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Dispde sobre o Plano de Classificagdo
de Cargos de Provimento Efetivo e em
Comissio da Camara Municipal de
Vassouras e d4 outras providéncias.

CAPITULO I
DO REGIME JURIDICO

Art.1° O Plano de Classificagdo de Cargos de provimento efétivo da Cémara Municipal de
Vassouras obedece ao regime estatutrio € os cargos de provimento em comissdo obedecem ao
regime celetista. - ' ‘

CAPITULO II . ‘
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art.2°— Os cargos de provimento efetivo e em comissdo constituem o Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Vassouras e serdo estruturados de acordo com o disposto nesta Resolugéo.

Art.3° O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Vassouras estrutura-se em:
I - Parte Permanente

Art.4°- A Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Cdmara € compreendida pelos cargos
de provimento efetivo e pelos de provimento de comisséo.
§ 1° - Os cargos de provimento efetivo séo os estabelecidos no Anexo IA desta Resolugéo.

§ 2° - Os cargos de provimento em comissdo sdo os estabelecidos no Anexo IB desta
Resolugdo. o :

§ 3° - As atribuigdes dos cargos mencionados no caput deste artigo sdo as estabelecidas no
Anexo II desta Resolugdo. .

Art.5°- A organizagdo do Plano de Cargos da Cémara Municipal baseia-se nos seguintes
conceitos: :
I - Servidor, é a pessoal legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo ou
em comissio; S

Il — Cargo, é o conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades, cometidos ao servidor,
criado por resolugdo legislativa, com denominagéo propria, nimero certo e vencimento especifico;

III — Classe, é o agrupamento de cargos de atribuicdes da mesma natureza, de denominagdo
idéntica, do mesmo nivel de vencimento ¢ grau de dificuldade e responsabilidade das atribuigdes;
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IV — Nivel de Vencimento, é a referéncia atribuida ao conjunto de classes equivalente
quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade e escolaridade, visando determinar a faixa de

vencimentos correspondentes; ,

V — Faixa de Vencimentos, é a escala de padrSes de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel; _ '

VI — Padriio de Vencimento, é a letra que identifica o vencimento percebido pelo servidor
dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa.

CAPITULO III -
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
Art.6° Os cargos de natureza efetiva, constantes do Anexo IA desta Resolugéo, serdo
providos por nomeagio, precedia de aprovagdo em concurso publico.

Paragrafo Unico — Nas nomeagdes para os cargos de provimento efetivo, observar-se-&o o
grau de instrucio e os demais requisitos estabelecidos, para cada classe, no Anexo IIl desta
Resolucéo. '

Art.7°- O provimento dos cargos efetivos serd autorizado pelo Presidente da CAmara, desde
que haja dotag#io orgamentaria para atender as despesas dele decorrentes. :

Parégrafo Unico — A Secretaria Geral verificara a existéncia de dotagio or¢camentaria para
fazer face as despesas resultantes do provimento solicitado, comunicando & Mesa Diretora, quando
for o caso, a insuficiéncia de recursos. '

Art.8°- Anualmente, o Secretdrio Geral revera a Parte Permanente do-Quadro de Pessoal
para propor & mesa Diretora, de forma devidamente justificada, a ampliagdo, redugfo ou criagéio de
novas classes de cargos e respectivos quantitativos.

Art.09°- O provimento dos cargos em comissdo serd feito mediante livre escolha do
Presidente da Cimara. ' '

Art.10°- Compete ao Presidente da Camara expedir os atos de provimento dos cargos do
Poder Legislativo.

Paragrafo Unico — O ato de provimento deverd necessariamente conter as seguintes
indicagdes, sob pena de nulidade do mesmo:

I — Nome completo do servidor

II — Denominagdo do cargo vago a ser provido ,

I — Fundamento legal, bem como nivel de vencimento do cargo ,

IV — Indicagdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo
municipal, se for o caso. -

Art.11°- E vedado, a partir da data de publicag¢o desta Resolugéo, o provimento dos cargos
em extingfo integrantes da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da Camara.
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CAPITULO 1\
DO CONCURSO PUBLICO

Art.12°- O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma tnica vez,
por igual periodo.

Art.13°- O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagfo e os requisitos
para inscri¢do dos candidatos serdo fixados em edital que serd divulgado de modo a atender ao
principio de publicidade. —

Art.14°- Nio se realizard novo concurso publico enquanto houver para 0s mesmos cargos,
candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda n#o expirado.

Paragrafo Unico — A aprovagéo em concurso publico nfo gera direito a nomeagdo, a qual
se dard, a exclusivo critério da Presidéncia, dentro do prazo de validade do certame e na forma da
lei. '

Art.15°- Na realizagio do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
complementadas ou ndo por provas orais, tedricas ou praticas conforme as caracteristicas do cargo
a ser provido. '

CAPITULO V
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art.16°- Fica institucionalizado na Camara Municipal -de Vassouras o sistema de
progressio funcional para os seus servidores.

§ 1° - Para efeito desta Resolugfo, progressdo funcional € a passagem do servidor de seu
padriio de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da
classe a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas neste
Capitulo e em regulamento especifico.

§ 2° - A progressdo funcional de que se trata o caput do artigo s6 ocorrera se houver
recursos orgamentarios proprios para atender as despesas decorrentes.

Art.17°- A progressdo funcional do servidor ocorrerd por merecimento, observadas as
normas deste Capitulo e as estabelecidas em regulamento especifico.

Parégrafo Unico — Do regulamento a que se refere o caput deste artigo, deveréo constar:
I — Os fatores que serdio utilizados na avaliagdo de desempenho;

II — Os pesos atribuidos a cada um dos fatores constantes da avaliagdo de desempenho;
III - Os graus estabelecidos, dentre de cada fator, para as situagdes de desempenho.
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Art.18°- Para ter direito & progressdo, a partir de 03 (irés) anos de efetivo exercicio na
Camara Municipal de Vassouras no padrio de vencimento passando da letra A para a Letra B ¢
sucessivamente, sendo um aumento de 3% em cada Jetra e, ainda, obter, em sua avaliagdo de
desempenho, o grau minimo de merecimento necessario a sua progressdo funcional.

§ 1° - Para obter o grau minimo a que se refere o caput deste artigo o servidor devera
conseguir, pelo menos, 75% (setenta e cinco por cento) dos pontos na média de suas 3 (trés)
ultimas avaliag¢des de desempenho.

