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Estado do Rio de Janeiro
.-Camara Municipal de Arraial do Cabo
Gabinete da Presidéncia

PROJETO DE LEINo L1} /2023

CRIA. A NOVA ESTRUTURA DE CARGOS

COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE .

ARRAIAL DO CABO.

Art. 1° - O quadro de cargos comissionados da Camara Municipal de Arraial do

Cabo, instituido pela Lei Municipal n® 1.945/2015, passa a vigorar com a seguinte
estrutura de cargos, vagas e vencimentos, e com atribuigﬁes definidas no anexo |:

¢

CARGO VAGAS VENCIMENTO
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 1 RS 5.000,00
SECRETARIO GERAL 1 RS 5.000,00
ASSESSOR JURIDICO DA PROCURADORIA 1 RS 3.500,00
CONTROLADOR GERAL 1 RS 3.500,00
TESOUREIRO 1 RS 4.000,00
CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS 1 RS 4.000,00
CHEFE DO SETOR LEGISLATIVO 1 RS 3.000,00
CHEFE DE MANUTENCAO 1 RS 2.200,00
CHEFE DO SETOR DE COMPRAS E
ALMOXARIFADO 1 RS 3.000,00
DIRETORIA ADMINISTRATIVA 1 R$4.000,00
Assessor Administrativo 1 RS 2.000,00
COORDENADOR DA GUARDA LEGISLATIVA 1 RS 2.000,00
ASSESSOR DO PROTOCOLO ADMINISTRATIVO 1 RS 1.450,00
ASSESSORIA DE COMUNICACAO 1 RS 2.000,00
OUVIDORIA 1 RS 1.500,00
. | ASSESSOR DA SECRETARIA GERAL 1 RS 2.200,00
ASSESSOR DE MANUTENC/N\O PREDIAL 2 R$ 1.600,00
ASSESSOR DE RH 1 RS 1.800,00
ASSESSOR PARLAMENTAR DO GAB. DA » .
PRESIDENCIA 13 RS 1.800,00
ASS. ESPECIAL DO GABINETE DA PRESIDENCIA 10 RS 3.700,00

ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA 7 .| RS 2.700,00



VASSESSOR | DO GABINETE DA PRESIDENCIA 20 RS 1.450,00
ASSESSOR 1l DO GABINETE DA PRESIDENCIA 12 RS 1.450,00
CHEFE DE GABINETE DOS VEREADORES 8 RS 3.000,00
ASSESSOR | DO GABINETE DOS VEREADORES 8 RS 2.000,00
ASSESSOR 1l DO GABINETE DOS VEREADORES 8 RS 1.450,00
ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DOS
VEREADORES ‘ 8 RS 2.700,00
ANEXO |
CARGO ATRIBUICAO
Chefe de Gabinete da | Assessorar o presidente em assuntos que lhe forem
Presidéncia designados; _ o
Prestar apoio ao presidente na organizacac e

funcionamento do gabinete.

Secretario Geral

Prover servigos de apoio & mesa Diretora necessarios ao
bom andamento e controle dos trabalhos legisiativos;
Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e
andlise das atividades;

Controle dos prazos regimentais:

Organizar e controlar os servigos administrativos.

Assessor Juridico da

Procuradoria

Assessorar a Procuradoria da Camara, realizando. as
atribuigdes delegadas formalmente pelo Procurador,
substituindo este em caso de auséncia, férias ou
licenciamento, em conformidade com a lei Municipal n°
1.581/2008.

Controlador Geral

Supervisionar e fiscalizar todos o0s processos de
pagamento, autorizando ou rejeitando 0s mesmos com
especificagéo dos motivos antes da liberagdo definitiva do
ordenador de despesas;

Enviar relatorio de gestdo fiscal, prestacdo de contas e

tomada de contas especial ao 6rgéo de controle externo
representado pelo TCE;

Encaminhar a contabilidade para providencias de auditoria
quando do conhecimento de qualquer wregulandade nos
setores da Camara;

Obs.; 0 ocupante do cargo é responsavel solidario com o
orolenador de despesas.

Tesoureiro

Promover o recebimento das importancias devidas &
Céamara;

Efetuar o pagamento de despesas de acordo com a
disponibilidade de numerario;

Requisitar taldes de cheques aos bancos:

Incumbir-se dos contatos com estabelecimento bancarios
em assuntos de sua competéncia;

Determinar a preparagéo dos cheques para pagamentos
autorizados;
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Providenciar o recolhimento da tributag&o incidente sobre 7
Folha de Pagamento; ‘
Exercer outras atividades correlatas.

Chefe do Setor de

Recursos Humanos

Aplicar e fazer aplicar a legislacdo referente aos servidores
da Camara;

Realizar atividades de recrutamento e selecso de pessoal
de acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora;
Programar a reviséo periédica do plano de classificagdo de
cargos, organizando a lotacdo nominal e numeral dos
servidores da Camara; '

Coordenar as atividades relativas a execucdo de
programas de capacitagdo de servidores, levantando
anualmente, as necessidades de treinamento:

Promover os assentamentos da vida funcional e outros
dados de pessoal da Camara:;

Supervisionar a organizacio e atualizagio dos registros,
controles e ocorréncias de servidores e parlamentares:

Chefe
Legislativo

do-- Setor

Programar as atividades de expedicdo, recebimento,
numeracao, distribuicdo ‘e controle da tramitacdo de
documentos referentes ao setor legislativo da Camara; .
Responsavel pelo setor legislativo, controle de processos e
funcionarios; :

Organizar e manter atualizados os registros e controles de

documentos, objetivando a pronta localizacdo dos
mesmos;
Promover  colecionamento, encadernacdo e o

arquivamento de publicagées de interesse da Cémara;
Organizar e manter atualizada colecio de copia da
legislacdo de interesse da Camara.

