Camara Municipal de Quatis
Estado do Rio de Janeiro

A MESA EXECUTIVA da CAMARA MUNICIPAL DE QUATIS,
Estado do Rio de Janeiro, no uso de suas atribuigdes legais e em especial o disposto no
artigos 37, incisos X e XI, 51, inciso IV e 52, inciso XIII, todos da Constitui¢do Federal,
combinados com os incisos 11l e IV do Artigo 45, e inciso II do Artigo 59 da Lei Orgéanica do
Municipio:

A Cémara Municipal de Quatis, Estado do Rio de Janeiro, APROVOU e, eu PROMULGO a
presente RESOLUCAO:

RESOLUCAO N°  003/2015

EMENTA: “DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE QUATIS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Camara Municipal, representativa do Poder Legislativo, tem a fungio
fiscalizadora, legislativa e julgadora, nos termos da Lei Orgénica do Municipio e prima suas
agdes dentro dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

TITULO 11 'y

NN

C

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A Estrutura Administrativa basica da Cédmara Municipal de Quatis
compde-se dos seguintes Orgaos:

I - ORGAO DELIBERATIVO:

a) PLENARIO
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I1 - ORGAO TECNICO:

a) COMISSOES

Il - ORGAO DE DIRECAO:

a) MESA EXECUTIVA

IV - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

a) PROCURADORIA GERAL

b) ASSESSORIA DE COMUNICACAO

¢) CONTROLADORIA INTERNA

d) ASSESSORIA DE INFORMATICA

e¢) ASSESSOR DE EXPEDIENTE E SECRETARIA EXECUTIVA
f) ASSESSOR DE PARLAMENTAR

V - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:

a) SECRETARIA EXECUTIVA

b) DEPARTAMENTO PESSOAL

c) DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS

d) DEPARTAMENTO FINANCEIRO

e) SETOR LEGISLATIVO

f) DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
g) SETOR DE ATENDIMENTO

Pardgrafo Unico. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal criada por
este artigo estd contida no ANEXO V desta Resolugfo.

TITULO 1 C%:
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS N
CAPITULO I
DO PLENARIO

Art. 3° O Plenario € o orgdo deliberativo da CAmara, sendo constituido pelos
Vereadores em exercicio, com o local, forma e quorum legais para deliberar.

. § 1° O local € o recinto de sua sede e s6 por motivo de forca maior, o Plenério
se reunird, por decisdo propria, em local diverso.

§ 2° A forma legal para deliberar é a Sessio regida de acordo com os principios
estabelecidos na Lei Orgénica Municipal e Regimento Interno da Camara Municipal.
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§ 3°Quorum ¢ o nimero determinado na Lei Organica Municipal ou no
Regimento, para a realizagdo das Sessdes e para as deliberagdes.

§ 4° Compete ao Plendrio as atribuigdes constantes na Lei Orgénica e no
Regime Interno.

CAPITULO I
DAS COMISSOES

Art. 4° As Comissdes sdo Orgdos técnicos compostos de 03 (trés) vereadores
com a finalidade de examinar matéria em tramitagdo na CAmara e emitir parecer sobre a
mesma ou de proceder estudos sobre assuntos de natureza essencial ou, de investigar atos
determinados de interesse da Administragdo.

Parigrafo Unico. As espécies, as denominagdes e as atribuigdes das
Comissdes estdo previstas na Lei Orgénica Municipal e no Regimento Interno da Camara.

CAPITULO 111
DA MESA EXECUTIVA

Art. 5° Compete a Mesa, as fungdes diretiva, executiva e disciplinar dos
trabalhos legislativos e administrativos do Poder Legislativo, de acordo com o disposto na Lei
Orgéanica Municipal e no Regimento Interno da Cdmara Municipal de Quatis.

Pardgrafo Unico. A composi¢cdo da Mesa Executiva e as atribui¢des dos seus
membros estdo previstas na Lei Orgénica Municipal e no Regimento Interno da Cémara
Municipal.

TITULO IV

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
CAPITULO I

DA PROCURADORIA GERAL

Art. 6° A Procuradoria Geral, é um orgdo subordinado diretamente ao
Presidente da Cémara Municipal, competindo-lhe o assessoramento ao Presidente, a Mesa "Q
Executiva e os érgdos que compde a estrutura administrativa da CAmara Municipal, no estudo, ., A
interpretagéo e solu¢do das questdes juridico-administrativas e legislativas, se manifestando
* através de informagdes e pareceres escritos sobre os processos que lhe forem submetidos. %

Art. 7° A Procuradoria Geral da Cdmara compete:



Camara Municipal de Quatis
Estado do Rio de Janeiro

I -responder pela representagdo e assessoramento juridico do Legislativo
Municipal;

Al —representar e defender os interesses da Camara Municipal, judicial e
extrajudicialmente, de acordo com as determinagdes do presidente;

I1I - coordenar todas as atividades de assessoria, relacionadas com o controle
dos processos destinados @ Mesa Executiva, as Comissdes Permanentes e Temporarias da
Camara Municipal;

[V - assessorar na elaboragdo de Projetos de Leis, Decretos Legislativos e de
Resolugdes, quando solicitado pelo Presidente da CAmara Municipal;

V - elaborar pareceres escritos nos processos que lhe forem encaminhados pelo
Presidente da Camara Municipal;

VI - coordenar as informagdes sobre Leis e Projetos Legislativos Federais e
Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da Camara dos que encerram assuntos relevantes para
0 Municipio;

VII -orientar a Mesa Executiva quanto aos despachos que deverfio ser
exarados nos processos que forem remetidos a decisdio do Presidente da Camara Municipal,
antes e durante as Sessdes Legislativas;

VIII - apreciar todas as matérias antes da deliberagdo do Plenario;

IX - assessorar a Mesa Executiva nas Sessdes ordindrias e extraordinarias da
Camara Municipal com relagdo as medidas regimentais a serem adotadas;

X — promover o assessoramento técnico aos vereadores;

XI -orientar e assessorar todas as unidades administrativas da CaAmara
Municipal referentes as questdes juridicas;

XII — elaborar minutas de convénios, contratos e outros atos juridicos;

XII -dar parecer em todos os processos de licitagdo, promovidos pelas
diversas unidades Administrativas da Cdmara Municipal, antes de ser encaminhada aos
licitantes e antes da homologag@o pelo Presidente da Camara Municipal;

XIV -dar parecer em todos o0s processos que contiverem contratos SN
de quaisquer natureza, antes de sua publicagio;

XV — manter o controle e acompanhamento dos prazos de envio e respostas ao V
Ministério Publico, Tribunal de Contas e outras instituigdes que se fizerem necessarias;
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XVI — manter-se atualizado com a jurisprudéncia e demais normas legais de
interesse do Legislativo Municipal;

XVII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente da
Camara Municipal e pela Mesa Executiva, relacionadas com suas atribuigdes.

CAPITULO IT
ASSESSOR ESPECIAL

Art. 8° 0 Assessor especial é subordinado diretamente ao Presidente da
Camara, ao qual compete no seu dmbito de agdo, o planejamento, a organizagdo, a supervisio,
o acompanhamento e avaliagdo das atividades politicas, legislativas, juridico-administrativas,
e técnicas desenvolvidas na Camara Municipal, observados os limites de competéncia em
legislagdo especifica.

Art. 9° Ao Assessor especial compete;

I — Atender as necessidades da mesa executiva;

IT — Atender a qualquer pedido que lhe for solicitado, desde que esteja dentro
da legislagdo vigente, e ficar a disposi¢ido quando necessdrio;

Il - Devera prestar apoio técnico as comissdes permanentes e demais
comissoes.

IV —Devera cumprir carga hordria estabelecida pela Camara Municipal de
Quatis;

V — Elaborar pareceres, minutas de projetos e contratos e outras atividades que
lhe forem incumbidas pela mesa executiva.

SECAO1
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO
Art. 10 A Assessoria de Comunicagdo Compete:

I - fazer o registro relativo as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de s
que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente; Q
Q
IT - programar solenidades, expedir convites, recepcionar visitas e hospedes
oficiais;
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111 - promover a organizagéo de arquivos de publicagdes relativas a assuntos de
interesse da Camara Municipal;

[V - providenciar a cobertura jornalistica, das atividades e atos de carater
publico da Camara Municipal;

V - preparar a correspondéncia das matérias destinadas a divulgagdo;
VI -encaminhar as matérias de interesse da Cémara Municipal quando
autorizadas pelo Presidente, para publicagdo na imprensa falada, escrita e televisiva;

VII - supervisionar as matérias publicadas pelos oOrgdos da imprensa
credenciada pela Camara Municipal, informando ao Presidente da sua regularidade:

VIII - supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgaos da imprensa nacional
e local de interesse da CAmara Municipal, dando-lhe a divulgagio necesséria;

IX- Acompanhar todos os atos oficiais que por for¢a de lei tenham que ser
publicados;

X -manter intercimbio com as Autoridades dos Poderes Legislativo,
Executivo e Judiciario, comunicando-lhe as atividades da Camara Municipal;

X] - assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa
escrita, falada e televisada;

XII - prestar esclarecimentos sobre a Camara Municipal, se autorizado pelo
Presidente;

XIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente da Cadmara Municipal.

CAPITULO 111
DA CONTROLADORIA INTERNA

Mesa Executiva e aos demais Orgdos que compde a estrutura administrativa da Camara

Art. 11. A Controladoria Interna é 6rgdo de assessoramento ao Presidente, a %
~
Municipal de Quatis, nas agdes de controle interno.

) Art. 12.S30 atribui¢des e responsabilidades da Controladoria Interna da
Cémara Municipal de Quatis, além daquelas dispostas nos art. 74 da Constitui¢do Federal, as
seguintes:

I — Avaliar o cumprimento das metas e execugdes do Programa Orgamentério
da Camara Municipal;
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II — A fidelidade funcional dos agentes e servidores, responsaveis por bens e
valores publicos;

Il — Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo Orgamentaria Financeira e Patrimonial do Poder Legislativo;

IV — Exercer o controle das operagdes de crédito, bem como demais direitos e
deveres do Legislativo Municipal;

V — Manter as condigdes para que a Camara Municipal seja permanentemente
informada sobre dados da execugdo orgamentdria, financeira e patrimonial;

VI — Colaborar nos assuntos de sua competéncia, com as a¢des do Ministério
Publico e no exercicio institucional, sempre que solicitado;

VII - Manter contato e prestar informagdes aos 6rgdos fiscalizadores externos -
Ministério Publico e Tribunal de Contas:

VIII - Preservar o equilibrio orgamentario, a verificagdo prévia da legalidade
dos atos de execugdo orgamentdria, a regularidade da realizagdo da receita e despesa e
cumprimento especifico da Lei 4.320/64 e Lei 101/2000, respectivamente Lei Or¢amentdria e
Fiscal;

IX — Guardar sigilosamente dados, informagdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas fungdes e pertinentes aos assuntos sob sua tutela, utilizando-se apenas para
Pareceres e Relatorios destinados ao exercicio Legislativo;

SECAO I
DA ASSISTENCIA DE CONTROLE INTERNO
Art. 13 Ao Assistente de Controle Interno Compete:

I — Auxiliar o Controlador Interno no desenvolvimento de suas fungdes;

II —manter arquivo de pareceres e documenta¢des exigidas por érgos de
controle externo;

[II' —colaborar com o Controlador Interno, no desenvolvimento de suas :
atribuig¢des, conforme orientagiio do Controlador;

TITULO V

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
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CAPITULO1
. DA SECRETARIA EXECUTIVA DA CAMARA

Art, 14 A Secretaria Executiva da Cadmara Municipal é um orgdo ligado
diretamente a Mesa Executiva e ao Presidente da Camara Municipal, tendo como ambito de
acdo, o planejamento, a coordenagdo, a execugdio e o controle das atividades legislativas e
administrativas referentes ao funcionamento do plenario da Camara Municipal, a execucéo
financeira, or¢amentdria e contébil, auditoria, informatica, administragéo de pessoal, material,
expediente, protocolo, documentagdo, arquivo, patrimoénio, almoxarifado, compras,
transporte, zeladoria, seguranga patrimonial e servigos auxiliares, e especificamente.