§ 2° - Caso ndo alcance 0 percentual de 75% (setenta e cinco por cento) dos pontos na
média de suas 3 (trés) ultimas avalia¢des de desempenho, o servidor permanecerd na mesma letra
de referéncia da tabela de vencimentos em que se encontra por mais 01 ano para que, entdo, seja
realizada nova apuragfo de merecimento. '

§ 3° - Caso o servidor esteja eventualmente ocupando um cargo comissionado, ndo sera
prejudicado a sua progressdo funcional, tendo em vista o que estabelece o artigo 37 inciso V da
Constitui¢do Federal. :

§ 4° A progressio sera efetivada pelo Presidente da Camara Municipal de Vassouras, uma
vez preenchidos os requisitos de merecimento, sempre no més subseqilente ao que o servidor
completar o intersticio de 03 anos em uma mesma letra de referéncia da tabela de vencimentos,
independente do nivel.

Art.19°- A avaliagio funcional sera realizada anualmente, mediante a afericdo do
desempenho do servidor pela Comissdio de Avaliagdo Funcional, conforme o estabelecido no
Capitulo VI desta Resolugéo. ‘

§ 1° - O merecimento ¢ adquirido durante o periodo de permanéncia do servidor em seu
padrdio de vencimento. '

§ 2° - Apés a elevagio de padrdo, serd reiniciada a contagem de ocorréncias para efeito de
nova apuragfo de merecimento. '

§ 3° - A pena de suspensdo interrompe a contagem do intersticio previsto, iniciando-se
nova contagem na data subseqiiente & do término do cumprimento da penalidade.

Art.20°- As progressdes funcionais serfio realizadas em até 30 dias sempre que o servidor
se enquadrar no que esté estabelecido no artigo 19 desta resolugéo.

i CAPITULO VI
DA COMISSAO DE AVALIACAO FUNCIONAL
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Art.21°- Fica criada a Comissdo de Avaliagdo Funcional constituida de 3 (trés) membros,
para proceder a avaliagéo do desempenho dos servidores, objetivando a aplicagéio do sistema de
progressdo funcional. ‘

Paragrafo Unico — A Comissdo serd presidida pelo 1° Secretdrio da Camara, na qualidade
de membro da Mesa Diretora, devendo dela fazer parte, também, o Diretor Geral e um
representante de classe dos servidores efetivos da Casa.

Art.22°- A Comissdo de “Avaliagdo Funcional tera sua organizagio e forma de
funcionamento regulamentadas em portarias legislativas a ser baixadas pelo Presidente da Camara.

Paragrafo Unico — Nao sendo realizadas as avaliagdes de desempenho por qualquer
motivo, presumir-se-8o preenchidos os requisitos de merecimento para a progressdo, previsto no
artigo 19 desta Resolugfo, aplicando o efeito retroativo das pendéncias da progressdo.

CAPITULO VII
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art.23°- Cargo de provimento em comissdo € o cargo de confian¢a, de livre nomeagdo e
exoneragéo. .« '

Art.24°- O servidor que for designado para o exercicio de cargo de provimento em
comissdo sera remunerado de acordo com o disposto no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais. ‘

Art.25° Funcfio gratificada é a vantagem pecunidria, de cardter transitorio, criada para
remunerar encargos em nivel de diregéo, chefia e assessoramento, atribuida; exclusivamente, a
servidores efetivos da Camara Municipal.

Art.26°- As fungdes gratificadas necessérias ao funcionamento da Camara Municipal séo as
constantes na Resolucfio que dispde sobre sua estrutura organizacional.

Art.27°- A designagfio para o exercicio de fungfo gratificada sera feita pelo Presidente da
Céamara Municipal. ' '
CAPITULO VIII
DA REMUNERACAO

Art.28°- Remuneraciio é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias
permanentes ou temporarias estabelecidas em lei. ' ’

Art.30°- Vencimento € a retribuigﬁo pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em lei, sendo vedada a sua vinculacfio ou equiparagfo, de acordo com o disposto no inciso
X1II do artigo 37 da Constituigéo Federal.
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Paragrafo Unico — O vencimento a ser pago, pela Camara Municipal, ao servidor aprovado
em concurso publico, em cumprimento de estagio probatorio, sera equivalente ao estabelecido no
primeiro padréio da faixa de vencimentos correspondente ao cargo que ocupa.

Art.30° As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal estdo hierarquizadas por niveis de vencimentos no Anexo IA desta Resolug@o.

Paragrafo Unico — A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, composta de 10
(dez) padrdes designados alfabeticamente de A a J, conforme Tabela aprovada por lei especifica de
iniciativa da Cémara. '

Art.31° A revisdo geral dos vencimentos atribuidos aos cargos de natureza efetiva € os em
comissio se processard conforme o disposto no artigo 37, inciso X da Constituig8o Federal, tendo
como data base o reajuste do salario minimo nacional. ' ' '

CAPITULOIX
DO TREINAMENTO

Art.32°- Fica institucionalizado- como atividade permanente da Céamara Municipal o
treinamento de seus servidores.

Art.33°- A Secretaria Geral elaborard e coordenard a execugiio de programas de
treinamento para os servidores da Camara Municipal.

Paragrafo Unico — Os programas de treinamento seréo elaborados, anualmente, a tempo de
se prever, na proposta orgamentaria, 0s Iecursos indispensaveis & sua implantagéo.

Art.34°- As chefias participarfio dos programas de treinamento, identificando as areas
carentes de capacitagio e facilitando a participagdo de seus subordinados nos cursos ¢ demais
eventos destinados para esse fim.

CAPITULO X -
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art.35°- Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Cdmara Municipal
de Vassouras, obedecidas as exigéncias legais, serio automaticamente enquadrados nos cargos
previstos no Anexo IA, cujas atribui¢des sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data de. vigéncia desta Resolugdo,
observadas as disposi¢des deste Capitulo. » ,

Art.36°- Do enquadramento néio podera resultar redugéo de vencimentos, salvo nos casos
de desvio de funcdio nfio acolhidos por esta Resolugéo. . '

Art.37°- O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo
com as normas desta Resolugfo podera, no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar da data de
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publicagdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Presidente da Camara petiio de
revisdo de enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS

Art.38° Legislagdo especifica dispord sobre os vencimentos dos cargos de provimento
efetivo e em comissio, bem como sobre a forma de remuneragdo dos servidores da Camara
designados para o exercicio de fungdes gratificadas, conforme o disposto no Capitulo VII desta
Resolugdo. '

Art.39°- Os .portadores de deficiéncia, obedecida a legislagdo em vigor, ndo estaréo
impedidos & posse e ao exercicio de cargo ou fungfio publica da Cémara, salvo quando a

deficiéncia for considerada incompativel com a natureza das atividades a serem desempenhadas.

Paragrafo Unico — Resoluggo-especifica dispord sobre os critérios de admisséo na Camara
para as pessoas portadoras de deficiéncia. : :

Art.40°- As despesas decorrentes desta Resolugdio correrdo por conta das dotagdes
orgamentarias proprias. :

Art.41° Esta Resolugﬁo entra em vigor na data de sua publicagﬁo,’ revogadas todas as
disposicSes em contrario, especialmente a Resolugdo n°887 de 30 de junho de 2015.
Camara Municipal de Vassouras, 06 de agosto de 2015.
JUSTIFICATIVA

Acrescentando no Anexo | tabela A os requisitos especificos dos cargos

efetivos da Camara Municipal de Vassouras.

