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Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Japeri

RESOLUCAO N° 001/ 2007.

“Dispde sobre a estrutura administrativa da CAmara Municipal de Japeri,
Reorganiza e altera o seu Quadro de Pessoal, ¢ d4 outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE JAPERIL, POR SEUS REPRESENTANTES LEGAIS,
APROVOU A SEGUINTE

RESOLUCAO:

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - A estrutura administrativa da Cimara Municipal de Japeri passa a ser regida pelas disposi¢des

- desta Resolugfo, com o Quadro de Servidores Efetivos e Comissionados em anexo a esta Resolugdo.

Art. 2° - A Administragio da Camara Municipal de Japeri compreende um sistema organizacional de
linha, fundado na hierarquiza¢o de setores, mediante relacio de subordinacdio entre niveis verticais,
sobrepondo-se os superiores aos inferiores e integrando-se horizontalmente, conforme o organograma

constante do Anexo I desta Resolugo.

Art. 3° - O sistema organizacional da Camara Municipal de Japeri/RJ compde-se dos seguintes setores:

I- PLENARIO;

II- PRESIDENCIA;

III- COORDENADORIA ADMINISTRATIVA;
IV- COORDENADORIA LEGISLATIVA.



Art. 4° - As atribuigdes dos setores referidos no artigo anterior sfo as constantes do Regimento Interno e
desta Resolugdo, sem prejuizo de outras fixadas em Lei, Resolugio ou Regulamentagio objeto de Ato do

Presidente da Camara ou da Mesa Diretora.

CAPITULO 11
DA COMPETENCIA E ESTRUTURA DOS SETORES

SECAO 1
DO PLENARIO

Art. 5° - Ao Plenario compete:

I — Exercer, na condigdio de setor Colegiado do Poder Legislativo Municipal as atribuices previstas no
Regimento Interno da Camara Municipal de Japeri/RJ.

Ii- Acompanhar o planejamento, organizagiio, coordenagiio, avaliagdo e desempenho de todas as
atividades realizadas no ambito da Cémara Municipal sob a supervisio da Presidéncia ;

II - Acompanhar os objetivos e metas estabelecidos e os planos de trabalho a serem seguidos;

III - Acompanhar as informagdes ¢ esclarecimentos prestados aos membros da Mesa Diretora, e a

documentacdo que deva ser deliberada por ela;

Art. 6° - O Plenario é composto das seguintes unidades:

I - ComissGes Técnicas;
II — Assessoria das Comissdes.

ITI -- Assessoria da Mesa Diretora

§ 1° - As Comissdes Técnicas tem as atribuicdes estabelecidas no Regimento Interno da Camara

Municipal de Japeri / RJ.

§ 2° - A Assessoria das Comissdes e da Mesa Diretora tem as seguintes atribuices:

I-planejar, controlar as atividades do Expediente, de documentagdio, divulgago, arquivo, elaboragio e
analise de proposituras em geral submetidas 4 apreciagio das Comissdes ¢ da Mesa Diretora;

Il-receber e registrar documentos e proposicées;

HI-expedir, numerar, rubricar e autuar documentos e Processos;

IV -realizar trabalhos de digitagdo, redagdes finais, e expedientes quando de competéncia das Comissdes.




SECAO II
DA PRESIDENCIA

Art. 7° - A Presidéncia compete:

I-Executar as atribui¢des dispostas no Regimento Interno da Camara Municipal de Japeri/RJ.

II- Exercer a administragg@o geral da Camara Municipal de Japeri por meio do planejamento, organizagio,
coordenacgfio, avaliagdo e acompanhamento de todas as atividades realizadas no dmbito da Camara
Municipal; |

III — Estabelecer os objetivos e metas a serem alcangados, bem como elaborar os planos de trabalho a
serem seguidos, orientando as demais setores e unidades para o cumprimento dos mesmos;

IV — Supervisionar os demais setores e unidades com vistas ao alcance dos objetivos e metas
estabelecidos;

V — Prestar informagdes e esclarecimentos ao Plendrio e Mesa Diretora, bem como providenciar a
documenta¢fio que deva ser deliberada, atendidos os requisitos Regimentais;

VI — Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelos Vereadores, relativos as atividades realizadas
no 4mbito da Camara Municipal de Japeri/RJ;

VII — Representar a Camara junto a organizagdes publicas e privadas, solucionando problemas e
estabelecendo relagdes;

VIII-Delegar e atribuir tarefas aos integrantes do corpo administrativo;
Art.8.°- A Presidéncia compde-se das seguintes unidades alocadas vertical e horizontalmente :

I-Coordenadoria Administrativa;
II-Coordenadoria Legislativa;
IH-Nucleo Juridico;

IV-Nucleo Financeiro e Contébil;
V-Assessoria Técnica de Gabinete;
VI-Chefia de Gabinete;

SECAO 1Nl
DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Art.9.° A Coordenadoria Administrativa compete :