[ - dirigir os servi¢os nas dependéncias da Camara;

II - despachar os papéis relativos aos servigos internos da Cimara;

III - controlar o registro e a autuagdo dos processos legislativos,
administrativos ¢ documentos protocolados na Cdmara Municipal, nos termos do Regimento
Interno e da Legislagdo vigente;

IV - subscrever os termos de contratos aprovados pela Presidéncia;

V - prestar as informagdes que lhe forem solicitadas pela Presidéncia;

VI - distribuir o pessoal sob sua subordinag¢do pelos vérios setores da Camara,

de acordo com as suas necessidades funcionais;

VII - organizar a escala de férias dos funcionarios, bem como designar
substitutos;

VIII - convocar os servidores para presta¢do de servigos extraordindrios de
acordo com as necessidades existentes;

IX -propor a abertura de sindicdncias e instauragdo de processos
administrativos;

X - julgar os pedidos de abono e justificagdes de faltas ao servigo de todos os
funcionarios da Camara;

XI - autorizar os pedidos de compras necessarias ao funcionamento da Camara,
até o limite previsto em lei;

XII — elaborar a correspondéncia oficial da Camara, sob a responsabilidade da
Presidéncia;

XII - promover em todas as suas fases, os processos de licitagdo, com a
colaboragdo dos demais 6rgéos da Camara, consignando os editais respectivos, sempre com a
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oitiva do assessoramento juridico em oficio na Casa, através do departamento de Licitagdes e
Contratos;

XIV — fornecer, mediante autorizago do Presidente, a qualquer municipe que
tenha legitimo interesse, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, certiddes de atos, contratos e
decisdes, sob pena de responsabilidade da autoridade ou servidor que negar ou retardar a sua
expedicdo; conforme legislagio vigente;

XV — Manter livros e fichas de termo de compromisso e posse do Prefeito,
Vice-Prefeito, Vereadores e Mesa;

XVI - preparar as atas das sessOes ordindrias, extraordinarias e solenes e
transcrevé-las em registros proprios:

XVII - planejar e executar as atividades sociais internas da Cdmara Municipal;

XVIII - executar outras tarefas correlatas as fungdes e responsabilidades
proprias da Secretaria Executiva designadas pelo Presidente da Cdmara Municipal;

XIX- promover a orientagéo e coordenagéo de todos os atos oficiais que por
forga de lei tenham que ser publicadas;

Art. 15 A Secretaria Executiva da Camara executard suas atividades em
consondncia com o departamento de pessoal, do departamento de licitagdes e contratos, do
departamento financeiro, do departamento legislativo, da assessoria de informatica, e setor de
atendimento.

SECAO 1
DO ASSESSOR DE EXPEDIENTE E DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 16 Ao Assessor de expediente e da Secretaria Executiva Compete:

I - executar os servigos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao
seu setor;

I1- executar, sob determinagdo superior, os trdmites necessarios para abertura
de processos internos legislativos e/ou encaminhamento de documentos;

III- orientar e elaborar os trdmites para despacho de documentos externos, bem
como seu posterior controle;

IV - registrar a tramitagfio de papéis e documentos, prestando informagdes e
orientagdes necessarias a eficaz solu¢do das demandas sob sua responsabilidade; acompanhar

as atividades desenvolvidas em seu departamento;

V- realizar outras atividades inerentes ao cargo;

9.
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VI - dar suporte e apoio direto ao Secretario Executivo, no que diz respeito a
preparagdo e elaboragdo de documentos. coordenar os servigos de assessoramento direto ao
Secretario Executivo;

VII- assistir diretamente e imediatamente ao Secretario Executivo nas relagdes
com as autoridades em geral, com os servidores da casa e ao publico em geral;

VIII- promover a integragdo dos 6rgios da Cadmara objetivando o cumprimento
das atividades setoriais;

IX- promover e supervisionar a coordenag¢do de implantagdo das politicas
setoriais; coordenar as atividades de redagdo e digitagdo da correspondéncia da Secretaria
Executiva;

X- orientar e coordenar a agenda de atividades e programas do Secretario
Executivo; coordenar e supervisionar a recep¢do, o controle e a tramitagdo da documentagio
encaminhada a Secretaria Executiva;

XI- executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Secretario Executivo; executar servigos de reprodugdio através do processo eletrdnico de
fotocopia da Camara Municipal;

XII- elaborar oficios, roteiros de expediente, portarias, sumulas, redigir roteiro
das sessdes ordindrias e extraordindrias, projeto de leis, resolugdes, indicagbes da mesa
executiva.

XIII- elaborar mensalmente relatérios das atividades desenvolvidas pela
cdmara municipal encaminhando a cada vereadores.

XIV- mediante solicitagd@o dos vereadores ou das
comissdes, elaborar indicagdes e requerimentos, bem como outras matérias de carater
legislativo;

XV -organizar ¢ manter, sob sua guarda, copia de toda matéria legislativa
apresentada pelo Presidente, Vereadores e Comissdes, em pastas proprias e individuais;

SECAOII
DO DEPARTAMENTO PESSOAL
Art. 17O Departamento Pessoal ¢ um o6rgdo subordinado a Secretaria

Executiva, tendo como dmbito de ag¢@io, o planejamento, a coordenagdo, a execugdo e o
controle das atividades referentes a administragdo de pessoal, e especificamente:

%
S
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[ - identificar necessidades, desenvolver recomendagdes de melhoria e elaborar
planos de agdo, em relagdo aos objetivos legais estabelecidos pela Cdmara Municipal de
Quatis;

Il - acompanhar o cumprimento das agdes implementadas procedendo
os ajustes quando necessario;

IIT - coordenar as atividades relacionadas a avaliagdo de cargos e desempenho
de servidores, fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

IV - administrar as atividades das unidades ligadas ao Departamento Pessoal;
V - supervisionar as atividades de assisténcia social ao servidor municipal;

VI -aprovar os processos de transferéncia, requerimento, memorandos,
certiddes e outros;

VII - assinar as certidoes que forem fornecidas pela Camara;

VIII - desenvolver propostas de alteragéo ou melhoria da politica de Recursos
Humanos em conjunto com a area afim;

IX - elaborar planos visando a implementagdo de agdes voltadas as politicas de
Recursos Humanos em conjunto com a area afim;

_ X - planejar, com a drea afim, a revisdo e a manuten¢@o do Plano de Cargos e
Salarios e as atividades de controle de pessoal;

XI - planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

XII - analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles
em relagéo ao seu trabalho e & Cdmara Municipal;

XIII - coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores, bem
como a apuracio e o controle do tempo de servigo, para os fins de direito;

XIV - coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com
registros e folha de pagamento;

XV - promover constante atualizagio dos registros funcionais e financeiros dos
servidores;

. XVI - controlar a situagdo do pessoal a disposi¢do, em suspenséo contratual e
outros afastamentos;

XVII - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagfo de pessoal;
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XVIII - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e
selecdo através de Concurso Publico de servidores, de acordo com as necessidades detectadas
nos diversos 6rgios da Camara;

XIX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Camara;

XX- proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer da
Procuradoria Geral da Camara nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer
indagagdes juridicas com maior profundidade;

XXI - promover a inspe¢do médica dos servidores para efeito de admissdo,
licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XXII - providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos da
Cémara municipal;

XXIII - providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgéos da Camara, para que
seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao;

XXIV - comunicar 4 Unidade responsavel pelo Patriménio, com a devida
antecedéncia, as mudangas de chefia para efeito de conferencia de carga de material;

XXV- efetuar a composigdo da Folha de Pagamento dos servidores e
vereadores e langar todos os dados necessarios a Folha:

XXVI - acompanhar os limites de gasto com pessoal nos termos da Lei;

XXVII - supervisionar a emissdo das carteiras de identidade funcional;

XXVIII - manter coletdnea de leis e decretos referentes aos servidores;

XXIX - efetuar a emissdo de Contra-cheques dos servidores;

XXX - calcular e emitir guias de recolhimento dos encargos sociais, conform
a legislag@o pertinente;

XXXI - controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em
favor de entidades; %

XXXII - manter atualizado o cadastro necessédrio ao controle do Imposto de
Renda;

XXXIII - prestar informagdes a Secretaria da Receita Federal sobre Imposto de
Renda Retido na Fonte dos servidores e vereadores;
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XXXIV -elaborar e encaminhar Relagdo Anual de Informagdes Sociais
(RAIS);

- SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS
Art. 18 Ao Departamento de Licitagdes e contratos compete:
[ - organizar e atualizar o Cadastro de Fornecedores da Cdmara Municipal;
II - fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras;

Il - atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas
pela Camara Municipal;

IV - realizar coleta de pregos e/ou licitagdo visando a aquisi¢do de materiais e
equipamentos em obediéncia a legislagdo vigente;

V - promover a realizagdo de procedimentos licitatorios, em suas diversas
modalidades, para compra de materiais e equipamentos, € execucfo de servigos necessarios as
atividades da Cdmara Municipal, em obediéncia a legislag@o vigente;

VI - realizar compras de materiais e equipamentos para a Camara Municipal,
mediante processo devidamente autorizados;

VII - controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas,
providenciando a cobranga aos fornecedores quando for o caso;

VIII - fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras,
observando os pedidos efetuados e o controle da qualidade dos materiais adquiridos;

[X - receber as faturas e notas fiscais para anexagdio ao processo de despesa
e posterior encaminhamento a Unidade de Administragdo Patrimonial e Material, para as X

[

devidas providéncias; \/\-@
N\

X — manter arquivo de contratos e documentagdes referentes aos processos de
compras da Camara Municipal;

XI- promover as publicagdes referentes aos atos e procedimentos inerentes ao
departamento, em cumprimento a legislac#o.

