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A Camara Municipal de Quatis nos termos do Inciso IV do Art. 45, Inciso
VIII do Art. 58, Inciso II do Art. 59, Inciso V, Paragrafo Unico do Art. 64, Inciso II do
Art. 66 da Lei Organica Municipal, de 30 de junho de 1993 e Inciso V, Paragrafo Unico
do Art. 159 da Resolugdo n°. 003, de 05 de junho de 1994, APROVOU E EU
SANCIONO A SEGUINTE LEIL

LEI COMPLEMENTAR N° 001 DE 08 DE MARCO DE 2007.

EMENTA: DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE QUATIS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

Art. 1° - A Administragdo da Camara Municipal de Quatis € exercida pela
Mesa Executiva e sera constituida nos seguintes 0rgaos:

I — Gabinete da Presidéncia;

II — Consultoria Juridica;

III — Secretaria Executiva;

IV — Setor de Contabilidade e Pessoal;
V — Setor de Tesouraria

Art. 2° - Os requisitos, atribui¢des, responsabilidades e subordinacdes dos
cargos de Provimento em Comissdo sdo os constantes do Anexo I, os mediante
Concurso Publico sdo os constantes do Anexo II, a tabela de vencimentos e simbologia
dos cargos de Provimento em Comissdo e de Provimento mediante Concurso Publico
sdo as constantes do Anexo IIl e IV, respectivamente, e o Organograma da
Administragdo da Camara ¢ o constante do Anexo V da presente Lei Complementar.

Art. 3° - Para o desenvolvimento de seus trabalhos, a Secretaria Executiva
sera subdividida nos seguintes setores:

I — Setor de Expediente;
IT — Setor de Arquivo;
IIT — Setor de Protocolo;
IV — Setor de Pessoal.

Art. 4° - S3o atribuigdes comuns a todos os niveis de chefia:
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I — programar, organizar, orientar, supervisionar, coordenar e controlar a
execugdo de todas as tarefas de responsabilidade da Chefia;

II — promover os meios adequados ao suprimento das necessidades
materiais € humanas, de modo a assegurar o desempenho eficiente das tarefas pertinentes
a unidade de trabalho;

III - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagdo das
atividades e dos servigos que foram solicitados;

IV — responsabilizar-se e prestar contas junto a Chefia hierarquicamente
superior dos resultados esperados e alcangados pela unidade;

V — cumprir e fazer cumprir, na area de sua atua¢do, as normas e
regulamentos vigentes;

VI — distribuir os servigos de competéncia do 6rgao de pessoal sob sua
diregdo, examinando o andamento dos trabalhos e providenciando sua conclusao;

VII — promover e padronizar as formas de execuc¢do dos servigos de sua
competéncia;

VIII - Informar e instruir os processos de sua area de atuag@o, assim
como encaminhar aqueles que dependam de solug@o de autoridade superior;

IX — proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba
ao nivel imediatamente superior e decisorio em processos de sua competéncia;

X — manter a disciplina de sua unidade;

XI — despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua
competéncia;

XII — despachar e visar certiddes sobre assuntos de sua competéncia.

Art. 5° — Cumpre aos servidores cujas atribui¢des ndo foram especificadas
nesta lei Complementar, observar as prescrigdes legais e regulamentares, executar com
zelo e presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir ordens e determinagdes
superiores e formular sugestdes para o aperfeicoamento dos trabalhos.

Art. 6° - O horério de trabalho e expediente da Camara Municipal de
Quatis sera de 2% a 6* Feira, das 13:00 horas as 18:00 horas.

Art. 7° - O exercicio da fungdo delegada na condigdo de substituto
eventual se dara conforme prescrito no Art. 45 e seus Paragrafos da Lei Municipal n°.
088, de 29 de setembro de 1995, gerando competéncia, direitos e obrigagdes, cessando
automaticamente, com o retorno do titular ao exercicio de sua fung#o.

Art. 8° - As designagdes de substitutos se dardo sempre por Portaria
expressa do Presidente da Camara Municipal de Quatis. m
LA
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Art. 9° - Ficam aprovados os Anexos I, II, III, IV e V que fazem parte
integralmente desta Lei Complementar.