I - Coordenar, controlar, distribuir, supervisionar e acompanhar as atividades das unidades de trabalho de
sua Coordenagio;

II — Orientar seus subordinados segundo os planos de trabalho e normas estabelecidos, facilitando a
comunicagdo entre 0s mesmos;

HI — Orientar e acompanhar a execugdo dos processos de compras, licitagGes e contratos;

IV — Coordenar as atividades relacionadas com os sistemas de administragdo orgamentaria, financeira,
confébil ¢ patrimonial e almoxarife;

V — Acompanhar € coordenar as atividades de desenvolvimento e implantagio de sistemas
informatizados;

VI - Controlar e manter as atividades relacionadas 4 administragfo de pessoal e folha de pagamento;

VII - Controlar ¢ manter as atividades relacionadas a servigos gerais, manutengfo, transporte e seguranga;

VIII - Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia.
Art. 10 - A Coordenadoria Administrativa compde-se das seguintes unidades:

I — Assisténcia Técnica Administrativa;
II — Recepcio;

IIl — Telefonia;

IV- Almoxarife

V — Servigos Gerais;
§ 1° - A Assisténcia Técnica Administrativa tem as seguintes atribuigdes:

I-Prestar assisténcia a unidade de atuagdo emitindo relatérios;

II-Exercer o controle dos servigos gerais da unidade de trabalho para compatibilizagio dos programas
administrativos com as demais medidas;

III- prestar assessoria a Coordenadoria Administrativa, executando atividades diversas tais como
datilografia/digitacdo, arquivamento, cdlculos simples, preenchimento de formulirios diversos,
atendimento de telefone, distribuigiio de correspondéncia, conferencia de planilhas, oficios, transcricio de
dados, cdpias de documentos;

IV — Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria Administrativa.
§ 2° - A Recepcdo tem as seguintes atribuigdes:

I- recepcionar e orientar o encaminhamento das pessoas que procurarem Vereadores e Servidores e que

desejarem acesso a qualquer dependéncia da Cimara Municipal;




II-prestar informagdes aos recepcionados;
I-receber, classificar e encaminhar a correspondéncia dirigida 3 CAmara Municipal, Vercadores e
Servidores, controlando a movimentagfo e registrando em livro proprio;

IV — Executar tarefas correlatas que The forem atribuidas pela Coordenadoria Administrativa.

§ 3° - A Telefonia tem as seguintes atribuigdes:

I-Estabelecer contatos telefonicos internos com as unidades e setores;

II- Atender e efetuar chamadas telef6nicas distribuindo em ramais;

II-Registrar a duragfo das ligagdes, controlar em formuldrios apropriados as ligacdes;
IV-Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos imediatamente ao superior imediato
solicitando conserto € manutengio para assegurar o perfeito funcionamento;

V-Manter atualizada e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de outras localidades para
facilitar a consulta, atende pedidos de informagdes telefonicas;

VI-Anotar recados ¢ registrar chamadas;

VII - Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria Administrativa.

§ 4° - O Almoxarife tem as seguintes atribuices:

I - Organizar, executar e controlar os servigos de entrada e saida de todos os bens de consumo;

IX — Prestar contas anualmente por término de exercicio ou por término de gestdio ao TCE;

Il — Manter atualizado as fichas de distribuigio dos bens de consumo e efetuar compra de bens de
consumo que o érgdo necessitar;

IV — Coordenar a aquisi¢do de bens de consumo pra uso imediato e posterior utilizagéo;

V — Organizar e priorizar suas atividades de acordo com os objetivos ¢ metas estabelecidos;

VI - Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria Administrativa.

§ 5% - O Servigos Gerais tem as seguintes atribuigdes:

I — Organizar, executar ¢ controlar os servicos de manutengdo predial, patrimonial, e de copa e cozinha,
no que diz respeito a limpeza, manutengio e reparos;

II — Executar servigos de carga e descarga de volumes, remanejamento fisico de materiais, moveis,
equipamentos e demais produtos/objetos utilizados na Cimara Municipal;

I — Manter, organizar e controlar os servigos de telefonia e as atividades de reprografia no ambito da

Cémara Municipal;



IV — Coordenar e executar os servigos de vigilancia sobre portdes, portas de acesso e dependéncias da
Céamara Municipal, fiscalizando a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais;
V — Organizar e priorizar suas atividades de acordo com os objetivos e metas estabelecidos;

VI — Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria Administrativa.

