ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIRS

SOLUCgXoO Ne 1338 , DE 30 DE  DEZFMBRO DE 1991.

§
R E

EMENTA: Estabelgce a Estrutura Administrati-
va da Camara Municipal de Dugque de-
Caxias, dispoe sobre o Plano de Car
gos,e Carreiras de_seus servidores
e da outras providenciass

A CAMARA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS decreta e
promulgo a seguinte Resolug2o, de acorde com o disposto no artigo M4
disposigOes transitdrias da Lei Organica Municipal:

eu
y das

Capftulo I
DISPOSICUES PRELIMINARES

Art. 12 - Esta Resolugdo estabelece a estrutura ad
ministrativa da Camara Muniecipal de Duque de Caxies, define atribuigoes e
subordinacgdo das unidades que a compoem, consolida seu Quadro Permanente
de Pessoal, dispondo sobre as atribuigdes de cada categorie funcional, quan
titativos, classes, formas de provimento, r emuneracio e exercicio de di
reitos funcionais, e da outras providencias.

Pardgrafo Unico - Para os efeitos desta Resolucdo,
sZc tambeéem considerados unidades administrativas os Gabinetes dos Membros
da Mesga Diretora, das liderangas e dos vereadores.

Capitulo 1II
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 22 - Os servigos da Camara Municipal de Duque
de Caxias, s20 distribuidos por unidades administrativas consideradas de
acordo com sua posigao hierarquica, do primeiro ao winto grau, e estrutu-
radas conforme o Anexo I.
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Art. 32 - S30 Unidades Adninistrativas de:
I = primeiroc grau: O Gabinete do Presidente, do 12 Sg
cretario e a Diretoria Geralj
IT - segundo grau: a Congultoria Juridica, a Assessg
ria Técnica Legislativa, a Secretaria das Comissdes Permanentes, Secre-
taria da Mesa Executiva e a Assessoria de ComunicacZo Socialj
IIT - terceiro grau: a Inspetoria de Finangas e o Cen
tro de Processamento de Dados;
IV - guarto grau: as DivisOes;
V = quinto grau: os servigos.
Art. 42 - As unidades administrativas competes
I - planejar, supervisionar e controlar as atividades
que lhes sao subordinadas;
IT - assessorar a Mesa Diretora e as unidades admihis-
trativas a que estao subordinadas nos assuntos de suas respectivas conm
petencias;

III - fornecer elementos para elaboracao de proposta or
gamentaria;
IV - elaborar seu plano anual de trabalho e 0 relatd
rio anual de suas atividades; e

V - exercer por determinag@o superior, outras ativida
des que nao as de suas atribuicOes especificas,

Pardgrafo Unico - A compet®neia dos drgios que  inte
gram a estrutura administrativa da Camara Municipal & a constante do
Anexo II.

Art. 52 - Aos dirigentes e Chefes das unidades adminis
trativas compete cumprir e fazer cumprir a legislagao geral aplicidvel 3
Camara Municipal e, em particular, a relacionad com as atribuicoes espg

cificas de sua unidade.
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Art. 62 - S80 unidades administrativas diretamente subor

a LY
dinadas a Mesa Executivas

5
AN J'n ﬁh

s
\CURUE OF Cattiagy

I - a Diretoria Geral da Camara;
IT - a Consultoria Juridica;
IIT - a Assessoria Técnica Legislativas
IV -~ a Secretaria das Comissdoes Permanates;
V = a Secretaria da Mesa Diretoras
VI - a Assessoria de Comunicacao Socialj;

VII - a Seguranga do Legislativoe.

Art. 72 - Integram a Diretoria Geral da Cimara as unida

des constantes do ftem I, do Anexo T

Art. 82 - As unidades administrativas diretamente vincu

ladas 2z Mesa Diretora sfoas constantes do item I do Anexo Ie

Capitulo TIII
DO QUADRO PIRMANENTE DE PESSOAL
Segao I
Da Composicao
Art. 92 - 0 Quadro Permanente de Pessoal da Camara Muni

cipal, constituido de acordo com as disposigoes e os Anexos 11T, IV e VI,
& integrado por:
I - Cargos isolados de provimento em Comiss3o e fungoes

gratificadasj e

II - Cargos de provimento efetivo, nas diversas catego

rias funcionaise

Arte 102 - Pars os efeitos desta Resolugo consideram-se:
I - Cargo ~ o conjuntoautonomo de atribuigdes, deveres

e responsabilidades cometidas a um servidor;

IT - Classe - o conjunto de cargos de igual denominagao,

atribuigdo, grau de responsabilidade e vencimentos;
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ITI = categoria funcional - o conjunto de classes da mes
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A =
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O/
\DURUE 0E CARIAG/

ma natureza dispostas hierarquicamente, segundo o tempo de servico, e iden
tificadas pela sua atividade, nivel de escolaridade e habilitag3os;

IV - Carreira - o conjunto de categorias funcionais dig
postas hierarquicamente, por nivel de escolaridade e habilitacao, cujas
atividades sZo necessarias a execucio do mesmo servigos

Art. 11 - Até que sejam expedidos Atos para cumprimen-
to da presente Resolugao, no que se refere ao enquadramento, continuara em
vigor a situagBo sxistente, excluidas as disposigoes que conflitem com as

da presente Besolugéo, modifiquem=-nas ou, de qualquer forma, impecam

seu
integral cumprimento.
Segao II
Dos Cargos e Funcoes
Subsegao I
Dos Cargos de provimento em Comissao
Arte. 12 - Sao argos de provimento em comissio, com

seas respectivos simbolos e quantitativos, os definidos no Anexo III,
§ 12 - Os cargos de provimento em comiss3o destinados
a atender aos Gabinetes do membros da Mesa Executiva, das Comissdoes Perma-

nentes e dos Vereadores sao providos pela Presidencia mediante indicagao '
dos respectivos titulares,

§ 2¢ - Os cargod8 de provimento em comissdo de Direc3o,
Cnefia, Assessoria e Assistencia Administrativa, sao de livre escolha da
Pr sidencia, observando-se o disposto no Inciso V, artigo 37, da Constitui
¢2o Federal e demais Leis Municipais.

Subsegao II
Das Funcgoes Gratificadas
Art. 13 - 820 FungOes Gratificadas, com seus respecti

vos simbolos e quantitativos, as definidas no Anexo III.
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Art. 14+ - As Funcgoes Gratificadas s8o consideradas van
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tagens acessdrias aos vencimentos do servidor por encargos de Chefia ouag
sist®ncia e regidas pela legislagao em vigor.
Pardgrafo Unico - £ vedade a atribuiglo dessas fungoes
a funciondrios de outros Orgaos municipais que nao se encontrem a disposi
gio da Camarae
Subsegao  III
Dos Cargos de Provimento Efetivo
Arts. 15 - S3o Cargos de Provimento Efetivo os  constan
tes no Anexo IV,
Paragrafo Unico - Os cargos de provimento efetivo, com
o quantitativo existente, bem como o seu quantitativo ideal, s@o os defi-
nidos no Anexo Vl.
Art. 16 - Os cargos de provimento efetivo sfo distribul
dos:
I = Quanto a natureza de atividade em:
a) Grupos Ocupacionais Basicos;
b) Grupos Ocupacionais de Suporte Comumj e
¢) Grupos Ocupacionais de Suporte Diferenciados.
II - Quanto ao nivel de escolaridades
a) de nivel superior;
b) de nivel médio especializado;
e) de nivel médio Ij
d) de nivel médio II;
e) de nivel elementar especializado; e
f) de nivel elementar.
§ 12 - Os cargos de provimento efetivo da Camara Muni-
cipal sao distribuidos em Grupos Ocupacionais, obedecidos os seguintes

parametros:
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I - Grupo Ocupacional Basico - o que reune categorias