Art. 10 — Esta Lei Complementar revoga as Resolugdes n°. 006, de 03 de
maio de 1993, n°. 016, de 16 de setembro de 1993, n°. 002, de 12 de maio de 1994, n°.
004, de 10 de outubro de 1997, n°. 001, de 19 de outubro de 1998, n°. 033, de 12 de
novembro de 1999, n°. 001, de 28 de abril de 2000, n°. 004, de 11 de abril de 2001, n°.
028, de 16 de outubro de 2002, n°. 030, de 11 de dezembro de 2003 e n® 002, de 1° de
margo de 2005.

Camara Municipal de Quatis, 08 de margo de 2007.
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

LETRA “A”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagdo: CONSULTOR JURIDICO

Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CJ

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa Executivae

- formagdo em Bacharel em Direito, devendo estar inscrito na OAB — Ordem dos
Advogados do Brasil.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Assessorar a Presidéncia; opinar em todos os problemas juridicos e administrativos
submetidos a sua consideragdo, quando designado; assessorar a Mesa Executiva e as
Comissdes Permanentes da Camara, participando de suas reunides e emitindo pareceres
quando for o caso; com despacho da Presidéncia, cabe-lhe minutar Projetos de Leis,
Decretos, Projetos de Resolugdo, Contratos, Oficios e outros documentos do legislativo,
prestando, por escrito, informagdes e pareceres sobre consultas que lhe forem
encaminhadas; assessorar, quando solicitado, as Comissdes especiais ¢ de Inquérito,
opinando em processos de pessoal e orientando Vereadores sobre matérias de natureza
juridica.

SUBORDINACAQ
- Subordina-se a Mesa Executiva

LETRA “B”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagdo: ASSESSOR ESPECIAL DA CAMARA
Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-1

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha do Presidente e

- ser possuidor de Ensino Superior.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- tem fungdo diretamente ligada a Mesa Executiva; atender a qualquer pedido que lhe for
i
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solicitado e ficar a sua disposi¢do, quando necessario; o Assessor, quando solicitado,
devera prestar apoio técnico as Comissdes Permanentes e demais comissdes,
desenvolvendo seu trabalho de forma externa, sem subordinagdo a horario e presenga
fisica, elaborando pareceres, minutas de projetos e contratos e outras atividades que lhe
forem incumbidas.

SUBORDINACAO
- Subordina-se a Mesa Executiva.

LETRA “C”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denomina¢do: CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE
Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-2

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha do Presidente e

- Formagao Técnica em Contabilidade e Registro no CRC.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Remeter a Prefeitura, na época oportuna, para fins orcamentarios, a previsio de
despesas da Camara para o exercicio seguinte; fazer registrar, sintética e analiticamente,
em todas as suas fases, as operagdes da Camara resultantes e independentes da execucdo
or¢amentaria; organizar, mensalmente, os Balancetes do exercicio financeiro; levantar, na
época propria, o Balango Geral da Céamara, contendo os respectivos quadros
demonstrativos; assinar os balangos, Balancetes e outros documentos de apuragao
contabil e financeiro; visar todos os documentos contabeis; organizar, nos prazos legais,
o Balango Geral, bem como os Balancetes mensais, diarios e outros documentos de
apuracdo contabil; proceder o Empenho Prévio das despesas da Camara; acompanhar a
execugdo orcamentaria da Camara em todas as suas fases, conferindo todos os elementos
dos processos respectivos; fornecer elementos, quando solicitados, para abertura de
créditos adicionais; promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento,
assinando-os primeiramente, antes de encaminha-los para as demais assinaturas, tomando
ainda as providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades; manter o controle,
através de Conta-Corrente dos depositos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo,
uma vez por més, os extratos de Contas-Correntes; promover, para fins de integragio a
Contabilidade Central do Municipio na Prefeitura, o encaminhamento dos
demonstrativos contabeis mencionados e anualmente os Empenhos ndo pagos e os
Inventarios de Bens de Consumo, Bens Mobeis ¢ Iméveis em poder da Camara,
promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Camara; acompanhar,
junto ao Tribunal de Contas do Estado, a tramita¢do das Prestagdes de Contas, mensais
e anuais, prestando os esclarecimentos que se fizerem necessarios; determinar as
Dotagdes Orgamentarias em que deverdo ser empenhadas as respectivas despesas;
requisitar os Duodécimos destinados a Camara, junto ao setor competente da Prefeitura;
calcular, preparar e promover os recolhimentos das contribui¢des previdenciarias, FGTS
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e os descontos relativos e empréstimos efetuados na Caixa Econdmica Federal; informar,
quando solicitado, sobre despesas a serem efetuadas, para evitar despesas sem a devida
cobertura orgamentaria; preparar e determinar o recolhimento do IRRF dos funcionarios
e Vereadores a Tesouraria da Prefeitura; verificar, anualmente, os Inventarios de
Material em estoque e de BENS Moveis da Camara, que lhe serdo encaminhados pelo
Setor de Almoxarifado e patrimdnio, antes de encaminha-los a Contabilidade da
Prefeitura; manter o Registro, Controle e demais atribui¢des relativas ao Quadro de
Pessoal e pagamento dos Vereadores e executar outras tarefas afins, determinadas pela
Mesa Executiva.

