Jamara /Zu,nicipa«l de théis

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

RESOLUCAO N® 016/93

EMENTA: MODIFICA 0S ANEX0S I,E SUAS LE
TRAS, IT E III DA RESOLUCAO Ne
006/93, QUE DISPOE SOBRE A OR-
GANIZAGAO ADMINISTRATIVA DA CR
MARA MUNICIPAL DE QUATIS, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Quatis, nos termos do artigo 29 da
Constituigao da Republica Federativa do Brasil, de 05 de Outubro de
1988, e artigo 11 Paragrafo {nico, do Ato das Disposigoes Constitu-
cionais Transitdriss do mesmo Diploma, e ainda do artigo ?7 da Lei
Complementar n? 59, de 22 de Fevereiro de 1990, APROVA e nos promul-
gamos a seguinte RESOLUGAO:

Art, 1? - Ficam revogadas os anexos 1, e suas letras, e os
II e III, da Resolucio n? 006/92, que disnoe da Organizagao Adminis-
trativa dessa Camara Municipal,.

Art. 2% - Ficam aprovados os anexos I, e suas letras "A"
"B"' IIC"' IID" "Fll llF‘ll llGll lll_'ll e I'I'Ill e 08 II e I_[I da pregerltel
Resolugao, com os Cargos Comissionados, e respectivos simbolos,deles
constantes.

32 - Revogadas as disposigoes em contrario, esta Reso

s ch M i1 i e g 9 itaei, tetnoagtndo s

de 12 de setembro de 1993,

efeitos,

CAmara Municipal de Quatis, 16 de setembro de 1993,

CABRAL
Presidente da CaAmara Municipal de Queatis
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RESOLUGAO N® ' 016/93 ANEXO 1 LETRA "A
FICHA DESCRITIVA DO CARGO
Denominagao : Consultor Juridico
Provimento : Em Comissao
Simbolo : Ge=1
Numeros de Cargos 01 (um)
Requisitos para Provimento
- A escolha da Mesa Executiva ‘

Formagao de Bacharel em Direito

ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADE:

Assessorar a Presid@ncia; opinar em todos os problemas juridicos e
administrativos submetidos a sua consideragao; quando designado, as
sessorar a Mesa Executiva e as Comissoes Tecnicas da Cémara, parti-
cipando de suas reunioes e emitindo pareceres quando for o caso; g
com despacho da Presidéncia, cabe-lhe minutar Projetos de Leis, De-
cretos, Resolucaes, Contratos, Oficios e outros documentos do Legls
lativo, prestando, por escrito, informacoes e pareceres sobre con -
sultas que lhe forem encaminhadas; assessorar, quando solicitado,as
Comissoes Especiais e de lnquéritos, opinando em processos de pes
soal e orientando Vereadores sobre matérias de natureza 1UF1dlCd

SUBORDINAGAO

-. Subordina-se a lMesa Executiva.
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RESOLUGAO N©

016/93 ANEXO I

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominacgao Contador
Provimento Em Comissao
simbolo : CC-2

Numero de Cargos : 01 (um)

Requisitos para Provimento

— A escolha da Mesa Executiva

- Formagao tecnica em Contabilidade e Registro no CRC.

<

[

llBll

LETRA

ATRIBUIQGES E RESPONSABILIDADES :

Remeter é Prefeitura, na época propria, para fins orgamentarios,a
a previsao de Despe%a% da Camara para o exercicio seguinte; fazer
reglstrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operagoes da Camara resultantes e independentes da execucao orga-
mentarla' organizar, mensalmente, os Balancetes do exerc101o fi-
nanceiro; levantar, na época pPépPid. o Balanco Geral da Camara,
contendo os respectivos quadros demonstrativos; assinar os Balan-
cos, Balancetes e outros documentos de apuragéo contabil e finan-
ceira; visar todos os documentos contébeis; organizar, nos prazos
legais, o Balanco Geral, bem como os Balancetes mensais, diarios'
e outros documentos de apuracao contébil' proceder o] Emnenho Pre-
vio das despesas da Camara: acompanhar a execucao orcamentaria da
Camara em todas as suas fases, conferindo todos os elementos dos
processos respect1v03' fornecer elementos, guando solicitado, pa-

ra abertura de créditos adicionais; promover o exame e conferen -
cia dos processos de pagamento, assinando-os nrimeiramente, antes
de encaminha-los para as demais assinaturas, tomando, ainda, as
nrovidéncias cabiveis aguandoc se verlflcdrcm Jrrnpulurldadc ; marn-—

ter o controle, através de Conta Corrente dos druo%1t0= e rﬁtlr

das bancarias, conferindo, no mlnlmo, uma vez por mes, oS extra -
s de Contas-Correntes: » Para fins de integrac a0 a Con-
zbilidade Central do Lu¢1c1olo na Prefeitura, o encahlnr'rfntr :
= demonstrativos contabeis mencionados e anualmente os Empenhos
¢ os Inventarios de Bens de Consumo, Bens loveis e Imo-

promover

Nat pagos

vels, em poder da Camara; promover o registro contabil dos Beng '
Patrimoniais em poder da Camars;
- Atompanhar, junto ao Tribunzl de Contas do Estado, & tramitacao
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RESOLUGCAO N¢ 016/93 ANEXO 1 * LETRA "B"

