Descricao: compreende os cargos que se destinam a executar, em nivel técnico, tarefas
de apoio legislativo; a coordenar, orientar e supervisionar o processo de elaboracao
legislativa no ambito da Camara Municipal, realizando estudos, pareceres e anteprojetos, de
acordo com padrdes pré-estabelecidos.

2 — Atribuicbes tipicas: organizar os procedimentos de elaboracdo e tramitacdo do
Processo Legislativo, observadas as especificacfes da mais atualizada técnica legislativa e
as normas do Regimento Interno da Camara; orientar a elaboracdo e apresentacdo das
diversas modalidades de proposicdes legislativas; orientar, coordenar e supervisionar o
trabalho dos integrantes dos Org&os de Assessoria Parlamentar; informar processos, dentro
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de sua area de atuacdo, elaborando e emitindo pareceres e relatorios, e supervisionar a
elaboracdo daqueles produzidos pelo setor; digitar textos, documentos, tabelas e outros
originais; operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros; arquivar processos, leis,
publicacdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da atividade legislativa;
receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo; responder pela execucdo das tarefas e atribuicdes pertinentes ao
processo legislativo, inclusive junto as ComissGes Técnicas da Camara; orientar e treinar os
servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da atividade legislativa; executar
outras atribuigdes afins.

3— Perspectivas de desenvolvimento funcional: progresséo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

b) CLASSE: ASSESSOR LEGISLATIVO — CE(AL)-2

1 - Descricdo: compreende 0s cargos que se destinam a executar tarefas de apoio
legislativo, executar acdes no processo de elaboracéo legislativa no ambito da Camara
Municipal, realizando tarefas de acordo com as normas legislativas.

2— Atribuicbes tipicas: operar microcomputador, utilizando programas basicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;
arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
atividade legislativa; receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo; recolher e fornecer material legislativo e
jurisprudencial sobre os assuntos de interesse dos membros da Camara Municipal para o
exercicio de suas atividades; colaborar na elaboracao de Projetos de Lei sobre matérias de
interesse do Poder Legislativo; acompanhar a tramitacdo de projetos que veiculem matérias
de interesse institucional junto ao Poder Legislativo; executar tarefas tipicas da atividade
legislativa junto a Secretaria Geral; executar outras atribuicdes afins.

3— Perspectivas de desenvolvimento funcional: progressédo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

c) CLASSE: AGENTE LEGISLATIVO Il — CE(AL)-3

1 - Descricdo: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta,
tarefas rotineiras de apoio legislativo, inclusive junto as Comissdes Técnicas da Camara.

2 — Atribuicdes tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informacdes
simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; digitar textos,
documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando programas
basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacgdes, bem como consultar
registros; arquivar processos, leis, publicagcdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da atividade, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a
tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
auxiliar nas tarefas de elaboracéo legislativa, coletando dados e informacgdes pertinentes;
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auxiliar na execucao das tarefas e atribuicdes tipicas do processo legislativo, inclusive junto
as Comissdes Técnicas da Camara.

3— Perspectivas de desenvolvimento funcional: progresséo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

d) CLASSE: AGENTE LEGISLATIVO I — CE(AL)-4

1 - Descricdo: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta,
tarefas rotineiras de apoio legislativo.

2 — Atribuicbes tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informac6es
simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacdes; digitar textos,
documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando programas
basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacgdes, bem como consultar
registros; arquivar processos, leis, publica¢des, atos normativos e documentos diversos de
interesse da atividade, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a
tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
auxiliar nas tarefas de elaboracdo legislativa, coletando dados e informacgdes pertinentes;
auxiliar na execucdo das tarefas e atribuicdes tipicas do processo legislativo.

3— Perspectivas de desenvolvimento funcional: progresséo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

e) CLASSE: AUXILIAR LEGISLATIVO — CE(AL)-5

1 - Descricdo: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta,
tarefas simples e rotineiras de apoio legislativo.

2 — Atribuicbes tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informac6es
simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacdes; digitar textos,
documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando programas
basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacgdes, bem como consultar
registros; arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse para a atividade, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a
tramitacdo de papeis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
auxiliar nas tarefas de elaboragéo legislativa, coletando dados e informagdes pertinentes;
auxiliar na execucao das tarefas e atribuicdes tipicas do processo legislativo.

3— Perspectivas de desenvolvimento funcional: progresséo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

IV - GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORAMENTO TECNICO OPERACIONAL

a) CLASSE: TECNICO ADMINISTRATIVO — CE(AT)-1
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1 - Descricdo: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de organizacéo,
coordenacdo e registro de praticas administrativas, atendendo aos setores financeiros e
contabeis.

2— Atribuicles tipicas: planejar, organizar e executar acBes e medidas de natureza
administrativa; informar processos dentro de sua area de atuacdo, elaborar e emitir
pareceres e relatorios, bem como supervisionar a elaboracédo daqueles produzidos pelo setor;
assessorar a Presidéncia na elaboracdo de normas e instrucGes destinadas a fixar rotinas e
procedimentos administrativos para 0s processos de compras ou aquisi¢cao de bens e servicos
pela Camara; efetuar a analise de contas e a conciliacdo bancaria; preparar procedimentos
de pagamento, elaborar, sob supervisdo da Contabilidade, balancetes, relatorios, conferéncia
de caixa, prestacdo de contas; digitar textos, documentos, tabelas e outros originais; operar
microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informacdes, bem como consultar registros; arquivar processos, leis, publicacdes,
atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo
normas preestabelecidas; executar outras atribuicdes afins.