SUBORDINACAO

- Subordina-se a Mesa Executiva
LETRA “D”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagdo: CONTROLADOR GERAL LEGISLATIVO
Provimento: CARGO EM COMISSAQ

Simbologia: CC-2

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha do Presidente e

- ser possuidor de Ensino Superior em Ciéncias Contabeis.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- avaliar o cumprimento das metas e execugdes do programa Or¢amentario da Camara
Municipal; fiscalizar a fidelidade funcional dos agentes e servidores, responsaveis por
bens e valores publicos; comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia
e eficiéncia da gestdo orgamentaria financeira e patrimonial do Poder Legislativo; exercer
o controle das operagdes de crédito, bem como demais direitos e haveres do Legislativo
Municipal; manter condigdes para que a Camara Municipal seja permanentemente
informada sobre dados da execugio orgamentaria, financeira e patrimonial; colaborar nos
assuntos de sua competéncia, com as a¢des no Ministério Publico e no exercicio
institucional, sempre que solicitado; deve articular com as demais secretarias e
departamentos, a aplicabilidade das a¢des que envolvem atividades sistémicas, ou seja,
aquelas que atinjam todo o sistema administrativo; compete a preservagio do equilibrio
orgamentario, a verificagdo prévia da legalidade dos atos de execugdo orcamentaria, a
regularidade da realizagdo da receita e despesa e cumprimento especifico da Lei n°.
4.320/1964 e Lei n°. 101/2000; devera guardar sigilosamente dados e informacgdes
obtidos em decorréncia do exercicio de suas fungdes ¢ pertinentes aos assuntos sob sua
tutela, utilizando-se apenas para pareceres e relatérios destinados ao exercicio
legislativo; devera atuar nos processos licitatorios, verificando a legalidade dos atos nos
moldes da Lei n°. 8.666/1993 e suas alteragdes e ao tomar conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, devera cientificar imediatamente ao Presidente da Camara

Municipal. ‘/w/
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SUBORDINACAQ
- Subordina-se a Mesa Executiva

LETRA “E”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagdo: DIRETOR DE SECRETARIA
Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-2