Denominagao : Contador

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

cimentos que se fizerem necessarios; determinar as Dotagoes Orgamen
tarias em que deverao ser empenhadas as respectivas despeésas; requi
sitar os Duodecimos destinados a Cﬁmara, junto ao setor competente'
da Prefeitura; calcular, preparar e promover o recolhimentos das '
contribuigoes previdenciérias, FGTS e dos descontos relativos a em-
préstimos efetuados na Caixa Economica Federal; informar, quando so
licitado, sobre despesas a serem efetuadas, para evitar despesas '
sem a devida cobertura orgamentéria; preparar e determinar o reco -
lhimento do IRRF dos funcionarios e Vereadores a Tesouraria da Pre-
feitura; verificar, anualmente, os Inventarios de Material em esto-
que e de Bens Moveis da Camara, que lhe serao encaminhados pelo Se-
tor de Almoxarifado e Patrimonio, antes de encaminha-los a Contabi-
lidade da Prefeitura; executar outras tarefas afins, determinadas '
pela Mesa Executiva.

SUBORDINAGAO:

- Subordina-se a Mesa Executiva.
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RESOLUGAO N®  016/93 ANEXO I LETRA “C"

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

.

Denominagao : Diretor de Secretaria
Provimento : Em Comissao
Simbolo s §6-2

Numeros de Cargos : 01 (um)
Requisitos para Provimento :
- A escolha da Mesa Executiva

- 292 grau completo ou tecnico equivalente

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- Assessorar 0 Presidente no planejamento, na organlzacao e na coorde

naqao das at1V1dades da Camara, promover a execucao de todas as pro
vidéncias orlplnarJas doq servicos parlamentares, receber, abrir e
dar destinacao cabiveis as correspondchJas da Camara; superv151o -
nar a preparacao das Atas relativas as reunides do Plenarlo' deter-
minar o replstro das Atas, pareceres e relatorios das Comissoes, em
llvro DPOprlO, receber e registrar documentos de ter legislativo, '
]unta los, se necessarlo distribui-los e controlar sua movimenta -
QdO interna; observar os prazos dos Projetos remetidos para sancao'
do Prefeito e Vetos recebidos do Poder Executivo: orpanizar os 1i-
vros de registro de Presenca dos Vereadores as reunioes do Plenario
e das diferentes Comissoes; determinar ao setor competente a expedi
CdO de Atos da Mesa, da Pre51denc1a das Comlssoes de Portarias, '
Kesolucoes, Decretos Legislativos, autografo de Leils, Fditais, GCer—
tidoes, Leis promulgadas pelo Legislativo, contratos, convocacoes '
em geral, avisos e demais documentos; bem como, determinar os res -
peetivos registros em livro préprio; preparar os termos de posse !
dos Vereadores, suplentes, Prefeito e Vice-Prefeito: preparar a re-
senna do Expediente e da Ordem do Dia; organizar ¢ manter em seu po
der os processos destinados a Ordem do Dia; cumprir as demais detep
minacoes oriundas da Presidéencia.

SUBORDINAGAO
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- Subordina-se a Mesa
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RESOLUGAO N° 016/93 ANEXO I LETRA "D"

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominacao : Assessor Especial da Camara Municipal
Provimento : Em Comissao
Simbolo : CC-3

Numero de Cargos : 01 (um)

Regquisitos para Provimento
- Mediante escolha da Mesa Executiva

- Curso Superior ou de 3¢ Grau.

ATRIBUIGOES E RESPONSABILIADES:

- Ter funcao ligada diretamente a Camara Municipal; atender a qualquer
pedido que lhe for solisitado pela Camara; ficar a sua disposigao, '

quando solicitado.