A Q

sy
3
s
funcionais de atividades afins e especificas, guardando relagao exclusi

° ° o 14 Cd Lol ° . .
va com a finalidade do respectivo orgao de lotagao prloritérla,

IT - Grupo Ocupacional de Suporte Comum - o que reune
stegorias funcionais de atividades afins e comuns a diversos orgios ca
racterizando-se por sua finalidade de apoio interno; e
ITI = Grupo Ocupacional de Suporte Diferenciado - o
que reune categorias funcionais de atividades especializadas que se cza
racterizam por sua finalidade de apoio .técnico interno, proprios de de
terminados Orgaos.
§ 22 - A habilitacao para exercicio de quaisquer dos
Cargos de que tratz este artigo & a definida no Anexo Ve
Secac  III
Dos Diretitos Funcionais
Subseg¢ao I
Da Progressao Funcional
Art. 17 - 0s servidores da Camara Municipal serio posi.
~ionados em classes, de acordo cocl o sistema de progressio horizontal por

antiguidade, na forma que se segue:

I - na Terceira Classe, 0s que tiverem até cinco anos

deefetivo exercicio em s ervigo piblico;

IT1 - na Segunda Classe, os que tiverem de cinco aNnos

até dez anos de efetivo exercicio em servigo plblico;

IIT - nz Primeira Classe, 0s que tiverem de dez atémquin

- e o ! ' -
se anos de efetivo exercicio em servigos piblico; e

IV - na Classe Especial, os que tiverem mais de quinze

. s . (4 -
zanos de efetlivo exerclicio em servigos publico.
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Parégrafo Unico - Para o enquadramento nas classes pre=-
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vistas neste artigo, sera computado o tempo de efetivo exercicio em servi

F 4
GO publlico, sendo apurado com base nos dados constantes dos assentamen-

tos funcionais do servidore

Subsegao  II

Da Ascengdo Funcional e da Transferencia

Art. 18 - No primeiro semestre de cada ano, a Presiden-
cia, com base em quantitativos apresentados pelo Departamento Pessosl, pu
blicarad o nimero de cargos vagos existentes em cada categoria funcional ,
promovendo concurso seletivo interno pars ascencao funcional e para a '
transferencia, sempre que T mais de tres cargos Vagos.

Parigrafo Unico - Para fazer face ac disposto neste ar-
tigo, o Presidente da Camara nomeara umas Comissio de funcionirios nos ter
mos do artigo 63, da Lei n® 1,018, de 27 de dezembro de 1990,

Art. 19 - A ascencao funcional ou a transferencia sera
defirida ac servidor desde que satisfaga cumulativamente os seguintes re
quisitos:

I -« mil e noventa e cinco dias de efetivo exercicio no

seu cargo;
a ‘ >
IT - existencia de vaga; e

IIT - aprovagdo em concurso de provas ou de provas e tity

lose
§ 12 - Os servidores de que trata este artigo terfio trin

ta dias para efetuar o requerimento, a contar da data em que a Presiden -
cia publicar ¢ nimero de vagas existentes nas categorias funcionais.
§ 22 - Os concursos realizados para atender o disposto

i ~ [ > 4
neste artigo constarao de provas praticas spbre materias referentes a ca

da categoria funcional.
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§ 32 - 830 considerados titulos:

I - o tempo de servigo prestado a Camara Municipal de Du
que de Caxias, até cinco pontos;

IT - diplomas, certificados e trabalhos executados de in
teresse para a categoria funcional escolhida, até cinco pontos.

§ 42 - Em caso de empate sera considerado vencedor o can
didato que apresentar maior tempo de efetivo exercicio na Camara Municipal.

Art. 20 - Deferido o solicitado na forma do artigo ante-
rior, o servidor aprovado sera enguadrado na categoria funcional egcolhida.
Art. 21 - Dgr-se-a transferencia, nz forma do disposto

Nests segdo, quandc ndo houver concorrente habilitado a ascengio funcio -
nal ns respectiva carreira.

Capitulo IV
DA REMUNERACEO
Secao I
Do Sistema Remuneratorio
Art. 22 - A remuneragdo dos servidores da Camara Muniei
pal & constitufda por:
I - vencimento-base
IT - direitos pessoais;
IIT - "adieional por tempo de servig¢o, com incidencia  so
bre o valor dos vencimentos do servidor." e

IV - gratificac@o criadas por lei, Resolucdo ou Decreto
Legislativo,.

Paragrafo Unico - O sistema remuneratdrio previsto nesta
Seca@o destina-se exclusivamente aos servidores da 78mara Municipal, nfo
servindo de base para efeito de calculo de vencimento ou salario de servi
dor de outros orgios cedidos ou colocados a disposig¢fo na Camara Municial.

Art, 23 - Nenhum servidor da Camara Municipal percebers
por més valor acima daquele pago em espécie ao Prefeito,

Paragrafo Unico - Ficam exclufdos da vedagfo de que tra -
ta este artigo os valores correspondentes =:

I - adicional por tempo de servigo;

IT - gratificagBes e vantagens institufdas por legis-
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legislag8o especifica; e
III - retribuig8o por horas extraordinarias de trabalho,
desde que eventuais.
Segao II
Dos Vencimentos na Atividade

Art. 24 = Os vencimentos das diversas categorias fun-
cionais s3o definidos com base nos I{ndices estabelecidos na Tabela de
escalonamento vertical constante no Ahexo VII, desta Resolugao,mantidas
as diferencgas percentuais existentes.

Art. 25 - Fica fixado no valor do atual Padrg@o "S" o
valor do Padrao "A", correspondente a 32 Classe do nivel elementar.

Art. 26 - A remuneracao dos ocupantes de Provimento em
comissac e a gratificagao pelo exercicio de fungao obedecem o disposto
nos artigos 296 e 297, da Lei n? 1.018, de 27 de dezembro de 1990,

Art. 27 - Aos atuais ocupantes de cargos do Quadro Per
manente da Camara Municipal, considerados de nivel superior,fica conce-
aido automaticamente, a gratificagac de que trata o artigo 205,da Lei
ne 1.018, de 27 de dezembro de 1990.

Art, 28 - Fica concedido aos Consultores Jurfdicos da
Camara Municipal um adicional de Representagao Judiciaria com percen-
rual de 40% (quarenta por cento).