3— Perspectivas de desenvolvimento funcional: progresséo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

b) CLASSE: TECNICO EM COMPUTACAO —CE(AT)-2

1 - Descricdo: compreende os cargos que se destinam a elaborar, codificar, testar e
acompanhar a implantacdo de Programas de Processamento de Dados; operar
computadores, acionando programas basicos e aplicativos.

2 — Atribuicdes tipicas: analisar os programas, prever e escolher 0s recursos necessarios
ao processamento: terminais, impressoras, unidade de disco e outros; selecionar e colocar
em funcionamento programas basicos e aplicativos, de acordo com a programacao; digitar
o0s dados de entrada, observando os programas em execucao, detectando problemas ou falhas
na execucao das tarefas e providenciando solucdes; manter copias de seguranca dos sistemas
e informagdes existentes; digitar textos, documentos, tabelas e outros originais; operar
microcomputador, utilizando programas béasicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informac0es, elaborar fluxogramas, preparando a organizacéo logica das sequiéncias
de instrucdo dos programas para definicdo de rotinas operacionais; definir os formatos de
relatérios, arquivos e telas dos respectivos programas; orientar os servidores que auxiliam
na execucgdo das tarefas tipicas da classe; executar outras atribuigdes afins.

3 — Perspectivas de desenvolvimento funcional: progressdo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

c) CLASSE: SECRETARIA — CE(AT)-3

1 - Descricao: compreende 0s cargos que se destinam a executar tarefas de assisténcia aos
Vereadores, Servidores e ComissOes Legislativas, e todas as tarefas correlatas a fungdo na
secretaria.
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2 — Atribuicdes tipicas: assessorar 0s Vereadores, Servidores e as Comissdes Legislativas;
atender os publicos internos e externos; elaborar e/ou digitar oficios, atas, comunicados,
relatorios, portarias, quadros demonstrativos e outros de interesse do legislativo; efetuar a
triagem de documentos, arquiva-los ou encaminha-los as unidades competentes; efetuar a
publicidade dos Atos Administrativos da Camara Municipal; preparar documentos e
relatérios referentes aos atos da Camara Municipal; lavrar Termos de Posse; secretariar a
Camara, digitando e redigindo expedientes relacionados as suas atividades; providenciar os
servicos de reprografia e multiplicagdo de documentos; executar outras atividades a critério
do superior imediato.

3— Perspectivas de desenvolvimento funcional: progresséo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

d) CLASSE: ASSISTENTE DE GABINETE — CE(AT)-4

1 - Descricdo: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de assisténcia aos
Gabinetes da Presidéncia, dos Vereadores e Membros da Mesa Executiva, dos Presidentes de
Comissdes Técnicas e todas as tarefas correlatas a funcdo nos gabinetes da Camara
Municipal.

2 — Atribuices tipicas: prestar assisténcia ao Presidente, aos Vereadores, aos Membros
da Mesa Executiva e aos Presidentes de Comissdes Técnicas; organizar audiéncias e atender
as pessoas que procurarem os gabinetes da Cémara; incumbir-se de correspondéncia
enderecada pelo Vereador, redigindo-a, quando for o caso, providenciando a sua digitacao;
manter arquivos de documentos e papéis que, em seu carater particular, sejam enderecadas
ao Vereador; atender, pessoalmente, ao Vereador e ao Chefe de Gabinete Parlamentar,
providenciando o necessario para lhes dar as devidas condic¢des de trabalho, e organizando a
sua agenda de atividades e programas oficiais; recepcionar visitantes ao Gabinete do
Vereador, como também visitas oficiais a Camara; recepcionar as pessoas que procurarem o
Vereador ou o Chefe de Gabinete; receber e anotar recados enderecados ao Vereador;
exercer outras atividades correlatas.

3— Perspectivas de desenvolvimento funcional: progresséo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

e) CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO Il — CE(AT)-5

1 - Descricdo: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta,
tarefas rotineiras de apoio administrativo e contabil.

2 — AtribuicBGes Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informacoes
simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; digitar textos,
documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando programas
bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros; arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e
registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a
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protocolo; preencher fichas e formulérios, conferindo as informagfes e os documentos
originais; auxiliar nas tarefas simples contabeis de classificacdo de operacdes realizadas,
escrituracao de contas correntes, preparacdo de pagamentos a serem efetuados e conferéncia
de documentos contébeis; fazer calculos simples e executar outras atividades afins.

3— Perspectivas de desenvolvimento funcional: progresséo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

f)  CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO | —CE(AT)-6

1 - Descricdo: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta,
tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo e contabil.

2 — AtribuicBes Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informac6es
simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacdes; digitar textos,
documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando programas
basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacgdes, bem como consultar
registros; arquivar processos, leis, publica¢des, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e
registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a
protocolo; preencher fichas e formuléarios, conferindo as informacdes e os documentos
originais; auxiliar nas tarefas simples contabeis de classificacdo de operacdes realizadas,
escrituracdo de contas correntes, preparacdo de pagamentos a serem efetuados e conferencia
de documentos contabeis; fazer calculos simples e executar outras atividades afins.

3— Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressao para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

g) CLASSE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - CE(AT)-7

1 - Descricdo: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta,
tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

2 — Atribuicbes tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informac6es
simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; digitar textos,
documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando programas
bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros; arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e
registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a
protocolo; preencher fichas e formularios, conferindo as informagdes e os documentos
originais; executar outras atividades afins.

3— Perspectivas de desenvolvimento funcional: progresséo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.
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V- GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS GERAIS E APOIO OPERACIONAL

a) CLASSE: MOTORISTA — CE(AO)-1

1- Descricdo: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores de
transportes de até 8 (oito) passageiros, e conserva-los em perfeitas condi¢bes de aparéncia e
funcionamento.

2 — Atribuicdes Tipicas: dirigir automdveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte
de passageiros; verificar diariamente as condi¢fes de funcionamento do veiculo, checando
pneus, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, combustivel e outros
itens; verificar, antes de iniciar qualquer deslocamento, se o veiculo possui todos os itens de
seguranca, bem como a documentacdo obrigatéria; zelar pela seguranca dos passageiros,
conduzindo o veiculo com habilidade e observancia das regras de transito; saber identificar
panes e defeitos mais comuns e fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo,
interna e externamente, e em condi¢bes adequadas de uso, levando-o a reparo quando
necessario; observar a rotina de revisdo e manutencdo preventiva periddica do veiculo,
conforme as instrucdes do fabricante; anotar, segundo as normas estabelecidas, a
quilometragem rodada, viagens realizadas, pessoas transportadas, itinerarios e outras
ocorréncias; recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o fechado e guardado em garagem
ou estacionamento apropriado; conduzir autoridades ou servidores da Camara, conforme
determinado nas instrugdes expedidas; executar outras atribuicdes afins.

3— Perspectivas de desenvolvimento funcional: progresséo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

b) CLASSE: AGENTE DE SEGURANCA — CE(AQ)-2

1 - Descricdo: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas
de guarda e policiamento do edificio da Camara Municipal, provendo a seguranca das
instalacdes, bens e servigos no ambito do Poder Legislativo.

2 — Atribuicbes tipicas: tarefas de guarda e policiamento do Edificio da Camara
Municipal, provendo a seguranca das instalacdes; fiscalizar as areas de acesso ao prédio,
evitando aglomeracdes e permanéncia de pessoas inconvenientes; fiscalizar a entrada de
pessoas e veiculos nas dependéncias do edificio, examinando, conforme o caso, as
autorizagOes para ingresso, impedindo a entrada de pessoas em situacOes suspeitas e
tomando as providéncias cabiveis para garantir a seguranca do local; auxiliar e apoiar os
setores competentes quando da realizac@o de eventos e solenidades da Camara; articular-se
imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irregularidades na area sob sua
responsabilidade; registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de
trabalho; zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme ou o vestuario de servico em
perfeitas condi¢des de uso, bem como, pela guarda e conservacao dos objetos, equipamentos
e aparelhos utilizados nas suas atividades; executar outras atribuicdes afins.

3— Perspectivas de desenvolvimento funcional: progresséo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.
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c) CLASSE: AGENTE DE PORTARIA — CE(AQ)-3

1 - Descricdo: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta,
tarefas simples e rotineiras de atendimento ao publico interno e especialmente ao externo,
prestando informacgdes e encaminhando pessoas para 0s setores procurados.

2 — Atribuicdes tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informagdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamento de pessoas aos setores da Camara, conforme
solicitado; apoiar as atividades das recepcionistas, orientando e encaminhando pessoas aos
gabinetes dos Vereadores e outros Departamentos da Camara; controlar a entrada do
publico as dependéncias do Plenério em dias de Sesséo; auxiliar os componentes do setor de
seguranca por ocasido de eventos e solenidades especiais; executar outras atribuicGes afins.

3— Perspectivas de desenvolvimento funcional: progresséo para a Faixa de Vencimento
imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

d) CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS —CE(AO)-4

1 - Descricdo: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas
bragais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais, como servigos de
limpeza, arrumacdo e zeladoria, bem como servigos de copa nas unidades da Camara
Municipal.

2 — Atribuigdes tipicas: limpar e arrumar as dependéncias e instalaces do edificio da
Camara Municipal, tanto internas quanto externas, a fim de manté-los nas condicGes de
asseio requeridas; recolher o lixo dos compartimentos, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagfes; percorrer as dependéncias do prédio da
Camara, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando
pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos; preparar e servir café e lanches a
chefias, visitantes e servidores da Camara, conforme lhe for determinado; manter limpos os
utensilios e aparelhos da Copa; verificar o estado de conservacdo do material utilizado no
seu setor, solicitando a substituicdo daqueles imprdprios para uso; verificar a existéncia de
material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso; manter
arrumado o material sob a sua guarda e executar outras atribuicdes afins.

3 — Perspectivas de desenvolvimento funcional: progressdo para a Faixa de Vencimento

imediatamente superior na Classe Ocupacional a que pertence, conforme dispositivo previsto
no Art. 46 da Lei Complementar n° 13, de 04/07/2012.

Camara Municipal de Cabo Frio, 20 de Dezembro de 2012.