SUBORDINAGAQ

- Subordina-se a Mesa Executiva.
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RESOLUGAO N° 016/93 ANEXO I LETRA "E"

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagao : Chefe do Expediente
Provimento : Em Comissao
Simbolo : CC-3

Numero de Cargos 01 (um)
Requisitos para Provimento:

- A escolha da Mesa Executiva %

ATRIBUIGﬁES E RESPONSABILIDADES

- Cumprir todas as determinacoes da Mesa Diretora; promover a realiza
gao das atividades relativas ao Expediente, tais como: feitura de '
Oficios, registros, arquivo de leis e resolugoes formalizacao dos
Atos Oficiais que devam ser assinados pelo Presidente, dando-lhes :
numeros e promovendo a sua publicacao; preparar o Expediente a ser'
assinado ou despachado pelo Presidente; providenciar a publicacao '
das Resolugoes e demais Atos su191t0% a esta prov1den01a, assim co-
mo seu registro; promover a organizacgao e numeracao atualizada do '
arquivo e respectlvo flchyarlo das Leis, Resolucoes e outros Atos
de interesse da Camara; promover o registro dos nomes, enderegos e
telefones das autoridades de interesse da Camara; promover a numera
cao da correqpondéncia oficial e dos Projetos de Leis, Resolucoes e
Decretos Legislativos; providenciar, junto a imprensa, as retifica-
coes de textos dos atos publlcados e rever os Atos antes de envia -
los para publlcagao, dar sequéncia aos processos legislativos ate o
término de sua tramitacao; organizar, em arquivo, a documentagao re
lativa a cada Vereador, em cada legislatura; encaminhar o processoT
com o despacho de ""ARQUIVE-SE" ao setor competente, com os documen
tos relacionados em ordem cronolégica; promover oS trabalhos datilo
FmelCO% dos servicos de Secretaria da Camara; organizar o sistema'
de referencia e de indices, necessarios a pronta consulta de qual -
quer documento arguivado; promover a lavratura dos Atos referentes'’
a Pessoal e encaminha-lo aoc setor competente.

SUBORDINAGAO:

- Subordina-se a liesa
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RESOLUGAO  016/93 |ANEXO 1 LETRA "F"
FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagao : Oficial de Atas e Livros

Provimento : Em Comissao

Simbolo s GC-4

Numeros de Cargos : 01 (um)

Requisitos para Provimento

- Mediante escolha da Mesa Executiva 1

- Formacgao de 29 Grau Completo.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- Partlc1par das reunioes oz Emara,anotando os elementos para elabo-

racao das respectivas Atas; consultar as gravacoes das reunioes pa-
elaborar as Atas; ficar '

ra, ]untamente com os elementos colhidos,

a disposicao do Diretor de Secretaria, em especial para lavratura
de registros de Leis, Resolugoes, Portarias, etc...

em livros apro-

priados; cumprir demais determinacoes oriundas do Diretor de Secre-

taria.

SUBORDINAGAQ:

- Subordinar-se a Mesa Executiva.
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RESOLUGCAO N@ 016/93 ANEXO 1T f LETRA"G"

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagdo : Auxiliar de Servigos Gerais
Provimento T Comissao
Simbolo : CC-7

Numeros de Cargos : 01 (um)
Requisitos para Provimento

— A escolha da Mesa Executiva

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- Manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho, bem co
mo instalacoes sanitarias; manter arrumado e zelar pelo material'

sob sua guarda; solicitar ao Diretor de Secretaria requisicao

material de limpeza, de agﬁcar, cafe e outros materiais, quando
‘necessérios; executar pequenos mandados pessoais; fazer e servir'

café, lavar copos, x1caras, cafeteiras, coadores e demais utensi-

lios pertinenetes; executar outras tarefas afins, que forem deter

minadas pelo Diretor de Secretaria;

SUBORDINAGAQO:

- Subordina-se ao DIRETOR DE Secretaria.
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RESOLUGAO N® 016/93 ANEXO

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagao : Auxiliar de Secretaria
Provimento : Em Comissao
Simbolo . CC-5

Numeros de Cargos : 01 (um)

Regquisitos para Provimento:

— A escolha da Mesa Executiva

-. Formacao de 19 Grau ou equivalente

ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES:

— Abrir e fechar as instalaqSes do predio da Camara, nos horarios re-
gulamentares; ligar, quando necessario,os ventiladores,

|
LﬁTRA “H*

luzes e

mais aparelhos eletricos e desligé—los ao final do expediente; has-
tear as bandeiras Nacional, Estadual e Municipal, em locais e épo
cas determinadas; transportar documentos e materiais internamente,T
entre as préprias unidades da Camara ou externamente quando determi
nado; prestar informagées simples, pesscalmente ou por telefone e "
encaminhar visitantes; receber e transmitir recados.

