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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

RESOLUGCAO N° 006/93.

EMENTA : DISPOE SOBRE A ORGANIZAQﬁO ADMI
NISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL'
DE QUATIS E DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS.

A Camara Municipal de Quatis decreta e eu promulgo a seguinte RESOLU-
CAO:

A Camara Municipal de Quatis, nos termos do artigo 29 da Constituigao
da Republlca Federativa do Brasil, de 05 de Outubro de 1988, e artlgo
11, Paragrafo Unico, do Ato das DlSpOSlqoes Constitucionais Transito-
rias do mesmo Diploma, € ainda do artlgo 57 da Lei Complementar n? 59
de 22 de Fevereiro de 1990, APROVA e nos promulgamos a seguinte RESO-
LUCAO:

Avt. 18 A Administragao da Camara Municipal de Quat1% e !
exercida pela Mesa Executiva e sera constituida nos seguintes Orgaos

I - Gabinete da Presidencia

II

Consultoria Juridica
III - Secretaria Executiva
IV - Setor de Contabilidade e Pessoal
V - Setor de Tesouraria
Art. 292 - Os Requisitos, atribuigoes, responsabilidades e

subordinagoes dos Cargos e Provimento em Comissao sao os constantes '
dos respectivos anexos I e II da presente Resolugao.

Art. 3¢ — Para desenvolvimento de seus trabalhos, a Secreta
ria Executiva sera subdividida nos seguintes setores:

I - Setor de Expediente

II - Setor de Arguivo

III - Setor de Apoio Parlamentar
a) - Oficial de Atas e Livros
b) - Oficial de Secretaria

IV — Setor de Som e Manutengao e Conservacao

V - Setor de Servigos Gerais

At 4¢ — S3o0 atribuigoes comuns a todos 08 niveis de Che -
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nar e controlar a execugéo de todas as tarefas de res -
ponsabilidade da chefiaj

2 - promover 0OS meios adequados ao suprimento das necessida
des materiais € humanas, de modo a assggurar o desempe-
nho eficiente das tarefas pertinentes 3 unidade de tra-
balho;

3 - assessorar O superior imediato no planejamento e na or-
= . . :
ganizagao das atividades € dos servigos dque lhe forem
solicitados;

4 - responsabilizar—se e prestar contas junto a Chefia hie-
rarquicamente superior dos resultados esperados € alcan
gados pela unidade;

5 - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagao, as nor
mas e regulamentos vingentes;

6 - distribuir 0S8 servicos de competencia do orgao pessoal’
sob sua direcao, examinando © andamento dos trabalhos e
providenciando sua conclusao;

7 - promover € padronizar as formas de execugéo dos servi -
gos de sua competencia;

g8 — informar e instruir os processos de sua area de atuagao
assim como encaminhar aqueles que dependem de solugao !
de autoridade superior;

g = proferir despachos interlocutorios em processo cuja de-
cisao caiba ao nivel imediatamente superior e deciso- '
rios em processos de sua competencia;

10 - manter a disciplina de sua unidade;

11 - despachar com O superior herarquico imediato, oS assun-
tos de sua competencia;

12 - despachar e visar certidoes sobre assuntos de sua compe
tencia.

Art. 52 — Cumpre aos servidores cujas atribuigoes nao foram

especificadas nesta Resolugao, observar as prescrigoes legais e regu-
lamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhes forem CO
metidas, cumprir ordens e determinagaes superiores e formular suges -
toes para O aperfeigoamento do trabalho.

Art. 6% —’O horario de trabalho e expediente da Camara Muni

cipal de Quatis sera de 22 a 62 feira, no horario de 13:00 h as 18:00
horas.

Arte 72 - 0O exercicio da fungéo delegada na condigao de d

substituto eventual, somente se efetivara gerando competéncia, direi-
tos e obrigacgoes, nos afastamentos dos titulares por motivo de férias,
licengas e outras ausencias prolongada cessando, automaticamente, com

-
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o retorno do ritular ao exercicio de sua fungao. Ngs demais c€as03,
supbstituto apenas respondera pelo expediente da unidade.

Art. 8% — AsS designagaes de substitutos processar—se—a sem-
pre por Portaria expressa do Presidente da Camara Municipal de Quatis.

Art. 9¢ - Ficam aprovados 0S8 anexos 1 e suas 1etras, 11 € g
111 que fazem parte integrante da presente Resolugao, bem como dos '
cargos deles constantes.

Art. 10 - Fica extendido aos integrantes do quadro de Car -
gos em Comissao da Camara Municipal de Quatis, © contido no Art. 25 !
da Lei Municipal de n? 002 de 28 de janeiro de 1993.