SECAO IV

DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO
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Art. 19 O Departamento Financeiro ¢ um oOrgéo subordinado diretamente a
Secretaria Executiva, tendo como ambito de agfio o planejamento, coordenagdo, execugio e
controle das atividades relativas as diretrizes or¢amentdrias, ao orcamento anual, aos
balangos, balancetes mensais, demonstrativos financeiros, créditos adicionais, orgamentérios e
de despesas, controle e execugdo orgamentaria, emissdo de empenho e ordens de pagamento,
emissdo e assinatura de cheques, todos os demais documentos relativos a despesas,
organizagdo e controle dos registros contdbeis e financeiros, bem como a execugdo e
coordenagdo de todos os procedimentos determinados pela legislagdo vigente.

Parigrafo Unico. O Departamento Financeiro da Camara Municipal de Quatis
executara suas atividades através da Unidade de Tesouraria e da Unidade Or¢amentéria e
Contabil.
SUBSECAO I
DA UNIDADE DE TESOURARIA
Art. 20 A Unidade de Tesouraria compete:

I -coordenar a execugdo das atividades relacionadas com os servigos de
tesouraria da Cadmara Municipal;

IT - coordenar o controle das retiradas e dos depdsitos bancarios, conferir os
extratos de contas correntes;

IIT - coordenar o recebimento de recursos financeiros oriundos do Poder
Executivo Municipal e de outros, em observéncia a legislagio pertinente;

IV - coordenar a emissdo de ordem de pagamento, da Camara Municipal, em
observancia a legislagdo pertinente;

V -coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos
diversos 6rgdos da Camara Municipal, em observéancia a legislagdo pertinente;

VI - promover a cada final de exercicio a devolugdo do saldo aos cofres da
Prefeitura Municipal,

VII - desenvolver, guardar e conservar valores e titulos da CAmara Municipal;

VIII - controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em estabelecimento
de crédito, movimentados pela Cadmara Municipal;

IX - escriturar o livro caixa;

X - elaborar o boletim do movimento financeiro diario, encaminhando-o ao
Departamento Financeiro;
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XI - receber e controlar os repasses de recursos devido a Cdmara Municipal;

XII - efetuar a ordem cronologica das despesas quando regularmente
autorizadas e de acordo com a disponibilidade financeira;

XIII - manter o controle de depdsitos e retiradas bancarias, mantendo em dia as
fichas controle de contas;

XIV - coordenar a elaboragdo e encaminhar a Secretaria Executiva os
balancetes mensais e demonstrativos contabeis e financeiros, em observincia aos prazos

fixados em legislag@o especifica, para a tomada de providéncias necessarias;

XV -coordenar o arquivamento dos processos de despesas e demais
documentos do Departamento Financeiro da Cidmara Municipal;

XII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Chefia
imediata.

SUBSECAO II
DA UNIDADE ORCAMENTARIA E CONTABIL
Art. 21 A Unidade Or¢amentaria e Contabil compete:
I - promover a elaboragdo e encaminhar a Secretaria Executiva, o Balango
Geral da Camara, em observéancia aos prazos fixados em legislagfo especifica, para a tomada

de providéncias necessarias;

I - coordenar e controlar a execugio or¢amentaria, bem como das prestagdes
de contas diversas da Cdmara Municipal;

III - analisar as folhas de pagamento dos servidores e dos Vereadores,
adequando-as as unidades orgamentarias;

IV - promover a elaboragdo da proposta de Diretrizes Orgamentérias e da
proposta do Orgamento Anual da Camara Municipal, em observagdo ao disposto na legislagdo

pertinente;

.‘\“
V - Analisar, conferir e emitir despachos em todos os processos de pagamento, ¢ %
bem como em todos os documentos inerentes a Unidade Or¢amentaria e Contabil; -

VI - fazer a escrituragdo sintética e analitica dos langamentos relativos a
operagdo contabeis, visando demonstrar a receita e despesa;

VII - efetuar a elaboragédo mensal dos balancetes do exercicio financeiro;
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VIII - Efetuar o encerramento do exercicio, promovendo a elaboragio do
Balango Geral da Camara Municipal, contendo os respectivos quadros demonstrativos;

EX - assinar quando autorizado, documentos de apuragio contabil;

X - visar todos os documentos contdbeis;

XTI - promover o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;

XII - coordenar e fiscalizar o controle da execugfo or¢gamentaria;

XIII - fornecer os elementos necessarios para abertura de créditos adicionais;

XIV - efetuar o exame e conferéncia dos processos de pagamentos, informando
ao superior imediato sobre erros ou divergéncias verificadas;

XV - promover a liquidag¢do dos processos de despesas, efetuando o controle e
fiscalizagfio dos processos, em observéncia a legislagéo vigente;

XVI - efetuar os controles de gastos em conformidade com as normas legais;

XIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
Chefia imediata.

SECAO V
DO SETOR LEGISLATIVO
Art. 22 O Setor Legislativo ¢ um orgdo subordinado diretamente a Mesa
Executiva e a Secretaria Executiva, competindo-lhe a coordenagio, a orientagdo e distribui¢do

dos trabalhos legislativos da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. O Setor Legislativo executard suas atividades através do
assistente de plenario e do oficial de ata.

SUBSECAO I

ASSISTENTE DE PLENARIO N

Art. 23 Ao assistente de plenario compete:

I - planejar, coordenar, orientar, e distribuir os trabalhos legislativos;
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[ -assessorar a Mesa Executiva no andamento das sessdes, para o
cumprimento de todas as normas elencadas no Regimento Interno da Camara;

IIF - assessorar os vereadores nas sessdes ordinarias e extraordindrias no que se
refere aos trimites regimentais;

IV - elaborar projetos de Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos, Portarias,
nas diversas areas de atuagdo da Cdmara Municipal;

V - participar da elaboragdo da pega orgamentdria do Poder Legislativo, dando
a contribui¢fo necessaria;

VI - emitir, redigir e datilografar os pareceres das Comissdes Permanentes
Temporarias e Especiais, quando encaminhada para tal finalidade;

VII - manter o controle e registro dos processos destinado as comissoes;

VIII - assessorar na lavratura de Atas e livros proprios das Comissdes
Permanentes Tempordrias e Especiais, na realizagdo das respectivas reunides e deliberagoes;

IX- manter atualizada a legislagdo de interesse da Camara Municipal, passando
as informacdes as Comissdes Permanentes, as Comissoes Especiais em funcionamento, a

Mesa Executiva e a todos os Orgdos que compdem a Camara Municipal;

X - submeter a apreciagdo e parecer da Procuradoria Geral da Cémara, todas as
matérias antes da deliberagdo do Plenario;

XI - assessorar ao Presidente da Camara Municipal, na interpretacdo de
matérias controvertidas de aplicagdo da Lei Organica Municipal ¢ Regimento Interno da
Cémara Municipal;

XII - controlar a confecgdo e publicagio em avulso das proposigdes, na forma
regimental;

XIII - encaminhar as matérias destinadas & publicagio a Assessoria de
comunicagdo com os devidos encaminhamentos da secretaria executiva.

XIV - fiscalizar o controle dos registros em livros a Mesa Executiva e as
Comissdes;

XV -executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
Secretaria Executiva da Camara Municipal.

XVI- manter sob sua guarda e responsabilidade as Leis aprovadas em plenario.
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SUBSECAO II
- OFICIAL DE ATA
Art. 24 Compete ao oficial de Ata:

I - preparar as atas das sessOes ordinarias, extraordindrias e solenes e
transcrevé-las em registros proprios;

I - expedir convocagdes, controlar os prazos das comissdes e relatores,
mantendo seus membros e os presidentes informados, prestando a cooperagdo que

necessitarem;

IIT - anotar, em livro proprio, as questdes de ordem levantadas em Plenario e
que tenham sido fixadas como precedente regimental;

IV - responsabilizar-se pela guarda dos livros ou lista de freqiiéncia dos
Vereadores;

V - conferir os textos das leis a serem publicadas bem como os respectivos
autografos, comunicando as irregularidades observadas;

VI - realizar atividades de apoio legislativo as comissdes e aos vereadores;
VII - formalizar e expedir os atos relativos a Divisdo Legislativa;
VIII - elaborar oficios de encaminhamento de proposituras, projetos de lei,

resolugdes, decretos legislativos e demais atos devidamente aprovados, aos setores
competentes;

IX -executar outras atribuigdes que lhe forem delegadas pela Secretaria
Executiva.

X- elaborar projetos de Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos, Portarias, nas
diversas dreas de atuagdo da Camara Municipal;

XI - emitir, redigir e datilografar os pareceres das Comissdes Permanentes
Tempordrias e Especiais, quando encaminhada para tal finalidade;

XII - manter o controle e registro dos processos destinado as comissdes;

XIII - assessorar na lavratura de Atas e livros proprios das Comissdes
Permanentes Temporarias e Especiais, na realizagdo das respectivas reunides e deliberagdes;
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XIV- controlar requerimentos e indicagdes mediante solicitagdo das comissdes
em consonéancia com o controle da casa.
SECAO VI
ASSESSOR DE INFORMATICA
Art. 25 Ao assessor de Informatica compete:

I- Coordenar e controlar as pesquisas de informaticas junto ao projeto de
inclusdo digital;

I1- Manter agenda coordenando os grupos de pesquisas;

III-  Fiscalizar e reprimir o uso indevido dos equipamentos do projeto de
inclusdo digital

IV-  Vedar a utilizagdo dos equipamentos de inclusio digital como a pratica
de jogos virtuais e sites pornograficos, sala de bate papo e rede social e
outros, que ndo caracterizam a proposta de prestagio de servigo
publico;

V- Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos, bem como

suprimentos e papel para uso dos municipes no projeto de inclusdo
digital;

SECAO VII
DO SETOR DE ATENDIMENTO
Art. 26 O Setor de Atendimento ¢ subordinado diretamente a Secretaria
Executiva, competindo-lhe o assessoramento dos trabalhos legislativos voltados para o

atendimento social da Cdmara Municipal.

Pardgrafo Unico. O Setor de Atendimento executard suas atividades através
da Recep¢do e apoio, do Protocolo e arquivo.