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da mesa Executiva e

- ser possuidor de Ensino Médio ou Técnico Equivalente.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Assessorar o Presidente no planejamento, na organizagdo e na coordenagio das
atividades da Camara; promover a execugdo de todas as providéncias originarias dos
servigos parlamentares; receber, abrir e dar destinagdo cabivel as correspondéncias da
Camara; supervisionar a preparagdo das Atas relativas as reunides do Plenario;
determinar o registro de Atas, pareceres e relatorios das Comissdes em livro proprio;
receber e registrar documentos de teor legislativo junta-los, se necessario, distribui-los e
controlar sua movimentagdo interna; observar os prazos dos projetos remetidos para
sangdo do Prefeito e Vetos recebidos do Poder Executivo; organizar os livros de registro
de Presenga dos Vereadores as reunides em Plenario e das diferentes Comissdes:
determinar ao Setor competente a expedicdo dos Atos da Mesa, da Presidéncia, das
Comissdes, de Portarias, Resolugdes, Decretos Legislativos, Autografos de Leis, Editais,
Certiddes, Leis Promulgadas pelo Legislativo, Contratos, convocagdes em geral, avisos e
demais documentos; bem como determinar os respectivos registros em livro proprio;
preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e Vice-Prefeito;
preparar a resenha do expediente e da Ordem do Dia; organizar e manter em seu poder
0s processos destinados a Ordem do Dia, cumprir as demais determinagdes oriundas da
Presidéncia.

SUBORDINACAO

- Subordina-se a Mesa Executiva
LETRA “F”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagdo: CHEFE DO EXPEDIENTE

Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-3

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha do Presidente. h

- ser possuidor do Ensino Médio. (/1)/7/
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Cumprir todas as determinagdes da Mesa Executiva; promover a realizacdo das
atividades relativas ao expediente, tais como: confec¢do de oficios, registros, arquivos de
leis e resolugdes, formalizagio dos Atos Oficiais que devam ser assinados pelo
Presidente, dando-lhes nimeros e promovendo a sua publicagdo; preparar o expediente a
ser assinado ou despachado pelo Presidente; providenciar a publicagido das Resolugdes e
demais Atos sujeitos a esta providéncia, assim como seu registro, promover a
organizagdo e numeragdo atualizada do arquivo e respectivo fichario das Leis,
Resolugdes e outros Atos de interesse da Camara; promover o registro de nomes,
enderegos e telefones das autoridades de interesse da Camara Municipal; promover a
numera¢do da correspondéncia oficial, dos Projetos de Leis, Resolugdes e Decretos
Legislativos; providenciar junto a Imprensa as retificacdes de textos dos atos publicados
e rever os Atos antes de envia-los para publicagdio, dar seqiiéncia aos processos
legislativos até o término de sua tramitagdo; organizar, em arquivo, a documentagio
relativa a cada vereador, em cada legislatura; encaminhar o processo com o despacho de
“ARQUIVE-SE” ao setor competente, com os documentos relacionados em ordem
cronologica, promover os trabalhos datilograficos dos servigos de Secretaria da Camara;
organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado; promover a lavratura dos Atos referentes a Pessoal e encaminha-
la ao setor competente.

SUBORDINACAQ

- Subordina-se ao Diretor de Secretaria.
LETRA “G”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO
Denominagéo: CHEFE DE TESOURARIA
Provimento: CARGO EM COMISSAO
Simbologia: CC-4

Nuamero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa executiva e

- ser possuidor do Ensino Médio ou equivalente.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Assinar, juntamente com o Presidente, e na auséncia do mesmo, com o 1° Vice-
Presidente, na ordem regimental, todos os cheques emitidos e endossar os destinados a
deposito em estabelecimentos bancarios ¢ entidades de créditos; promover o recebimento
das importancias devidas a Camara apds o devido processamento; efetuar o pagamento
das despesas devidamente processadas e autorizadas; promover a guarda e conservagao
dos valores da Camara; requisitar taldes de cheques dos bancos ou entidades de crédito:
incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios e de crédito em assuntos de
sua competéncia; providenciar a preparagdo dos cheques para os pagamentos
autorizados; promover a confec¢do, diariamente, do movimento de caixa do dia antel;'gr

N A
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e afixd-lo no lugar designado; movimentar contas bancarias, juntamente com o
Presidente, e na sua auséncia, com o 1° Vice-Presidente, respeitada a ordem hierarquica;
promover no encerramento do exercicio, a entrega do saldo numérico em seu poder, a
Tesouraria da Prefeitura; confeccionar, mensalmente, Balancete da Tesouraria, bem
como proceder a escrituragdo do Livro Caixa, cumprir as demais determinagdes da
Presidéncia no que concerne a sua competéncia.

SUBORDINACAOQ
- Subordina-se ao Chefe do Setor de Contabilidade.

