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CAMARA MUNICIPAL DE VASSOURAS
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Erasidonte L
| ‘CAPITULO |
DO REGIME JURIDICO

J

Art.1°- O Plano de Classmcagao de Cargqs’ dP prowmento efetlvo da Camara
Municipat de Vassouras obedece ao regime gstatutario e 0§ cargos de. prowmento em
comissac cbedecem ao regime celetista. :

CAPITULO II
DA ESTRUTURA DO QUADRCG DE PESSOAL

Art.2°~ (s cargos de provimento efetivo e ern comissao constituerm o Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Vassouras e szrdo estruturados de -acordo com o
disposto nesta Resolugéo.

Art.3°- O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Vassouras estrutura-se em:
| - Parie Permanente I
At 4°- A Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara é compreendida
pzlos cargos de provimento efetivo e pelos de provimento de comissao.
§ 1° - Os cargos de provimento efetivo séo os estabelecidos no item A do Anexo |
desta Resolugao ' : : -

§ 2° - Os cargos de prov;mento em com:s:ao séo os estabelecidos no item B do
Anexo d ¢ta Rasolugao.

§ 3° - As atribuicbes dos carqos menu.onados o caput deste artigo sdo as
estabelecmas r:o Anexo Il desta Resolugéo.

Art.5°- A organizagdo do Plano de Cargos da Camara Municipal baseia-se nos
seguintes concaitos:

I - Servidor é a pessoal legalmente investida em cargo publico de provimento
efetivo ou em comissao;

Il — Cargo é o conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades, cometidos ao
servidor, criadc por resclugdo legislativa com denominagzo propria, niamero certo e
vencimento especifico;

A



Estado do Rio de Janeiro
CaZmara Municipal de Vassouras

il — Classe é o agrupamento de cargos de atribuicdes da mesma natureza, de
denominacédo idéntica. do mesmo nivel de vencimento e grau de dificuldade e
responsabilidade das atribuicdes;

IV — Nivel de Vencimento & a referéncia atribuida ao conjunto de classes
equivalente quanto ao grau de dificuldade, respcnsabilidade e escolaridade, visando
determinar a faixa de vencimeitos correspondentes;

V — Faixa de Vencimentos é a escala de padroes de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel;

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

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art.6%- Os cargos de natureza efetiva, constantes do item A do Anexo | desta
Resolugéo, serdo providos por nomeagéao, precedia de aprovagdo em concurso publico.

Paragrafo Unico — Nas nomeacées para os cargos de provimento efetivo,
observar-se-d30 o grau de instrucdo e os demais requisitos estabelecidos, para cada
classe, no item A do Anexo | desta Resolugéo.

Art.7°- O provimento dos cargos efetivos sera autorizado pelo Presidente da
Camara, desde que haja doiagdo orcamentaria para atender as despesas dele
decorrentes.

Paragrafo Unico — A Secretaria Geral verificara a existéncia de dotacéo
orcamentaria para fazer face as despesas resultantes do provimento solicitado,
comunicanco a Mesa Diretora, quando for o caso, a insuficiéncia de recursos.

Art.8°%- Anualmente, o Secretario Geral revera a Parte Permanente do Quadro de
Pessoal para propor a mesa Diretora, de forma devidamente justificada, a ampliagéo,
reducéo ou criacao de novas classes de cargos e respectivos quantitativos.

Art.08°- O provimento dos cargos em comiss&o sera feito mediante livre escolha
do Presidente da Camara.

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

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

| -- Nome completo do servidor

Il - Denominagéo do cargo vago a ser provido

ilf -- ruridamento legal, bem como nivel de vencimento do cargo

IV - Indicacdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro
cargo municipai, se for o caso.
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CAPITULO IV
DA FUNCAO GRATIFICADA

Art. 11° - As fungdes gratificadas de preenchimento em confianga, integrante do
grupo de Chefia e ou Assessoramento Intermediario — CAI, com simbolo proéprio, para
atender a encargos de chefia e ou assessoramento, serdo as constantes nos Anexos li

e lll.