Art. 11 - Revogadas as disposiqaes em contrario, esta Reso-

1ugao entrara em vigor na data de sua publicagéo, retroagindo sSeus !
efeitos, entretanto, a partir de 16 de abril de 1993.

Camara Municipal de Quatis, 03 de -maio de 1993.

AR@LDO CABRAL
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE QUATIS.
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PROJETO DE

EMENTA :

RESOLUGAO N¢ 006/93

FICHA DESCRITIVA DO CARGC

Denominacao

Provimento EM COMISSA!

Simbolo : CC-1

Numeros de Carges : 01 (um)

Reauisitos pars Provimento

- A escolha da Mesa Executiva

- 2¢ grau completo ou tecnico

e
=

DIRETOR DE SECRETARIA

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

- Assessorar o Presidente no planejamento,

Mol
ANEXO I - LETRA "AM

egquivalente.

na organizacac € na co-

ordenacao das atividades da Camara; promover a execucao de todas
as provndenc1a or1g1nar1a= dos serv1qos parlamentdreS' receber,
abrir e dar destinagao cabiveis as correspondéncias da Camara; '
supervisionar a preparm@ao das Atas relativas as reunioes do rie
nérjo; determinar o registro das Atas, pareceres e relatorios ;
das Comissbes, em livro proprio; receber e registrar documentos'
de ter legislativo, junta-los, se necessario, distribui-los e
controlar sua movimentacao interna:; observar os prazos dos Proje
tos remetidos para sangéo do Prefeito e Vetos recebidos do Poder
Executlvo OFg&ﬂlZdP os livros de registro de Presenga dos Verea
dores as reunioes do Plenario e das diferentes Comissoes;
minar ac setor competerte a expedicac de Atos da Mesa,
dencia, das Comissces, de Portarias, Resolucoes, Decretos Legis-
lativos, autografo de Leis, Editais, Certiddes, Leis promulgadas
pelo Legislativeo, contratos, convocacoes em geral, avisos e de-
mais documentos; bem como, determinar os respectivos registros '
em livro préprio; preparar os termos de posse dos Vereadores, su
rlentes, Prefeitoc e Vice-Prefeito; preparar a resenna do Expedi:
ente e da Ordem do Dia; organizar e manter em seu poder 0os pro -
cessos destinades a Ordem de Dia; cumprir as demais determina-
coes oriundas da Presidencia.

deter—
da Presi-

SUBORDINACAQ:

Subordinagcao a Mesz Ex
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PROJETO DE P, L =t
EMENTA :
RESOLUCAO Ne 006/92 ANEX0 1 ~ LETRA "B"

FICHA DESCRITIVA DO CARGOU

Denominagao : CONSULTOR JURIDICO
Provimento : EM COMISSAC
Simbolo . BB

Numeros de Cargos 01 (01

Requisitos para Provimento
— A escolha da Mesa Executiva

- Formacao de Bacharel em Direito

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE

_ Assossorar a Presidencia; opinar em todos os problemas juridicos
e administrativos submetidos a sua consideracac; quando designa-
do, assessorar a Mesa Executiva e as Comissoes Tecnicas da Cama-
ra, participando de suas reunioes e emitinde pareceres guando '
for o caso; com despacho da Presidencia, cabe-lhe minutar Proje-
tos de Leis, Decretos, Resolucoes, Contratos, Oficios e outros '
documentos do Legislative, prestando, por escrito, informagaes e
pareceres sobre consultas gque lhe forem encaminhadas; assessorar,
guando solicitado, as Comissoes Especiais e de lnquéritos, opi -
nando em processos de pessoal e orientando Vereadores sobre mate
rias de natureza juridica. -

SUBORDINACAQ

- Subordina-se a Mesa Executiva.
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PROJETO DE e b e IR e
EMENTA
RESOLUCRO N¢ 006/93 ANEXQ 1 - LETRA "C"

FICHA DESCRITIVA DO CARGC

Denominacao : ASSESSOR ESPECIAL DA CAMARA MUNICIPAL
Provimento : Em Comissac

Simbolo : £ 1

Numero de Cargos : 01 (um)

Regquisitos para Provimento:
- Mediante escolha do Presidentse

- Curso Superior ou de 3¢ Grau.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

- Ter funcao ligada diretamente a Camara Municipal; atender a gual
guer Eedido gue lhe for solicitado pela Camara; ficar a sua dis-

posigao, guando solicitado.

SUBORDINAGCAQ

- Subordina-se & Mesa Executiva.
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PROJETO DE_ ol N.° . T
EMENTA: -
RESOLUCAO N® 006/93 ANEX0 1 _ LETRA "D"

FICHA DESCRITIVA DO CARGC

Denominacao : CONTADCR
Provimento : EM COMISSAO
Nivel : CC=1

Naumero de Cargos : 01 (um)

Reguisitos para Provimento

- A escolha do Presidente.