Secao IIT
Dos Proventos da Aposentadoria e das Pensdes

Art., 29 - Os proventos de aposentadoria e as pensoes
serso revistos,na mesma proporgac e na mesma data, sempre que se modofi
car a remunerag¢ac dos servidores ativos da Camara, Municipal,sendo tam-
pém estendidos aos aposentados e pensionistas quaisquer beneffcios ou
vantagens posteriormente concedidos aos servidores em gtividade,

% Art, 30 - O éervidor efetivo do Quadro Permanente da
| Camara,quando da passagem para a inatividade,sera promovido em um . Pa-

drao de vencimento.
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§ 52 - Fica assegurads, para efeito de promogao hg
ontal, a coﬁtagem de tempo de servigo prestado a uaw"ra Municipel an

teriormente a transposi ig8o de cargos prevista nesta &esoluqao, nao
- o 2 ° 0 . b ) ~ 3o
dende o servidor ser posicionade em classe inferior a correspondente

o~ L - r'd -
0 Padrac de referencia pelo qual & remunerado atualmente.
Arte. 33 - As despesas decorrentes da aplicagao desta
~ € ~ I . Y
>solugao correrac por conta de recursos orcamentarios proprlosf fican-

3

esa Diretora autorizada a solicitar crédito suplementar até o va
or da despesas que resultar da implantagaoc do nov~ sistema de cargos
>riados por esta ResolugZos

u -~ v 4 . .
Arte 34 - Zste Resolugdo entrard em vigor na data
le sua publicagao, revogadas as disposigdes em eontrério, produzindo
. N 0 . .
r2us =feitos a partir de 1° de janeiro de 1992,

CAMARA MUNICIPAL DR DURUE DE CAXIAS, em 30 de dezem-

JORGY DA SILVA AMORELLI

Presidente
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE DUCUE DE CAXIAS

I - DIRETORIA GERAL DA CAMARA

le1l - Secretaria da Camara

1. Servigo de Expediente

2« Servigo de Protocolo e Arquivo

3. Servico de Acompanhamento de Proposigoes
L, Servigo de Projetos, Mogdes e Indicacgoes

1,2 = Divisao de Almoxarifado

l. Servico de Controle e Estoque
2., Servigo de Distribuigao

1.3 - Divisao de Pessoal
l. Servigos de Assentamentos e Informagoes de Funcionario
l.4 = Divis3ao de Contabilidade

l. Servigo de Empenho
2 Servigo de Pagamento
3. Servigo de Controle Contabil

1.5 - Divis3o Grafica

l. Servigo de Composigao
2+ Servigo de Impressao

1.6 -~ Divis3o de Patrimonio

1.7

Divisao de Manutencgao

1.8 - Divisgao de Processamerb de Dados

TI - 6RGXOS VINCUIADOS A MESA DIRETORA E A DIRETORIA GERAL DA CAMARA

2,1 - Consultoria Juridica
2,2 - Assessoria Técnico-Legislativa

2,3 - Secretaria das Comissdoes Permanenteg
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2el4+ = Secretaria da Mesa Executiva

265

Ingpetoria Geral de Finangas

2¢6

Assessoria de Comunicagao Social

2.7 = Divis3dc de Seguranca do Legislativo
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ANEXO _ II
.

COMPETHNCIA DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA CAMARA MUNICIPAL DE DUQUE DE
CAXTIAS

W

'M\ >

DIRETORIA GERAL DA CAMARA

I - Planejar, supervisionar e controlar os servigos administrativos
da Camara, de acordo com as normas e diretrizes emanadas na He
sa Diretora;

IT - promover estudos e projetos visando a racionalizagao e a simpli
ficagao
ITI - atuar junto 2 Mesa Diretora, com exclusividade, na condugao e
apreciagac dos problemas administrativos dos 6rg§os integrantes
da Diretoria Geral da Camara; e

IV = avaliar a atuagao dos orgaos da Camara e adotar medidas para seu
eficiente desempenho.

1 - SECRETARIA DA CAMARA

1.1 SERVICO DE EXPEDIENTE

I - executar os servigos de recepgao, controle e distribuicio de cor

respondéncia encaminhada & Camara;
IT - executar o servigco de expedigio de correspondencia da Camara, ex
ceto a emitida pelos Gabinetes dos Vereadores)
1.2 SERVICO DE PROTOCCLO E ARQUIVO

I - executar os servigos de abertura, registro, controle, arquivamen
to e desarquivagento de processos;
IT - manter atualizado os tegistros de controle de processos;
IIT - informar sobre o andamento dos processos; e
IV - organizar e manter atualizado o arquivoe inativo.

1.3 SERVICO DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS

T - ascompanhar a tramitagio das proposigoes no ambito das Comissoes
e dos demais Adrgios envolvidos;
TI - controlar os prazos estabelecidos para apresentacdo dos projetos
na forma do Regimento Internoj
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IIT - manter o registro cronoldgico da evolugao das fa-

NP
(e
ses de apreciagao das proposigdes; e

IV - manter completo e atualizado todos os registros

necessarios a execu¢do de suas atividades.

1.4 - SERVICO DE PROJETOS, MOGOES E INDICAGOES

I - numerar e encaminhar as ComissSes Téenicas de com
peténeia, os projetos aprovados;

IT - documentar as mogoes aprovadas, emitir e expedir
as comunicagoes respectivas e arquivar cépias das
mesmas;

III - encaminhar a Presidéncisa da Camara para assinatu-
ra do offcio comunicando a aprovag3o;

IV - encaminhar a mog2o e respectivo offcio ao Verea-
dor Autor da proposicio;

V - numerar e encaminhar z Presidéncia as Indicag8es
aprovadas;

VI - encaminhar ao servigo de expediente para posteriar
envio ao drgdo competente; e

VII - coordenar e acompanhar a publicagdo das proposi-

¢6es que as necessitem.

2 - DIVISAO DE ALMOXARIFADO

I - coordenar,supervisionar,fiscalizar e orientar 0s servigos exe
cutados pelos orgdos subordinados;

II - elaborar e implantar planos de padronizagao e racionalizagao
dos materiais de uso da C2mara; e

IIT - coordenar anualmente o inventirio de material no estoque e
nas unidades administrativas para controlar g reposigao.
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2ol = SERVICO DE CONTROLE E ESTOQUE
I - receber, inspecionar, estocar e separar materiais para fornecie
mento as diversas unidades;

T

’M\

IT - manter em bom estado de conservagao os materiais sob sua respon
sabilidade;
IIT - inventariar anualmente o estoque; e
IV - exercer controle sobre os pontos de reposigao dos diversos mate
riais estocaveis para pedidos de suprimento em tempo habil.
2e¢2 = SERVICO DE DISTRIBUIGXO
I - receber das diversas unidades os pedidos de material, providen-
ciando a sua distribuicdo;
II - recolher das diversas unidades szo Almoxarifado as sobras de mz
terial em desuso e inservivel, para controle de reposicao;
ITI - elaborar relatdrios de pedidos de material inexistente no esto-
que para solicitac@o de compra; e
IV - informar as diversas uhidades sobre o material em estoque e os

respectivos codlgos para pedido enm colaboragao com o Servigo de
Controle e Estoques

3 - DIVISAO DE PESSOAL

I - Supervisionar e controlar as atividades de administragao de peg
soal da Camara,

II- supervisionar e fiscalizar as atividades de unlflcagao e padro-
nizagao de informagoes e dados referentes 2 31tuagao funcional
dos servidoress

IIT - planejar, supervisionar e controlar a implantagao de normas e
procedimentos aplicaveis a DivisZo e 6rgﬁos subordinadog.
3.1 = SERVICO DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL

I - efetuar os registros de posses, admissOes, demlssoes e de todas
as alteragoes ocorridas no quadro de pessoal da Camara,
II - organizar e manter atualizados e completos os registros de to-
do o peddoal da Camara, ativo e inativo;
IIT - conferir a documentagao exigida para admissac e verificar a sua
validade; e
IV - manter complntos, organizados e atualizados os registros e con-
troles necessarios a execucao de suag atividadese.
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L <« DIVISXO DE CONTABILIDADE

7

I - planejar, supervisionar e controlar as atividades financeiras da
C%mara;
II - dar cumprimento as diretrizes, planos e projetos concernentes a
sua area de atuacfo}