Art. 12° - As funcées gratificadas designadas, para atenderem os encargos de
Gerente, serao as constantes nos Anexos IV, V e VL.

Paragrafo Unico — Os valores relativos a gratificacdo do exercicio de fungéo
gratificada serédo reajustados no mesmo indice e data em que forem reajustados os
cargos em comissao de simbolo CCCMV.

Art. 13° - O exercicio da fungdo gratificada, ndo constituindo emprego, guardara
correspondéncia de atribuicbes com as do cargo de efetivo exercicio pelo servidor
designado, e a gratificagado tem o carater de vantagem acessoéria ao seu vencimento.

Art. 14° - O servidor publico em carater efetivo, assim como os que forem
cedidos a Camara Municipal investido em fungao gratificada percebera o valor do
vencimento do cargo efetivo, acrescido da fungdo para a qual foi designado.

Art. 15° - Nao podera ser designado para prover funcédo gratificada pessoa
estranha ac servigo publico municipal.

Paragrafo Unicc — Quando a designacdo recair em servidor lotado em 6rgéo
diferente & indispensavel a prévia concordancia do dirigente desse 6rgéo.

CAPIiTULO V
DO CONCURSO PUBLICO

Art.16°- O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma
inica vez, por igual periodo.

Art.17°- O prazo de validade do concurso, as condigbes de sua realizagéo e os
requisitos para inscricdo dos candidatos serao fixados em edital que sera divulgado de
modo a atender ao principio de publicidade.

Art.18% Nao se realizard novo concurso publico enquanto houver para os
mesmos cargos, candidato aprovado em concurss anterior, com prazo de validade ainda
néo expirado.
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Paragrafo Unico — A aprovagdo em concurso publico ndo 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.19°- Na realizagdo do concurso publico poderao ser aplicadas provas escritas,
complementadas ou nao por provas orais, teoricas ou praticas conforme as
caracteristicas do cargo a ser provido.

CAPITULO Vi
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art.20°- Fica institucionalizado na Camara Municipal de Vassouras o sistema de
progresséao funcional para os seus servidores.

§ 1° - Para efeito desta Resolugdo, progressdo funcional é a pajssagem do
servidor de seu padrido 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 progressao funcional de que se trata o caput do artigo s6 ocorrera se
houver recurscs orcamentarios proprios para atender as despesas decorrentes.

Art.21°- A progressdo funcional do servidor ocorrera por merecimento,
observadas as normas deste Capitulo e as estabelecidas em regulamento especifico.

Paragrafo Unico — Do regulamento a que se refere o caput deste artigo, deverao
constar:

| - Os fatores que serao utilizados na avaliagdo de desempenho;

Il — Os pesos atribuidos a cada um dos fatores constantes da avaliagdo de
desempenho;

Il — Os graus estabelecidos, dentre de cada fator, para as situagbes de
desempenho.

Art.22°- Para ter direito a progressdo, a partir de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio na Camara Municipal de Vassouras no padrdo de vencimento passando da
letra A para a Letra-B e sucessivamente, sendo um aumento de 3% em cada letra e,
ainda, obter, em sua avaliagdo de desemperihn, o grau minimo de merecimento
necessario a sua progressao funcionai. -

§ 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 avaliagdes de desempenho.

§ 2° - Caso n3o alcance o percentual de 75% (setenta e cinco por cento) dos
pontos na média de suas 2 (rés) ultimas avaliagbes de desempenho, o servidor
permanecera rnia mesma letra de referéncia da tabela de vencimentos em que se
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encontra por mais 01 ano para que, entdo, seja realizada nova apuragao de
merecimento.

§ 3° - Casc o servidor esteja eventualmente ocupaindo um cargo comissionado,
ndo sera prejudicado a sua progressdo funcional, tendo em vista o que estabelece o
artigo 37 inciso V da Constituicdo Federal.

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

Art.23°- A avaliacdo funcional sera realizada anualmente, mediante a afericao do
desempenho do servidor pela Comissdo de Avaliagdo Funcional, conforme o
estabelecido no Capitulo VI desta Resolucao.