SECAO IV

DA COORDENADORIA LEGISLATIVA

Art. 11 - A Coordenadoria Legislativa compete:

I - Coordenar, controlar, distribuir, supervisionar e acompanhar as atividades das unidades de trabalho de
sua Coordenadoria;

II — Orientar seus subordinados segundo os planos de trabalho ¢ normas estabelecidos, facilitando a
comunicagdo entre os mesmos;

III — Analisar ¢ interpretar leis e informagdes, elaborar estudos sobre matérias do dmbito legislativo de
qualquer natureza, utilizando forma e terminologia adequada ao assunto em questdo;

IV — Prestar assessoramento técnico ao Presidente e & Mesa Diretoria na condugio dos trabalhos do
Plenario, bem como aos Vereadores, quando solicitado;

V — Organizar a formulagdo da Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente e realizar, por sua
determinac@o, os estudos necessarios a solugdo de questdes de ordem:

VI — Prestar os esclarecimentos que forem solicitados relativos 4 aplicagiio do Regimento Interno e ao
andamento das proposituras;

VII — Coordenar e manter as atividades relacionadas a analise, ordenamento, registro, acompanhamento e
arquivo das proposituras ¢ demais documentos de natureza legislativa;

VIII- Executar servigos relacionados com digitagdo de proposituras, documentos diversos;

IX — Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia.

Art. 12 — A Coordenadoria Legislativa compde-se das seguintes unidades, alocadas vertical e horizontal:

I - Assisténcia de Sistema Legislativo;

II - Assessoria Parlamentar;

III- Chefia de Gabinete Vercadores;

IV- setor de video e som;

V- setor de documentagio, atas, protocolo geral e arquivo;

VI- Setor de Informatica;



]

§ 1° - A Assisténcia de Sistema Legislativo tem as seguintes atribuigSes:

I — Receber as proposituras ¢ organizar os documentos a serem lidos no Expediente da Sess#o;

II — Providenciar a elaboragio da pauta da Ordem do Dia, conforme as instrugdes do Coordenador
Legislativo;

III - Extrair copia dos projetoé a serem enviados aos Vereadores, assim como, acompanhar os prazos dos
projetos em tramitagio no dmbito da CaAmara Municipal, observando as disposi¢8es do Regimento Interno
e da Lei Orgénica;

IV — Organizar a documentaggo oficial gerada pelo procésso legislativo durante as Sessées, e providenciar
o seu encaminhamento;

V — Coordenar a distribuicdo da documentacgiio aos Vereadores e ComissGes, mantendo os registros e
protocolos necessarios ao perfeito controle dos documentos;

VI — Organizar e priorizar suas atividades de acordo com 0s objetivos e metas estabelecidos;

VII - Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria legislativa.
§ 2° - A Assessoria Parlamentar tem as seguintes atribuigdes:

I-Assessorar aos Vercadores ¢ Coordenadoria, atendendo as especificagbes solicitadas, tanto
administrativamente quanto tecnicamente;

II-Emitir pareceres, relatorios, e exercer o controle de atividades;

1H-Organizar as atividades pré-estabelecidas;

IV-Realizar tarefas de digitagho; estabelecer contatos com unidades do Poder Executivo Municipal
outros Orgdos, quando determinado;

V- Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria legislativa.
§ 3° - A Chefia de Gabinete de Vereadores tem as seguintes atribuigdes:

I- supervisionar, coordenar, controlar, organizar, fiscalizar e executar as atividades relacionadas com o
trabalho do Vereador,;

II-Estebelecer prioridades nas atividades a serem realizadas;

III-Emitir pareceres, relatérios, aplicar dispositivos legais, normas e regulamentos;

IV-Representar o Vereador em eventos internos e externos;

V-Participar de reunides;

VI- Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo Vereador.,



§ 4.° -O Setor de Video e Som tem as seguintes atribuicdes :

I-Controlar a entrada e saida de equipamentos;

II-Previnir a falta de material adotando as medidas necessarias

- Operar os diversos equipamentos de dudio e video utilizados no 4mbito da Camara Municipal;
IV-Registrar da melhor maneira possivel as sessbes e demais eventos realizados na Cimara, bem como
eventos externos, de acordo com as orientagdes recebidas da coordenadoria;

V-Manter em perfeito estado de conservagio e funcionamento os equipamentos, informando
imediatamente acerca de qualquer anomalia que exija interferéncia de assisténcia técnica especializada;
VI-Selecionar, organizar e arquivar os videos € demais méteriais decorrentes dos seus trabalhos;

VII-Executar tarefas correlatas que The forem atribuidas pela Coordenadoria legislativa.

§ 5.°- O Setor de Documentagéo, Atas, Protocolo Geral e Arquivo tem as seguintes atribuigdes:-

I — Planejar, organizar ¢ executar as atividades de catalogagéo de proposituras ¢ documentos, mantendo
controle sobre as consultas realizadas;

II - Organizar e orientar a pesquisa de legislagdo municipal, estadual e federal, no dmbito da Camara
Municipal;

III — Organizar ¢ manter o Acervo Histérico do Poder Legislativo, inclusive no que se refere ao
arquivamento de fotos historicas de fatos relacionados & Camara Municipal de Japeri;

IV — Responsabilizar-se pelo encadernamento, cadastro e arquivo de propositura, facilitando assim a
localizagdo e pesquisa;

V — Organizar e priorizar suas atividades de acordo com os objetivos e metas estabelecidos;

VI — Acompanhar as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes, assessorando o Coordenador
Legislativo naquilo que for solicitado;

VII — Lavrar a Ata das referidas Sessdes, em conformidade com o Regimento interno, submetendo-a a
apreciagdo do Coordenador Legislativo;

VIII - Extrair xerocopia da Ata e encaminhar aos Vereadores;

IX — Organizar ¢ disponibilizar os livros utilizados pelos Vereadores durante as Sessdes Plenarias;

X — Organizar e priorizar suas atividades de acordo com os objetivos e metas estabelecidos;

XI - Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria Legislativa.