_ Ter curso tecnico de Contabilidade e registro no CRC

ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

— Remeter a Prefeitura, na epoca propria,

para fjnq orgamentarios,

a previsao de Despesas da Camara para o exercicio seguinte; fa -
zer registrar, sintetica e analiticamente, em todas as suas fa -
ses, as operacoes da Camara resultantes e independentes da execu
cao orgamentérja; organizar, mensalmente, os Balancetes do exer-
cicio financeiro; levantar, na epoca propria, o Balango Geral '
da Camara, contendo os respectivos guadros demonstrativos; assi-
nar os Balancos, Balancetes e outros documentos de apuracao con-
tabil e financeira; visar todos os documentos contabeis; organi-
zar, nos prazos legais, o Balango Geral, bem como ©0s Balancetes'
mensais, diarios e outros documentos de apuragao contabil; proce
der o Empenho Previo das despesas da Camara, acompanhar a execu:
cdo orgamentaria da Camara em todas as suas fases, conferindo to
dos o0s elementos dos processos respectivos; fornecer elementos T
guando solicitade, para abertura de créditos adicionais; promo -
ver o exame e conferencia dos processos de pagamento, assinando-
os primeiramente, antes de encaminha-los para as demais assinatu
ras, tomando, ainda, as prov1den01as cabiveis guando se verifica
rem 1rregular1dades, manter o controle através de conta-Corren-
te dos dep051tos e retiradas bancarlas, conferindo,no minimo,uma
NeZ HOr mes 0s extratcs de contas-correntes; promover, para !
fins de integracaoc a Contabilidade Central do Mun1c1plo na Pre -
feitura, © encaminhamento dos demonsrratlvoc contabeis menciona-
dos e anualmente os Empenhos nao pPasos 0B Inventarios de Bens'

de Consumo, Bens Méveis e Imdoveis, em poder da Camara;promover o
registro contaoll dos Bens Patrimonizis em poder da Camara; —

Gomtimied
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PROJETO DE o ! N.o
EMENTA: -
RESOLUCAC 006/93 ANEXO 1 ~ LETRA "MD" = 2

Denominacgac : CONTADOR

ATRIBUICOES E RESPONSAEILIDADES

- Acompanhar, junto ao Tribunal de Contas do Estado, a tramitacao'
das Prestacoes de Contas, mensais e anuais, prestando os esclare
cimentos que se fizerem necessarios; determinar as Dotacgoes Orga
mentarias em gue deverao ser empenhadas as respectivas despesas;
reguisitar os Duodecimos destinados a Camara, junto ao setor com
petente da Prefeitura; calcular, preparar e promover © recolhi -
mento das contr1bu1qoes prev:deNC1arJas FGTS e dos descontos re
lativos a empreqtlmos efetuados na Caixa Economica Federal: in -
formar, guando solicitado, sobre despesas a serem efetuadas pa-—
ra evitar despesas sem a devida cobertura orcamen?arla preparar
e determlnar o recolhimento do IRRF dos funcionarios e Vereado -
res a Tesouraria da Prefeitura; ver1f1car, anualmente, os Inven-
tarios de Material em estogue e de Bens Moveis da Camara, cpags
lhe serao encaminhados pelo Setor de Almoxarifado e Patrlménjo -
antes de encaminha-los a Contabilidade da Prefeitura; executar '
outras tarefas afins, determinadas pela Mesa Executiva.

SUBORDINACAO

—. Subordina-se a Mesa Executiva.
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Estado do Rio de Janeiro /
PROJETO DE & - N.o !
EMENTA :
RESOLUGCAQ N® 006/93 ANEXO I — LETRE VEY

FICHA DESCRITIVA DO CARG(

Denominacac : CHEFE DO EXPEDIENTE
Provimento : EM COMISSAC
Simbolo i CC=2

Numero de Carges : 01 (um)