Silas Rodrigues Bento
Presidente
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José Ricardo Carvalho Gongalves
1° Secretério

Luis Geraldo Simas de Azevedo
2° Secretario

ANEXO V A QUE SE REFERE A LEI COMPLEMENTAR N° /2012

ANEXO V

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (CC)

| - DO DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA — SGA-1.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - assistir diretamente o Presidente na coordenacdo das atividades referentes a superviséo,
submetendo os atos administrativos e regulamentares a sua apreciacdo; elaborar a publicacédo
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dos atos legislativos e ordinatérios, consoante o Regimento interno, preparacdo da
correspondéncia oficial, fornecer assisténcia e suporte material para o desempenho do
mandato politico, na forma das disposi¢fes regulamentares; supervisionar a execucdo das
atividades afetas a sua area de competéncia; emitir parecer e relatério de trabalho sobre
assuntos pertinentes a sua unidade; propor normas e rotinas que maximizem os resultados
pretendidos; dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos
afetos a sua area de competéncia; promover a articulacdo de seus programas com acles de
outras areas da Secretaria e/ou demais Orgdos; assegurar o aperfeicoamento técnico da
equipe; identificar, registrar e disseminar as experiéncias de projetos afins com os de
responsabilidade da Secretaria; propor a racionalizagdo de métodos e processos de trabalho;
decidir sobre os assuntos pertinentes as respectivas unidades;

2 - exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

I1 - DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO — SGA-2.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - dirigir a execucdo das atividades administrativas, compreendidas no ambito dos servigos
de manutencédo, operacionalizacdo e gerenciamento dos recursos do Departamento; preparar
0s processos de carater administrativo; assessorar e assistir a chefia imediata hierarquicamente
com relag&o aos assuntos de natureza administrativa no &mbito processual; fornecer subsidios
necessarios no ambito processual aos Orgdos desta Casa Legislativa; dar assisténcia ao
Departamento de Contabilidade no que concerne aos Processos do Exercicio Financeiro;
supervisionar os trabalhos que se refiram aos Processos de Pagamento;

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

I11 - DO ASSESSOR DE ADMINISTRACAO — SGA-3.

a) Das AtribuicGes Tipicas:

1 - assessorar e assistir a chefia imediata em assuntos de natureza técnica e administrativa;
elaborar estudos técnicos e projetos de interesse da unidade a que se subordina; propor
normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos; elaborar e rever minutas de Atos
Administrativos; supervisionar a elaboracdo e a implementacdo de planos, programas e
projetos desenvolvidos no &mbito de sua competéncia;

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

IV - DO ASSESSOR CONTABIL — SGA-4.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - instruir, preparar, examinar e informar processos de prestacdo de contas da administracéo
da Camara Municipal de Cabo Frio; preparar, examinar e informar processos relativos a
balancos e balancetes mensais da Camara Municipal de Cabo Frio, supervisionar, coordenar e
executar servicos auxiliares de contabilidade; conferir, escriturar e relacionar a despesa
orcamentaria; escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos; escriturar contas
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correntes diversas; examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e existéncia de
saldos nas dotac@es; executar, quando for o caso, as tarefas previstas na estrutura basica do
Poder Legislativo Municipal; verificar a regularidade dos contratos, convénios, ajustes e
acordos e demais atos que envolvam despesas e obrigacGes; colaborar com os demais setores
da Camara quanto a trabalhos que necessitam de assisténcia contabil.

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

V - DO ASSESSOR DE INFORMATICA — SGA-5.

a) Das Atribuic@es Tipicas:

1- assessorar 0 estabelecimento das metas e da programacdo anual, relativas a analise e
desenvolvimento de sistemas, suporte e de apoio na area de informatica; atender as
necessidades operacionais das unidades da Camara Municipal, relativas a informatica; propor
a Direcdo Geral alternativas de dimensionamento de equipamentos e da rede de comunicacao
de informatica; fornecer subsidios técnicos na area de informatica; propor a Direcdo Geral a
contratacdo de servigos relacionados a informatica; fornecer especificagdes necessérias de
material, de programas e equipamentos a serem adquiridos na area de informatica; executar
outras atividades que lhe forem incumbidas no interesse da Camara Municipal; proceder a
manutencdo da rede de computadores.

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

VI - DO ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO — SGA-6.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - assistir a chefia imediata em assuntos de natureza técnico-administrativa; elaborar ou rever
minutas de atos de interesse da unidade; analisar informacdes e dados e emitir parecer sobre
matéria de competéncia da area em que estiverem lotados; realizar estudos sobre matéria de
interesse da respectiva unidade;

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

VIl - DO CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA — GP-1.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 — dirigir e coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia; fazer a triagem das pessoas
que devam ser recebidas pelo Presidente; examinar e distribuir os documentos que forem
encaminhados ao Gabinete da Presidéncia; assessorar o Presidente nos assuntos de sua
competéncia; participar de reunides administrativas da Assembléia, quando convocado;

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

VIl - DO ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA — GP-2.

a) Das Atribuicdes Tipicas:
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1 - assessorar diretamente o Presidente em assuntos relativos a seu Gabinete, elaborando
pareceres, notas técnicas, minutas e informagfes; promover a ligagdo do Presidente com
instituicdes, autoridades e a comunidade em geral; assessorar os Orgdos e Entidades
vinculadas ao Gabinete em assuntos que lhe forem determinados pelo Presidente; assegurar a
elaboracdo de planos, projetos e programas relativos as funces do Gabinete da Presidéncia;