§ 3° - O Setor de Informatica tem as seguintes atribuigdes:

I- Digitar e organizar as proposituras e as atividades relacionadas com o trabalho do Vereador;

II-Digitar e manter atualizados o acervo legislativo;



I1I-Proporcionar pesquisa, acesso a internet e atualizagie de informagdes sobre a legislagdo federal e
Estadual vigente;

IV — Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pelo Presidente.

SECAOV

DO NUCLEOQO JURIDICO

Art. 13 - O Nucleo Juridico compete:

I — Conduzir, controlar, distribuir, supervisionar ¢ acompanhar as atividades das unidades de trabalho de
seu Nucleo;

IT — Coordenar ¢ orientar a elaboragdo de Pareceres Teécnicos nos Processos da Camara Municipal,
assessorando inclusive a Comissdo de Justica e Redagio;

IIT — Prestar servigos de apoio ao Vereador na elaboracdo de suas proposituras;

IV — auxiliar o Presidente e a Mesa Diretora na elaboragdo de Projetos;

V — Representar em juizo ou fora dele a parte de que € mandatario, nas a¢des em que estes forem réus,
autores ou interessados, acompanhando os processos;

VI — Prestar assessoramento em assuntos de natureza técnica especializada, elaborando estudos, pareceres
¢ instrumentos contratuais;

VII — Patrocinar a defesa dos interesses da Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente, conforme
determinagdes do Presidente;

VIII - Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pelo Presidente.

Art. 14 —- O Nucleo Juridico compde-se das seguintes unidades:

I Procuradoria Geral

II — Assisténcia a Procuradoria;

§ 1° - A Procuradoria Geral tem as seguintes atribui¢des:

I — Flaborar Pareceres Técnicos nos Processos da Cimara Municipal,

II - Elaborar estudos, pareceres ¢ relatorios sobre assuntos de natureza técnica especializada, bem como
editais, contratos e outros documentos afins;

IIT — Patrocinar a defesa dos interesses da Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente, conforme

determinagdes da Presidéncia,;



IV — Representar em juizo ou fora dele a parte de que ¢ mandatario, nas a¢des em que estes forem réus,
autores ou interessados, acompanhando 0s processos;
V — Organizar e priorizar suas atividades de acordo com os objetivos e metas estabelecidos;

VI — Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia.
§ 2° - A Assisténcia da Procuradoria tem as seguintes atribuigdes:

I — Manter, organizar ¢ executar as atividades de apoio ao Vereador na elaboragio de suas proposituras;

IT — Prestar auxilio ao Presidente e 8 Mesa Diretora na efaborac;éo de Projetos, quando determinados pelo
Procurador Geral;

IIT — Assessorar a Comisséo de Justica e Redagéo;

IV — Patrocinar a defesa dos interesses da Cémara Municipal, judicial e extrajudicialmente, conforme
determinag¢des do Procurador Geral;

VI - Organizar ¢ priorizar suas atividades de acordo com o0s objetivos € metas estabelecidos;

VII - Executar tarefas correlatas que the forem atribuidas pelo Procurador Geral.
SECAQ VI

DO NUCLEO FINANCEIRO E CONTABIL

Art, 15- O Nucleo Financeiro e Contabil Compde-se das seguintes unidades;

I-Diretoria de Controle Interno
II-Tecnica de Contabilidade

INI-Diretoria de Tesouraria
§ 1.°- A Diretoria de Controle Interno tem as seguinte atribuigGes:

I-Verificar a regularidade da execugio orgamentaria e financeira;
II-Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;
I11-Realizar outras atividades de manutenc#o e aperfeicoamento do sistema de controle interno;

IV-Sugerir a instauragio de processo € ou Tomada de Contas quando for o caso.

§ 2.°- A Técnica de Contabilidade Interna tem as seguinte atribui¢bes:




SECAO VIII
CHEFIA DE GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 17- A Chefia de Gabinete do Presidente tem as seguintes atribuigdes:-

I-Supervisionar, coordenar, controlar, organizar, fiscalizar e executar atividades diretamente ligadas a
Presidéncia da Camara Municipal.