LETRA “H”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO A
Denominagdo: CHEFE DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-4

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha do Presidente e

- ser possuidor do Ensino Médio.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Controlar as atividades referentes a aquisi¢do, guarda e distribuicdo de material
permanente e de consumo; promover a padronizagdo e especificagio de materiais,
visando uniformizar a linguagem em todas as unidades de servigo; garantir que 0s
materiais adquiridos sejam conferidos segundo suas especificagdes; promover a guarda e
conservagdo do estoque de material de consumo, estabelecendo normas e controle de
classificagdo; controlar as atividades referentes ao registro e controle de uso de bens
patrimoniais; promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Camara,
mantendo-os devidamente cadastrados; providenciar a confec¢io de plaquetas de
identificagdo dos bens permanentes; promover visitas de inspecdo para conferir a carga
dos bens permanentes nos diversos setores da CAmara, bem como verificar seu estado de
conservagdo; providenciar expediente conforme dispuser a Legislagdo em vigor, quando
da perda ou extravio, inservibilidade e baixa de material permanente; providenciar o
termo de responsabilidade, a ser assinado pelos responsaveis, relativos aos bens
patrimoniais que lhes forem distribuidos; manter atualizado o arquivo de documentos
ligados a aquisigdo, localizagdo e tombamento dos bens iméveis; controlar ficha de
entrada e saida de material do almoxarifado, providenciando expediente para novas
aquisi¢des, visando o bom andamento do servigo; prestar contas do almoxarifado e
patriménio para a Prefeitura Municipal de Quatis e para o Tribunal de Contas do Estado
e manter atualizados todos os servigos respectivos ao almoxarifado e patriménio.

SUBORDINACAO @/7

- Subordina-se ao Chefe do Setor de Contabilidade.
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LETRA “T”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagio: ASSESSOR DA MESA EXECUTIVA NIVEL I
Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-4 — NIVEL 1

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa executiva e

- ser possuidor do Ensino Médio.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Participar de todas as reunides do Plenario, consultando as gravagdes para juntamente
com os elementos colhidos, elaborar as Atas; ficar a disposi¢io da Mesa Executiva, em
especial para a lavratura de registro de Leis, Resolugdes, Portarias, etc., em livros
apropriados; ficar & disposi¢do das Comissdes Permanentes para transcrever as Atas de
suas reunides; cumprir demais determinagdes para auxilio dos trabalhos da Mesa
Executiva, inclusive auxiliando nas Sessdes Plenarias.

SUBORDINACAO

- Subordina-se a Mesa Executiva.
LETRA “J”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominag¢do: ASSESSOR DA MESA EXECUTIVA NIiVEL I
Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-5 — NIVEL II

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa Executiva e

- ser possuidor do Ensino Fundamental.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE;

- Verificar a agenda de compromissos dos Srs. Vereadores; providenciar o envio das
Correspondéncias e demais expedientes da Camara, recortar dos Diarios Oficiais
assuntos de interesse para as diversas Comissdes; abrir e fechar as instalagdes do prédio
da Camara nos horarios regulamentares; ligar, quando necessario, os ventiladores, luzes
e demais aparelhos elétricos e desliga-los ao final do expediente; hastear as bandeiras
Nacional, Estadual e Municipal, em locais e épocas determinadas; cumprir demais
determinagdes para auxilio dos trabalhos da Mesa Executiva, inclusive auxiliando nas

Sessdes Plenarias. (Jd(,’
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SUBORDINACAO

- Subordina-se a Mesa Executiva.
LETRA “L”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagdo: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-5