Thootanss Adneo VY

Rodrigo Andrade Vaz -
Presidente :

%ﬁ%OOA]%X%e’ Mgefroél\%ﬁé

Vice-Presidente
Rodrigo Rodrigu ca Lem Guimaraes

1° Secretario 2° Secretario
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| ANEXO 1
‘QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

A. Classes de Cargos de Provimento Efetivo, com Numero de Cargos Correspondentes e
Ordenados por Niveis de Vencimentos.

CLASSE N°. DE NIVEL Requisitos Especificos
CARGOS A
Analista de Sistemas 2 NS Graduacdo em Ciéncias da Computagdo ou

Sistema de Informag&o.

Contador | 1 NS Graduagdo em Ciéncias Contdbeis com

registro no conselho de classe competente.

Analista de Departamento de 1 NS Graduag#io em Administragdo ou Ciéncias
Pessoal o Contébeis ou Curso Superior de Tecnologia
em Gestdo Publica, com registro no

conselho de classe competente.

Jornalista : 1 - NS Graduagiio em Comunicagdo Social, com
habilitacdo em Jornalismo com registro

no Orgdo de Classe.

Motorista 7. 1 Ensino Médio Completo e possuir Carteira
Nacional de Habilitagdo — CNH, minimo

categoria “B” vigente.

Agente Administrativo 8 2 ~ Ensino Médio Completo.
Cerimonial 1 2 Ensino Médio Completo.
Operador de Audio e Video -1 2 Ensino Médio Completo.
Vigilante ‘ 4 2 Ensino Médio Completo e certificado de
| formagdo de vigilante devidamente
* registrado no Departamento de Policia
; » Federal.

Auxiliar de Servigos Gerais | 6 ‘ 3 Ensino Fundamental incompleto.

Copeiro = - 1 3 Ensino Fundamental incompleto.

Zelador 1 3 ‘ “Ensino Fundamental incompleto.
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B. Classes de Cargos de Provimento em Comiss&o, com 0 Numero de Cargos
Correspondentes e Ordenados por Nivel de Vencimentos.

NIVEL

CLASSE N°. DE CARGOS
Diretor Geral 1 CCCMV-00
Procurador Geral 1 CCCMV-00
Controlador 1 "CCCMV-00
Assessor Contabil 1 CCCMV-01
Assessor de Tesouraria 1 CCCMV-02
Assessor Especial 39 COCMV-05
Assessor Espécial de 1 CCCMV-01
Secretaria
Assessor do Setor Juridico 1 CCCMV-02
Assessor do Gabinete da 2 CCCMV-02
Presidéncia
Assessor Especial de 1 - CCCMV-01
Almoxarifado N '
Assessor de Secretaria 3 CCCMV-02
Secretario Administrativo 1 ' CCCMV-O]
Assessor de Comunicacdo i CCCMV-00
Assessor Especial de 1 CCCMV-05 -
Patriménio
Assessor de Transporte 1 CCCMV-02
Assessor de Compras 1 CCCMV-01
Assessor de Protocolo 1 CCCMV-05
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ANEXO II

DAS ATRIBUICOES DE CADA CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO E EM QOMISSAO
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO E CHEFIA

1)
a)

b)
c)
d)

)
k)

— Si#o atribui¢des comuns a todos os niveis de direcio e chefia:

— programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugdo de todas as
tarefas de responsabilidade da diregdo ou da chefia; ,

— promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o
desempenho da unidade que dirige; _

_ assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagdo das atividades e dos
servigos que lhe forem solicitados. :

- responsabilizar-se e prestar contas junto & direcfio ou chefia hierarquicamente superior
dos resultados esperados e alcangados; B ‘
— cumprir e fazer cumprir, na 4rea de sua atuag4o, as normas e regulamentos vigentes;

_ distribuir os servigos ao pessoal sob sua diregdio, examinando o andamento dos trabalhos
e providenciando sua pronta conclusdo.

— promover a sistematizag8o das formas de execugido dos servicos de sua competéncia;

— informar e instruir processos de sua 4rea de atuagéo, encaminhando aqueles que
dependem de soluggio de autoridade imediatamente superior;

— proferir despachos interlocutérios em processos cuja deciséo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisorio em processos de sua competéncia;

— manter a disciplina do pessoal de seu 6rgéo ou unidade de trabalho;

- despachar com o superior hierdrquico imediato os assuntos de sua competéncia.

1.1) —O ocupante do cargo de direcdo e chefia néo poderd, em hipétese alguma, escusar-se

de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas
conseqiiéncias decorrentes de sua recusa ou omisséo.

DO ANALISTA DE SISTEMAS

2)
a)
b)
c)
d)

— Compete ao Analista de Sistemas

Orientar e acompanhar a execugdo dos servigos de processamento de dados, seu
desenvolvimento e sua operagéo, ,
Responsabilizar-se pela sele¢éo de programas e dos equipamentos de informatica da
Camara; '
Promover a agilizacfio dos servigos da Camara, através da informatizagéo de suas
atividades; 4 ‘
Organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servigos mais eficientes aos
Usuarios; C .
Otimizar a utilizagdo dos equipamentos existentes, provendo os usudrios com dados
estatisticos e relatorios solicitados; - '
Programar e supervisionar as atividades necessarias a analise, defini¢fio e desenvolvimento
dos sistemas a serem processados; ’
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Supervisionar os trabalhos de digitagdo, operag#o e controle dos servigos em execucdo,
Programar e organizar a utilizagfio do equipamento de informatica, com vistas a atender
aos servigos considerados prioritarios;

Controlar a distribuicfio de relatorios, demonstrativos, relagdes, listagens e demais
documentos produzidos; _

Supervisionar os servigos da rede de computadores, providenciando os reparos que se
fizerem necessarios nos equipamentos de informatica da Camara;

Exercer outras atividades correlatas.