TII - orientar a elaboragao da proposta orgamentéria snual da Camarae
L,1 - SERVICO DE EMPENHO

I - executar as atividades de emissdo, liquidagdo, cancelamento e
controle de empenhos) e
IT - escriturar, conferir e conciliar todas as operagoes inerentes as
suas atividades, cumprindo a legislacdc e as normas em VigoTe
462 = SERVICO DE PAGAMENTO

I - efetuar pagamentos com a verba de adiantamento autorizados pela
Diretoria;
II - responsabilizar-se pela guarda de valores, recibos e documentos
de sua competenciaj
TIT - emitir o demonstrative semanal e apresentar a Direcio da Camaraj

43 - SERVICO DE CONTROLE CONTABIL
I - controlar, conferir, classificar e gontabilizar as operagoes or

gamentérias, financeiras e patrimoniais da Camara;

IT - escriturar, conferir e conciliar todas as operagoes inerentes as
sves atividades, cumprindo a legislag@o e as normas em vigor;

III - elaborar mensalmente os balancetes demonstrativos da gestaoc e
seus aspectos financeiros, orgamentérios e patrimoniaics; e

IV - elaborar o balango anual da Camara.

5 - DIVISKO GRAFICA

I - coordenar, orientar, supervisionar e fiscalizar os servigos preg
tados pelos orgaos subordinados; e

II - supervisionar a produgao de servigos graficos encomendados pela
Camara.

5.1 - SERVICO DE COMPOSICEO

I - executar servigos de encadernagac e composicio de documentos da
Camaras
o9 L
II - executar a reproducao de avulsos, documentos e outras materias

impressas necessarias ao funcionamento das diversas unidadese
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52 ~ SERVICO DE IMPRESSXO

E}

IM\ :

I « executar em méquinas copiadoras os servigos de reproducgac requi
9 & ~ Y =
sitados peles orgacs da Camaraj e
IT - controlar a manutencao das méquinas e equipamentos sob sua reg
ponsabilidade e solicitar a execugao de reparos em tempo habil.

6 =« DIVISEQC DE PATRIMONIO

I - exercer as atividades de registro e controle dos bens patrimo-
niais da Camara;
II - elaborar, implantar e manter o sistema de codificagéo dos bens
patrimoniais da Camara;
III - efetuar a inclusZo dos bens no patrimonio da Camara, pela posi

gao de plaguetas indicativas e execugao dos demals registros
necessarios;

IV - dar parecer sobre a viabilidade ou nao de baixa, alienagac trang
ferencia e aquisiclo de bens patrimoniais; e
» o - > o » o

V - inventariar e contebilizar os bens patrimoniais da Camarae

7 = DIVISEO DE MANUTENGAO

I - vistoriar periodicamente todas as instalagoes da Camars;
IT - organizar e menter o cadastro de firmas e profissionaig autono-
mos relacionados com sua atividade;

ITI - coordenar os servigos de manutengao executzdos por fimmas ou
autonomos contratados;

IV - promover a transmiss@o e a gravagao das sessOes e atos oficiaig
da Camara;

V - controlar a menutengdo dos equipamentos e instalacGes de som; e

VI - supervisionar e controlar a entrads e safida de pessoas estranhas
» @a
aos recintos da Camarae

8 - DIVISKEO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

I - fornecer todas as informacGes necessarias ao procedimento da
folha de pagemento;
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IT - elaborar a folha de pagamento, fazer a conferencia e adotar

F:
\“’\ 4 4‘3\,

as providencias para as corregoes eug se fizerem necessé
rias;
ITI - providenciar a emissZo das declaragoes para o imposto de
renda e efetuar sua distribuicio;
IV - elaborar os calculos referentes a salirios, benef{cios e

descontos diversos e controlar a sua aplicacao; e
Iy -~ L4 .
V = criar os pr@gramas necessarios para o bom andamento dos tra
balhos legislativose

b=d
i

CONSULTORIA JURIDICA

I - prestar assessoria e consultoria jurfdica & Mesa Executiva,
3 Diretoria Geral da Camara e as ComissGes Permanentes e
Bspeciais de Inquérito e &s sessSes plenirias;

IT - elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridigos;

ITI - emitir parecer-s juridicos sobre anteprojetos, projetos de
lei, resolugdes, regulamentos, estudos e demais proposigdes
relacionadas com a administracao da Camaraj

A

IV - emitir parecer scbre o teor dos contratos apresentados & Ca
maras

V - organizar e manter atualizad o arquivo de certiddes das de
cisdes proferidas nos processos em que a Camara for parte
ou interessadaj e

VI - Representagao Judicial nas agbes em que a C%mara Municipal

for parte, autora ou rée

2 -~ ASSESSORIA TECNICO LECISLATIVA

I - assessorar a Mesa Diretora e os Verecadores na elaboracio de
projetos legislativos;
IT - atender a consultas sobre métodos e téenicas legislativasj
IIT - elaborar anteprojetos de leis, resolugdes, proposicoes
instrumentos legais diversos, quando solictados pela Mesa;
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< @
IV - realizar pesquisas e estudos tecnicos nas diversas 2

" A—V
X3
\'; B .n §\.

reas do conhecimento para subsidiar a elsboragao de
projetos, objetivando o aperfeicoamentod das técni
cas legislativase.

3 = SECRETARIA DAS COMISSOES PERMANENTES

I - assessorar as Comissdes Técnicas na elaboragao de pa
receres. ¢ emendas as matérias do Legislativo e do Exe
cutivos

IT - emitir pareceres sobre anteprojetos, projetos, resolu
goes, estudos técnicos diversos sob o aspecto consti-
tucionals,

III - emitir convocagao para os memebros das Comissdes Téc-
nicas para avaliacao das matérias em pautas

IV - manter completos e atualizados todos os registros ne
cessarios 2 execugdo de suas atividades e fazer cum-

prir o constante do Regimento Interno da Camamra Muni-
cipale

4 - SECRETARIA DA MESA EXECUTIVA

I - elaborar os textos das atas e das sessoes e os de=
mais textos para inclusdo no livro de atas da Camara
Municipal;

II - elaborar a ata a ser lida na sess3o subsequente;
111 ~ comparar os textos recebidos com os registros prelimi
nares das atas e elaborar o texto coneclusivo;
IV - efetuar os registros taquigraficos das sessbes e atos
oficiais da Camaras
V - tradiizir os escritos taquigraficos e elaborar os tex-
tos finais respectivose.