SUBSECAO I QQ\

DA RECEPCAO E APOIO

Art. 27 A Recepgédo e Apoio compete:
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[ - atender ao publico em geral, quanto a questdes relativas as atividades
desenvolvidas na Camara Municipal, procedendo ao respectivo encaminhamento ao setor
competente;

IT - coordenar os servigos de portaria e recep¢do em todas as dependéncias da
Céamara Municipal,

III - receber jornais, revistas e outras publica¢des de interesse da Camara

Municipal, encaminhando-os aos 6rgios interessados;

IV - distribuir e expedir a correspondéncia interna e externa;

SUBSECAO II
DO SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO
Art. 28 Ao Setor de Protocolo e Arquivo compete:

I - registrar e distribuir a correspondéncia destinada & Camara Municipal,
protocolando e numerando em ordem, em livros e/ou fichas proprias;

I - receber e protocolar todas as certidoes, peti¢des, requerimentos, oficios e
quaisquer outros documentos destinados a Camara Municipal;

III - receber as correspondéncias dos diversos Orgdos, para o devido
arquivamento, quando assim estiver despachado;

IV - manter sob guarda, os livros de registro de protocolo de entrada e saida de
documentos, fichas, processos concluidos, bem como outros documentos que forem

encaminhados a Camara Municipal;

V -receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos os documentos,
papéis, petigdes, processos e outros que devam tramitar na Camara Municipal;

VI - remeter e distribuir toda a correspondéncia interna e externa da Camara
Municipal;

VII - prestar informagdes relativas ao andamento dos processos em trdmite na
Camara Municipal;

VIII - promover o arquivamento de processos ¢ documentagfo, promovendo a
sua boa guarda;
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[X - organizar e conservar o arquivo geral da Cdmara Municipal, analisando o
contetido dos documentos e papéis;

X ~atender, quando solicitado oficialmente, ao desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro proprio;

XI - eliminar papéis, jornais e outros, quando necessario, mediante autorizagéo
expressa do orgdo competente, em obediéncia a legislagdo pertinente;

XII- atender ao publico e aos servidores da Camara Municipal, prestando
informagdes quanto a localizagdo de processos;

XIII - recepcionar, registrar, distribuir aos orgdos da Camara Municipal as
correspondéncias oficiais, peti¢des, requerimentos, oficios e outros documentos
SECAO VIII
DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
Art. 29 Ao Departamento de Patrimdnio e almoxarifado compete:

I - tomar providéncias quanto a organizac¢do de todos os bens patrimoniais da
Camara Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados;

IT - organizar e atualizar o cadastro de bens moveis e iméveis da Camara

Municipal;

IIT - codificar os bens patrimoniais permanentes, através de fixacdo de
plaquetas;

IV - realizar inventarios dos bens patrimoniais, duas vezes por ano;

V - propor medidas para conserva¢do dos bens patrimoniais da Camara
Municipal;

VI - propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto;

VII - distribuir periodicamente a relagdo dos bens patrimoniais aos respectivos i
responsaveis pelo uso e guarda; Q

VIII - receber e conferir os materiais adquiridos acompanhados de notas fiscai
em conjunto com o Departamento de Licitagdes e Contratos;

IX - guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os materiais e
equipamentos;
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X - fornecer os materiais requisitados aos diversos oOrgdos da Camara
Municipal;

X - organizar o controle e a movimentagéo de estoque de materiais;

XII - determinar o controle do ponto de reposi¢do de estoque de materiais;

XIII - elaborar e prever as compras, objetivando suprir as necessidades dos
diversos orgdos da Céamara Municipal encaminhando ao Departamento de Licitagdes e

Contratos;

XIV - organizar e atualizar o catdlogo de materiais de reposi¢do da Camara
Municipal;

XV - requisitar compras de materiais, utilizando formulérios préprios;

XVI - realizar o inventario de materiais em estoque no almoxarifado, todo més
de janeiro de cada ano, encaminhando o resultado acompanhado de relatério ao Presidente;

XVII - elaborar mensalmente o mapa de consumo de materiais, encaminhando-
os a Secretaria Executiva;

XVIII - promover a padronizagdo, recebimento, registro, guardas e distribui¢do
de qualquer material adquirido;

XIX - manter as fichas de controle de almoxarifado e patrimonio atualizadas;

XX- Responsabilizar-se pela prestagdo de contas conforme determinagdes do
TEE,

TITULO VI
APOIO AS ATIVIDADES PARLAMENTARES (ASSESSOR PARLAMENTAR)
Art. 30 O Grupo de Apoio as atividades Parlamentares instituido por esta
Resolugdo ¢ constituido de cargos de provimento em comissio de livre nomeagdo e

exoneragdo, de recrutamento amplo, a serem distribuidos nos gabinetes de vereadores:

§ 1° Os Cargos de provimento em comissdo de que trata o “caput” deste artigo, %
bem como os quantitativos dos mesmos sdo os constantes do ANEXO I desta Resolugéo. N

§ 2° As atribuigdes dos cargos instituidos por este artigo serdo desempenhadas

com relativa autonomia, sob regime de confianga do titular a que esteja imediatamente
subordinado o servidor.
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§ 3° A lotaglo basica do Gabinete do Vereador fica limitada ao niimero de
servidores previstos no ANEXO 1 desta Resolugdo, e para o seu provimento devera,
obrigatoriamente ser observado o limite maximo de despesa prevista em lei.

§ 4° As indicagdes para composigio de cada Gabinete de Vereador poderdo
renovadas:

I - no inicio da legislatura, dentro do limite de trinta dias, contados de sua
instalagéo;

II - quando houver substituigéo do Vereador, dentro de até trinta dias da posse
do suplente;

IIT - quando assim entender o Vereador, observado o disposto nesta Lei.
Art. 31 O ato de provimento ou de exoneragdo de cargo em comissio do
Grupo de Apoio as Atividades Parlamentares é de exclusiva competéncia da Presidéncia da

Cémara Municipal, e serd procedido de indicagédo escrita e exclusiva do Vereador titular do
respectivo gabinete.

§ 1° Os servidores comissionados, os assessores parlamentares e os agentes
contratados temporariamente estdo obrigados ao cumprimento integral da jornada de trabalho

prevista nesta Resolugao.

§ 2°0 ocupante de cargo em comissdo de que trata este artigo, fica
automaticamente exonerado quando:

I - do encerramento da Legislatura;

I - do afastamento do Vereador para exercicio de cargo publico permitido
pela legislagédo vigente;

III - da ocorréncia de vaga na Camara Municipal, em razdo de falecimento,
renuncia ou perda de mandato do Vereador.

§ 3° Excetua-se da previsido contida no inciso II do § 2°, deste artigo, quando
por decisdo, o suplente de vereador convocado opta por manter nos cargos seus atuais
ocupantes.

TITULO VII
AGENTE CONDUTOR (MOTORISTA)

Art. 32 Compete ao agente condutor, as seguintes atribuigdes:

I — Conduzir Presidente, vereadores e servidores onde for solicitado com
autorizac@o do Presidente;
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II — Promover a guarda, conservagdo, abastecimento, lubrificagdo, limpeza,
conserto e recuperagdo do veiculo da Camara;

III — fazer inspegdo periodicamente, nos veiculos da Camara, e solicitar os
reparos que se fizerem necessario;

IV — Controlar o licenciamento e o seguro dos veiculos da CAmara;

V — Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente e
Secretario Executivo da Camara e cumprir normas regulamentares internas

TITULO VIII
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA
Art. 33 A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Resolugdo entrara
em funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgdos que compdem forem sendo
implantados, segundo as conveniéncias da Administragio da Cémara Municipal e da

disponibilidade financeira.

Paragrafo Unico. A implantagdo dos orgdos da presente Resolugdo dar-se-a
através da efetivag@o das seguintes medidas:

[ — provimento dos respectivos cargos de Chefia, Dire¢do e Assessoramento;
IT — lotagdo nos o6rgdos dos elementos humanos indispensaveis;

IIT — dotagdo dos orgéos dos elementos materiais indispensaveis ao seu
funcionamento;

IV — Instrugdo as Chefias com relag@o as competéncias que lhe sio conferidas
nesta Lei.

TITULO IX
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 34 Ficam criados os cargos de provimento em comissdo da Camara
Municipal necessarios a implantagfio desta Lei, sendo estabelecidos seus respectivos
quantitativos, valores referéncias e distribui¢dio conforme o disposto no ANEXO I, que f:
parte integrante desta Resolugao.

Art. 35 Os vencimentos percebidos pelos ocupantes dos cargos de provimento

em comisséo serdo os constantes do ANEXO IIl e os cargos de provimento efetivo séo os
constantes do ANEXO II da presente Resolugdo.
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Art. 36 Os cargos de provimento em comissdo, constantes do ANEXO I desta
Resolugdo, sdo de livre nomeagao do Presidente da Camara Municipal.

Art. 37 O servidor da Camara Municipal, ocupante de cargos de provimento
efetivo que for nomeado para exercer cargos de provimento em comissdo, podera optar pelo
vencimento integral de maior valor.

SECAO UNICA
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 38 Ao servidor puablico efetivo investido em fungdo gratificada é devida
uma gratificagdo pelo seu exercicio.

Paragrafo Unico. A gratificagio prevista neste artigo serd recebida
concomitantemente com o vencimento ou remuneragdo do cargo efetivo, sendo esta de carater
transitorio, ndo incorporando ao vencimento.

Art. 39 Ficam criadas as fungdes gratificadas necessérias a implantagdo da
Estrutura Administrativa e tém a denominagfo e o nimero previsto no ANEXO IV desta Lei.

TIiTULO X

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA POSICAO DE
CHEFIA

Art. 40 Sio responsabilidades dos ocupantes dos cargos de provimento em
comissdo, executarem as atribuigdes:

I —assessorar o Presidente, na organizagio e administragdo dos servicos da
Camara Municipal;

IT—coordenar a execucdo das atividades relativas ao 6rgdo, respondendo
a todos os encargos a ele pertinente;

Il — cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instrugdo e normas internas da
Céamara Municipal;

IV — encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado Q\
pelo Presidente da Cdmara Municipal e/ou Mesa Executiva, relatorios sobre as atividades
executadas pelo orgéo;

V —promover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados,

orientando-os na execugdo de suas tarefas e fazendo avaliagdo periédica de desempenho
funcional;
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VI - programar a distribui¢io de tarefas a serem executadas no 6rgéo, por seus
subordinados;

= VII - apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no 6rgdo que
dirige;

VIII - fornecer, em tempo habil os dados necessarios a elaboragdo das
Diretrizes Orcamentdrias, do Or¢amento Anual, do Balanco Geral, e dos Balancetes Mensais
da Camara Municipal.

TITULO XI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 41 Fica a Mesa Executiva, autorizada a proceder no Orgamento vigente,
os ajustamentos que se fizerem necessérios, em obediéncia a implantagéo desta Resolugéo.

Art. 42 Os servidores designados para compor Comissio Permanente de
Licitagdo, receberdo gratificagdo pelos trabalhos que desenvolverem nos procedimentos
instaurados, cujos valores s@o os constantes do ANEXO IV da presente Resolugio.

Art. 43 A Camara Municipal promovera o treinamento de seus servidores
fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras e das conveniéncias dos servigos.

Art.44 Os orgdos da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente
articulados em regime de mutua colaboragéo.

Art. 45 Ficam extintos todos os cargos de provimento em comissdo e fungdes
gratificadas, ou de confianga, atualmente existente na Cdmara Municipal.

Paragrafo Unico. A extin¢iio dos cargos de provimento em comissdo e das
fungdes de confianga citadas neste artigo devera ocorrer gradativamente, a medida que forem
publicados os atos do Presidente da CaAmara Municipal que disciplinam a Estrutura
Administrativa.

Art. 46 A jornada de trabalho da Camara Municipal ser4 fixada pelo Presidente
em observéncia ao disposto na legisla¢do pertinente.

Art. 47 O unico cargo efetivo da Camara de Auxiliar Administrativo Nivel III,
tera feito seu reenquadramento dentro da nova Estrutura Administrativa.