DO CONTADOR

3)
a)

b)
©)

d)

D

Compete ao Contador: : o

Planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e or¢amentario;

Escriturar a contabilidade da Camara; -

Elaborar e assinar balancos ¢ demonstrativos de contas, observando sua correta
classificagfio e langamento, verificando a documentaggo pertinente, para atender as
exigéncias legais e formais de controle; ‘ '

Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, 0 cumprimento
de obrigagdes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas bancarias, para
possibilitar a administragéo dos recursos financeiros da Camara;

Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orgamentérios da execugdo de contratos,
convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicacio de recursos repassados, analisando clédusulas contratuais, dando orientagdo aos
executores a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel; -

Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial verificando
sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeigoamento de
controle interno; :

Orientar & CAmara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de
diretrizes orgamentdrias e seus anexos e, a Lei Orgamentaria e seus anexos;

Controlar a execugfo orgamentéria, analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos; _

Elaborar o relatério de Gestdo Fiscal da Camara; »

Alimentar, com os dados necessarios, o sistema de folha de pagamentos;

Providenciar, quando necessario, o pagamento de hora-extra aos servidores da Camara
Municipal; , ,

Acompanhar os gastos do pessoal do Legislativo, tendo em vista o cumprimento dos
artigos 19 e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

m) Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,

n)

fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagfo, desenvolvimento e
aperfeigoamento de atividades em sua éarea de atuagdo;

Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua 4rea de
atuacio; ’
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0) Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacio,

p) Participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da CAmara e outras entidades
puiblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des
sobre situagdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos a Camara; '

q) Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagfo profissional.

DO MOTORISTA
4) Compete ao Motorista:

a) Dirigir o automoével da Camara Municipal, verificando diariamente as condig¢des de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo; .

b) Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranga dos passageiros,
verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranca;

c¢) Observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo, bem como fazer
pequenos reparos de urgéncia; ' '

d) Manter o veiculo limpo, interna ¢ externamente, € em condi¢des de uso, levando-o a
manutencfo, sempre que Necessario; _ :

¢) Anotar a Kilometragem rodada, viagens realizadas, objetos ¢ pessoas transportadas,
itinerarios e ocorréncias;

f) Recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado, abastecido e
fechado.

g) Executar outras tarefas afins.

DO AGENTE ADMINIS_TRATIVO

5) Compete ao Agente Administrativo: :
5.1) Na qualidade de agente responsavel pelas atividades de apoio aos trabalhos legislativos:

a) Digitar ou datilografar correspondéncias, pareceres, relatérios e outros documentos;

b) Conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados, encaminhando-os para
assinatura, quando for o caso;

¢) Executar outras tarefas afins.

5.2) Na qualidade de agente responsével pelo apoio as atividades de protocolo e informagdes;

a) Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagéo de papéis e documentos nos
orgdos e unidade da Camara;

b) Protocolar todos os projetos de Lei, Resolugdes, Decretos, Requerimento, Mogdes,
Indicagdes, Substitutivos, Emendas, Sub-emendas e pareceres das comissdes;
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¢) Organizar as pastas que formam 0s processos ¢ 0s documentos recebidos para protocolo;

d) Registrar a tramitagfo de papéis e documentos, 0 despacho final e a data de arquivamento
dos mesmos; .

e) Digitar ou datilografar os servigos de protocolo da Cémara;

f) Atender ao publico, prestando informagdes, consultando documentos ou orientando-os
quanto & necessidade de anexar outros tipos de documentagfo;

g) Executar outras tarefas afins.

5.3) Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de arquivo e documentagéo:

a) Colecionar Lei, Resolugdes, Decretos, Mog(”)es‘, Pareceres e outros, mantendo-os arquivados
de modo a facilitar sua consulta;

b) Colecionar, providéncias a encadernagéio e arquivar jornais e publicagdes de interesse da
Camara; y ‘

¢) Organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagdes de interesse do Municipio.
d) Informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados
e realizar empréstimos, mediante recibo. . .

e) Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da Camara,
mantendo atualizado o sistema de ficharios; _ '

f) Organizar e manter de forma completa as colecdes de revistas e publicagdes da biblioteca;
g) Localizar documentos arquivados para juntada ou anexag&o; ‘
h) Executar outras tarifas afins. :

5.4) Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de administragio de pessoal:

a) Realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Cémara;

b) Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores; ‘

¢) Organizar a identificagio e a matricula dos servidores da Camara, bem como a expedi¢io
das respectivas carteiras funcionais; : ‘ ‘

d) Digitar ou datilografar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da Camara;

e) Realizar contagem de tempo de servigo dos servidores da Camara; 4

f) Verificar dados relativos ao controle do salario familia, do adicional por tempo de servigo e
demais vantagens relativas aos servidores;

g) executar outras tarefas afins.

5.5) Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de material e patrimonio:

a) Manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara;

b) Digitar ou datilografar os pedidos de compras e as requisicdes de material;

¢) Estabelecer normas e procedimentos para os servigos de classificagdo e codificagdo dos
bens patrimoniais; ' ,

d) Controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrangas, quando for o caso;
e) Elaborar tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servigos de material e patrimdnio;

f) Manter estoques de materiais; '

g) Manter em perfeita ordem de armazenamento € conservagdo, os materiais de consumo da
Céamara.

h) Manter atualizada a escrituragdio referente a0 movimento de entrada e saida de materiais.
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i) Receber as notas de entrega € as faturas dos fornecedores com as declaragbes de
recebimento e aceitagio do material;

j) Efetuar as atividades de tombamento, carga e inventario dos bens da Camara;

k) Classificar e codificar os bens materiais, segundo critérios pré-estabelecidos;

1) Participar das atividades de tombamento e carga de materiais e de inventarios dos bens
patrimoniais da Camara; . :

m) Auxiliar na elaboragdo de tabelas e quadros estatisticos necesséarios aos servi¢os de
material e patrimonio;

n) Zelar pelo equipamento de escritorio da Camara;

0) Apurar os desvios e faltas de material eventualmente verificada; -

p) Executar outras tarefas afins. .

5.6) Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de orgamento € finangas:

a) Auxiliar no levantamento de dados para elaboragio orgamentaria;

b) Auxiliar na classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das operagbes de
natureza financeira; v

c¢) Conferir a emissdo de guias de pagamento;

d) Auxiliar na preparagio dos balancetes;

e) Auxiliar na preparagdo do Balango Financeiro;

f) Auxiliar no levantamento e inventdrio de valores sob a guarda e responsabilidade da
Camara. :

g) Auxiliar na elaboragéio de tabelas, mapas ¢ quadros demonstrativos relativos aos servigos
de natureza ﬁnanceira da Camara; '

h) Executar outras tarefas afins.