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

IX — DO ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA - GP-3.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 — auxiliar diretamente o Presidente nos assuntos compreendidos nas areas de competéncia
legislativa e administrativa, quando solicitado; transmitir a pedido da Presidéncia assuntos
pertinentes a Camara Municipal, aos vereadores e demais Departamentos da Camara
Municipal de Cabo Frio; dirigir tarefas externas, tais como: Prefeitura, Bancos, Orgdos do
Municipio, entre outras Entidades; promover e executar tarefas designadas pelo Presidente,
com referéncia ao bom andamento das Sessfes Plenarias; organizar e manter arquivos e
documentos na area de suas atribui¢cbes sempre atualizados; receber e despachar documentos
pertinentes ao Presidente da Camara e encaminhéa-los aos responsaveis; auxiliar na digitacdo
de tarefas, na tramitacdo de processos oriundos da Secretaria Geral e do Plenario; auxiliar nas
tarefas do servigo de Plenario; como distribuicdes de Projetos e outros Atos transitados no
Plenario;

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

X -DO ASSISTENTE DE COORDENADORIA — GP-4.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - assistir e auxiliar a convocacdo de reunides semanais, fiscalizando as atividades inerentes;
2 - auxiliar na elaboragdo de regras para o controle administrativo-financeiro; encaminhar ao
superior imediato relatérios trimestrais das atividades desenvolvidas; encaminhar propostas ao
superior imediato, relativas a cursos de especializacdo, inclusive solicitagdes de recursos para
projetos, realizacdo e participacdo de funcionarios em eventos.

2 - exercer outras atividades afins.

X1 - DO ASSISTENTE | — GP-5.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - proceder a regularizacdo de dados, documentos, arquivos, elaborar e digitar documentos
tais como: oficios, memorandos, circulares, relatorios, requerimentos; organizar, manusear e
controlar arquivos e ficharios.

2 - exercer outras atividades afins.

X11 - DO ASSISTENTE Il — GP-6.
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a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - receber, encaminhar e arquivar documentos diversos; receber, registrar e encaminhar
malotes e processos; atender o publico interno e externo; executar servicos administrativos
nas areas designadas, bem como outras atividades inerentes a funcéo.

2 - exercer outras atividades afins.

X111 - DO ASSISTENTE 111 — GP-7.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - dar apoio técnico-administrativo aos servicos de arquivamento, encaminhamento e registro
de documentos; opinar sobre assuntos referentes a rotina de organizacao de dados e arquivos.

2 - exercer outras atividades afins.

XIV - DO ASSESSOR ESPECIAL DE COMUNICACAO SOCIAL — ACC-1.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - definir e inserir os dados da Cémara Municipal na Rede Mundial de Computadores;
identificar e analisar as tendéncias da opinido publica sobre a atuacdo da Camara Municipal;
realizar contatos da Camara Municipal com os veiculos de comunicacdo; manter arquivo de
matéria jornalistica de interesse da Camara Municipal; manter cadastro atualizado de Orgaos
ligados a imprensa; realizar, acompanhar e controlar a divulgacdo de informagdes e temas
relativos a Camara Municipal,

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

XV - DO ASSESSOR DE CULTURA — ACC-2.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - dirigir e coordenar os trabalhos culturais da Camara Municipal; cadastrar as Entidades e
produtores culturais do Municipio; realizar o intercambio cultural entre outras Camaras
Municipais; promover eventos culturais com base em idéias novas e criativas, proporcionando
a participacdo dos jovens e pessoas da comunidade; realizar pesquisas e levantamentos com
relacdo & memoria cabo-friense;

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

XVI - DO PROCURADOR GERAL — PGC-1.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - atuar em qualquer foro, instancia ou tribunal, nos feitos em que a Camara Municipal seja
autora, ré, assistente ou oponente; promover a defesa em juizo e fora dele, ativa e
passivamente, dos atos e prerrogativas do Poder Legislativo e de seu Presidente, visando
resguardar seus direitos e interesses institucionais; prestar assessoramento juridico aos Orgaos
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de Direcdo Geral, Direcdo Central e de Assessoramento, bem ainda as Comissfes Técnicas,
emitindo pareceres sobre assuntos de natureza constitucional, fiscal, administrativa,
previdenciaria, civil e outras, através de pesquisa da legislacdo, jurisprudéncia, doutrina e
instrugdes regulamentares; elaborar estudos e redigir pecas processuais, atos normativos e
documentos contratuais, de conformidade com as normas legais; interpretar normas legais e
administrativas, para responder consultas dos Orgdos e Comissbes da Camara; assistir a
Presidéncia na celebracdo de contratos, convénios, acordos e outros ajustes com entidades
publicas ou privadas; colaborar no controle da legalidade dos atos administrativos de
competéncia da Presidéncia; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar do Quadro da Cémara, ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos Recursos Humanos no ambito do
Legislativo; realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

XVII - DO ASSESSOR JURIDICO — PGC-2.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - prestar assessoria juridica ao Presidente, Vereadores e demais Orgdos da Administracio da
Camara Municipal; promover acdes e realizar a defesa, em juizo ou fora dele, de direitos e
interesses da Camara Municipal; emitir pareceres sobre questdes juridicas; propor medidas
juridicas que visem proteger o patriménio da Administracdo da Camara Municipal; orientar
juridicamente nos Inquéritos Administrativos, inclusive, sugerindo medidas necessérias a
uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa; analisar e dar parecer juridico sobre
Processos Administrativos dos servidores da Camara Municipal.