Art. 48 Fica o Presidente autorizado a fazer contratagdes por tempo
determinado, para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico da
Cémara Municipal, nos termos do artigo 37-IX da Constitui¢do Federal, até a realizagdo do
concurso publico e a posse dos aprovados, que devera acontecer em no maximo 12 meses

26

—~

%
X
%



Camara Municipal de Quatis
Estado do Rio de Janeiro

posterior a publicacdo desta Resolucdo, devendo a presente despesa fazer parte do or¢amento
vindouro.

Art. 49 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua aprovagdo.

Art. 50 Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente a resolugéo
029/2003, a resolugdo 008/2014, e a Lei Complementar 09/2012.

Camara Municipal de Quatis, 30 de junho de 2015.

by 3

BATISTA
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ANEXO 1

Dire¢do e Assessoramento Superior (DAS)

Tabela 1
Simbolo Cargo Carga Horaria Vagas
DAS 1 Procurador Geral 120 horas 1
DAS 1 Controlador Interno 120 horas 1
DAS 2 Secretario Executivo 120 horas 1
DAS 3 Assessor Especial 120 horas 1
Diregédo e Assessoramento Intermediario (DAI)
Tabela 2
Simbolo Cargo Carga Horaria Vagas
DAI1 | Chefe de Departamento Pessoal 120 horas 1
DAI 1 | Chefe de Dep. Lic. e contratos 120 horas 1
DAI1 | Chefe de Contabilidade 120 horas 1
DAI1 | Chefe de Tesouraria 120 horas 1
DAI2 | Assessor de Comunicagdo 120 horas 1
DAI 3 | Chefe de Patrimdnio e Almoxarifado 120 horas 1
DAI 3 | Assessor de Expediente e Secretaria 120 horas 1
DAI 3 | Assessor de Informatica 120 horas 1
DAl 4 | Assessor Parlamentar 120 horas 9
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ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Tabela 1
Cargo Grau de Instrugéo Carga horaria | Vagas
Mensal

Advogado Superior Completo em 120 horas 1
Direito

Auxiliar Administrativo Ensino Médio 120 horas >

Auxiliar Administrativo ITI Ensino Médio 120 horas 1

Auxiliar em contabilidade Técnico em contabilidade 120 horas 1

Auxiliar em Tesouraria Ensino Médio 120 horas 1

Assistente de Plenario Tec. Em Gestéo. 120 horas 1
Publica/Servigos Piiblicos

Oficial de Ata Ensino Médio 120 horas

Agente de Seguranca Ensino Médio 120 horas

Assistente de Controle Interno Tec. Em Gestdo. 120 horas
Publica/Servigos Publicos

Auxiliar de Protocolo e Arquivo | Ensino Médio 120 horas 1

Recepcionista Ensino Médio 120 horas 1

Agente Condutor (Motorista) Fundamental Completo 120 horas 2

Copeira Fundamental Completo 120 horas 1

Auxiliar de Servigos Gerais Fundamental Completo 120 horas 3

Auxiliar de Patrimonio e Ensino Médio 120 horas 1

almoxarifado
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- ANEXO 111

DA REMUNERACAO DOS CARGOS EM COMISSAO E EFETIVOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Dire¢do e Assessoramento Superior (DAS)

Tabela |
Simbolo Cargo Vencimento Base
DAS 1 Procurador Geral
Controlador Interno R$ 3.880,04
DAS 2 Secretario Executivo R$ 2.500,00
DAS 3 Assessor Especial R$ 2.500,00
Diregdo e Assessoramento Intermediario (DAI)
Tabela 2
Simbolo Cargo Vencimento Base
DAI 1 Chefes de Departamento (Pessoal,
Licitagdes e Contratos, Contabilidade, R$ 1.924,84
Tesouraria)
DAI 2 Assessor de Comunicacao Social RS$ 1.700,00
DAI 3 Assessor de Informatica RS 1.500,00
DAI 3 Assessor de Expediente e Secretaria R$ 1.500,00
DAI 3 Chefe de Patrimonio e Almoxarifado R$ 1.500,00
DAI 4 Assessor Parlamentar R$ 1.360,00
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Tabela |
Cargo Grau de Instrugdo Vencimento Base
Advogado Superior Completo em Direito RS 1.608,00
Auxiliar Administrativo Ensino Médio R$ 1.070.00
Auxiliar Administrativo 111 Ensino Médio R$ 1.360.16
Auxiliar de Contabilidade Técnico em contabilidade R$ 1.260,00
Auxiliar de Tesouraria Nivel Médio R$ 1.070,00
Assistente de Plenario Tec. em gestdo publica/servigos R$ 1.260.00
publicos
Oficial de Ata | Ensino Médio R$ 1.070,00
Auxiliar de Protocolo e Arquivo | Ensino Médio R$ 1.070,00
Assistente de controle interno Técnico em gestdo R$ 1.260,00
publica/servigos publicos
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Auxiliar de Patrimodnio e Ensino Médio R$ 1.070,00
Almoxarifado

Recepcionista Ensino Médio R$ 1.070,00
Agente Condutor {Motorista) Fundamental Completo R$ 1.208,00
Agente de Seguranga Ensino Médio R$ 1.070,00
Copeira Fundamental Completo R$ 916,53
Auxiliar de Servigos Gerais Fundamental Completo RS$ 916,53

TABELA DE VENCIMENTOS — EFETIVOS/Grau de Instrugio

Grau de Instrugéo Vencimento Base
Superior Completo R$ 1.608.00
Nivel Técnico R$ 1.260,00
Nivel Médio R$ 1.070,00
Nivel Fundamental R$ 916,53 {
Agente condutor (Motorista) R$ 1.208,00
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- ANEXO 1V
GRATIFICACOES

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Cargo Qt. Gratificagdo
Presidente da Comissdo Permanente de Licitacio 1 R$ 400,00
Membro da Comissdo Permanente de Licitagdo 4 R$ 200,00
FUNCOES GRATIFICADAS
Especificacio Qtd | Percentual %
Fungio Gratificada I 2 30% i *

Func¢do Gratificada II 2 20%
Fungdo Gratificada III 2 10%




133

OpEjUEXOUIY
2 oluwIEd 8P JEIXNY

ElY 8p [EDYO
]

SPEPIIqEIUOT 3P XNY

BUBINOS3] 9p XNy

_

OANBNSILILLPY XNy

SPEPIIGEIN]) AP 2N

ELIRIMOS3], 9P 22D

OABLSIUILWPY XNy

OABHSIUILPY XNy

I

OINTWIANILY 90 ¥0L3S

SAIUIWRD] SIIOSSISY

SAYOAvVIdIA

“OPEJUBXOUITY 3 L] 2J2YD OURUSId 3P RUAEIESY o) 3 310 aprpru) TURIMOSI ] APEPIM] oD "I 2P A [BOSSad 2p 2J2YD
_ [ _ [ _ !
XOWTV 1 WIdLVd - : OHIADNVNIA SOLVYINOD T TVOSSad
OINTWVINVAEd OALLVISIDITHOLAS OINTWVLYVJId SAQIHVLIONT 30 OINIWVINY4IA OINAWVINVAIA
oninby
elsiuopdacay @ 0]000)01d XNy

edueinbag ajuaby | '(BISUCION) JOINPUCD
ayuaby Z ‘Il [PNN WPY XNy | ‘SIB180 ‘AIBS XNy ¢ 'enado] | 'wpy XNy g

|

[TEBIRRIN
2 Muaipadxy ap 1085as§Y

DB
ajoAuo) ap ajuslsIsSsyY

1
JOPRIOBUO))
|

VNHALNI VIHOAYTOULNOD

OAINIIXH OLIBJAINAS

VALLNOAXT VIIVLIHOAS

0104V 30 H0.LES

opebonpy

]

J0pRINd0id

1V AL
YiHoavianl)oud

BONBULIQJU] JOSSASSY

OBABIIUNWOT) IP 10SS8SY

VIONJAISTUd

VHWYVIDONVOHO

A OX3aNV

[e10adsy 1085388y




e}!% Cimara Municipal de Quatis

’ Estado do Rio de Janeiro

ANEXO VI

DAS ATRIBUICOES E DESCRICAO DOS CARGOS

a) PROCURADOR GERAL DA CAMARA
Cargo em Comissdo
Pré-requisitos: Advogado com inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil e nogdes de
informatica

Atribuigcdes e responsabilidades: responder pela representagdo e assessoramento juridico do
Legislativo Municipal; representar e defender os interesses da Camara Municipal, judicial e
extrajudicialmente, de acordo com as determinagdes do presidente; coordenar todas as atividades
de assessoria, relacionadas com o controle dos processos destinados a Mesa Executiva, as
Comissdes Permanentes e Temporarias da Cdmara Municipal; assessorar na elaboragdo de
Projetos de Leis, Decretos Legislativos e de Resolugdes, quando solicitado pelo Presidente da
Camara Municipal; elaborar pareceres escritos nos processos que lhe forem encaminhados pelo
Presidente da Camara Municipal; coordenar as informagdes sobre Leis e Projetos Legislativos
Federais e Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da Camara dos que encerram assuntos
relevantes para o Municipio; orientar a Mesa Executiva quanto aos despachos que deverdo ser
exarados nos processos que forem remetidos a decisdo do Presidente da Camara Municipal, antes
e durante as SessOes Legislativas; apreciar todas as matérias antes da deliberagdo do
Plenario; assessorar a Mesa Executiva nas SessOes ordindrias e extraordinarias da Camara
Municipal com relagdo as medidas regimentais a serem adotadas; promover o assessoramento
técnico aos vereadores; ; orientar e assessorar todas as unidades administrativas da Camara
Municipal referentes as questdes juridicas; elaborar minutas de convénios, contratos e outros atos
juridicos; dar parecer em todos os processos de licitagéo, promovidos pelas diversas unidades
Administrativas da Camara Municipal, antes de ser encaminhada aos licitantes e antes da
homologa¢do pelo Presidente da Camara Municipal; dar parecer em todos os processos que
contiverem contratos de quaisquer natureza, antes de sua publicagdo; manter o controle e
acompanhamento dos prazos de envio e respostas ao Ministério Publico, Tribunal de Contas e
outras instituicdes que se fizerem necessarias; manter-se atualizado com a jurisprudéncia e
demais normas legais de interesse do Legislativo Municipal; executar outras atividades que lhe
forem atribuidas pelo Presidente da Camara Municipal e pela Mesa Executiva, relacionadas com
suas atribuigdes.

b) CONTROLADOR INTERNO
Cargo em Comisséo
Pré-requisitos: Nivel Superior em Ciéncias Contabeis com registro no CRC e nog¢des de
informatica

Atribuicdes e responsabilidades: Avaliar o cumprimento das metas e execugdes do Programa
Orgamentario da Cémara Municipal; a fidelidade funcional dos agentes e servidores,
responsaveis por bens e valores plblicos; comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a
eficacia e eficiéncia da gestdo Orgamentdria Financeira e Patrimonial do Poder Legislativo;
exercer o controle das operagdes de crédito, bem como demais direitos e deveres do Legislativo
Municipal; manter as condi¢des para que a Camara Municipal seja permanentemente informada
sobre dados da execu¢@o orgamentdria, financeira e patrimonial; colaborar nos assuntos de sua
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competéncia, com as agdes do Ministério Publico e no exercicio institucional, sempre que
solicitado; manter contato ¢ prestar informagdes aos orgdos fiscalizadores externos - Ministério
Publico e Tribunal de Contas; preservar o equilibrio orgamentario, a verificagdo prévia da
legalidade dos atos de execucio orgamentaria, a regularidade da realizag@o da receita e despesa e
cumprimento especifico da Lei 4.320/64 e Lei 101/2000, respectivamente Lei Or¢amentéria e
Fiscal; guardar sigilosamente dados, informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de suas
fungdes e pertinentes aos assuntos sob sua tutela, utilizando-se apenas para Pareceres e
Relatorios destinados ao exercicio Legislativo.

c) ASSESSOR ESPECIAL
Cargo em Comissdo
Pré-requisitos:Bacharel em Direito com registro na OAB e nogdes de informatica

Atribuicdes e responsabilidades: atender as necessidades da mesa executiva; atender a qualquer
pedido que lhe for solicitado, desde que esteja dentro da legislagdo vigente, e ficar a disposi¢io
quando necessario; deverd prestar apoio técnico as comissdes permanentes e demais comissdes.
devera cumprir carga horaria estabelecida pela Camara Municipal de Quatis; elaborar pareceres,
minutas de projetos e contratos e outras atividades que lhe forem incumbidas pela mesa
executiva

d) ASSESSOR DE COMUNICACAO
Cargo em Comissao
Pré-requisitos: Ensino Superior em Comunicagdo Social e (ou) Jornalismo, com Registro e
nogdes de informatica.