§ 1° - O merecimento é adquirido durante o periodo de permanéncia do servidor
em seu padréo de vencimento.

§ 2° - Apos a elevacdo de padrido, sera reiniciada a contagem de ocorréncias
para efeito de nova apuragédo de merecimentc.

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

Art.24°- As progressodes funcionais serdo realizadas em até 30 dias sempre que o
servidor se enguadrar no que esta estabelecido no artigo 19 desta resolucao.
_ CAPITULO VI
DA COMISSAO DE AVALIACAO FUNCICNAL

Art.25° Fica criada a Comissdo de Avaliacdao Funcional constituida de 3 (irés)
membros, para proceder a avaliagdo do desempenho dos servidores, objetivando a
aplicacao do sistema de progresséao funcional.

Paragrafo Unico — A Comissao sera presidida pelo 1° Secretario 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.

Ait.26°- A Comissdo de Avaliacio Funcional terd sua organizagdo e forma de
- funcionamento regulamentadas em portarias leglslatlvas a ser baixadas pelo Presidente
da Camara. :

Paragrafo Unico — Nao sendo realizadas as avaliagbes de desempenho por
qualquer motivo, presumir-se-d0 preenchidos os requisitos de merecimento para a
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progressdo, previsto no artigo 19 desta Resolugao, aplicando o efeito retroativo das
pendéncias da progressao.

CAPITULOVII
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art.27°- Cargo de provimento em comissdc € o cargo de confianga, de livre
nomeacao e exoneragao.

Art.28°- 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.29°- Funcéo gratificada & a vantagem pecuniéria, de carater transitoério, criada
para rernunerar encargos em nivel de diregéo, chefia e assessoramento, a servidores
efetivos da Camara Municipal bem como os servidores efetivos cedidos a camara
municipal.

Art.30°- As fungbes gratificadas nevessarias ao funcionamento da Camara
Municipal sdc as constantes na Resolugdo que dispde sobre sua estrutura
organizacional.

Art.31°- A designagdo para o exercicio de fungédo gratificada sera feita pelo
Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO IX _
DA REMUNERAGAO

Art.32°- Remuneragdo & o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art.33°- Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagao ou equiparagdo, de acordo com
o disposto no inciso Xl do artigo 37 da Constituicdo Federal.

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 padriao da faixa de vencimentos correspondente ao cargo
que ocupa.

Art.34°- As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal estdo hierarquizadas por niveis de vencimentos no Anexo | item A
desta Resolugao.
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Parégrafé )ll'Jn‘i'co — A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, composta
de 10 (dez) padrées designados alfabeticamente de A a J, conforme Tabela aprovada
por lei especifica de iniciativa da Camara.

Art.35°- A revisdo geral dos vencimentos. atribuidos aos cargos de natureza
efetiva e os em comissdo se processara conforme o disposto no artigo 37, inciso X da
Constituicio Federal, tendo como data base o reajuste do salario minimo nacional.

CAPITULO X
DO TREINAMENTO

- Art.36° Fica institucionalizado como atividade permanente da Camara Municipal
o treinamento de seus servidores.

Art.37°- A Secretaria Geral elaborara e coordenara a execugdo 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 orcamentaria, os recursos indispensaveis a sua
implantacgao. .

Art.38°- As chefias participardo dos programas de treinamento, identificando as
areas carentes de capacitacéo e facilitando a participagéo de seus subordinados nos
cursos e demais eventos destinados para esse fim.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art.39°- Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Vassouras, obedecidas as exigéncias legais, serdo automaticamente
enquadrados nos cargos previstos no Anexo | item A, cujas atribuicées 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¢cbes deste
Capitulo.

Art.40°- Do enquadramento n&o podera resultar reducéc de vencimentos, salvo
nos casos de desvio de fungcéo nao acolhidos por esta Resolugéo.