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa Executiva e

- ser possuidor do Ensino Médio.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- programar, organizar, orientar, supervisionar, coordenar e controlar a execugio de
todas as tarefas de responsabilidade da chefia; promover os meios adequados ao
cumprimento das necessidades materiais e humanas, de modo a assegurar o desempenho
eficiente das tarefas pertinentes a unidade de trabalho; assessorar o superior imediato no
planejamento e na organiza¢do das atividades e dos servigos que lhe forem solicitados;
responsabilizar-se e prestar contas junto a Chefia hierarquicamente superior dos
resultados esperados e alcangados pela unidade; cumprir e fazer cumprir, na area de sua
atuagdo, as normas e regulamentos vigentes; distribuir os servigos de competéncia do
0rgdo pessoal sob sua dire¢do, examinando o andamento dos trabalhos e providenciando
sua conclusdo; promover e padronizar as formas de execugdo dos servigos de sua
competéncia, informar e instruir os processos de sua area de atua¢do, assim como
encaminhar aqueles que dependem de solugdo de autoridade superior; proferir despachos
interlocutorios em processo cuja decisdo caiba ao nivel imediatamente superior e
decisorios em processos de sua competéncia, manter a disciplina de sua unidade;
despachar com o superior hierarquico imediato, os assuntos de sua competéncia,
despachar e visar certiddes sobre assuntos de sua competéncia.

SUBORDINACAO

- Subordina-se ao Diretor de Secretaria.
LETRA “M”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagio: MOTORISTA DA PRESIDENCIA

Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-6

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha do Presidente,

- ser possuidor de Ensino Fundamental, .

- possuidor Carteira Nacional de Habilitagdo, nivel “C”. M
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- dirigir automoveis e utilitarios de pequeno porte; verificar diariamente as condigdes do
veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de pressdo de
Oleo, sinaleiros, freios, embreagem, diregdo, fardis, entre outros; fazer pequenos reparos
de emergéncia, bem como troca de pneus, quando necessario, anotar € comunicar ao
chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servigos de mecanica para reparo
ou conserto; registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do servigo,
anotando o horario de saida e chegada, preencher mapas e formularios sobre utilizagdo
diaria do veiculo, assim como sobre o abastecimento de combustivel, comunicar a chefia
imediata, td30 rapidamente quanto possivel, qualquer enguico ou ocorréncia
extraordinaria; transportar e recolher funcionarios em local e hora determinados,
conduzindo-os conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas; zelar pela
seguranga dos passageiros transportados, verificando, inclusive, a utilizagdo de cinto de
seguranga, zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na
prevengdo ou solu¢do de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros,
dos transeuntes e de outros veiculos; recolher periodicamente o veiculo & oficina para
revisdo e lubrificagdo; manter a boa aparéncia do veiculo interna e externamente;
recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o em local apropriado, com portas e janelas
trancadas, e entregar as chaves ao responsavel pela guarda do veiculo, em caso de
sinistro comunicar imediatamente o superior, preenchendo detalhadamente relatério do
ocorrido; cumprir jornada de trabalho flexivel e executar outras atribui¢des afins.

SUBORDINACAQ
- Subordina-se a Mesa Diretora.

LETRA “N”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagido: ASSESSOR DA MESA EXECUTIVA NIVEL III
Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-7 - NIVEL III

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa Executiva.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Assessoria direta a Mesa Executiva, mantendo limpos méveis e local de trabalho,
entrega de documentos que necessitem de urgéncia e sigilo, assim como fotocopias das
Mensagens ¢ Projetos para analise das comissdes, servindo café e outras necessidades
gerais da Mesa Executiva, inclusive nas reunides.

/ 7
SUBORDINACAO

- Subordina-se a Mesa Diretora.
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
LETRA “A”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO )

Denominagdo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - RESPONSAVEL PELO
PROTOCOLO

Provimento: CARGO EFETIVO

Nivel: IIT

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- ter sido aprovado em Concurso Publico e

- ser possuidor do Ensino Fundamental.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE;:

- Providenciar o envio de correspondéncias expedidas e controlar as correspondéncias
recebidas; receber documento interno ou externo da Camara para abertura de Processo
Administrativo; preparar o Processo Administrativo e abrir ficha de tramitagio; anotar
data da entrada, numero do Processo, nome do requerente € o assunto; receber as
proposi¢des dos Srs. Vereadores e do Exmo. Sr. Prefeito Municipal, registrar em livro
proprio, verificar duplicidade do assunto e encaminhamento ao Setor de Expediente;
atualizar o arquivo de enderegos de pessoas e entidades que interessem a Camara e atuar
como recepcionista.