II-Estabelecer prioridades e normas para manter o padrio das atividades a serem desenvolvidas no
Gabinete;

III-Elaborar estudos, levantamentos, relatorios, pareceres que fornegam subsidios & formulagio de
politicas e diretrizes eficazes; preparar planos, projetos e orientar a execugio e andamento dos mesmos;
IV-Representar o Presidente em eventos internos ¢ externos; participar de reunides;

V-Execcutar tarefas afins que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

SECAO IV

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS E PATRIMONIO

Art. 18- O Diretor de Recursos Humanos e Patriménio tem as seguintes atribuices:

I-Confeccionar folhas de pagamento, calculos de férias, rescisdo de contrato, 13° saldrio ¢ guarda de
documentos pertinentes ao servico e similares;

H-Executar o cadastramento no sistema de admissio e demissio;

HI-Zelar pela guarda e manutengio dos bens patrimoniais;

IV-Zelar pelos documentos pertinentes ao setor;

V-Confeccionar fichas de controle de entrada, movimentacio, baixa dos bens e utensilios;

VI-Manter atualizado o tombamento de material de carater permanente;

VII-Previnir falta de material adotando as medidas necessarias;

VIII-Executar tarefas afins que lhe forem atribuidas pelo Presidente;

TITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

CAPITULO I
DA REORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL



Art. 19 — O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Japeri/RJ passa a ser organizado nos seguintes

sub-quadros:

I — Sub-quadro de Pessoal Concursado — SQEP I;
HI — Sub-quadro de Pessoal em Comissdo — SQCP I

§ 1° - Os empregados publicos estarfio sujeitos ao regime juridico do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Japeri, com provimento mediante concurso publico de provas e titulos, na forma da Lei

Complementar n° 003/1995 e suas alteragdes.

§ 2° - Os cargos de provimento em comissio sdo de livre nomeagdo ¢ exoneragdo pelo Presidente da

Camara;

§ 3° - O pessoal em comissdo estard sujeito ao regime do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de

Japeri.

§ 4° - Ficam criados os cargos em Comissfio de Procurador Geral, simbolo SM — 1 vaga, Assistente da
Procuradoria, simbolo DG 1 — 01 vaga, Assessor de Comissdes, simbolo DAS 3 — 10 vagas, Assistente
da Mesa Diretora, simbolo DAS 2 — 03 vagas, Assessor Parlameﬁtar, simbolo DAS 1 ~ 10 vagas,
Assessor Técnico do Gabinete da Presidéncia, simbolo DAS 1 — 3 vagas, Chefe do Gabinete da
Presidéncia, simbolo DAS 1 — 1 vaga, Chefe de Gabinete de Vereador, Simbolo DAS 1 — 10 vagas, Chefe
de Cerimonial, simbolo DAS 1 — 1 vaga, Assistente de Apoio Operacional, simbolo DAS 2 — 1 vaga,
Assessor de Comunicagéio, simbolo DAS 3 — 20 vagas, Diretor de Controle Interno, simbolo DAS 1 — 1
vaga, Diretor de Recursos Humanos e Patriménio, simbolo DG 1 — 1 vaga e Diretor de Tesouraria,

simbolo DG 1 — 1 vaga.

Art. 20 — Os cargos e empregos publicos dos sub-quadros a que se referem o artigo anterior sdo os
constantes das Tabelas I € II do Anexo II que é parte integrante desta Resolugdo, e vigorardo a partir de 01 de
Julho de 2007.

Art. 21 - As atribui¢des e fungdes dos cargos e empregos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Japeri, s8o as previstas no Anexo III desta Resolugdo, sem prejuizo de outras atribui¢Ses que venham a ser
definidas por Resolugdo ou Regulamento.

Art, 22 - A lotagdo dos cargos e empregos do quadro de Pessoal nas unidades e setores da Camara
Municipal de Japeri, serad efetuada mediante Ato do Presidente da Cémara, observada a disponibilidade da

respectiva unidade.



Art. 23 - O Quadro de Servidores Comissionados, demissiveis “ad nutum”, da Camara Municipal de
japeri, criados por esta Resolugéo vigerfio com os valores remuneratérios abaixo, corrigidos em 15% (quinze)

por cento, pela Lei n® 1.120 de 2006:

Simbolo SM RS 5.031,00
Simbolo DG 1 RS 3.306,26
Simbolo DG 2 RS 2.587,51
Simbolo DG 3 RS 2.098,76
Simbelo DG 4 RS 1.408,76
Simbolo DAS 1 RS 1.145,62
Simbolo DAS 2 R$ 790,88
Simbolo DAS 3 RS 553,53
Simbolo DAS 4 R$ 386,54

- Art. 24 - O Quadro de Servidores Efetivos, da Cdmara Municipal de japeri, criados por esta Resolugiio

vigerdo com os valores remuneratorios abaixo, corrigidos pela Lei n® 1120 de 2006:

Nivel 15 RS 5.031,00
Nivel 14 RS 4.600,00
Nivel 13 RS$ 4.025,00
Nivel 12 RS$ 3.450,00
Nivel 11 R$ 2.875,00
Nivel 10 RS 2.300,00
Nivel 09 RS 1.955,00
Nivel 08 R$ 1.725,00
Nivel 07 R$ 1.610,00
Nivel 06 RS 1.495,00
Nivel 05 R$ 1.380,00
Nivel 04 RS 1.150,00
Nivel 03 R$ 805,00
Nivel 02 RS 690,00

Nivel 01 R$ 575,00



CAPITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 25 — Caberd & Cémara Municipal de Japeri, baixar as normas regulamentadoras da presente

Resolugdo, que se fizerem necessérias, mediante ato da Presidéncia.