5 = INSPETORIA GERAL DE FINANCAS

I - examinar processos, relativamente 2 legalidade das !
despesas quando suscitada, exclusive a de pessoal, e
zelar pela observancia da legislagao e das normas em
vigor; '

IT - propor a Mesa Diretora a expedicio de normas com a fi
nalidade de melhor cumprimento dos atos licitatorios;



65{; /o
IH

\

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARR MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS

IIT ~ acompanhar, sempre que determinado, todos os processos que

q ° 4 . -
impliquem despesas, exceto as de pessoal, previa, concomi -
tantemente os subsequentemente, emitindo pareceri e

- dar parecer conclusivo e final sobre dispensa de licitacgOes

e encaminhar 3 aprovagao superiors

& - ASSESSORIA DE COMUNICAGXO SOCIAL

i

I

I1T
v

VI

VII

VIII

IX

propor a Mesa Executiva as politicas e diretrizes de comuni-
cag¢3o social da Camara;

divulgar para a imprensa em geral as atividades da Camara e
dos Vereadoress

manter contato com os 6rgéos de comunicacaos

planejar e coordenar simpdsios e demais atividades de comuni
cagao Socialj e

organizar e manter atualizado cadastro dos dorgios da adminig
tragio piblicas de seus respectivos titulares, além de todos
os dados necessarios a comunicacao da Camara com os mesmo s;
assessorar a Mesa Diretora nas sessoes solenes, sessdes espe
clais, seminirios, recepgdes, exposicoes e demais eventos da
Camara;

solicitar e orientar a cooperagiio dos diversos drgios da Ca-
mara para a realizacao dos eventos;

emitir relag¢des de convidados e preparar convites para expe-
digao; e

providenciar a recepgao aos convidados oftciais da Camara; e
desenvolver e manter cooperagido com a Assessoria de Comunicag
¢8o Social para o exito dos trabalhos de interesse comume

7 = DIVISKO DE SEGURANGA DO LEGISLATIVO

I
1i

ITT

propor planos e normas de seguranga para a Camara

executar os servigos de policiamento interno da Camarz e os
de seguranga do patrimanio, dos Vercadores e todos os servi-
doress;

controlar o ingresso e a permanencia de estranhos nas depen-
dénciss da Camara, de acordo com as normas existentes;
executar medidas que assegurem a ordem e 2 seguranga das seg
soes plenarias
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V = controlar a entrada e salde de materiais da Cémara;

VI - manter soh sua guarda as chaves do edificio da Camara
e de suas dependencias} e

VII - coordenar as operagoes de defesa civil, quando necessa-
riase
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ANEXO 111
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ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS
CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGUES GRATIFICADAS

SIMBOLO DENOMINACKO QUANTIDADE
Ss Diretor Geral 01
cc/1 Assistente do Presidente 01
Assistente do 12 Secretiario 01
Agsistente do Diretor 01
- Vice-Diretor 0l
Assessor de Assuntos Especiais 01
Assessor Parlamentar 0l
Assessor de Vereador 21
Assistente do Presidente de Comiss3o 06 -
Assistente do Relator de Comiss3o Co
Assistente do Revisor de Comissio 06 -
Assistente de Cerimonial 0l
Assistente de Comunicacgao Social 0l
Assessor de Imprensa e Divulgacao 01
ce/f2 Chefe do Uabinete do Presidente 01
Assessor do Presidente 0l
Assessor de Plenario 01
Assistente de Assuntos Legislativos 01
Assistente do 12 Vice-Presidente 01
Assistente do 22 Vice-Presidente 0l
Assistente do 22 Secretario 0l
Assessor Legislativo 21
Assistente de Lider de Partldo 06
Assistente de Vice-Lider de Partido 06
Assistente do Lider de Governo 01
Assistente do Vice-Lider do Governo 01
Assessor Juridico 01
Assessor das ComissOes 01
cc/ 3 Assistente da Secretaria 01
Assistente da Bibliotecs 01

Assistente do Teatro 01
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ANEXQ IIT
CONT INUACXO
siMBOLO DENOMINACXO QUANTIDADE

cc/3 Assistente do Instituto Histdrico 01
Assessor de Assuntos Financeiros 01
Assessor de Computacgao 01

CC/l+ Assistente do Departamento Pessoal 01

FG/1 Chefe do Exp. Gabinete do Presidente 01
Chefe do Expe. Gazbinete do Biretor 01
Chefe do Servigo de Datilografia 0l
Chefe do Setor de Imprensa e Divulgacgao 01
Chefe do Exp. do Teatro 0l
Chefe do Exp. da Biblioteca 01
Chefe do Fxp. do Iinstituto Histdrico 01
Chefe do Exps do Plenario 01
Chefe do Exp. das Comissdes Técnicas 01 -
Chefe do Exp. da Consultoria Juridieca 01
Chefe do Setor de Conservacac e Limpeza 01
Chefe da Portaria 01l
Chefe da Garagem 01
Chefe do Setor Financeiro Ol
Chefe do Setor de Magnutengao 01
Chefe do Almoxarifado 01
Chefe do Exp. Gab. do 12 Secretario . 01
Chefe do Expe Gab. do Vice-?residente 01
Chefe do Exps Gabe. do 22 Secretario 01
Chefe do Exp. Gabs. de Vereador 21
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ANEXO 1IV
QUADRO PERMARENTE DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXTAS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR GRUPOS OCUPACIONAIS E CATEGORIAS FUNCIQ
NATIS

@L

1 - GRUPO OCUPACICONAL BASICO

1.1 - Subgrupo 1 = Pessoal de Nivel Superior (GOB - ONS)

Tennlco Legislativo
Secretario das ComissOes
Redator

le2 = Subgrupo 2 - Pessoal de Nivel Médio Especializado (GOB - PNM-E)
Assistente das ComissoOes

1.3 - Subgrupo 3 - Pessoal de Nivel Médio (GOB - PNM)
Auxiliar de Plenarioc

2 = GRUPO OCUPACIONAL DE SUPORTE COMUM

2.1 = Subgrupo 1 - Pessoal de Nivel Superior (GOSC - PNS)

Assessor Téenico Parlamentar
Secrgtario da Mesz Executiva
Taquigrafo Legislativo
Supervisor Legislative
Pe2 = Subgrupo 2 - Pessoal de Nivel Médio (GOSC - PNM )
Téenico Doc. farlamentar
2+3 = Subgrupo 3 - Pessoal de Nivel Elementar (GOSC - ONE)

Auxe Assuntos Parlamentares
Adjunto de Plenaric e Portaria

3 - GRUPO OCUPACIONAL DE SUPORTE DIFERENCIADO

3e1 - Subgrupo 1 - Pessoal de Nivel Superior (GOSD - PNS)
Consultor Jurfdico
Analista de Controle
Tnspeto Finsnceiro ,
Secrttarlo da Consultoria Juridica
Téecnico de Comunicacio Social

> - Subgrupo 2 - Pessoal de Nivel Médio Especializado (GOSD - PNM-E)

Agsistente da Congultoria Juridica
Tennico de Informatica

Inspetor de Segurancga do Legislativo
Assistente Financeiro

3.3 - Subgrupo 3 - Pessoal de Nivel Elementar (GOSD - PNE)
Auxiliar Legicslativo

(WS)
[}
)
]
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QUADRQO PERMANENTE DE PESSOA DA CAMARA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXTIAS
CARNOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR GRUPOS OCUPACIONAIS E CATEGORIAS FUNCIQ
NAIS

(Caracterizacio, escolaridade, requisitos, lotagao e cargos concorrentes)

1 - GRUPO OCUPACIONAL BASICO

1.1 = Subgrupo 1 - PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR (GOB - PNS)

Servico Categoria Funcional Classe Cargos Conce
Técnica Téenico Legislativo Especial Téce Legis-
Legislativa 10 lativo

00

20

1 - Caracterizacio sumaria da categoria funcional

Atividades de nivel superior abrangendo planejamento, coordenagido g
xecucgdo especializada, supervisao de trabalhos legislativos, e assessora
mento na instrucao e na elaboragac de prevosigoes e outros documentos de
natureza parlamentars

2 = Escolaridade
] . 1‘ s -
Curso Superior, preferencialmente na area de Ciencias Juridicas, com
diploma devidamente registrado.