Requisitos para Provimento

- A escolha do Presidente:
22 prau completo ou tecnico eguivalente

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

- Cumprir todas as determinacoes da Mesa Diretora; promover a rea-

-

lizacgao das atividades relativas ao Expediente, tais como: feitu
ra de oficios, registros, arguivo de leis e resolugaes; formali-
zacao dos Atos Oficiais gue devam ser assinados pelo Presidente,
dando-lhes numeros e promovendo a sua publicagaoc; preparar o Ex-
pediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente; providen-
ciar a publicacao das Resolucoes e demais Atos sujeitos a esta '
providencia, assim como seu registro; promover a organizacgao e
numeracao atualizada do arquivo e respectivo fichario das Leis;'
Resolucoes e outros Atos de interesse da Camara; promover o re -
gistro dos nomes, enderegos e telefones das autoridades de inte-
resse da Camara; promover a numeracao da correspondéncia oficial
e dos Projetos de Leis, Resolugoes e Decretos Legislativos; pro-
videnciar, junto a imprensa, as retificagaes de textos dos atos'
publicados e rever os Atos antes de envia-los para publicacgao; '
dar sequéncia aocs processos legislativos ate o_término de sua !
tramitagao; organizar, em arquivo, a documentacac relativa a ca-
da Vereador, em cada legislatura; encaminhar o processo com 0 ’
despacho de "ARQUIVE-SE" ao setor competente, com o0s documentos'
relacionados em ordem cronolégica; promover o0s trabalhos datilo-
gréficos dos servicos de Secretaria da Cémara; organizar o siste
ma de referéncia e de indices, necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivadec; promover a lavratura dos Atos refe
rentes a Pessoal e encaminha-lo ao setor competente.

SUBORDINAGCAC

- Subordina-se a Mesz Executiva.
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Mo e
PROJETO DE e
EMENTA:
RESOLUGAO N? 008/93 ANEXO 1 = LETRA T'r

FICHA DESCRITIVA DO CARGC

Denominacao : OFICIAL DE ATAS E LIVROS

Provimento : Em Comissag
Simbolo s 303

Numeros de Carges : 01 (um)

Reguisitos para Provimento

- Mediante escolha do .Presidente da Mesa Executiva
- Formacao de 22 Grau Completo.

| ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

- Partlclpar das reunioes da Camara, anotando 0s elementos para

e —

laboracao das respectivas Atas; consultar as gravacoes das reu -

nioes para, Juntamente com o0s elementos colhidos, elaborar as
Atas; ficar a disposicao do Diretor de Secretaria, em especial
para lavratura de registros de leis, Resolucoes, Portarias,etc.
em livros apropriados; cumprir demais determlnagoes oriundas
Diretor de Secretaris.

SUBORDINACAQ

- Subordina-se a Mesa Executiva.

do
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PROJETO DE_ e s O
EMENTA:
RESOLUCAC _ 006/93 ANEXO 1 _ LETRA “g"

FICHA DESCRITIVA DO CARGC

Denominacao : AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Provimento : Em Comissac
Simbolo 2 BE=T

Numeros de Cargos : 01 (um)

Regquisitos para Provimento

- A escolha do Presidente

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

_ Abrir e fechar as instalacoes do prédio da Camara, nos horarios'
regulamentares; ligar, quando necessario, os ventiladores, luzes
e demeis aparelhos eletricos e desligé—los ac final do expedien-
te; hastear as bandeiras Nacional, Estadual e Municipal, em lo -
cais e epocas determinadas; transportar documentos e materiais '
internamente, entre as préprias unidades da Camara ou externamen
te.quando determinado; manter limpos 0s moveis e arrumados oS lo
cais de trabalho, bem como instalagoes sanitarias; manter arruma
do e zelar pelo material sob sua guarda; solicitar aco Diretor de
Secretaria requisicao de material de limpeza, de acucar, cafe e
outros materiais, gquando necessarios; executar pegquenos mandados
pessoais; prestar informagoes simples, pessoalmente ou por tele-
fone e encaminhar wvisitantes:; receber e transmitir recados; fa =
zer e servir cafe, égua. lavar copos, xicaras, cafeteiras, coado
res e demais utensilios pertinenetes; executar outras tarefas a-
fins, que forem determinadas pelo Diretor de Secretaria.

SUBORDINACAOQ

— Subordinz-se ao Diretor de Secretaria.
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Estadc do Rio de Janeiro

PROJETO DE e N.e
EMENTA: -
RESOLUCAC N¢  006/93 ANEX0 II

TAEELA DE VENCIMENTOE DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

G S R s e e S e CR$ 10.250.250,00
CENE S e e e e e CR$ 8.200.200,00
A S I R CR$ 6.833.500,00
BB e i s e s e e CR$ 5.466.800,00
GG SN [ aligi v 4 o 2o B ekt & e CR$ 4,100.300,00
o Sl s CR% 2.733.400,00
Gt I g S AR I 4 CRE 1,776.710,00

NUMEROS DE CARGOS E SIMBOLOGIA

DIRETOR DE SECRE.ARIA 1 Cargo - Simbolo CC 1
CONSULTOR JURIDICO 1 Carge - Simbole €C 1
ASSESSOR ESPECIAL 1 Cargo - Simbolo CC 1
CONTADOR 1 Cargo - Simbolo CC 1
CHEEE DE EXPEDIENTE 1 Cargo - Simbolo CC 2
OFICIAL DE ATAS E LIVROS 1 Cargo - Simbolo CC 3
AUX.SERVICOS GERAIS 1 Cargo - Simbolo CC 7
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