Art.41°- O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Resolugao podera, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a
contar da data de publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao
Presidente da Camara peticdo de revisdo de enquadramento, devidamente
fundamentada e protocolada.
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CAPITULO XII
o DISPOSICOES FINAIS
Art.42°- Legislacdo especifica dispora sobre o0s vencimentos dos cargos de
provimesito efetivo e em comissdo, bem como sobre a forma de remuneragdo dos
servidores da Camara designados para o exercicio de fungoes gratificadas, conforme o
disposts no Cepitulo VI desta Resolugéo.

A 43°- Os portadores de deficiéncia, obedecida a legislagdo em vigor, nao
estarao impadidos a posse e ao exercicio de cargo ou funcao publica da Camara, salvo
quando a deficiéncia for considerada incompativel com a natureza das atividades a
serem desempenhadas.

Paragrafo Unico — Resolugéo especifica dispora sobre os critérios de admisséo
na Camara para as pessoas portadoras de deficiéncia.

Art.44°- As despesas decorrentes desta Resolugdo correrao por conta das
dotacbes orgamentarias proprias.

Art.45°- Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas

todas as disposi¢des em contrario, especialmente a Resolugao n° 941 de 22 de outubro
de 2019, produzindo os seus efeitos financeiros a partir de 01 de margo do corrente ano.

Vassouras, 25 de fevereiro de 2021.

Justificativa:

Criacdio das gratificagbes nos simbolos FG-| faz necessaria para os setores de Contabilidade,
Tesouraria e alterar a gratificagdo do setor de Audio e Video, de simbolo CAI — III para CAI -1,

tendo em vista a sua organizag#o e resultados dos trabalnos.

José Maria Vaz Capuie )M Jeovasne da Silva Lomeu % %v @’&S\e‘s’)‘

(4
Presidente Vice-Presidente 12 Secretario 29 Secretadio
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. A . (
otta('“ MOMnO ardes Sales Gabriel dos Santos Silva

Vereador Vereador Vereador

Frax&sco Carlos Teixeira Brando Leonar: iranda Guimardes Cassio dia Santos Cardoso
Vereador| Ve
Matheus Merenciano da Silva Victor Setaro lcAntara Paixao
Vereador Vereador
ANEXQ |

QUANRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

A. Classes de Cargos de Provimento Efetivo, com Numero de Cargos
Correspondentes e Ordenados por Niveis de Vencimentos.
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CLASSE ‘ N°. DE NIVEL Requisitos Especificos
CARGOS |
Analista de Sistemas 2 NS Graduacéo em Ciéncias da
Computacéo ou Sistema de
Informacao.
Contador 1 NS Graduacao em Ciéncias Contabeis
com registro no conselho de classe
competente.
Analista de Departamento 1 NS Graduacio em Administracao ou
de Pessoal Ciéncias Contabeis ou Curso Superior
de Tecnologia em Gestéao Publica, com
registro no conselho de classe
competente.

Jornalista 1 NS Graduacédo em Comunicagéo Social,
com habilitagdo em Jornalismo com

registro no Orgéo de Classe.

Motorista 7 1 Ensinc Médio Completo e possuir

Carteira Nacional de Habilitagao —
CNH, minimo categoria “B” vigente.
Agente Administrativo 8 2 Ensino Médio Completo.
Cerimonial 1 2 Ensino Médio Compileto.
Operador de Audio e 1 2 Ensino Médio Completo.
Video '

Vigilante 4 2 Ensino Médio Completo e certificado
de formacgao de vigilante devidamente
registrado no Departamento de Policia

Federal.
Auixiliar de Servicos Gerais 6 3 Ensino Fundamental incompleto.

Copeiro i Ensino Fundamental incompleto.

Zelador 1 3 Ensino Fundamental incompleto.