DO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

6) Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais:

a) Fiscalizar o fnovimento de pessoas estranhas ao servico nas instalagdes e dependénciaé da
Céamara,

b) Prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar visitantes aos
locais desejados; : :

¢) Receber e transmitir recados;

d) Abrir e fechar as instalagdes da Cémara nos horarios regulamentares; _

e) Ligar ventiladores, luzes ¢ demais aparelhos elétricos e desligé—los no final do expediente;
f) Hastear e arriar as bandeiras nacional, estadual e municipal, em locais e épocas
determinada;

g) Transportar documentos e matetiais internamente, entre as proprias unidades da Camara,
ou externamente para outros 6rgéos ou entidades; ’

h) Fazer pacotes e selar correspondéncias;

i) Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e companhias de transporte;

j) Manter limpos os méveis e arrumados os locais de trabalho, bem como as dependéncias da
Céamara,
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k) Manter arrumado o material sob sua guarda; :

1) Solicitar requisi¢io de material de limpeza, de agcar e café, e outros materiais, quando
necessario; ' ‘

m)Fazer e servir café, sucos e agua;

n) Lavar copos, xicaras, cafeterias e demais utensilios pertinentes;

0) Afixar em quadros proprios, e de acordo com ordens superiores, avisos, ordens de servico,
comunicados e outros;

p) Regular o volume do som nas instala¢des da Camara;

q) Operar maquinas duplicadoras, alceando e grampeando os documentos reproduzidos;

r) Controlar o estacionamento de veiculos autorizados no local destinado a este fim;

s) Executar outras tarefas afins.

DO DIRETOR GERAL
7) Compete ao Diretor Geral:
7.1) Quanto as atividades de apoio parlamentar

a) Promover os servigos de apoio secretarial a mesa Diretora, necessarios ao bom andamento €
controle dos trabalhos legislativos;

b) Manter-se em permanente contato com 6rgéos semelhantes de outras Céamaras, objetivando
estabelecer intercAmbio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuaggo;

¢) Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades objetivando o
aperfeicoamento da organizagio parlamentar e o estabelecimento ¢ a racionalizagdo de
procedimentos legislativos sob sua responsabilidade; - :

d) Planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos ‘que visem & colaboragdo e o
assessoramento 4 Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

e) Desenvolver programagfio que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico as
atividades das Comissdes; ,

f) Encaminhar & Mesa Diretora a relagéo dos projetos em condig¢des de figurarem na Ordem do
Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais; :

g) Determinar a preparagdo de proposi¢Oes, editais, convites. € demais atos legislativos,
controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

h) Acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para san¢do do
Executivo Municipal;

i) Providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

j) Fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais; _
k) Promover e acompanhar a execugfo das atividades de referéncia legislativa, sinopse,
biblioteca, documentagdo e arquivo legislativo e histérico da Camara;

1) Exercer outras atividades correlatas; |

7.2) Quanto as atividades de apoio administrativo-financeiro
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Promover e supervisionar a execugdo de todas as atividades relativas a administragédo de
pessoal da Camara; '

Promover e supervisionar a realizagdo de licitagdes para compra.de materiais, obras €
servigos necessarios as atividades da Camara, '

Promover e supervisionar as atividades de padronizaggo, aquisi¢do, recebimento, guarda,
distribuicgo e controle de material utilizado;

Promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventério, protegdo ¢
conservagio dos bens méveis e imdveis da Camara; .

Proimover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuigo, controle do andamento
e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da Camara;

Promover e orientar os servigos de conservagéo, interna e externa, dos prédios, moveis,
instalacdes, maquinas de escritorio e equipamentos leves da Camara; ‘
Promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem como
acompanhar os servigos de vigiléncia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reproducdo de
papéis e documentos, fax e telefonia da Camara; ,

Orientar as unidades da Cémara para a elaboragdo do or¢amento anual, promovendo a
organizagio de um efetivo sistema de acompanhamento e controle orgamentario da
CAmara;

Promover a preparagio de relatérios que evidenciem o comportamento geral da execugio
or¢amentéria da Cimara; ‘ ‘

Orientar a Divisdo de Orcamento e Finangas, visando a compatibilizagdo das tomadas de
contas as exigéncias dos 6érgéos de controle externo; :

Promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutencdo atualizada dos
registros e controles contabeis da administragéo financeira, orgamentaria e patrimonial da
Céamara;

Promover e supervisionar a preparagfo dos balancetes, bem como do balango geral € das
prestacdes de contas da Camara;

m) Promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentag&o

n)

de dinheiros e outros valores da Camara,
Exercer outras atividades correlatas.

DO PROCURADOR GERAL

8)
2)

b)
c)

d)
e)

19

Ao Procurador Geral compete: :

Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes €
no Plenério, com o objetivo de subsidiar os autores e responsiveis pelos pareceres e
debates;

Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos; _

Assessorar a Mesa Diretora quanto 3 analise das proposi¢des e requerimentos a ela
apresentados;

Emitir parecer sobre questdes de natureza juridica;

Realizar estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo o arquivo
atualizado sobre os assuntos analisados; ‘
Elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara;
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Assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicancia e inquéritos administrativos;
Representar a Camara em juizo, quando para isso for credenciado;

Preparar as informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da Mesa
Diretora e da Presidéncia. _

Manter o Secretario Geral e o Presidente da Camara informagdes sobre 0s processos em
andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

Desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea de legislagdo, jurisprudéncia, parecer ¢

outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;
m) Exercer outras atividades correlatas.

DO ASSESSOR CONTABIL

9) Compete ao Assessor Contabil:

a) Remeter & Prefeitura, na época propria, para fins orcamentérios, a proposta parcial de
despesas da CAmara para o exercicio seguinte; ' " ,

b) Fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as opera¢des da Camara
resultantes e independentes da execuggo or¢amentaria;

¢) Organizar, mensalmente, o balancete financeiro; ,

d) Preparar, na época propria, o balango geral da Camara, com os respectivos quadros
demonstrativos; -

¢) Assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragio contabil-financeira e
or¢amentaria; ' :

f) Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

g) Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

h) Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis se verificadas irregularidades; ‘

i) Encaminhar & contabilidade da Prefeitura, na época propria, os balancetes mensais,
financeiro e orgamentario, para fins de consolidagfo das contas piblicas municipais;

j) Manter o controle dos depositos e retiradas bancarias;

k) Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

1) Exercer outras atividades correlatas;

DO ASSESSOR DE TESOURARIA

10) Compete ao Assessor de Tesouraria:

a)
b)
©)
d)
e)

f)
g)

Promover o recebimento das importincias devidas a Camara;

Efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;
Promover a guarda e conservagdo dos dinheiros e valores da Camara;

Requisitar taldes de cheques aos bancos; o

Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancdrios, em assuntos de sua
competéncia; ' ‘

Determinar a preparacio dos cheques para os pagamentos autorizados;

Promover a publicagfo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;
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h) Promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depobsitos nos
estabelecimentos de crédito; ‘

i) Determinar o recebimento de suprimentos de numerérios, necessarios aos pagamentos de
cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias; . :

j) Providenciar o recolhimento das contribuigdes previdencidrias dos servidores da Céamara,

k) Providenciar o recolhimento ao imposto de renda, incidente ha fonte sobre os rendimentos
pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Camara € a terceiros;

1) Exercer outras atividades correlatas.