XVIII - DO ASSISTENTE DA PROCURADORIA — PGC-3.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - assistir a elaboracdo de pareceres e prestacdo de informacdes sobre assuntos de interesse
da Camara Municipal, que forem submetidos a apreciacdo da Procuradoria pela Direcdo Geral
ou pela Presidéncia; assistir a elaboracdo ou exame das minutas de Atos Normativos;
participar da preparacdo dos despachos relativos a processos de apuracdo de faltas
disciplinares a serem assinados pela Diregdo Geral; manter arquivo ou controle do
arquivamento das decisdes proferidas nas acdes e feitos de interesse da Camara Municipal e
demais processos nos quais a Casa Legislativa tenha participacdo; organizar a jurisprudéncia e
manter atualizada a legislacdo especifica, controlando seu arquivamento;

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

XIX - DO CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR — AP-1.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - organizar a agenda do Vereador: marcagdo de audiéncias, entrevistas, visitas, participacdo
em eventos e outros compromissos que possam surgir; determinar roteiros, projetos e cursos
de acdo para operacionalizar o desempenho do Mandato do Vereador; controlar o
cumprimento da agenda do Vereador, recepcionar agendados e convidados, em coordenacao
com o Setor de Recepcdo da Casa Legislativa; marcar e controlar a cesséo do Saldo do
Plenéario para reunides especificas, com a devida autorizacdo do Presidente ou do Diretor-
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Geral (na auséncia daquele); relacionar mensalmente a efetividade dos servidores lotados no
gabinete do Vereador, recolher e encaminhar pastas; organizar, determinar e orientar o envio e
arquivamento de correspondéncias e periddicos do Vereador; executar as tarefas que lhe
forem cometidas por ele.

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

XX - DO ASSESSOR PARLAMENTAR — AP-2.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - supervisionar a elaboragdo de documentos; realizar estudos e pesquisas sobre assuntos
abrangidos pela area de competéncia legislativa do Municipio; estudar formas de
instrumentalizacdo, em proposicoes legislativas; operacionalizacdo de esbocos de pedidos de
indicacdes, informacGes, bem como de outras proposicdes e também elaborar todas as
justificativas necessarias ao processo de consultoria parlamentar; dar assessoramento,
auxiliando o Vereador na apreciacdo de proposicdes, tanto de ambito Legislativo quanto
Executivo (Mensagens, Projetos de Lei, etc.); redigir pronunciamentos a serem feitos pelos
Vereadores no Plendrio da Casa Legislativa; dar assisténcia consultiva no preparo de
relatdrios periodicos.

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

XXI — ASSESSOR LEGISLATIVO — AP-3.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - instruir processos e preparar informagdes; acompanhar tramitagéo de atos administrativos
e proposicdes legislativas; minutar ou revisar oficios, cartas, exposi¢cdes de motivos e outros;
realizar trabalhos de datilografia e/ou de digitacdo; receber e despachar documentos
pertinentes ao Vereador e encaminha-los aos responsaveis; auxiliar na digitacdo de tarefas, na
tramitacdo de processos oriundos da Secretaria Geral e do Plenario; auxiliar nas tarefas do
servico de Plenério; como distribuicbes de Projetos e outros Atos a serem transitados no
Plenario;

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

XXI1 - DO ASSESSOR TECNICO — AP-4.

a) Das Atribuicd9es Tipicas:

1 - relacionar-se permanentemente com o Lider da Bancada a que esté vinculado o Vereador,
objetivando um perfeito entrosamento dos interesses partidarios; assessorar e assistir o
Vereador a que esta vinculado em todos os seus interesses politicos; acompanhar e prestar
informagdes dos expedientes da Camara, principalmente o de interesse do Vereador;
assessorar 0 Vereador nas relagdes com os diversos Orgdos da Administracio publica;
auxiliar o Vereador no exame dos assuntos politicos e administrativos;

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.
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XX - DO ASSISTENTE PARLAMENTAR — AP-5.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 — organizar audiéncias e atender as pessoas que procurarem o Vereador; incumbir-se de
correspondéncia enderecada pelo Vereador, redigindo-a, quando for o caso, providenciando a
sua digitacdo; manter arquivo de documentos e papéis que, em seu carater particular, sejam
enderecadas ao Vereador; atender, pessoalmente, o Vereador e o Chefe de Gabinete
Parlamentar, providenciando o necessario para dar-lhes as devidas condicdes de trabalho e
organizando a sua agenda de atividades e programas oficiais; recepcionar visitantes ao
Gabinete do Vereador, como também visitas oficiais a Camara; recepcionar as pessoas que
procurarem o Vereador ou o Chefe de Gabinete; receber e anotar recados enderecados ao
Vereador; assistir o Vereador em assuntos que lhe forem designados, bem como atender as
pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia; prestar apoio ao
Vereador na organizacdo e no funcionamento do Gabinete; assistir o Vereador em suas
relagdes politico-administrativas com a populacio, Orgdos e Entidades Publicas e Privadas;
preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deve participar o
Vereador; receber e preparar a correspondéncia do Vereador; preparar o expediente a ser
assinado ou despachado pelo Vereador; coordenar os contatos do Vereador com Orgdos e
Autoridades, bem como preparar sua agenda didria; organizar e manter arquivo de
documentos e papéis de interesse do Vereador;