B. Ciasses de Cargos de Provimento em Comissdo, com o Numero de Cargos
Corraspondentes e Ordenados por Nivel de Vencimentos.
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CLASSE N°. DE CARGOS NIVEL
Diretor Geral 1 CCCMV-00
Procurador Geral 1 CCCMV-00
Controlador _ 1 CCCMV-02
Assessor Especial 13 CCCMV-01
Assessor do Gabinete da 3 CCCMV-03

Presidéncia

Anexo !l

CAIl — CHEFIA E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO

DENOMINACAO SIMBOLO
ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO - | CAI-1
ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO — I CAI- I
ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO — il CAI— I

Anexo {ii
ORGANOGRAMA
SETOR QUANTIDADE CAl
SERVICOS GERAIS 01 CAI- |
INFORMATICA 01 CAI-1
DEPARTAMENTO 01 CAI-1
PESSOAL
SERVICOS GERAIS 01 CAI- I
SECRETARIA DO 01 CAI-1
LEGISLATIVO
COMPRAS 01 CAI- 1
SECRETARIA DA 01 CAI-1
ADMINISTRACAO |
SECRETARIA DA 01 CAI-II
ADMINISTRAGAO

11
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SERVICOS GERAIS 01 CAI -1l
DOCUMENTACAC E 01 CAl -1
ARQUIVO
SETOR DE LICITACAO 01 CAIl - |
SETOR JURIDICO 01 CAI -1
SETOR DE TESOURARIA 01 CAI- |
SETOR DE PATRIMONIO 01 CAI - il
AUDIO E VIDEC 01 CAl -1 o =7 5l
SETOR DE 01 CAIl - |
CONTABILIDADE
Anexo IV
_ FG — Funcéo Gratificada
DENCMINACAC SIMBOLO
Funcéo Gratificada | FG-1
Anexo V
ORGANOGRAMA
Func¢ao Gratificada N° de Fungoes Simbolo
| Gerente de Almoxarifado 01 FG-1
- Gerente de Transporte 01 FG -1
| Gerente de Tesouraria 01 FG-1
Gerente de Contabiiidade 01 FG -1
Anexo VI EAATL

Atribui¢des da Funcgac Gratificada

Nivel | Funcgio Gratificada

Atribuicoes

FG-I Gerente de

Almoxarifado

demais controles:

b) Executar outras tarefas afins.

a) Gerenciar 2 almoxarifado e cuidar dos bens de
consumo, controlando enirada e saida dos materiais e
encaminhar pedidos e solicitagdes de compras e
prestactes de servigss para 0 Gabinete da Presidéncia e

1

2
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FG-I Gerente de a) Gerenciar as atividades de transporte, atendendo as
Transporte necessidades do expediente dos diversos setores da
Camara, controlar e manter atualizado os registros dos
veiculos bem como a manutencdo, conservagao e
limpeza da frota.
b) Executar outras tarefas afins.
FG-I Gerente de a) Gerenciar as atividades, planejamento, organizagéo e
Tesouraria supervisdo da area ﬁnanceir_a.
b) Executar outras tarefas afins.
FG-I Gerente de a) Gerenciar as atividades, planejamento, organizacao e
Contabilidade supervisdo da area contabil e orcamentaria.
b) Executar outras tarefas afins.

ANEXO VI

DAS ATRIBUICOES DE CADA CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO E EM COMISSAO

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE DIREGCAO E
CHEFIA

1)
a)
b)
c)

d)

9)

h)

)
k)

S3o atribuicbes comuns a todos os niveis de direcéo e chefia:

Programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugéo de
todas as tarefas de responsabilidade da direcédo 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 organlzagao das atlwdades e
dos servigos que lhe forem solicitados.

Responsabilizar-se e prestar contas junto a direcao ou chefia hierarquicamente
superior dos resultados esperados e alcangados;

Cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagdo, as normas e regulamentos
vigentes;

Distribuir os servicos ao pessoal sob sua diregdo, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta conclus&o.