Chefe de Manutengéo

Acompanha, orienta e fiscaliza todas as instalagbes e
obras no prédio da Camara Municipal.

Chefe do Setor de
Compras e Almoxarifado

Realizar as atividades de aquisicao, guarda e distribuicdo

-de material permanente e de consumo da Camara;

Elaborar programacéo de compras;

Providenciar a organizacdo e a manutenco atualizada do
cadastro de pregos dos materiais de uso mais freqlentes
da Camara; ‘
Promover a manuteng&o de estoque e guarda de material
em perfeita ordem de armazenamento e conservacao;
Promover o fornecimento dos materiais requisitados para
os diversos servicos da Camara, bem como supervisionar
0 seu consumo para efeito de previsdo e controle de
gastos. :

Diretoria Administrativa

Supervisionar a organizacdo e funcionamento da Camara
Municipal, com relacdo aos servidores e servicos
prestados; coordenar a documentacdo administrativa da
Cémara.

Assessor Administrativo

Assessorar a Diretoria administrativa na organizacao e
funcionamento da Camara Municipal

Coordenador da Guarda
Legislativa

Responsavel pela organizacdo das escalas e da instrucao
aos guardas, assim como, pela manutengdo e seguranca
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das instalacées da Cdmara Municipal.

Assessor do Setor de
Protocolo Administrativo

Assessorar o Responsavel pelo Protocolo: receber,
registrar, autuar, distribuir, expedir e informar aos |
interessados sobre o andamento dos processos,

correspondéncias, documentos e malotes movimentados
pela Camara Municipal.
Controlar e arquivar os procedimentos oriundos do 6rg3o.

Assessoria de
Comunicagéo. -

Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades
relacionadas a assessoria de comunicacdo da Camara de
Vereadores.

Ouvidoria

Responsavel por receber, acompanhar via telefone,
enderego eletronico e qualquer outro meio que lhe for
disponibilizado, sugestdo, denuncia e proposicdes.

Assessor da Secretaria
Geral ;

Assessorar o Secretario Geral no cumprimento das rotinas
administrativas, controle de prazos regimentais e
organizagdo dos servicos administrativos da Secretaria
Geral.

Assessor de Manutencéo
Predial

Assessorar o Chefe de Manutencdo nas atividades de
manutencéo corretiva e preventiva de equipamentos e
infraestruturas prediais, prevengao, correcéo e ajustes em
problemas emergenciais.

Assgssor Parlamentar do
Gabinete da Presidéncia

Acompanhar e informar o Presidente sobre prazos e
providéncias das proposi¢cbes em tramitacio na Camara;
Assessorar o Presidente visando o bom andamento do
expediente e do atendimento ao publico.

Assessor de RH

Assessorar o Chefe do Setor de Recursos Humanos nas
atividades de recrutamento de servidores, revisdo
periddica do plano de classificacdo de cargos e
vencimentos;

Auxiliar nos registros e assentamentos funcionais dos
servidores da Cémara Municipal e na atualizagdo e
organizacBo das ocorréncias de servidores e
parlamentares;

Assessor Especial do
Gabinete da Presidéncia

Assessorar a Presidéncia sobre proposicdes e matérias de
interesse da Camara Municipal e do Municipio, auxiliando
na preparacao de leis de interesse municipal.

Assessor Especial da
Mesa Diretora

Assessorar a Mesa Diretora sobre proposicdes e matérias,
auxiliando as comissdes permanentes e temporarias nas
reunides, audiéncias e elaboracdo de atas.

Assessor | do Gabinete
da Presidéncia

Preparar regularmente sinopse das matérias de interesse |-

da Presidéncia, auxiliando na andlise de matérias e
andamento de processos legislativos.

Assessor |l do Gabinete
da Presidéncia

Assessorar o gabinete da presidéncia na anahse de
processos administrativos e demais documentos que
necessitem de despacho da Presidéncia.

Chefe de Gabinete dos |

Vereadores

Assessorar o Vereador nos assuntos que lhe forem
designados;
Prestar apoio ao vereador na organizacdo e funcionamento
do gabinete.

Assessor I do Gabinete

Assessorar o vereador na andlise de matérias, assim nas

comissdes em que o parlamentar seja membro.
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dos Vereadores / |
Assessor |l do Gabinete | Acompanhar e informar ao gabinete do vereador sobre |- -
dos Vereadores prazos e providéncias das proposicdes em tramitacdo na |

Camara.

Assessor Especial do | Assessorar o gabinete do vereador, visando o bom
Gabinete dos | andamento do expediente e do atendimento ao plblico.

Vereadores

Art. 2° - Ficam revogadas as disposicdes em contrario.

Art. 3° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, com efeito a partir
de 01/01/2024. '

!

Arraial do Cabo, 11 de dezembro de 2023.

Présidente