SUBORDINACAQO
- Subordina-se ao Diretor de Secretaria.

LETRA “B”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagdo: AGENTE ADMINISTRATIVO — ENCARREGADO DO SETOR
DE PESSOAL

Provimento: CARGO EFETIVO

Nivel: TV

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- ter sido aprovado em concurso publico e
- ser possuidor do Ensino Médio. (
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Compete ao Setor de Pessoal a organizagdo nominal e numérica dos funcionarios da
Camara; organizar a identificagdo e a matricula dos funcionérios e a expedi¢io de
carteiras funcionais; elaborar as folhas de pagamento dos funcionarios e Vereadores;
realizar contagem de tempo de servigo dos funcionarios; verificar dados relativos ao
controle de salario-familia, do Adicional por tempo de servigo e demais vantagens do
funcionalismo; organizar e manter atualizado o cadastro dos funcionarios; realizar os
assentamentos da vida funcional dos servidores; quando devidamente autorizado,
elementos para confecgdo de certiddes ou informagdes sobre funcionarios; elaborar
certiddes relativas a vida funcional dos servidores e cumprir as demais tarefas afins.

SUBORDINACAO

- Subordina-se ao Diretor de Secretaria

&4
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ANEXO III

NUMEROS DE CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO E SIMBOLOGIA

CARGO QTDE | SIMBOLOGIA

CONSULTOR JURIDICO 01 CJ

CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE 01 CC-2
DIRETOR DE SECRETARIA 01 CC-2
CONTROLADOR GERAL LEGISLATIVO 01 CC-2
ASSESSOR ESPECIAL 01 CC-1
CHEFE DE EXPEDIENTE 01 CC-3
ASSESSOR DA MESA EXECUTIVA — NIVEL I 01 CC-4
CHEFE DE TESOURARIA 01 CC-4
ASSESSOR DA MESA EXECUTIVA — NIVEL II 01 CC-5
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL 01 CC-5
MOTORISTA DA PRESIDENCIA 01 CC-6
CHEFE DO ALMOXARIFADO E PATRIMONIO 01 CC-4
ASSESSOR DA MESA EXECUTIVA — NIVEL 111 01 CC-7

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO EFETIVO OU VALOR
COMISSIONADO
CJ — COMISSIONADO RS 2.136,79
CC-1 - COMISSIONADO RS 1.683,72
CC-2 - COMISSIONADO RS 1.347,01
CC-3 — COMISSIONADO RS 1.122,46
CC-4 — COMISSIONADO RS 897,99
CC-5 — COMISSIONADO RS 605,07
—# CC-6 — COMISSIONADO RS 445,35
+ CCL7 — COMISSIONADO RS 350,00

W
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ANEXO IV

NUMEROS DE CARGOS DE PROVIMENTO

EFETIVO E SIMBOLOGIA

CARGO QTDE | SIMBOLOGIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO - RESPONSAVEL 01 NIVEL III
PELO PROTOCOLO
AGENTE ADMINISTRATIVO - ENCARREGADO DO 01 NIVEL IV
SETOR DE PESSOAL

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE

PROVIMENTO EFETIVO
CARGO EFETIVO OU VALOR
___ COMISSIONADO
NIVEL IIT — EFETIVO R$ 350,00
NIVEL IV - EFETIVO RS 419,97

%
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ANEXO V

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE QUATIS

MESA EXECUTIVA
PRESIDENTE
( ASSESSOR ESPECIAL [ MOTORISTA = )
it 174

( CONSULTOR mRichﬂ_ [ CONTROLA-DOR GERAL )
Gt S
( ASSESSOR NIVEL I , [ ASSESSOR NfVEL IT ]
| G

( ASSESSOR NIVEL III '
NG

[ =
CH. SETOR DIRETOR DE
CONTABILIDADE SECRETARIA
CH ALM. CH. EXPEDIENTE CH. DEP. PES.
TSOURARI PATR.
I ]
AGENTE ADM. [ AUX. ADM. 1

07

PRACA DR. TEIXEIRA BRANDAO, 32 — CEP 27.370-330 — CENTRO — QUATIS - RJ.