DO ASSESSOR ESPECIAL

11) Compete ao Assessor Especial:

a) Assessorar o Vereador, no ambito das Comissoes;

b) Assessorar o Vereador na elaboragdo de proposigdes e pronunciamentos;

¢) Realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatérios ¢ demais documentos,
objetivando. fornecer subsidios na elaboragdo de suas proposicdes (Projetos de Lei, de
Resolucdo e Indicagdes) e pronunciamentos;

d) Coligir legislagfo e documentos de interesse do parlamentar;,

e) Preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposigdes do Vereador;

f) Registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou tenha
interesse o Vereador; - : '

g) Acompanhar ¢ informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposigbes em
tramitacio na Camara; :

h) Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar; :

i) Preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador, publicadas nos
principais 6rgdos da imprensa; '

j) Exercer outras atividades correlatas.

DO SECRETARIO ADMINISTRATIVO
12) Compete ao Secretario Administrativo:

a) Administrar a execugio dos servigos bésicos de reprografia, telefonia, fornecimento de
4gua, energia elétrica e outros necessarios ao funcionamento da Camara;

b) Programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se fagam necessarias
ao fiel cumprimento dos programas;

¢) Promover a organizagfio de arquivos de recortes de jornais relativos a assuntos de interesse
do Poder Legislativo; A

d) Receber e preparar a correspondéncias do Presidente, bem como o expediente a ser por ele
assinado ou despachado;

DO ASSESSOR DO GABINETE DA PRESIDENCIA

13) Compete ao Assessor do Gabinete da Presidéncia:

a) Coordenar e supervisionar as atividades parlamentares e administrativas da Presidéncia da
Camara,
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b) Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como recepcionar
visitantes e hospedes oficiais da Cémara, conduzindo-os & presenga do Presidente e
prestando-lhes todo o apoio necessario durante sua permanéncia na Casa;

¢) Organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse o Presidente da Camara bem como preparar a pauta
de assuntos a serem discutidos nas mesmas. :

d) Exercer outras tarefas atribuidas pela Presidéncia. -

DO ASSESSOR DO SETOR JURIDICO
14) Compete ao Assessor do Setor Juridico:

a) Coordenar e supervisionar as atividades parlamentares e administrativas da Procuradoria
Geral da Camara; '

b) Assessorar a Procuradoria Geral em assuntos que lhe forem designados, prestando-lhes
todo o apoio necessario a execugdo dos seus trabalhos;

¢) Organizar os registros relativos aos servicos designados pela Procuradona Juridica;

d) Exercer outras tarefas atribuidas pela Procuradoria Geral.

DO CONTROLADOR
15) Compete ao Controlador:

a) Planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contébil e orgamentario;
b) Controlar a movimentaggo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento de
obrigagdes de pagamento a terceiros, os saldos em caixa e as contas bancérias, para possibilitar
a administragg@o de recursos financeiros da Camara;
¢) Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orgamentarios da execugfo de contratos,
convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicagdo de recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientacdo aos
executores a fim de assegurar o cumprimento da legislagfo aplicavel;
d) Analisar os atos de natureza or¢amentaria, financeira, contabil e patrimonial verificando sua
corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfelgoamento de controle
interno.
e) Orientar & Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de
Diretrizes Orgamentarias e seus anexos e, a Lei Orgamentdria e seus anexos;
f) Controlar a execu¢do orgamentdria, analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos.

g) Acompanhar os gastos do pessoal do leglsla‘uvo tendo em vista o cumprimento dos artigos
19 € 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal.
h) Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagbes e sugerindo medidas para implantago, desenvolvimento e aperfeicoamento de
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atividades em sua area de atuagdo; ,

i) Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo. : ,

j) Participar das atividades de treinamento ¢ aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a

fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacdo, » A

k) Participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras entidades
ptblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situacdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnicos para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a
Camara.

1) Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

DO ASSESSOR DE COMUNICACAO
16) Compete ao Assessor de Comunicacio:

a) Atividades de supervisdo, coordenagdio e execucdo relativas a trabalhos de comunicagdo
social, envolvendo relagdes publicas, redagdo, revisdo, coleta e preparo de informagOes para
divulgagdo oficial, escrita, falada e televisionada. ,
b) Realizar estudos, andlises e avaliagdes de canais de comunicagio e formas de emissdo ¢
recepgdio de mensagens. ‘
¢) Efetuar contatos externos, dando e colhendo informes sobre matéria de interesse do
municipio. '
d) Estudar a organizagfo formal e informal da unidade, verificando as falhas existentes, a fim
de sugerir as solugdes adequadas dentro de sua especializagdo.
e) Selecionar os veiculos de divulgagdo adequados a cada mensagem, considerando o assunto,
a area geografica e a clientela.
f) Organizar e executar servigos referentes a redagéo e organizagdo de publicagdes periddicos
ou ndo.
g) Executar outras tarefas afins.

DO ASSESSOR ESPECIAL DE ALMOXARIFADO

17) Compete Assessor Especial de Almoxarifado:

a) Promover o exame preliminar dos pedidos de aquisigio de material, para que fique
comprovada a sua real necessidade e oportunidade; '

b) Fornecer & Divisio de Contabilidade os dados necessarios a elaboragdo da proposta
orcamentaria anual da despesa da Camara de Vereadores, relativos a material;

¢) Apresentar ao Setor de Contabilidade, até o dia 10 (dez) de cada més, a Inventariagéo de
movimento de entrada e saida da Divisdo;

d) Estabelecer estoques minimos de material, para que aja material suficiente para o bom
andamento dos trabalhos;

¢) Promover a organizagio, elaboragdo e manutenggo atualizada da escriturag@o de materiais,
ou seja, através das fichas individuais;
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f) Solicitar a compra de materiais para reposigio em estoque, através do pedido de compras;
g) Estabelecer que os materiais sejam armazenados em local proprio e adequados, em
quantidades que possam ser estocados;

h) Estabelecer que o deposito da Divisdo de Material e Almoxarifado, permanega fechado, na
auséneia do seu responsavel, para que tenha total seguranga e controle do material ali
estocado; ' , '

i) Estabelecer que a entregar dos materiais s6 possa ser feitas, apos serem solicitados através
de requisigio prépria constando s especificagdes, quantidades, setor requisitante, data e
assinatura do servidor; » _

j) Estabelecer que seja elaborada anualmente a Prestagdio de Contas da Divisdo de Material e
Almoxarifado, inclusive para que seja encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado do Rio
de Janeiro, dentro do prazo estabelecido. '

1) Executar outras tarefas afins. '

DO ASSESSOR ESPECIAL DE SECRETARIA

18) Compete Assessor Especial de Secretaria:

a) Supervisionar as atividades de protocolo, prestagfio de informagdo sobre os servicos da
Camara, tramitagio de processos e outros de interesse do publico; '

b) Submeter & apreciagdo do Secretério Geral as alteragdes ou inclusdes de procedimentos que
visem a eficiéncia dos servigos da CAmara Municipal;

¢) Manter-se atualizados sobre a histéria e o funcionamento da Camara, com o objetivo de
prestar informagdes corretas aos visitantes; ~ :

d) Controlar as atividades administrativas da Camara Municipal, tais como expediente,

documentagdo e atendimento ao publico. . '
e) Controlar os servigos da secretéria, tramitagfio de protocolo e outros interesses do publico.
f) Exercer outras atividades correlatas. ’

DO ASSESSOR DE SECRETARIA
19) Compete Assessor de Secretaria:

a) Receber e encaminhar sugestdes e reclamagdes do piblico em geral.

b) Manter organizado os servi¢os da secretaria para o bom funcionamento.