Promover a sistematizacdo das formas de execugdo dos servicos de sua
competéncia;

Informar e instruir processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles que
dependem de solugéo de autoridade imediatamente superior;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja deciséo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisério em processos de sua competéncia;

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

Despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.
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1.1)O ocupante do cargo de direcéo e chefia ndo podera, em hipétese alguma, escusar-

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

DO ANALISTA DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL

2)

a)

9)

h)

)

k)

Compete ao Analista de Departamento de Pessoal:

Planejar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas areas de selegéo,
treinamento, cargos e saldrios, servigo social, seguranca e medicina do trabalho,
visando assegurar que a Cadmara Municipal de Vassouras tenha condicbes de atrair,
reter, motivar e desenvolver os profissionais até a qualificagao necessaria a
consecucao de seus objetivos;

Preparar dados para a folha de pagamento, verificando calculos de horas e
descontos, visando o seu correto processamento;

Preparar calculos dos encargos trabalhistas e confecgéo das guias de recolhimento,
visando o cumprimento dos prazos e determinagdes legais;

Preparar céalculos dos pagamentos relativos a férias e rescisdes de contratos de
trabalho, visando o seu correto pagamento e cumprimento dos prazos legais;
Atender a solicitages dos funcionarios no que se refere a informagGes sobre a folha
de pagamento e outros assuntos relativos com o vinculo empregaticio;

Orientar as unidades ou setores da Camara Municipal sobre procedimentos do
Departamento Pessoal, visando assegurar a qualidade das informacgdes e
conformidade com os procedimentos legais;

Fazer a classificagdo da folha de pagamento, conforme o plano de contas, para
processamento pela contabilidade;

Emitir relacdo para crédito em conta corrente bancaria dos funcionarios; Emitir
relatérios mensais com dados da folha de pagamento para efeitos de contabilizagao
e controle de custos; Emitir relatérios, conforme solicitagdo com informagbes da
folha,

Preparar relatérios de DIRF, RAIS, Informe de Rendimentos, e outras obrigacoes
acessorias relacionadas com a folha de pagamento; - Preparar e controlar o sistema
de registro de frequéncia dos funcionarios; |
Efetuar calculos de rescisdes, férias e outros relacionados com a folha de
pagamento;

Chefiar e coordenar as atividades exercidas pelo Departamento de Recursos
Humanos da Camara Municipal de Vassouras;
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) Obedecer ao nivel de subordinagdo hierarquica, devendo reportar-se ao Diretor
Geral;
m) Executar outras tarefas afins.

DO ANALISTA DE SISTEMAS
3) Compete ao Analista de Sistemas

a) Orientar e acompanhar a execugdo dos servicos de processamento de dados, seu
desenvolvimento e sua operacao;
b) Responsabilizar-se pela sele¢ido de programas e dos equipamentos de informatica

da Cémara;
c) Promover a agilizagéo dos servicos da Camara, através da informatizacéo de suas

atividades;

d) Organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servicos mais
eficientes aos usuarios;

e) Otimizar a utilizagéo dos equipamentos existentes, provendo os usuarios com dados
estatisticos e relatérios solicitados;

f) Programar e supervisionar as atividades necesséarias a analise, definicdo e
desenvolvimento dos sistemas a serem processados;

g) Supervisionar os trabalhos de digitagdo, operacdo e controle dos servicos em
eXecucao;

h) Programar e organizar a utilizagdo do equipamento de informatica, com vistas a
atender aos servigos considerados prioritarios;

i) Controlar a distribuigdo de relatérios, demonstrativos, relagdes, listagens e demais
documentos produzidos;

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

k) Exercer outras atividades correlatas.

DO CONTADOR
4) Compete ao Contador:

a) Planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

b) Escriturar a contabilidade da Camara;

c) Elaborar e assinar balangos, auditoria contabil e demonstrativos de contas,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagéo
pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle;
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g)

h)

i)
)

k)

Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Vassouras

Controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento de obrigagbes de pagamentos a terceiros, 0s saldos em caixa e as
contas bancarias, para possibilitar a administragdo dos recursos financeiros da
Camara,

Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugéo de contratos,
convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigacdes, verificando a
propriedade na aplicagao de recursos repassados;

Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial
verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas
saneadoras no setor de contabilidade;

Orientar a Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei
de diretrizes orcamentarias e seus anexos e, a Lei Orgamentaria e seus anexos;
Acompanhar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos contabeis;

Elaborar o relatério de Gestao Fiscal da Camara;

Alimentar, com os dados necessarios, o sistema de folha de pagamentos e o
sistema de SIGFIS para aferigdo do TCE/RJ,

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;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observaces e sugerindo medidas para implantag&o, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento e 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

p)

)

atuacao;

Participar de grupos de trabalho e reuniées com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situagdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos para fins de
formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;
Responder pelas informagdes contabeis, elaborar o orgamento anual, alimentar os dados
orcamentarios, financeiros e patrimoniais no SIGFIS para atender o TCE-RJ e no SICONFI
da Secretaria do Tesouro Nacional.