Atribui¢des e responsabilidades: fazer o registro relativo as audiéncias, visitas, conferéncias e
reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente; programar solenidades,
expedir convites, recepcionar visitas e hospedes oficiais; promover a organizagdo de arquivos de
publicagdes relativas a assuntos de interesse da Camara Municipal; providenciar a cobertura
jornalistica, das atividades e atos de carater publico da Cémara Municipal; preparar a
correspondéncia das matérias destinadas a divulgagdo; encaminhar as matérias de interesse da
Cémara Municipal quando autorizadas pelo Presidente, para publicagdo na imprensa falada,
escrita e televisiva; supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgdos da imprensa credenciada
pela Camara Municipal, informando ao Presidente da sua regularidade; supervisionar as matérias
publicadas pelos 6rgdos da imprensa nacional e local de interesse da Camara Municipal, dando-
lhe a divulgagdo necessdria; promover a orientagdo e coordenagdo de todos os atos oficiais que
por forga de lei tenham que ser publicadas; manter intercdmbio com as Autoridades dos Poderes
Legislativo, Executivo e Judicidrio, comunicando-lhe as atividades da Camara
Municipal; assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa escrita,%
falada e televisada; prestar esclarecimentos sobre a Cadmara Municipal, se autorizado pelp. :
Presidente;operar a sonorizagdo do plendrio e manutencdo do site, executar outras atividade \;
correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

e) SECRETARIO EXECUTIVO
Cargo em Comisséo
Pré-requisitos: Ensino Superior e nog¢des de informatica
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Atribui¢des e responsabilidades: dirigir os servigos nas dependéncias da Camara; despachar os
papéis relativos aos servigos internos da Camara; controlar o registro e a autuagdo dos processos
legislativos, administrativos e documentos protocolados na Camara Municipal, nos termos do
Regimento Interno e da Legislagdo vigente; subscrever os termos de contratos aprovados pela
Presidéncia; prestar as informagdes que lhe forem solicitadas pela Presidéncia; distribuir o
pessoal sob sua subordinagdo pelos varios setores da Camara, de acordo com as suas
necessidades funcionais; organizar a escala de férias dos funciondrios, bem como designar
substitutos; convocar os servidores para presta¢do de servicos extraordinarios de acordo com as
necessidades existentes; propor a abertura de sindicancias e instauracdo de processos
administrativos; julgar os pedidos de abono e justificagdes de faltas ao servigo de todos os
funcionarios da Camara; autorizar os pedidos de compras necessarias ao funcionamento da
Camara, até o limite previsto em lei; elaborar a correspondéncia oficial da Camara, sob a
responsabilidade da Presidéncia; promover em todas as suas fases, 0s processos de licitagdo, com
a colaboragdo dos demais o6rgdos da Camara, consignando os editais respectivos, sempre com a
oitiva do assessoramento juridico em oficio na Casa, através do departamento de Licitagdes e
Contratos; fornecer, mediante autoriza¢do do Presidente, a qualquer municipe que tenha legitimo
interesse, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, certiddes de atos, contratos e decisdes, sob pena de
responsabilidade da autoridade ou servidor que negar ou retardar a sua expedi¢do; Manter livros
e fichas de termo de compromisso e posse do Prefeito, Vice-Prefeito, Vereadores e
Mesa; executar outras tarefas correlatas as fungdes e responsabilidades proprias da Secretaria
Executiva designadas pelo Presidente da Camara Municipal.

7

O\
f) CHEFE DE PESSOAL
Cargo em Comisséo §
Pré-requisitos: Nivel Superior em gestfio de recursos humanos e nogdes de informatica

Atribui¢des e responsabilidades: identificar necessidades, desenvolver recomendagdes de
melhoria e elaborar planos de ag@o, em relag@o aos objetivos legais estabelecidos pela Camara
Municipal de Quatis; acompanhar o cumprimento das agdes implementadas procedendo
os ajustes quando necessério; coordenar as atividades relacionadas a avaliagdo de cargos e
desempenho de servidores, fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento dos
trabalhos; administrar as atividades das unidades ligadas ao Departamento Pessoal; supervisionar
as atividades de assisténcia social ao servidor municipal; aprovar os processos de transferéncia,
requerimento, memorandos, certiddes e outros; assinar as certiddes que forem fornecidas pela
Céimara; desenvolver propostas de alteragdo ou melhoria da politica de Recursos Humanos em
conjunto com a darea afim; elaborar planos visando aimplementagdo de agdes voltadas as
politicas de Recursos Humanos em conjunto com a area afim; planejar, com a édrea afim, a
revisio ¢ a manutengdo do Plano de Cargos e Saldrios e as atividades de controle de
pessoal; planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal; analisar e pesquisar
as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagdo ao seu trabalho e a Camara
Municipal; coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores, bem como a
apuragdo e o controle do tempo de servigo, para os fins de direito; coordenar as atividades de
controle de pessoal, relacionadas com registros e folha de pagamento; promover constante
atualizagdo dos registros funcionais e financeiros dos servidores; controlar a situagéo do pessoal

a disposi¢io, em suspensdo contratual e outros afastamentos; aplicar, orientar e fiscalizar o
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cumprimento da legislagdo de pessoal; coordenar, supervisionar e orientar as atividades de
recrutamento e selegdo através de Concurso Publico de servidores, de acordo com as
necessidades detectadas nos diversos érgios da Cémara; participar da organizagdo e elaboragdo
de programas para o Concurso, determinar a publicagdo dos editais e informagdes, bem como
dos respectivos resultados; aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Céamara; proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer da
Procuradoria Geral da CAmara nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer
indagagdes juridicas com maior profundidade; promover a inspegdo médica dos servidores para
efeito de admissdo, licenca, aposentadoria e outros fins legais; providenciar posse aos servidores
nomeados para cargos publicos da Camara municipal; providenciar, junto as chefias dos diversos
6rgios da Camara, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua
supervisdo; comunicar 4 Unidade responsavel pelo Patrimonio, com a devida antecedéncia, as
mudancas de chefia para efeito de conferencia de carga de material; efetuar a composigdo da
Folha de Pagamento dos servidores e vereadores e langar todos os dados necessérios a
Folha; acompanhar os limites de gasto com pessoal nos termos da Lei; supervisionar a emissdo
das carteiras de identidade funcional; manter coletdnea de leis e decretos referentes aos
servidores; efetuar a emissdo de Contra-cheques dos servidores; calcular e emitir guias de
recolhimento dos encargos sociais, conforme a legislagdo pertinente; controlar e manter
atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades; manter atualizado o cadastro
necessario ao controle do Imposto de Renda; prestar informagdes a Secretaria da Receita Federal
sobre Imposto de Renda Retido na Fonte dos servidores e vereadores; elaborar e encaminhar
Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS).

g) CHEFE DE LICITACOES E CONTRATOS
Cargo em Comissdo
Pré-requisitos: Nivel Superior e nogdes de informatica

Atribuicdes e responsabilidades: organizar e atualizar o Cadastro de Fornecedores da Camara
Municipal; fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras; atender aos fornecedores,
instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela Camara Municipal; realizar coleta de pregos
e/ou licitagdo visando 4 aquisi¢do de materiais e equipamentos em obediéncia a legislagio
vigente; promover a realiza¢do de procedimentos licitatorios, em suas diversas modalidades, para
compra de materiais e equipamentos, e execugdo de servigos necessarios as atividades da
Camara Municipal, em obediéncia a legislago vigente; realizar compras de materiais e
equipamentos para a Camara Municipal, mediante processo devidamente autorizados; controlar
os prazos de entrega das mercadorias adquiridas, providenciando a cobranga aos fornecedores
quando for o caso; fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras, observando os
pedidos efetuados e o controle da qualidade dos materiais adquiridos; receber as faturas e notas
fiscais para anexa¢do ao processo de despesa ¢ posterior encaminhamento a Unidade de
Administragéo Patrimonial e Material, para as devidas providéncias; manter arquivo de contratos
e documentagdes referentes aos processos de compras da Cémara Municipal; proceder a§
publicagdes relativas aos processos e demais documentos §
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h) ASSESSOR DE INFORMATICA
Cargo em Comissao
Pré-requisitos: Nivel médio e nog¢des de informatica

Atribui¢des e responsabilidades: coordenar e controlar as pesquisar de informatica junto ao
projeto de inclusdo digital, manter agenda coordenando os grupos de pesquisas, fiscalizar e
reprimir o uso indevido dos equipamentos do Projeto de Inclusdo Digital, vedar a utilizagdo dos
equipamentos do projeto de inclusdo digital com a pratica de fornecer subsidios a elaboragiio de
plano diretor de informatica, de planos de sistemas de acesso a banco de dados; coordenar a
implantagdo das politicas e dos programas de informética as unidades administrativas,
observando as politicas e programas de informatica da Camara;

i) CHEFE DE TESOURARIA
Cargo em Comissdo
Pré-requisitos: Nivel Superior em tecnélogo em gestdo publica e nog¢des de informatica

Atribui¢cdes e responsabilidades: coordenar a execugdo das atividades relacionadas com os
servigos de tesouraria da Camara Municipal; coordenar o controle das retiradas e dos depésitos
bancarios, conferir os extratos de contas correntes; coordenar o recebimento de recursos
financeiros oriundos do Poder Executivo Municipal e de outros, em observéncia a legislagio
pertinente; coordenar a emissdo de ordem de pagamento, da Cdmara Municipal, em observancia

a legislagdo pertinente; coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos
diversos 6rgdos da Camara Municipal, em observéncia a legislagdo pertinente; promover a cada
final de exercicio a devolugdo do saldo aos cofres da Prefeitura Municipal; desenvolver, guardar