¢) Organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderecos. de
autoridades e institui¢Ges de interesse da Camara; :

d) Organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse o Presidente da Camara, bem como preparar a pauta de
assuntos a serem discutidos nas mesmas; o

€) Apreciar as relagdes existentes entre a Camara e o publico em geral, propondo medidas
para melhoré-las;

f) Executar outras tarefas afins.
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DO ASSESSOR ESPECIAL' DE P_ATRIMONIO
20) Compete Assessor Especial de Patriménio:

a) Receber as demandas de méveis, equipamentos e Servigos, verificando as condigdes de
atendimento segundo a disponibilidade ja existente na Cémara; '

I — responsabilizar-se pela execugo das atividades de registro, tombamento e controle do

uso dos bens patrimoniais; ’

Il — orientar e acompanhar as atividades de classificacio numeragdo e codificagdo do

material permanente; ‘

III — coordenar, anualmente, a realizagdo do inventario dos bens patrimoniais, realizar a

depreciagio dos bens; :

b) Executar outras tarefas afins.

DO ASSESSOR DE TRANSPORTE

21) Compete Assessor de Transporte:

a) Atendendo as necessidades do expediente dos diversos setores da Cémara e verificar a
manutencdo e limpeza dos veiculos, comunicar a chefia imediata a ocorréncia de falhas.

b) Solicitar servigos mecanicos, orientar os motoristas em estreita observancia as normas de
transito, sob pena das responsabilidades previstas em ato proprio e demais cominagdes legais;
usar de méaxima discri¢io e educagio quando do transporte de autoridade e passageiros.

¢) controlar a operacionalizagdo dos veiculos, bem como, sua manutengdo, revisdes periddicas
e o consumo de combustivel;

d) Executar outras tarefas afins.

DO ASSESSOR DE COMPRAS
22) Compete Assessor de Compras:

a) Auxiliar a abertura de licitagdo para realizagdo de compras de acordo com a legislagdo,
contratagio de obras e servigos, bem como alienagdes; controlar a gestdo e fiscalizar a
execugdo de contratos; supervisionar o registro de patriménio dos bens da Cémara;
encaminhar os pedidos de fornecimento de materiais, bem como as ordens de servigo,

fiscalizando seu cumprimento; praticar demais atividades corelatas que lhe forem
determinadas. :

b) Executar outras tarefas afins.

DO ASSESSOR DE PROTOCOLO
23) Compete Assessor de Protocolo:

a) Executar o servigo de protocolo de documentos, elaborando fichas ou livro de controle;
formar processos administrativos, elaborando fichas ou livro de controle de andamento;
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organizar indice geral de todos os processos; prestar informac@es aos servidores e ao publico
em geral, a respeito da tramitacio de documento de seu interesse; receber documentos,
processos, expedientes e correspondéncias em geral, encaminhadas a Presidéncia e
Administragio, dando ap6s seu registro, encaminhamento correto, conforme o assunto ou
enderegamento, para definigio do prosseguimento do processo, com seu deferimento,
indeferimento, providéncias. '

b) Executar outras tarefas afins.

DO ANALISTA DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL
24) Compete ao Analista de Departamento de Pessoal:

a) Planejar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas areas de selegdio, treinamento,
cargos e saldrios, servigo social, seguranca e medicina do trabalho, visando assegurar que a
Camara Municipal de Vassouras tenha condi¢des de atrair, reter, motivar e desenvolver os
profissionais até a qualificagdo necessaria a consecuggo de seus objetivos;
b) Preparar dados para a folha de pagamento, verificando célculos de horas e descontos,
visando o seu correto processamento, :
¢) Preparar calculos dos encargos trabalhistas e confecgdo das guias de recolhimento, visando
o cumprimento dos prazos e determinagOes legais; -
d) Preparar célculos dos pagamentos relativos a férias e rescisdes de contratos de trabalho,
visando o seu correto pagamento e cumprimento dos prazos legais;
e) Atender a solicitagdes dos funcionarios no que se refere a informagdes sobre a folha de
pagamento e outros assuntos relativos com o vinculo empregaticio; :
f) Orientar as unidades ou setores da Camara Municipal sobre procedimentos do Departamento
Pessoal,. visando assegurar a qualidade das informagdes e conformidade com os procedimentos
legais; ' , o
g) Fazer a classificagio da folha de pagamento, conforme o plano de contas, para
processamento pela contabilidade; o
h) Emitir relagdo para crédito em conta corrente bancaria dos funciondrios; Emitir relatdrios
mensais com dados da folha de pagamento para efeitos de contabilizagdo e controle de custos;
Emitir relatérios, conforme solicitagdo com informagdes da folha;
i) Preparar relatérios de DIRF, RAIS, Informe de Rendimentos, € outras obrigagdes acessorias
relacionadas com a folha de pagamento; - Preparar e controlar o sistema de registro de
frequéncia dos funciondrios;
j) Efetuar célculos de rescisdes, férias e outros relacionados com a folha de pagamento;
1) Chefiar e coordenar as atividades exercidas pelo Departamento de Recursos Humanos da
Cémara Municipal de Vassouras.
m) Obedecer o nivel de subordinagfio hierarquica, devendo reportar-se ao Diretor Geral
n) Executar outras tarefas afins. ‘

DO JORNALISTA

25) Compete ao Jornalista:
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a) Apurar informagdes com rigor para divulgagao; ,

b) Prestar todas as informagdes a Imprensa sobre assuntos oficiais do Legislativo.