3 - Conhecimentos Especificos
Constituicdo da Replblica
Constituic¢ao do Estado do Rio de Janeiro
Lei Organica do Municipio de Duquede de Caxias
Regimento Interno
Técnica de Redagdo Legislativa
Redago Oficial

L = Lotagao
Nas diversas unidades referidas no artigo 32, preferencialmente na
Assessoria Teécnico Legislativae

5 = Cargos Concorrentes
Péenico Legislativo e outros, nos termos da Segdo IITdo Capitulo III,
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Servigo Categoria Funcional Classe Cargos Conc{
Assessoria as Secretario das ComissSes Especial Secrgtério
Comissoes 10 ggzsvomis'
0@
30 N

1 - Caracterizacio Suméria da Categoria Funcional

Atividades de Nivel Superior, abrangendo execug¢ao especializada em pa
receres técnico-juridicos e assessoramento na instrugdo e na elaboracfo de
Pareceres e HEmendas, bem como de pesquisas técnicas sobre matérias quali-
ficadas,

2 = BEscolaridade

Curso Superior, preferencialmente na area de Ci®neias Juridicas, com

diploma devidamente registrado.

3 = Conhecimentos especificos
‘Constituigao da Repiblica
Constituigao do Estado do Rio de Janeiro
Lei Organica do Munici{pio de Duque de Caxias .
Regimento Interno
Regime Juridico dos Funcionirios Municipais
Nogdes de redagao Legislativa
Linguagem Parlamentar
Redagao Final

L - Lotacgao

Nas diversas unidades referidas no artigo 39, preferencidmente, na
Secretaria das Comissoes Permanentess

5 = Cargos Concorrentes
Secretdrio das ComissBes e outros, nos termos da Segao III do Capity
lO III.

Servico Categoria Funcional Classe Cargos Conc.
Redagfo e Redator Especial  Redator
Revisao 1 Redator

00

39
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Caracterizacio Sumédria da Categoria Funcional

[=
]

Atividades de Nivel Superior abrangendo a coordenagio, execugdo espe
cializada e supervisfio de trabalhos de Redagao e revisdo de textos !
legislativos, discursos e atas de sessdes plendrias e de reunides
das Comissdes permanentes e temporarias.

2 - EBgcolaridade

Curso Superior completo, preferencialmente nas Areas de Letras, Comu
nicagao Social ou matérias correlatas, com diploma devidamente regis
trado.

3 - Conhecimentos Especificos

Lingua Portuguesa
Lingusgem Parlamentar
ExpressOes latinas e idiomas estrangeiros

4 - Lotagao Privativa
Servigo de acompanhamento de proposicoes

5 = Cargos Concorrentes

Redator-Revisor, Redator e outros nos termos da Segzao III do Capitulo
IIT,

102 - Subgrupo 2 - PESSOAL DE NIVEL MDIO ESPECTALIZADO (GOB- PNM - E)

Servico Categoria Funcional Classe Cargos Conce
Assistencia Agsistenta das Comig Especial Assistente
das Comissoes soes 10 das
Comissoes
o0
39

1 - Caracterizacio sumaria da categoria funcional
Atividade de nivel médio especializado envolvendo execucio qualifica
da, sob supervis3o imediata, de trabalhos de assisténcia e apoio as
atividades das Comissdoes Permanentes, efetuando bPesquisas, mantendo
sob controle e acompanhamento a tramitagdo de proposigdes nas Comis
soes, sob orientacdo de profissionais especializados.

2 = Escolaridade
Segundo Grau completo

3 - Conhecimentos especificos

Regimento Interno
Nbgoes de redagao legislativa
No¢Ges Juridicas.
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4 - Lotagdo Privativa

@ }4}

’N\

Secretaria das Comissoes Permanentes

5 = Cargos Concorrentes
Assistente das ComissGes e outros, nos termos da Segio III do Capi
tulo IIT.

1le3 - Subgrupo 3 - PESSOAL DE NIVEL MEDIO (GOB - PNM)

Servico Categoria Funciongl Classe Cargos Concs
, , Especial Auxiliar de
Apoio ao Plena Auxiliar de Plenario 10 Plenario
rio oY
3@

1 - Caracterizacglo sumario da categoria funcional
Atividades de nivel médio abrangendo a execugao, sob supervisdo ime-
diata, de trabalhos relaci-nados com a coordenagzo e a orientagao dos
servicos plenério.

2 = HEscolaridade
Segundo Grau completo
3 - Lotagao Privativa
Secretaria da Mesa Executiva
L4 - Cargos concorrentes

Auxiliar de Plendrio e outros, nos termos da Segdo III do Capitulo
IIT.

2 =« GRUPO OCUPACIONAL DE SUPORTZ COMUM

2,1 = Subgrupo 1 - PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR

Service Categoria Funcional Classe Cargos Conee
Assessoria Legig Assessor Técnico Parla Bspecial Assessor Téc
lativa e adminig mentar 10 fiae Parlm =
trativa 20 mentar

3e
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1 - Caracterizagio sumdria da categoria funcionale

Atividades de nivel superior de suporte comum as areas administrativas

e legislativas da Camara, abrangendo o plenejamento, organizagao, coor

denagao, execugao especializada e supervisdo de trabalhos de assesso -

ria na elaboragio de projetos legislativos ou decisdOes administrativas

em assuntos de natureza organizacional, financeirz e participacao em
programas de treinamento e aperfeigoamento dep pessoale.

2 = Escclaridade.

Curso de nivel superior nas areas de Citneias Biomédicas, tecnoldgicas
ou Humanas, com diploma devidamente registrado.

3 - Conhecimentos Especificoss

Curso de especializacgao ou aperfeigcamento de curta dura¢ao relaciona=-
& ~ rd o 4 o » . o Lad
dos com organizagac e metodos, didatica, arquivo ou administragao de mate
riais e projetoss

4 - lotagao

Nas diversas unidades referidas no artigo 32 e, preferencialmente naque
las cuja competencia seja compativel com a sua especializagao.

5 = Cargos concorrentess

Assessor Técnico Parlamentar e outros, nos termos da Segio III do Capi-

tulo IIT.
Servico Cdegoria Funcional Classe Cargos Conc.
Assessora a Secretario da Mesa Especial Secretario da
Mesa Executiva Executiva 10 Mesa Executiva
50
30

1 - Caracterizac¢do sumaria da categoria funcionals

Atividades de Nivel superior abrangendo a superviséo, coordenagao, orien

tagdo e execugao especializada do registro taquigrafico, redagioc e revi-

sao final das Atas, de debates e pronunciamento ou qualquer outra forma
de comunicag¢ao verbal.

2 = Escolaridade,
o . -‘ &
Curso de nivel superior, preferencidlmente nas édreas de Letras e Cienciasg
Juridicas, com diploma devidamente registrado.
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3 = Conhecimentos especificos

Constituigao Federal e Estadual
Lei Org&nica Muniecipal
Regimento Interno

Lingua Portuguesa

Linguagem Parlamentar

4 - Lotec¢ao Privativa
Secretaria da Mesa Executiva

5 = Cargos concorrentes
Secretario da Mesa Executiva e outros, nos termos da Segdo III do Ca
pitulo IIT,

Servigo Categoria Funcional Classe Cargos Conce
Taquigrafia Taquigrafo Legislativo Especial Taquigrafo Le
10 gislativo
20
30

u o 4 - »
1 - Caracterizagac sumaria da categoria funcional

Atividade de nivel superior abrangendo execucao especifica em regis-
& : o~ ~ N

tro tagulgrafico, redagac e revisao final de todos as formas de comu

nicag¢aoc verbale

2 = Hscolaridade

Curso Superior completo, principalmente na area de Letras, com diplgp
ma devidamente registrado.