¢ conservar valores e titulos da Camara Municipal; controlar rigorosamente em dia os saldos das
contas em estabelecimento de crédito, movimentados pela Cimara Municipal; escriturar o livro
caixa; elaborar o boletim do movimento financeiro diario, encaminhando-o0 ao Departamento
Financeiro; receber e controlar os repasses de recursos devido 8 Cidmara Municipal; efetuar a
ordem cronologica das despesas quando regularmente autorizadas e de acordo com a
disponibilidade financeira; manter o controle de depdsitos e retiradas bancérias, mantendo em
dia as fichas controle de contas; coordenar a elaboragdo e encaminhar & Secretaria Executiva os
balancetes mensais ¢ demonstrativos e financeiros, em observincia aos prazos fixados em
legislagdo especifica, para a tomada de providéncias necessdrias; coordenar o arquivamento dos A
processos de despesas e demais documentos da Departamento Financeiro da Camara._ N\
Municipal;assinar cheques juntamente com o presidente executar outras atividades correlatas qu \
lhe forem atribuidas pela Chefia imediata.

j) CHEFE DE CONTABILIDADE
Cargo em Comissao
Pré-requisitos: Nivel Superior e registro no CRC e nogdes de informatica

Atribuigdes e responsabilidades: promover a elaboragdo e encaminhar a Secretaria Executiva, o
Balango Geral da Camara, em observancia aos prazos fixados em legislagdo especifica, para a
tomada de providéncias necessdrias; coordenar e controlar a execugio or¢amentaria, bem como
das prestagdes de contas diversas da Cdmara Municipal; analisar as folhas de pagamento dos
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servidores e dos Vereadores, adequando-as as unidades orgamentarias; promover a elaboragéo
da proposta de Diretrizes Orcamentarias e da proposta do Orgamento Anual da Camara
Municipal, em observa¢do ao disposto na legislagdo pertinente; Analisar, conferir e emitir
despachos em todos os processos de pagamento, bem como em todos os documentos inerentes a
Unidade Or¢amentaria e Contabil; fazer a escrituragdo sintética e analitica dos langamentos
relativos a operagdo contabeis, visando demonstrar a receita e despesa; efetuar a elaboragdo
mensal dos balancetes do exercicio financeiro; Efetuar o encerramento do exercicio,
promovendo a elaboragdo do Balango Geral da Camara Municipal, contendo os respectivos
quadros demonstrativos; assinar quando autorizado, documentos de apuragdo contabil; visar
todos os documentos contdbeis; promover o empenho prévio das despesas da Cémara
Municipal; coordenar e fiscalizar o controle da execu¢do orgamentéria; fornecer os elementos
necessdrios para abertura de créditos adicionais; efetuar o exame e conferéncia dos processos de
pagamentos, informando ao superior imediato sobre erros ou divergéncias verificadas; promover
a liquidag¢@o dos processos de despesas, efetuando o controle e fiscalizagdo dos processos, em
observéncia a legislagdo vigente; efetuar os controles de gastos em conformidade com as normas
legais; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Chefia imediata.

K) ASSISTENTE DE PLENARIO
Cargo Efetivo
Pré-requisitos: Nivel Técnico em gestdo publica ou servigos publicos e nog¢des de informatica

Atribui¢cdes e responsabilidades: planejar, coordenar, orientar, e distribuir os trabalhos
legislativos; assessorar a Mesa Executiva no andamento das sessdes, para o cumprimento de
todas as normas elencadas no Regimento Interno da Camara; assessorar os vereadores nas
sessOes ordindrias e extraordinarias no que se refere aos tramites regimentais manter o controle e
registro dos processos destinado as comissdes; manter atualizada a legislagdo de interesse da
Cémara Municipal, passando as informagdes as Comissdes Permanentes, as Comissdes Especiais
em funcionamento, 2 Mesa Executiva e a todos os Orgdos que compdem a Céamara
Municipal; submeter & apreciagdo e parecer da Procuradoria Geral da Camara, todas as matérias
antes da deliberag@o do Plenario; assessorar ao Presidente da Camara Municipal, na interpretagéo
de matérias controvertidas de aplicagdo da Lei Orgénica Municipal e Regimento Interno da
Cémara Municipal; controlar a confecg¢@o e publicagdo em avulso das proposicdes, na forma
regimental; encaminhar as matérias destinadas a publica¢do a Assessoria de Imprensa; executar

outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Secretaria Executiva da Céamara\\\ -

Municipal, fiscalizar o controle dos registros em livros @ Mesa Executiva e as Comissdes.

1) OFICIAL DE ATA
Cargo Efetivo
Pré-requisitos: Nivel Médio e nogdes de informatica

Atribuicdes e responsabilidades: preparar as atas das sessdes ordinarias, extraordindrias e solenes
e transcrevé-las em registros proprios; expedir convocagdes, controlar os prazos das comissdes e
relatores, mantendo seus membros e os presidentes informados, prestando a cooperagéio que
necessitarem; anotar, em livro proprio, as questdes de ordem levantadas em Plendrio e que
tenham sido fixadas como precedente regimental; responsabilizar-se pela guarda dos livros ou
lista de freqiiéncia dos Vereadores; conferir os textos das leis a serem publicadas bem como os
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respectivos autdgrafos, comunicando as irregularidades observadas; realizar atividades de apoio
legislativo as comissdes e aos vereadores; formalizar e expedir os atos relativos a Divisdo
Legislativa; elaborar oficios de encaminhamento de proposituras, projetos de lei, resolugdes,
decretos legislativos e demais atos devidamente aprovados, aos setores competentes; mediante
solicitagfo dos vereadores ou das comissdes, organizar e manter, sob sua guarda, copia de toda
matéria legislativa apresentada pelo Presidente, Vereadores e Comissdes, em pastas proprias e
individuais; assessorar na lavratura de Atas e livros proprios das Comissdes Permanentes
Temporarias e Especiais, na realizagdo das respectivas reunides e deliberagdes; executar outras
atribui¢des que lhe forem delegadas pela Secretaria Executiva, emitir, redigir e datilografar os
pareceres- das Comissdes Permanentes Temporarias e Especiais, quando encaminhada para’ tal
finalidade;

m)_ADVOGADO
Cargo Efetivo
Pré-requisitos: Bacharel em Direito com registro na OAB e nogdes de informética

Atribuicdes e responsabilidades: assessorar na elaboragio de Projetos de Leis, Decretos
Legislativos e de Resolugdes, quando solicitado pelo Presidente da Camara e/ou Procurador
Geral; elaborar pareceres escritos nos processos que lhe forem encaminhados pelo Presidente da
Céamara ou Procurador; coordenar as informagdes sobre Leis e Projetos Legislativos Federais e
Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da Cimara dos que encerram assuntos relevantes para o
Municipio; orientar a Mesa Executiva quanto aos despachos que deverdo ser exarados nos
processos que forem remetidos a decisdo do Presidente da Camara Municipal, antes e durante as
Sessdes Legislativas; assessorar a Mesa Executiva nas Sessfes ordinarias e extraordinarias da

Cémara Municipal com relagdo as medidas regimentais a serem adotadas; promover o
~ assessoramento técnico aos vereadores; orientar € assessorar todas as unidades administrativas da
Camara Municipal referentes as questdes juridicas; elaborar minutas de convénios, contratos e
outros atos juridicos; manter o controle e acompanhamento dos prazos de envio e respostas ao
Ministério Publico, Tribunal de Contas e outras institui¢des que se fizerem necessarias; manter-
se atualizado com a jurisprudéncia e demais normas legais de interesse do Legislativo(™ -
Municipal; executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Procurador Geral da Cﬁmara%
Municipal e pelo Presidente, relacionadas com suas atribuigdes.

n) RECEPCIONISTA
Cargo Efetivo
Pré-requisitos: Nivel Médio e nogdes de informatica

Atribuicdes e responsabilidades: atender ao publico em geral, quanto a questdes relativas as
atividades desenvolvidas na Camara Municipal, procedendo o respectivo encaminhamento ao
setor competente; coordenar os servigos de portaria e recepgdo em todas as dependéncias da
Camara Municipal; receber jornais, revistas e outras publicagdes de interesse da Cémara
Municipal, encaminhando-os aos 6rgdos interessados; atender ao publico e aos servidores da
Camara Municipal.

0) AUXILIAR DE PROTOCOLO E ARQUIVO
Cargo Efetivo
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Pré-requisitos: Nivel Médio e nogdes de informatica

Atribuicdes e responsabilidades: registrar e distribuir a correspondéncia destinada a Cimara
Municipal, protocolando e numerando em ordem, em livros e/ou fichas proprias; receber e
protocolar todas as certiddes, petigdes, requerimentos, oficios e quaisquer outros documentos
destinados a Camara Municipal; receber as correspondéncias dos diversos 6rgdos, para o devido
arquivamento, quando assim estiver despachado; manter sob guarda, os livros de registro de
protocolo de entrada e saida de documentos, fichas, processos concluidos, bem como outros
documentos que forem encaminhados & Cémara Municipal; receber, carimbar, numerar,
distribuir e registrar todos os documentos, papéis, peti¢des, processos e outros que devam
tramitar na Camara Municipal; remeter e distribuir toda a correspondéncia interna e externa da
Camara Municipal; prestar informagdes relativas ao andamento dos processos em trimite na
Camara Municipal; promover o arquivamento de processos e documentagdo, promovendo a sua
boa guarda, organizar e conservar o arquivo geral da Cimara Municipal, analisando o conteido
dos documentos e papéis; atender, quando solicitado oficialmente, ao desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro proprio; eliminar papéis, jornais e
outros, quando necessario, mediante autoriza¢do expressa do 6rgdo competente, em obediéncia a
legislagao pertinente, nogdes de sistema de protocolo informatizado.

p) AGENTE CONDUTOR (Motorista

Cargo Efetivo
Pré-requisitos: Fundamental Completo com carteira de habilitagdo categoria B

Atribuicdes e responsabilidades: Conduzir Presidente, vereadores e servidores onde for
solicitado com autorizagdo do Presidente; Promover a guarda, conservagdo, abastecimento,
lubrificagdo, limpeza, conserto e recuperagdo do veiculo da Cémara; fazer inspecionar
periodicamente, os veiculos da Camara, e solicitar os reparos que se fizerem
necessario; controlar o licenciamento e o seguro dos veiculos da Camara; Desenvolver outr:

atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente e Secretario Executivo da Cimara, cumpri

normas regulamantares internas. '

q) ASSESSOR PARLAMENTAR

Cargo em Comissdo
Pré-requisitos: Ensino Médio e nogdes de informatica

Atribui¢bes e responsabilidades: assessorar o Vereador nas atividades parlamentares; fazer
atendimento aos cidaddos registrando suas demandas e encaminhando ao Vereador, elaborar
oficios € documentos simples de interesse do Vereador;, reunir projetos, propostas e Leis de
interesse do Vereador; executar outras atividades pertinentes ao seu trabalho de acordo com a
orientagdo do Vereador; elaborar mensalmente relatérios das atividades desenvolvidas pela
Camara Municipal, encaminhando-as a cada Vereador;
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r) AUXILIAR ADMINISTRATIVOQ
Cargo Efetivo
Pré-requisitos: Nivel Médio e no¢des de informatica