¢) Organizar, cuidar e promover a divulgagdo de atividades e eventos realizados pelo
Legislativo; :

d) Organizar entrevistas € clippings; v ,

e¢) Redigir as matérias, notas ou releases, submetendo-as a apreciacdo do Presidente da
Camara e encaminha-las para as devidas publicagdes; _ ‘

f) Assessorar os departamentos administrativos na organizagdo, acompanhamento € controle
da publicagdio de seus atos para atendimento as exigéncias legais, providenciando, inclusive,
quando solicitado, a publicagdo dos atos oficiais do Legislativo; :
g) Organizar ¢ manter arquivo de matérias, publicagdes e informagdes prestadas, sob sua
responsabilidade e de outras que dizem respeito ao Poder Legislativo, inclusive de jornais,
revistas e outros periédicos de interesse da Casa; _

h) Acompanhar o presidente e vereadores em eventos oficiais, fora da sede da Céamara,
quando solicitado; ‘

i) Prestar assessoramento as Sessoes, Reunides e Eventos do Poder Legislativo;

j) Organizar, assessorar € acompanhar o servigo de internet concernente a divulgacio da
Céimara Municipal de Vassouras e manter atualizado o site oficial ou portal do Poder
Legislativo, inserindo informagdes e matérias; ‘ '

1) Dar assessoramento a Presidéncia, Mesa ¢ Vereadores no relacionamento com a imprensa
falada, escrita e eletronica;

m) Assessorar € acompanhar 0s servigos internos de som, imagem, gravagdes e transmissdo
das sessoes, audiéncias, eventos e reunides; : :

n) Manter permanente contato com todos os departamentos do Legislativo, visando a
atualizagfio e divulgagiio de informagdes; _

0) Prestar atendimento e informagdes; .

p) Prestar informagdes a municipes e visitantes na sede do Legislativo;

q) Proceder o registro fotografico de fatos e atos que digam respeitam ao Poder Legislativo,
organizando seu arquivo, A

r) Apresentar, anualmente, relatorio de atividades do setor, propondo, se necessario for,
medidas que visem aprimorar a comunicagéo interna e externa; '

s) Obedecer' o nivel de subordinagio hierdrquica, devendo reportar-se ao Assessor de
Comunicacéo. ,

t) - Realizar outras atividades afins e correlatas ao emprego;

u) Assessorar nos demais atos cotrelatos quando determinados pela Presidéncia;

DO Operador de Audio e Video
26) Compete ao Operador de Audio e Video:

a) Promover a manutengdo e operago de todos os servigos de dudio e video da Cémara;

b) Responsabilizar-se pela guarda e conservagdo do equipamento utilizado e posto aos seus

cuidados; promover o arquivamento, guarda e controle do material gravado das sessdes;
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¢) Atender a todas as recomendagdes e ordens de servico dadas pela chefia superior;

d) Executar os servigos de audio ¢ video com eficiéncia e qualidade, adotando as solugdes
técnicas mais adequadas a natureza do servigo desenvolvido; operar mesa de 4udio e video
durante gravagdes e transmissdes, respondendo por sua qualidade;

e) Viabilizar a qualidade de som nos microfones e do sinal de retorno; instalar cabos e linhas de
transmissdo em operagdes externas; '

f) colocagdo no ar do som das gravacdes e dos microfones em estudio;

g) desempenhar outras atividades e trabalhos dados pela chefia superior, afins com a natureza
de suas fungdes. :

h) Obedecer o nivel de subordinagio hierarquica, devendo reportar-se ao Diretor Geral.

i) Executar outras tarefas afins. :

DO CERIMONIAL

27) Compete ao Cerimonial:

a) Prestar assessoramento para elaboragéo do Cerimonial da Camara Municipal;

b) Coordenar as normas préticas contidas no cerimonial, orientando todos os Orgdos e

unidades da CAmara Municipal sobre sua utilizaggo; .

¢) Recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessdrio durante sua permanéncia na

Casa; ’

d) Manter atualizado cadastro de nomes, telefones e enderegos de autoridades;

e) Coordenar a visitagfio de alunos de estabelecimentos de ensino e comunidade em geral, as

dependéncias da Camara Municipal, expondo sua organizagdo e o seu funcionamento;

f)  Assessorar nas solenidades, sessdes itinerantes e demais eventos do Poder Legislativo,
assim como na expedigio de convites e outras providéncias necessarias ao fiel cumprimento
das agdes;

g) Coordenar as atividades de hastear e baixar as bandeiras em locais pré-determinados;

h) Obedecer o nivel de subordinagfo hierdrquica, devendo reportar-se ao Diretor Geral.

i) Executar outras tarefas afins.

DO VIGILANTE
28) Compete ao Vigilante:

a) Realizar atividades relacionadas com a vigilancia do Prédio da Cadmara Municipal;

b) Executar rondas diurnas e noturnas no Prédio do Poder Legislativo Municipal, verificando o
fechamento de portas, janelas, portdes e outras vias de acesso;

c¢) Controlar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias da Camara;

d) Prestar informagdes quando solicitado;

e) Comunicar a autoridade competente qualquer anormalidade ocorrida durante a ronda;

f) Inibir a a¢do de vandalos, pichadores e outros, no Prédio da Camara;
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g) Adotar providéncias para evitar furtos, incéndios e depredacdes do patrimdnio municipal,
acionando a policia, quando necessario; v

h) Participar de treinamento na 4rea de atuacdo, quando solicitado;

1) Obedecer o nivel de subordinagfio hierrquica, devendo reportar-se ao Diretor Geral.

j) Executar outras tarefas afins. '

DO COPEIRO
29) Compete ao Copeiro:

a) Preparo de café, cha, e outros produtos, bem como manutencio das garrafas térmicas
disponiveis nos prédios;- ' '

b) Limpeza da louga e da copa; S

c) Conservagdo das salas de reunifo, gabinetes, plendria e demais dependéncias da Camara
Municipal ou da Casa do Cidado limpas e organizadas;

d) Servigo de café, cha e 4gua nas reunides;

¢) Preparo de lanches em reunides quando necessario; - :

f) Recolhimento do lixo dos banheiros dos cestos em geral, colocando-os na 4rea externa dos
prédios; : '

g) Controle de material de consumo e de limpeza da copa;

h) Manuteng8o e utilizagio do uniforme de trabalho;

1) Conservagéo dos equipamentos sob sua responsabilidade;

j) Colaborar em outros setores ou atividades se requisitado pela administragfio;

1) Obedecer o nivel de subordinagéio hierérquica, devendo reportar-se ao Diretor Geral.

m) Executar outras tarefas afins.

DO ZELADOR
30) Compete ao Zelador:

a) Executar as atividades de zeladoria e limpeza;

b) abrir e fechar as instalagdes da CAmara Municipal;

c¢) Ligar ventiiadores, condicionadores, luzes e demais aparelhos elétricos, instalados em 4reas
comuns da Cdmara Municipal, e desligd-los no final do expediente;

d) Manter limpos os méveis e arrumados os locais de trabalho, inclusive os gabinetes
parlamentares e salas de reunides;

¢) Manter arrumado o material sob sua guarda; :

f) Colaborar em outros setores ou atividades se requisitado pela administragdo;

g) Obedecer o nivel de subordinagfo hierarquica, devendo reportar-se ao Diretor Geral.

h) Executar outras tarefas afins. '
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