N

3 = Corhecimentos Especificos

Lingua Portuguesa
Linguagem Porlamentar
Expressoes Latinas e idiomas estrangeiros

4+ = Lotagao Privativa
Servico de Taquigrafia
5 « Cargos concorrentes

Taquigrafo Legislativo e outros nos termos da Segdo III & Capitulo
I1T,
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Servico Categoria Funcional Classe Cargos Bone.
Apoio Legislativo Supervisor Legislativo Bspecial Supervisor
e administrativo 1e Legislativo
20
30

1 - Caracteriza¢io sumaria da categoria funcional
Atividades de nivel superior abrangendo as areas administrativas e lg
gislativa da Camara Municipal, com coordenagdo e execucao qualificada
de trabalhos de apoio técnico interno na confecgdo de Projetos Legislg
tivo e demais proposicoes parlamentaress

2 = Escolasridade
- > 4 P . - € 4.4
Curso Superior, preferencialmente nas areas de ciencias juridicas e
Administragiio de Empresa, com diploma devidamente registrado.

3 - Conhecimentos especificos

Direito Administrativo
Estatuto dos Servidores
Regimento Interno
4 - Lotagao
Secretaria da Camara
5 - Cargos Concorrentes

Supervisor Legislativo e outros, nos termos da secao III do Capitulo
I1T

2,2 - Subgrupo 2 - PESSOAL DE NfVEL MEDIO (GOSC - PNM)

Servico Categoris Funcional Clagse Cargos Cones

Coordenagao de Téenico de Documentacgao Especial Auxiliar de

arquivo Parlamentar 14 Assuntos Par
20q lamentares
30

1 - Caracterizagio sumiria da categoria funclonale

Atividade de nivel médio, abrangendo planejamento, coordenagdo e exe
cuclo especializada ou supervis3o de trabalhos de selegio e registro clag
sificac3o e guarda, e ainda, conservagao do acervo de documentos ofici-
a2is da Camara Municipale

”~
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2 = Escolaridade

Segundo Grau
3 = Conhecimentos especificos

Nogoes de Documentacgao e arguivo
Nogao de administragao
Nogoes de mecanografia

4 - Lotagao
Privativa na Secretaria da Camara
C

5 = Cargos “oncorrentes

Técnico de Docs Parlamentar e outros nos termos da secao IIT do Capi
tulo IIT.

Subgrupo 3 - PESSOAL DE NIVEL ELEMENTAR - (GOSC - PNE )

Servico Categoria Funcionsal Classe Cargos angg
Aux{lio Auxiliar de Assuntos Especial Auxiliar
Legislativo Parlamentares 1¢ Ags, Parlg
20 mentares
39

. ol rd 5 o °
1 - Caracterizacao sumaria da categoria funcional

Atividades de nivel bisico de suporte comum s aress administrativas
e legislativas da Camara, abrangendo a execugao de servigos auxiliares ’
protocolo de envio e recebimento de processos e demais atividades especi
ficas e rotineiras, internas ou externas.

2 = Hgcolaridade
Primeiro Grau
3 - Conhecimentos especificos

Nogoes administrativas
Nogoes de documentagao e protocolo
Nogoes de mecanografia

4 - Lotagao privativa
Nas diversas unidades referidas no art. 32 e em seus orgdas subordi
nadoss

5 = Cargos concorrentes

Auxiliar de assuntos Parlamentar s e outros nos termos da segao TIII
[ 4
do capitulo IITI,
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Servigo Categoria Funcional Classe Cargos Conce
; . Especial Aux. Plendrio
Apoi S ri
poio Adjunto de Plenario e - Aux. Assun-
Legislativo Portaria tos Parlamen
29 tares
39

° gl L) - .
1 - Caracterizacgao sumaria da categoria funcional.

> 2 [ 4 o~ - -~
Atividade de nivel elemsntar abrangendo a execugao, sob supervisao
imediata, de trabalhos relacionados com a coordenag¢so e a orientacio  dos
servicos de plenario e portarias

2 = Hgcolaridade
Primeiroc Grau

3 = Lotagao privativa
na Secretaria da Camara

4 ~ Cargos concorrentess

Auxiliar de Plenario, Auxiliar de Assuntos Parlamentares e outros, nos
termos da Segdo III do Capitulo IIT.

3 = GRUPO OCUPACIONAL DE SUPORTE DIFERENCIADO

3,1 = Subgrupo 1 - PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR (GOSD - PNS)
Servico Categoria Funcional Classe Cargos ConcC.
Assessoramento Consultor Juridico Egpecial Consultor
Juridico 10 Juridico

20

30

1 - Caracterizac3o sumdria da categoria funcional

Atividades denfvel superior abrangendo planejamento, supervisao e
execugio especializada de trabalhos de assistencia Juridica, em que a Chmg
ra Municipal for parte, autora ou ré, assessorando juridicemente a Mesa Di
retora e demais unidades, acompanhando processos, emitindo pareceres, dan-
do consultas e redigindo recursos e peticoes, para defender seus interes -
ses e zelar pela legalidade dos atos administrativose.

2 - Escolaridade
° 14 @ . . i
Curso superior completo na area de Ciencias Juridicas, com diplo-
ma devidamente registrado.



(V)

u

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMBRA MOUMICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS

Requisitos especificos
Registro na Ordem dos Advogados do Brasil

4 -~ Lotagaos

Na Consultoria Juridica

5 = Cargos concorrentes
Consultor Juridico e outros, nos termos da Segio IIT do Capitulo IIT.
Servigo Categoria Funcional Classe Cargos Conce
Processamento de Analista de Controle Especial “nplista de
Dados 1@ Controle e
"0 Técnico de In
30 formatica

1 - Caracterizag¢fo sumaria da categoria funcional

Atividade de Nivel Superior abrzngendo planejamento, coordenagao, exe

cugao especializada e fiscalizagao de trabalhos relacionados com processza
. » & s
mento de Dados, executados diretamento pela Camara Municipal para manutepn

¢ao e preservacgao de seus programas de trabalho.
2 = Iscolaridade
Curso Superior completo na area tecnolégica ou humesnase.
3 - Requisitos especificos
Curso de especializacBo na drea de Informitica
4 - Lotagao Privativa
Centro de Processamento de Dados da Camara.
5 - Cargos concorrentes
Analista de Controle, Téenico de Informatica e outros, nos termos da
SecBo III, do Capitulo IIT.
Servicgo Categoria Funcional A Classe Cargos Conc.
Contabilicdade Inspetor Financeiro Especial Inspetor
1e Financeiro

20
3Q
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1 - Caracterizagio suméria da categoria funcionale
Atividades de nivel superior abrangendo planejamento, coordenagio,

supervisao e execug@o especializada de servigos de contebilidade em ge
rale

2 = Escolaridade
Curso Superior completo na 4rea de Contabilidade (Citncias Contdbeis)
com diploma devidamente registrado.

3 - Requisitos especificos

Registro no Orgao fiscalizador da profiss&o.
4 - Lotagac privativa

na Contabilidade
5 = Cargos concorrentes

Inspetor de Finangas, Assistente Financeiro e omtros nos termos da
Segio IIT do Capitulo III.