2 - 0s Assistentes Parlamentares terdo atribuicdes além do Legislativo junto a Prefeitura, Sub-
Prefeituras, Secretarias e Sub-Secretarias e Departamentos no ambito do Municipio de Cabo
Frio e setores do Governo Estadual na esfera do Municipio;

3 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

XXIV - DO ASSISTENTE LEGISLATIVO — AP-5.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 — atender as pessoas que procurarem o Vereador; incumbir-se da distribuicdo de
correspondéncia encaminhadas pelo Vereador, manter arquivo de documentos e papéis;
atender, pessoalmente, o Vereador e o Chefe de Gabinete Parlamentar, providenciando o
necessario para dar-lhes as devidas condicdes de trabalho e organizando a sua agenda de
atividades e programas oficiais; receber e anotar recados enderecados ao Vereador; prestar
apoio ao Vereador na organizagdo e no funcionamento do Gabinete; preparar a pauta de
assuntos a serem discutidos nas reunifes em que deve participar o Vereador; receber e
preparar a correspondéncia do Vereador; preparar o expediente a ser assinado ou despachado
pelo Vereador; coordenar os contatos do Vereador com Orgdos e Autoridades; organizar e
manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Vereador;

2 - 0s Assistentes Legislativos terdo atribuigdes além do Legislativo junto a Prefeitura, Sub-

Prefeituras, Secretarias e Sub-Secretarias e Departamentos no ambito do Municipio de Cabo
Frio e setores do Governo Estadual na esfera do Municipio;

XXV - DO COORDENADOR LEGISLATIVO — DCP-1.
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a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - coordenar as atividades de técnica legislativa de sua competéncia; dirigir os trabalhos de
elaboracdo de relatorios; supervisionar a revisdao dos Atos e Projetos no que concerne a
técnica legislativa; proceder a revisdo de Indicacfes e Requerimentos;

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

XXVI - DO ASSESSOR DE COMISSAO TECNICA — DCP-2.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - assessorar a prestacao de assisténcia técnica ou especializada aos trabalhos das Comissdes;
emitir pareceres & Comissdo; preparar, organizar, anotar, lavrar as respectivas Atas; guardar
os originais dos documentos e processos sobre a responsabilidade dos Vereadores integrantes
da Comissao; encarregar-se e executar tarefas correlatas;

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

Camara Municipal de Cabo Frio, 20 de Dezembro de 2012.

Silas Rodrigues Bento
Presidente

José Ricardo Carvalho Gongalves
1° Secretério

Luis Geraldo Simas de Azevedo
2° Secretario
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ANEXO VI A QUE SE REFERE A LEI COMPLEMENTAR N° /2012

ANEXO VI

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
FUNCOES CONFIANCA DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO
INTERMEDIARIO
FUNCOES GRATIFICADAS - FCP

| - DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO- FCP-1.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 — coordenar e fiscalizar o cumprimento das metas previstas no plano de contas do Poder
Legislativo; dirigir a realizacdo de auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle,
emitindo relatoério, termo de auditoria e parecer apontando a regularidade ou irregularidade
constatada, indicando as medidas adotadas para corrigir as faltas encontradas; alertar,
formalmente, o Presidente da Camara, para que instaure Tomada de Contas Especiais, sempre
que tiver conhecimento de omissdo no dever de prestacdo de contas por parte dos
responsaveis por dinheiro, bens e haveres do Poder Legislativo; alertar o Presidente da
Céamara, para o cumprimento da legislacdo e das determinacdes e sugestdes do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro, bem como dos prazos das informagdes requisitadas;

2 - exercer todas as atividades dentro de sua &rea de controle, observada a legislacéo
pertinente.
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11 -DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA - FCP-2.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 — dirigir a fiscalizacdo das emissdes de empenho e ordens de pagamento e proceder a
conciliacdo bancéria; coordenar a organizacgao do controle dos saldos bancérios, assegurando
a correta operacdo financeira e orcamentaria; supervisionar a analise e classificacdo contabil
dos documentos nas ordens de pagamento; assinar em conjunto com o Presidente, cheques,
requisicdes de taldes de cheques, requisicdes de saldos; sustar cheques, solicitar bloqueio de
cheques e requisitar copias de documentos bancérios; realizar servigos correlatos a pagadoria
e tesouraria;

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

111 - DO DIRETOR DO DEPT° DE CONT. FINANCEIRO E ORCAMENTARIO - FCP-3.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 — dirigir a execucdo dos servicos de contabilidade da Camara, tracando planos de contas,
elaborar sistemas de livros, documentos e métodos de escrituracao, para possibilitar o controle
contabil e orcamentario; coordenar a elaboracdo da analise e a classificacdo contabil dos
documentos comprobatdrios das operacOes realizadas, de natureza orcamentaria ou nao, de
acordo com o Plano de Contas da Camara; organizar o registro e acompanhamento da
execucdo orcamentéaria dos Orgdos e unidades da Camara, elaborando os empenhos e ordens
de pagamento das despesas, em face de existéncia de saldo nas dotacOes; dirigir a elaboracéo,
de acordo com os prazos e a periodicidade, dos Balancetes, do Balan¢o Geral Financeiro e de
outros Demonstrativos Contabeis previstos em lei, a fim de apresentar os resultados totais ou
parciais da Situacdo Patrimonial, Econémica e Financeira da Camara;