Art. 26 — As despesas decorrentes da presente Resolu¢do serdio suportadas por dotagdo propria do

or¢amento vigente da Cadmara Municipal de Japeri.
Art. 27 — Esta Resolug8o entra em vigor a partir de 01 de Julho de 2007.

Art. 28 — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Japeri, 05 de Junho de 2007.

A %ﬁ&ﬁ(%

PRESIDENTE

NJ&.\ \Bs\d-k&g

CEZAR DE MELO
VICE-PRESIDENTE

Lok o (4o o W
OSE VALTER DE MACEDO

SECRETARIO
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ANEXO Il - QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL JAPERI

TABELA | - SUB-QUADRO DE PESSOAL CONCURSADO - SQEPI

n® de
empregos Denominag¢do Nivel salarial
01 Advogado Procurador 15
04 . Assistente Técnico Administrativo 7
05 Assistente Técnico Legislativo 7
03 Auxiliar de Servigos Gerais 1
01 Coordenador Administrativo 8
01 Coordenador Legislativo 8
01 Operador de Video e Som 2
02 Protocolo Geral/Rel. Atas 3
01 Recepcionista 2
01 Técnico de Contabilidade 5
02 Telefonista 1
01 Almoxarife 1
01 Técnico de Informatica 1
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ANEXO Il - QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JAPERI

TABELA li - SUB-QUADRO DE PESSOAL EM COMISSAO - SQCPI

n® de cargos denominagdo nivel salarial
10 Assessor de Comissfes DAS 3
|
01 Procurador Geral SM
01 Assistente da Procuradoria DG 1
03 Assistente da Mesa Diretora | DAS 2
10 Assessor Parlamentar DAS 1
03 Assessor Técnico do Gabinete da Presidéncia DAS 1
01 Chefe de Gabinete da Presidéncia DAS 1
10 Chefe de Gabinete de Vereador DAS 1
01 Diretor de Controle Interno DAS 1
01 Diretor de Recursos Humano e Patriménio ) DG 1
01 Diretor de Tesouraria DG 1
01 Chefe de Cerimonial DAS 1
20 Assessor de Comunicacio DAS 3
01 Assistente de Apoio Operacional DAS 2




ANEXO lll - ATRIBUIGOES DOS EMPREGOS E CARGOS
DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JAPERI

Emprego: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Escolaridade exigida para admiss#o: 1° Grau Completo

Atribuigoes: Executa servigos de limpeza e conservagéo, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando o pé e
recolhendo o lixo das dependéncias da unidade de trabalho, mantém a higiene e organizagao das dependéncias
sanitarias; repde sempre que necessario os materiais utilizados, auxilia na execucdo de servicos de copa e cozinha, e
preparacéo de café, cha e outros alimentos; mantém organizados os materiais e instrumentos que utiliza; efetua limpeza
na copa e cozinha; executa servicos de jardinagem; atende solicitagbes de remanejamento fisico de materiais, méveis e
equipamentos utilizados; executa servigos de carga e descarga de volumes; cumpre normas e regulamentos da Camara
Municipal; desempenha tarefas correlatas sempre que solicitado pelo chefe imediato. Executa servigos de copa e
cozinha, preparando e servindo cha, café, agua, lanches e similares; mantém a ordem e higiene dos equipamentos
utilizados; segue rotina pré-estabelecida e determinada pelo chefe imediato; troca agua, recolhe o lixo e outros materiais;
executa servicos de limpeza, organizagdo e conservagdo do local de trabalho; atende solicitagcbes em relagdo a
remanejamento fisico de moveis efou materiais diversos; executa tarefas correlatas sempre que solicitadas; cumpre

normas e Regulamentos da Camara Municipal.

Emprego: ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Escolaridade exigida para admissdo: 2° Grau Completo

Atribuigoes: Presta assisténcia a unidade de atuago emitindo relatérios, bem como exerce o controle dos Servicos
gerais da unidade de trabalho para compatibilizacio dos programas administrativos com as demais medidas; presta
assessoria na unidade de atuacdo executando atividades diversas tais como datilografia/digitag&o, arquivamento,
célculos simples, preenchimento de formularios diversos, atendimento de telefone, distribvigdo de correspondéncia,
conferencia de planithas, oficios, transcrigo de dados, copias de documentos, arquivos em geral, seguindo processo e
rotina pré-estabelecidas pelo chefe imediato, estabelece contatos com as unidades da Prefeitura, bem como com outros
drgéos quando necessario, mantém a ordem e higiene do local onde trabalha e dos materiais utilizados, executa outras
tarefas afins determinadas pelo chefe imediato.