Atribuigdes e responsabilidades: executar os servicos de natureza administrativa e burocratica
inerentes ao seu setor; executar, sob determinagdo superior, os trAmites necessarios para abertura
de processos internos e/ou encaminhamento de documentos; registrar a tramitagdo de papéis e
documentos, prestando informagdes e orientagdes necessarias a eficaz solugdo das demandas sob
sua responsabilidade; acompanhar as atividades desenvolvidas em seu departamento; realizar
outras atividades inerentes ao cargo. '

s) AUXILIAR ADMINISTRATIVO (III) (cargo em extin¢do)
Cargo Efetivo
Pré-requisitos: Nivel Médio e nogdes de informatica

Atribuicbes e responsabilidades: preparar o processo administrativo, executar os servigos de
natureza administrativa e burocratica inerentes ao seu setor; executar, sob determinag@o superior,
os trdmites necessdrios para abertura de processos internos e/ou encaminhamento de
documentos; registrar a tramitagéo de papéis e documentos, prestando informagdes e orientacdes
necessdrias a eficaz solugdo das demandas sob sua responsabilidade; acompanbhar as atividades
desenvolvidas em seu departamento; realizar outras atividades inerentes ao cargo, atualizar o
arquivo de enderegos e contatos de pessoas e entidades de interesse da CAmara Municipal

t) AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Cargo Efetivo
Pré-requisitos: Nivel Fundamental

Atribuicdes e responsabilidades: executar atividades de zeladoria: manter limpos os moveis e
dependéncias da Camara; manter arrumado o material sob sua guarda; solicitar a compra de
materiais de limpeza quando necessario; executar outras atividades inerentes ao cargo, atenderr\“
solicitagdes no exercicio da funcéo. r\\

u) CHEFE DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
Cargo em Comisséo
Pré-requisitos: Nivel Médio e nog¢des de informatica

Atribui¢des e responsabilidades: controlar as atividades referentes a aquisicdo,
guarda e distribui¢do de material permanente e de consumo; promover a padronizagdo e
especificagdo de materiais, visando uniformizar a linguagem em todas as unidades de Servigo;
garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo suas especificagdes; promover a
guarda e conservagéo 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 confecgio de plaquetas de identificagdo dos bens
permanentes; promover visitas de inspegdo para conferir a carga dos bens permanentes nos
diversos setores da Caimara, bem como verificar seu estado de conservagdo, providenciar
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expediente conforme dispuser a Legalizagdo 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 forme distribuidos, manter
atualizado o arquivo de documentos ligados a aquisigdo, localizagdo e tombamento dos bens
imoveis, controlar ficha de entrada e saida de materiais do almoxarifado, providenciando
expediente para novas aquisi¢des, visando o bom andamento do servigo, prestar contas do
almoxarifado e patriménio para prefeitura Municipal de Quatis e para o Tribunal de Contas do
Estado e manter atualizadas todos os servigo respectivos ao almoxarifado e patrimonio, prestar
contas conforme determinagio do TCE.

v) COPEIRA
Cargo Efetivo
Pré-requisitos: Fundamental Completo

AtribuicBes e responsabilidades: manter arrumado o material sob sua guarda;
fazer café, suco, agua e servi-los; lavar lougas e manter em adequado estado de higiene a
cozinha, atender o plenario nas sessdes ordinarias e extraordinarias, bem como nos eventos
realizados pela cdmara Municipal, atender solicitagdes no exercicio da fungao.

w) ASSESSOR DE EXPEDIENTE E SECRETARIA EXECUTIVA
Cargo em Comissdo
Pré-requisitos: Nivel Médio e nogdes de informatica

Atribuigdes e responsabilidades: executar os servigos de natureza administrativa e
burocratica inerentes ao seu setor, executar, sob determinagdo superior, os tramites necessarios
para abertura de processos internos legislativos e/ou encaminhamento de documentos; orientar e
elaborar os tramites para despacho de documentos externos, bem como seu posterior controle;
registrar a tramitagdo de papéis e documentos, prestando informagdes € orientagdes necessarias a
eficaz solugdo das demandas sob sua responsabilidade; acompanhar as atividades desenvolvidas
em seu departamento; realizar outras atividades inerentes ao cargo; dar suporte e apoio direto ao
Secretario Executivo, no que diz respeito a preparagio e elaboragdo de documentos. coordenar os
servigos de assessoramento direto ao Secretario Executivo; assistir diretamente e imediatamente
ao Secretario Executivo nas relagcdes com as autoridades em geral, com os servidores da casa e
ao publico em geral;promover a integragdo dos 6rgdos da Camara objetivando o cumprimento Q
das atividades setoriais;promover e supervisionar a coordenacdo de implantagdo das politicas
setoriais; coordenar as atividades de redacdo e digitagdo da correspondéncia da Secretaria
Executiva;orientar e coordenar a agenda de atividades e programas do Secretario
Executivo;coordenar e supervisionar a recepgdo, o controle e a tramitagdo da documentagdo N\
encaminhada a Secretaria Executiva;executar outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo Secretario Executivo,executar servigos de reproducdo através do processo
eletronico de fotocopia da Camara Municipal; elaborar oficios, roteiros de expediente, portarias,
sumulas, redigir roteiro das sessdes ordinarias e extraordinarias, projeto de leis, resolugdes,
indicagdes da mesa executiva, elaborar projetos de Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos,
Portarias, nas diversas areas de atuagio da Camara Municipal; participar da elaboragdo da pega
orgamentaria do Poder Legislativo, dando a contribuigdo necessaria.
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x) AGENTE DE SEGURANCA
Cargo Efetivo
Pré-requisitos: Nivel Médio

Atribuicdes e responsabilidades: monitorar o fluxo de entrada e saida da Camara Municipal;
zelar pela ordem e seguranga de pessoas; executar tarefas de fiscalizagdo e observagdo da
Camara e seu entorno; identificar qualquer movimento suspeito que possa comprometer a
seguranga das pessoas e do local e tomar as medidas cabiveis; inspecionar as dependéncias da
Cémara para evitar incéndio e roubos; examinar portas, janelas, portdes e assegurar que estdo
fechados; executar outras atividades inerentes ao cargo.

y) ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO
Cargo Efetivo
Pré-requisitos: Nivel Técnico em gestdo publica ou servigos ptblicos e nogdes de informética

Atribuicdes e responsabilidades: Auxiliar o Controlador Interno no desenvolvimento de suas
fungdes; manter arquivo de pareceres e documentagdes exigidas por Orgdos de controle
externo; colaborar com o Controlador Interno, no desenvolvimento de suas atribui¢des, conforme
orientagdo do Controlador.

z) AUXILIAR DE CONTABILIDADE
Cargo Efetivo
Pré-requisitos: Nivel Técnico em contabilidade e nogdes de informatica

Atribuicdes e responsabilidades: auxiliar o Chefe de Contabilidade em suas atribui¢des no que
for necessario para as atividades da unidade; Analisar, conferir e emitir despachos nos processos
de pagamento, bem como em todos os documentos inerentes a Unidade Orgamentaria e
Contébil: auxiliar o Chefe de Contabilidade na feitura da escriturago sintética e analitica dos
lancamentos relativos a operagdo contabeis, visando demonstrar a receita e despesa; efetuar a
elaboracio mensal dos balancetes do exercicio financeiro; assinar quando autorizado,
documentos de apuragdo contdbil; visar todos os documentos contabeis; promover o empenho
prévio das despesas da Camara Municipal; fornecer 0s elementos necessarios para abertura de
créditos adicionais; efetuar o exame e conferéncia dos processos de pagamentos, informando ao
superior imediato sobre erros ou divergéncias verificadas; promover a liquidagdo dos processos
de despesas, efetuando o controle e fiscalizagdo dos processos, em observancia a legislagdo
vigente; efetuar os controles de gastos em conformidade com as normas legais; executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Chefia de Contabilidade.

aa) AUXILIAR DE TESOURARIA
Cargo Efetivo
Pré-requisitos: Nivel Médio e nogdes de informatica
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Atribui¢des e responsabilidades: auxiliar o chefe de tesouraria em suas atribui¢des no que for
necessario para o desenvolvimento das atividades da Tesouraria; controlar das retiradas e dos
depoésitos bancarios, conferir os extratos de contas correntes; acompanhar o recebimento de
recursos financeiros oriundos do Poder Executivo Municipal e de outros, em observéncia a
legislacdo pertinente; coordenar a emissdo de ordem de pagamento, da Cdmara Municipal, em
observancia a legislagdo pertinente; acompanhar o fornecimento de suprimentos de recursos
financeiros aos diversos o¢rgdos da Camara Municipal, em observancia a legislagdo
pertinente; auxiliar no desenvolvimento, na guarda e conservagdo de valores e titulos da Camara
Municipal; controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em estabelecimento de crédito,
movimentados pela Cimara Municipal; escriturar o livro caixa; elaborar o boletim do
movimento financeiro didrio, encaminhando-o ao Departamento Financeiro; efetuar a ordem
cronoldgica das despesas quando regularmente autorizadas e de acordo com a disponibilidade
financeira; manter o controle de depositos e retiradas bancérias, mantendo em dia as fichas
controle de contas; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Chefia da
Tesouraria.

bb) AUXILIAR DE PATRIMONIO
Cargo Efetivo
Pré-requisitos: Nivel Médio e nogdes de informatica

Atribuicdes e responsabilidades: auxiliar o chefe de Patriménio e Almoxarifado
no desenvolvimento de suas fung¢des; tomar providéncias quanto a organizagdo de todos os bens
patrimoniais da CAmara Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados; organizar e atualizar
o cadastro de bens moveis e imoveis da Cadmara Municipal; codificar os bens patrimoniais
permanentes, através de fixagdo de plaquetas; realizar inventrios dos bens patrimoniais, duas
vezes por ano;propor medidas para conservagdo dos bens patrimoniais da Cémara
Municipal; propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto; receber e conferir os
materiais adquiridos acompanhados de notas fiscais em conjunto com o Departamento de
Licitagdes e Contratos; guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os materiais e
equipamentos; fornecer o0s materiais requisitados aos diversos o¢rgdos da Cémara
Municipal; organizar e atualizar o catdlogo de materiais de reposi¢do da Cémara Municipal;
elaborar mensalmente o mapa de consumo de materiais, encaminhando-os a Secretaria
Executiva; promover a padronizagdo, recebimento, registro, guardas e distribui¢do de qualquer
material adquirido; manter as fichas de controle de almoxarifado e patrimdnio atualizadas;
realizar outras atividades solicitadas pela chefia de patrimdnio e almoxarifado inerentes a sua
funcdo.
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