SUBORDINAGAO :

- Subordina-se a lMesa Executiva.
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RESOLUGAO N° 016/93 ANEXO II_p

NUMEROS DE CARGOS E SIMBOLOGIA

CONSULTOR JURIDICO 1 CARGO
CONTADOR 1 CARGO
DIRETOR DE SECRETARIA 1 CARGO
ASSESSOR ESPECIAL 1 CARGO
CHEFE DE EXPEDIENTE ® 1 CARGO
OFICIAL DE ATAS E LIVROS 1 CARGO
TESOUREIRO 1 CARGO
AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS 1 CARGO
AUXILIAR DE SECRETARIA 1 CARGO
ANEXO II-B

CCl - CRS$ 48.347,06 50% (24.173,53) = CR$ 72.520,
CC2 - CR$ 38.677,64
CC3 - CR$ 32.231,37

CC4 - CR$ 25.785,10

+ + + + 4+ o+ 4+

CC5 - CR$ 19.338,82 50% ( 9.669,41) = CR$ 29.008,23.
CC6 - CR$ 12.892,55 50% ( 6.338,83) = CR$ 19.338,83.
CC7 - CR$ 10.127,94 50% ( 5.063,91) = CR$ 15.191,91.

/
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59
50% (19.338,82) = CR$ 58.016,46.
50% (16.115,69) = CR$ 48.347,06.
50% (12.892,55) = CR$ 38.677,65.

ce-1-
ec-2
cC-2
£0<3
cc-3
Ce=4
cc-4
CC~7
cc-5 -

o!1

VALORES REAJUSTADOS EM 73% (SETENTA E TRES POR CENTO)

SOBRE A FOLHA DE PAGAMENTO DO MES DE AGOSTO/93.
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RESOLUCKO_NQ 016/93 ANEXO TIT

MESA EXECUTIVA

CONSULTORIA
JURIDICA
ASSESSORIA
ESPECIAL
SECRETARIA
EXECUTIVA CONTADOR . TESOURARI
I |
CHEFE DE OFICIAL DE
EXPEDIENTE ATAS E LIVROS

AUXILIAR DE
SECRETARIA

SERVICOS
GERAIS
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RESOLUGCAO N¢ 016/93 ANEX0 I LETRA MI®

FICHA DESCRITIVA DO CARGO :

Denominagao : Tesoureiro
Provimento : Em Comissao
Simbolo . CC-=4

Numero de Cargos : 01 (um)

Requisitos para Provimento

A escolha da Mesa Executiva

Formagao 292 grau completo.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES :

Assinar, juntamente com o Presidente, e, na ausencia do mesmo, com
o 1?2 Vice-Presidente, na ordem Reglmental todos os cheques emiti-
dos e endossar os destinados a dep051to em estabelecimentos banca-
rios e entldades de credltos, promover o recebimento das importan-
cias devidas a Camara, apos o devido processamento; efetuar o paga
mento das despesas, devidamente processadas e autorizadas; promo -
ver a guarda e conservacao dos valores da Camara; requisitar taloes
de cheques dos bancos ou entidades de crédito, incumbir-se dos con
tatos com estabele01mentos bancarios e de credito, em assuntos de
sua competen01a. providenciar a preparagao dos cheques para 0s pa-
gamentos autorizados; promover a confeccao, diariamente, do movi -
mento de caixa do dla anterior e afix-lo no lugar designado; movi-
m@ntar contas bancarlas, juntamente com o Presidente, e, na sua au
senc1a, com o 1?2 Vice-Presidente, respeitada a ordem hlEFuPQUlCa"
promover, no encerramento do exercicio, a entrega do saldo numeri-
co em seu poder, a Tesouraria da Prefeitura; confeccionar, mensal-
mente, Balancete da Tesouraria, bem como proceder a escrituracao '
do Livro Caixa; cumprir as demais determinacoes da Presidencia no
que concerne a sua competéncia.

SUBORDINAGAO:

- Subordina-se & lMesa Executiva.



cC-1
cc-2

cC-3
cC-4
CC-5
CC-6
CcC-7

CR$
CR$
CR$
CR$
CR$
CR$
CR$

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

48.347,06
38.677,64
32.231,37
25.785,10
19.338,82
12.892,55
10.127,94

MES DE SETEMBRO DE

ANEXO

50%
50%
50%
50%
50%
50%
50%

mwnicipal Jo meﬂis

II - B

(24.173,53
(19.338,82
(16.115,69
(12.892,55
( 9.669,41
( 6.338,83
( 5.063,91

1993.

fel 2

= CR$
= CR$
= CR$
= CR$
= CR$
= CR$
= CR$

02.

72.520,59.
58.016,46.
48.347,06.
38.677,65.
29.008,23.
19.338,83.
15.191, 91

Valores atualizados pelo reajuste de 73% (setenta e tres
por cento) sobre a folha de pagamento relativa ao més de agosto/93.
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