Emprego: PROTOCOLO GERAL E REL. DE ATAS
Escolaridade exigida para admissdo: 2° Grau Completo

Atribuigdes: Executa tarefas de cardter rotineiro; recebe e protocola documentos e projetos diversos criados no 6rgdo e
recebidos da Prefeitura ou de outros érgdos e tramita no 6rgdo conforme determinado pelo chefe imediato; recebe,
organiza e distribui correspondéncia & outros documentos; da e recebe informagdes quando solicitado; estabelece
contatos, atende telefone, anota recados, elabora quadros estatisticos observando a estética e padrdes a fim de atender
as necessidades administrativas do arquivo; Prepara o expediente da sessdo legislativa ordindria e extraordinaria,
elabora a ata da sessdo legislativa ordinaria e extraordinaria, manuseia e controla o uso da maquina de xerox, cumpre
normas e diretrizes da Camara Municipal e executa tarefas afins quando solicitadas pelo chefe imediato.
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Emprego: ADVOGADO PROCURADOR
Escolaridade exigida para admisséo: Ensino Superior — Curso de Bacharel em Direito e registro na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB).

Atribuigdes: Representa em juizo ou fora dele a parte de que é mandatério, nas agdes em que estes forem réus,
autores ou interessados, acompanha processos, presta assisténcia juridica, apresentando recursos em qualquer
instancia, comparecendo a audiéncias e outros atos para defender direitos ou interesses, estuda a matéria juridica erde
outra natureza, consultando leis, jurisprudéncias e outros documen@os para adequar os fatos a legislacdo aplicavel,
prepara defesas ou acusagdes arrolando e correlacionando os fatos aplicando o procedimento adequado, acompanha e
estuda processos em todas as suas fases, redige e elabora documentos juridicos, peticiondrios, minutas e informagées
sobre qualquer natureza administrativa, fiscal, trabalhista, civel, comercial, penal e outras, aplicando a legislacdo, forma
e terminologia adequada a0 assunto.em questdo para garantir seus framite até a decisdo judicial; analisa contratos;
patrocina a defesa e os interesses da Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente, por solicitagdo do Presidente;
executa outras tarefas correlatas que ihe forem atribuidas pelo chefe imediato.

Emprego: OPERADOR DE VIDEO E SOM

Escolaridade exigida para admissio: 1° Grau Completo

Atribuigoes: Opera os diversos equipamentos de dudio e video utilizados no dmbito da Camara Municipal; registra da
melhor maneira possivel as sessoes e demais eventos realizados na C&mara, bem como eventos externos, de acordo
com as orientagdes recebidas da chefia imediata; instala e mantém em perfeito estado de conservagio e funbionémento
os equipamentos, informando imediatamente a chefia acerca de qualquer anomalia que exija interferéncia de assisténcia
técnica especializada; seleciona, organiza e arquiva 0s videos e demais materiais decorrentes dos seus trabathos;
estabelece contato com unidades da Prefeitura e também com outros érgdos, quando necessario; executa tarefas afins
sempre que solicitado; cumpre normas e regulamentos da Camara Municipal.

Emprego: TELEFONISTA
Escolaridade exigida para admissio: 2° Grau Completo

Atribuigbes: Atende e efetua chamadas telefénicas distribuindo em ramais; registra a duragéo e o custo das ligagdes,
faz anotagbes em formulérios apropriados para permitir a cobranga e controle de ligagdes; zela pelo equipamento
telefonico, comunicando defeitos imediatamente ao supervisor imediato solicitando conserto e manuten¢ao para
assegurar o perfeito funcionamento; mahtém atualizada e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e de
outras localidades para facilitar a consulta, atende pedidos de informacgbes telefonicas; anota recados e registra
chamadas; executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo chefe imediato. Cumpre normas e
regulamento da Camara Municipal; desempenha tarefas afins.

Emprego: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Escolaridade exigida para admissdo: 2° Grau Completo

Atribuigbes: Supervisiona, controla, distribui, fiscaliza e coordgna as atividades relacionadas e de responsabilidade da
Administracéo; estabelece normas para manter o padrio e‘qualidade das atividades e do trabalho desenvolvido; viabitiza
a comunicagdo entre seus subordinados orientando e organizando suas atividades; participa de reunides, indica
solugdes e melhorias, interpreta relatérios; executa tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pefo chefe imediato.
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Emprego: DIRETOR DE CONTROLE INTERNO
Escolaridade exigida para admissdo: Curso Superior, com registro no Conselho Regional de Contabilidade.