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

IV - DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - FCP-4.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 — dirigir a elaboracdo e revisdo de folhas de pagamento e relacdo de descontos dos
servidores e vereadores; coordenar a atualizacdo dos registros e cadastros dos servidores e
seus dependentes e instruir processos referentes a direitos e deveres dos servidores;
determinar os registros necessarios a implantacdo e controle dos funcionarios em programas
sociais existentes; aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selecéo,
treinamento, aperfeicoamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, oferecendo
condigdes para o servidor se qualificar, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos Recursos Humanos da Camara Municipal;

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

V - DO DIRETOR DA SECRETARIA GERAL PARLAMENTAR - FCP-5.
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a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 — dirigir a assisténcia direta ao Presidente na coordenacdo das atividades referentes a
supervisdo, elaboracdo e publicacdo dos atos legislativos e ordinatérios; coordenar a
preparacédo e expedicdo da correspondéncia oficial; coordenar o funcionamento do sistema de
apoio logistico, administrativo e legislativo aos Gabinetes dos Vereadores; fornecer
assisténcia e suporte material para o desempenho do mandato politico; dirigir todo sistema
informatizado da Secretaria Geral Parlamentar; administrar todo servico prestado ao Plenario
da Camara Municipal e gerir todos os servicos pertinentes a Secretaria Geral;

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

VI — DO SEGURANCA DA PRESIDENCIA - FCP-6.

a) Atribuicdes Tipicas:

1 — guarda e policiamento exclusivo da presidéncia da Camara Municipal fiscalizando a
entrada e saida de pessoas, acompanhar o presidente nos compromissos oficiais dentro e fora
do municipio de Cabo frio, acompanhar as sessdes ordindrias e extraordinarias dando suporte
a mesa executiva para 0 bom andamento dos trabalhos, desenvolver suas fun¢des trajando
passeio completo.

2 - exercer outras atividades dentro da sua area de atuacdo que possam ser delegadas pelo
presidente.

VIl - DO SUPERVISOR OPERACIONAL DO PLENARIO - FCP-7.

a) Atribuicdes Tipicas:

1 — Guardar e conservar 0s equipamentos de audio e video, zelas pelas informac6es de audio e
video armazenadas nos equipamentos, gerar sinais de audio e video para transmissdo via
internet, operar 0s equipamentos de audio e video nas sessfes ordinarias e extraordinarias,
gerar sinal de audio para retransmissdo por emissoras de radio, encaminhar relatério trimestral
de suas atividades ao superior imediato.

2 - Exercer outras atividades dentro da sua area de atuacdo que possam ser delegadas.

VIII - DO CHEFE DE DIVISAOQ -- FCP-8.

a) Atribuicdes Tipicas:

1 - prestar ao Diretor de Departamento informacdes e esclarecimentos sobre os assuntos que
devam subir para consideragfes superiores; autorizar a requisicdo de material necessario a
execucdo dos servicos de sua divisao e controlar a sua utilizacdo; fazer cumprir rigorosamente
0 horério estabelecido para a pessoa sob sua dire¢do; propor a autoridade superior a realizagdo
de sindicancias para apuracdo de faltas e irregularidades; propor a aplicacdo de medidas
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disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua al¢ada, nos
termos de legislacdo em vigor, aos servidores que lhe séo subordinados; executar tarefas afins,
determinadas por seu superior imediato; atualizar-se de forma permanente em termos de
legislacdo para implantagdo e obediéncia as regras legais propostas.

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

IX-DO CHEFE DE SERVICO - FCP-9.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - determinar a distribuicdo de servicos e processos aos servidores subordinados, zelando
pela fiel observancia dos prazos fixados para o seu estudo e conclusdo; propor ao Chefe de
Divisdo a escala de férias de seus subordinados; apresentar ao Chefe de Divisdo, quando
solicitado, relatérios sobre os trabalhos que estdo sendo desenvolvidos e executados; fiscalizar
a freqliéncia e permanéncia do pessoal subordinado no servico, autorizando, desde que
necessario, o afastamento temporario, durante o expediente; propor o desconto em folha de
pagamento para 0s casos de auséncia sem autorizacdo; reunir, mensalmente, os servidores
subordinados, para discutir assuntos diretamente ligados as atividades que lhe sdo afetas,
ouvindo, também, suas sugestbes; propor aos seus servidores imediatos, as medidas que
considerar necessarias ao aperfeicoamento ou a melhor execucéo dos servigos.

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.

X - DO CHEFE DE SECAOQ - FCP-10.

a) Das Atribuicdes Tipicas:

1 - desempenhar atribuicdes, de natureza administrativa e técnico-especializada, que lhes
forem atribuidas pelo Chefe de Servico; supervisionar os procedimentos relacionados a
execucdo das atividades que lhe sdo afetas; zelar pelo uso correto dos equipamentos, pela
ordem dos trabalhos e pela guarda dos materiais da unidade;

2 - exercer outras atividades dentro de sua area administrativa que possam ser delegadas.
Cémara Municipal de Cabo Frio, 20 de Dezembro de 2012.
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Presidente

José Ricardo Carvalho Gongalves
1° Secretario

Luis Geraldo Simas de Azevedo
2° Secretario