Servigo Categoris Funcional Clssse Cargos Concs
Juridico Secretario da Consultoria Especial Secretario
Jur{dica 19 da Consulto
29 ria Juridica
3¢

1 - Caracterizagg@@o sumaria da Categoria Funcional.

Atividades de nivel superior, envolvendo execucao qualificada, sob su
~ & . . A o
pervisac imediatz de trabalhos de assistencis Juridica.

2 =~ Escolaridade
Curso Superior completo na area de Ciencias Juridicas

3 - Requisitos especificos
Registro na ©rdem dos Advogados do Brasil
4 - Lotaczo Privativa
Consultoria Juridica

5 = Cargos concorrentess

Secretario da Consultoria Jurldica e outros nos termos da Segao III
do Capitulo III.
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322 = Subgrupo 2 -  PESSOAL DE NIVEL MEDIO ESPRCTALIZADO

W

’H\

Servico Categoria Funcional Classe Cargos Conce.
Juridico Assistente da Consulto Especial Assistente
ria Juridica 19 da Consultg
29 ria Juridi-
3@ ca

1 - Caracterizaglo sumaria da categoria funcionale

Atividades de nivel médio especializado abrangendo a execuc¢ido, sob su
pervisdo imediata, de trabalhos relscionados com o assessoramento Juridi-
COe
2 = Hscolaridade

Segundo grau completo
3 - Conhecimentos especificos

Nogoes de Direito

Nogoes de Redagao Oficial
4 - Lotagao Privativa

Consultoria Juridica

5 = Cargos concorrentes

Assistente da Consultoria Juridica e outros nos termos da Segao III
do Capitulo ITI,

Servico Categoria TFuncional Classe Cargos Conc.
Processamento Técnico de Informitica Especial Téenico de In
de Dados 10 formatica

20

3

1 - Caracterizac3o sumdria da categoria funcional
Atividade de Nivel Médio especializado abrangendo a execuc¢ao qualifi-
o ™ o . 4 o 4
cada, sob supervisac imediata, de servigos na area de informatica.

2 - Egcolaridade
Segundo Grau cempleto
3 - Requisitos especificos
Curso de Programedor e Digitador
4 - Lotagao Privativa
Centro de Processamento de Dados da Camara

5 = Cargos concorrentes
Téonico de Informatica e outros nos termos da Secao III do Capitulo

11T,
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Servico Categoria Funcional Classe Cargos Conce
Comunicagio Sg  Técnico de Comunicago Especial Técs de Comuni
cial Social 19 cagao
20
30

1 - Caracterizagao sumaria da categoria funcional
Atividade de nivel especializado abragende o planejamento, coordenagao,
execugdo e s pervisdo de trabalhos de comunicagio social envolvendo rela -
¢des publicas, redaglo, revisdo, coleta, preparo e divulgagio de  informa
gOese
2 = Hscolazridade
32 Grau completo
3 - Requisitos especificos
Nogdes de Jornalismo e Relagdes Publicas
4 - Lotagao
Nas diversas unidades referidas no art. 32 e preferencialmente na Asse
ssoria de Comunicaczo Social.

Service Categoria Funcional Classe Cargos Conc.
Seguranga do Leg Inspetor de Seguranga do Hspecial Insp. Seg. do
gislativo Legislativo 19 Legislativo
20
30

1 - Caracterizacio sumdria da eategoria funcional.

Atividade de Nivel médio especializado abrangendo o planejamento, orga
nizagio, coordenacgdo, treinamento, execugac especializada e supervisdo dos
trabalhos relacionados com a seguranga dos wereadores, autoridades, visitan
tes e servidores na area de jurisdicao da Camars Municipal bem como a ins-
talagao de servigos de brigadas contra inc%ndio, controle de panico e defe
sa civil,

2 - Escolaridade

Segundo Grau completo
3 - Requisgitos especificos

Curso de especializaclo ou aperfeigoamento na area de seguranga, combg

te a incendio e nogdes de defesa pessoal e relagbes humanase
4 - Lotagao privativa

Seguranca do Legislativo
- Cargos concorrentes
Inspetor de Seguranga do Legislativo e outros nostermos da Secao III do

capitulo IIT.

W
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Servigo Categoria Funcional Classe Cargos Conce
Contabilidade Assistente Financeiro Espetial Assistente
1@ Financeiro
29
20

1 - Caracterizacdo sumaria da categoria funcional

Atividade de nivel médo especializado, abrangendo planejamento, execu-
¢ao e coordenagao de servigos de contabilidade em gerale
2 « Escolaridade

Segundo Grau completo

3 - Requisitos especificos

Curso Téonico de Contabilidade com registro no dorgdo fiscalizador da
Profissao.

(o
[

Lotacao Privativa
no Setor Financeiro

LS
§

Cargos concorrentes
s s ° Ld 4
Assistente Financeiro e outros nos termos da Segao III do Capitulo III,

3.3 - PESSOAL DE NIVEL ELEMENTAR (GOSD - PNE)

Servigo Categoria Funcional Classe Cargos Conce
Apoio Operacional Auxiliar Legislativo Especial Aux. Legisla
1e tivo
20
39

1 - Caracterizacio sumaria da Categoria Funcional
Atividade de nivel elementar abrangendo a execugao, sob superviszo ime
diata, de servigos de apoio legislativo em geral.

2 = HEsgcolaridade
Primeiro Grau

3 - Lotagzo privativa
Nag diversas unidades da Camara Municipal

4 - Cargos concorrentes
Auxiliar Legislativo e outros nos termos da Segio III do Capitulo III.
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ANEXO VI

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS
QUANTITATIVOS POR CATEGORIAS FUNCIONATS

Item Categoria Funcional Existente Vago Criado Total
01 Adjunto de Plenario
e Portaria - - 6 6
02 Analista de Contro=-
le - - 3 3
03 Assessor Teenico
Parlamentar - - 3 3
Ok Assigstente das Co-
missoes 1 - 3 L
05 Assistente da Con
sultoria Juridica 1 = 5 6
06 Auxiliar de Assun
tos Parlamentar 25 - - 25
07 Auxiliar Legislati
Vo - = 8 8
08 Auxiliar de Plenirio 25 - - 25
09 Consultor Juridieo 1 - L 5
10 Assistente Financei-
ro 1 - L 5
11 Inspetor Financeiro - - 3 3
12 Inspetor de Seguran
ca - - 10 10
13 Redator 1 - 5 6
1k Redator Revisor - - 3 3
15 Secretario das Comig
soes 3 - Y 7
16 Secretarlo da Consul
toria Juridica 1 - 6 2
17 Secretario da Mesa
Executiva 1 - L 5
18 Supervisor Legisglati
vo 3 - 6 9
19 Taquigrafo Legislati
Vo - - L L
20 Téenico Legislativo 1 - 6 9
21 Tecnico de Documentg
¢ao Parlamentar - - 3 3
22 Téenico de Informati
ca 2 - 3 5
23 Técnico de Comunica-
¢ao Social - = 5 5

TOTATS 66 = .98 164

!
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ANFXO VII

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS
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TABELA DE PADROES DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO CLASSE PADRAO
Nivel Superior Especial nQ"
Terceiro Grau 10 np

20 np -
30 N
Nivel Médio Especial e
Especializado 10 nyn
Segundo Grau 29 nn
3e nn
Nivel Médio Especial HEn
Segundo Grau 1¢e nau
29 nn
3e 1
Nivel Elementar Especial npn
Primeiro Grau 19 "o
20 npn
39 nan