Atribuicdes: Verificar a regularidade da programagio orcamentéria e financeira; comprovar a legalidade e avaliar os
resultados, quanto a eficécia, eficiéncia, economicidade financeira e patrimonial; apoiar o controle externo no exercicio
de sua missdo institucional; examinar as fases da execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;supervisionar as
medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos
dos artigos 22 e 23 da Lei n° 101/2000 caso haja necessidade; realizar outras atividades de manutengdo e
aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientagdes. Na
verificagdo de irregularidade de ato ou contrato, dara de imediato ciéncia ao Presidente da Camara, comunicard ao
responsavel, a fim de que adote providéncias e esclarecimentos necessarios ao exato cumprimento da lei, fazendo
indicag&o expressa dos dispositivos a serem observados;Ndo havendo a regularizagdo relativa a irregularidade ou
ilegalidade, ou ndo sendo os esclarecimentos apresentados como suficientes para elidi-tas, o fato serd documentado e
levado ao conhecimento do Presidente da Camara e devera dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado bem como
sugerir a instauragéo de processo e au Tomada de Contas quando for o caso, sob pena de responsabilidade solidaria.

Realizar tarefas supervisdo de documentos e escrituragdo de livros contabeis, auditar balancetes, processos de
pagamentos que envolve emitir empenho, ordem de pagamento e liquidagdo, emitir parecer técnico em processo
licitatorio. Elaborar mensalmente relatérios sobre a execugdo orgamentaria em contrapartida com receita e despesas de
acordo com Lei Orgamentaria Anual, Fiscalizar e assinar o Relatério de Gestdo Fiscal e demais relatérios instituidos
pela Lei de Responsabilidade Fiscal, acompanhar a publicagédo e envio dos mesmos ao TCE a cada quadrimestre,
Realizar Tomadas de Contas determinadas pelo Presidente ou pelo TCE, emitir Certificado de apreciagio dos atos dos

administradores e servidores pablicos; e outras atribuigdes especificas que the forem atribuidas pelo Presidente e

também regida pela Lei Organica do Municipio.
Emprego: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS E PATRIMONIO

AtribuigGes: Programar, organizar, coordenar e executar o controle das atividades relacionadas com a administragdo de
Recursos Humanos no &mbito da Camara Municipal; manter os dados cadastrais e funcionais atualizados, registrar o
afastamento e a movimentag&o interna dos servidores da Camara; controla as férias dos servidores de acordo com a
escala previamente estabelecida; lavrar e registrar o termo de posse dos servidores: controlar e fiscalizar a concessio
de beneficios e vantagens financeiras atribuidas a servidores; elaborar e controlar a folha de pagamento dos servidores
da Cémara; desenvolver outras atividades relacionadas com a administragdo de recursos humanos e estabelecidas pelo

Presidente.

Emprego: DIRETOR DE TESOURARIA

Atribuig6es: Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relacionados com o recebimento, conferéncia
e guarda de valores repassados pelo Poder Executivo; efetuar transferéncias para os estabelecimentos bancérios,
quando necessdrios para pagamento de saldrios e subsidios dos servidores; elaborar a conciliagdo bancaria; efetuar
pagamentos diversos de despesas da Camara, assinar cheque junto com Presidente e desenvolver outras atividades
relacionadas com o0s servigos de tesouraria.
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Emprego: ASSISTENTE DA PROCURADORIA

Atribuigdes: Supervisiona a organiza¢do, coordenagio e controle das atividades da Procuradoria; elabora relatorios,
pareceres e participa da agenda de compromissos e de reunides do Procurador Geral; colabora para o cumprimento dos
objetivos e metas pré-estabelecidos; Supervisiona a elaboragéo de pesquisas e levantamento da atuagéo do parlamento
local, coordena a atuacdo do Gabinete da Procuradoria em relagdo a diregdo da Casa, no atendimento ao publice em
geral, organiza eventos que se relacione com o uso do plendrio e programas de incentivo da participa¢do popular nos

trabalhos da Camara Municipal. Executa tarefas afins que lhe forem atribuidas pelo Presidente.
Emprego: ASSISNTENTE DA MESA DIRETORA

Atribuicdes: Supervisiona a organizagdo, coordenagio e controle das atividades da Mesa Diretora; elabora relatérios,
pareceres e participa da agenda de compromissos e de reunides dos Membros da Mesa; Prepara ata das reunites,
colabora para o cumprimento dos objetivos e metas pré-estabelecidos; Supervisiona a elaboragdo de pesquisas e
levantamento da atuagdo do partamento local, coordena a atuagio do Gabinete da Presidéncia em relagido com a Mesa
Diretora da Casa no atendimento ao publico em geral, organiza eventos que se relacione com o uso do plendrio e
programas de incentivo da participagéo popular nos trabalhos da Camara Municipal. Executa tarefas afins gue lhe forem

atribuidas pelo Presidente.



Estado do Rio de Janeiro
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Comissdo de Constitui¢fo, Justica ¢ Redagio Final.
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