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.
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DO JORNALISTA

5)

9)

h)

i)
)

Compete ao Jornalista:

Apurar informag6es com rigor para divulgacio;

Prestar todas as informagées a Imprensa sobre assuntos oficiais do Legislativo.
Organizar, cuidar e promover a divulgacéo de atividades e eventos realizados pelo
Legislativo;

Organizar entrevistas e clippings;

Redigir as matérias, notas ou releases, submetendo-as a apreciagéo do Presidente
da Camara e encaminha-las para as devidas publicacées:

Assessorar os departamentos administrativos na organizacdo, acompanhamento e
controle da publicagdo de seus atos para atendimento as exigéncias legais,
providenciando, inclusive, quando solicitado, a publicacdo dos atos oficiais do
Legislativo;

Organizar e manter arquivo de matérias, publicagdes e informacdes prestadas, sob
sua responsabilidade e de outras que dizem respeito ao Poder Legislativo, inclusive
de jornais, revistas e outros periddicos de interesse da Casa;

Acompanhar o presidente e vereadores em eventos oficiais, fora da sede da
Camara, quando solicitado;

Prestar assessoramento as Sessoes, Reunides e Eventos do Poder Legislativo;
Organizar, assessorar e acompanhar o servigo de internet concernente a divulgagéo
da Camara Municipal de Vassouras e manter atualizado o site oficial ou portal do
Poder Legislativo, inserindo informagdes e matérias;

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

Assessorar e acompanhar os servigcos internos de som, imagem, gravagdes e
transmisséo das sessées, audiéncias, eventos e reunibes;

Manter permanente contato com todos os departamentos do Legislativo, visando a
atualizagéo e divulgacao de informacdes;

Prestar atendimento e informacgdes;

Prestar informagdes a municipes e visitantes na sede do Legislativo;

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

Apresentar, anualmente, relatério de atividades do setor, propondo, se necessario
for, medidas que visem aprimorar a comunicacéo interna e externa;

Obedecer ao nivel de subordinagédo hierarquica, devendo reportar-se ao Diretor
Geral; :

Realizar outras atividades afins e correlatas ao emprego;

Assessorar nos demais atos correlatos quando determinados pela Presidéncia.

DO MOTORISTA
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Compete ao Motorista:

Dirigir o automoével da Camara Municipal, verificando diariamente as condicdes de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizaco;

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

Observar os periodos de revisdo e manutengédo preventiva do veiculo, bem como
fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o a
manutencéo, sempre que necessario;

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

Recolher o veiculo ap6s o servigo, deixando-o corretamente estacionado, abastecido
e fechado.

Executar outras tarefas afins.

DO AGENTE ADMINISTRATIVO

7)

Compete ao Agente Administrativo:

7.1) Na qualidade de agente responsavel pelas atividades de apoio aos trabalhos

a)
b)

C)

legislativos:

Digitar ou datilografar correspondéncias, pareceres, relatérios e outros documentos;
Conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados, encaminhando-os para
assinatura, quando for o caso;

Executar outras tarefas afins.

7.2) Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de protocolo e

a)
b)
c)

d)

informacoées:

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

Protocolar todos os projetos de Lei, Resolugdes, Decretos, Requerimento, Mogées,
Indicagdes, Substitutivos, Emendas, Sub-emendas e pareceres das comissoes;
Organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para
protocolo;

Registrar a tramitacdo de papéis e documentos, o despacho final e a data de
arquivamento dos mesmos;

Digitar ou datilografar os servigos de protocolo da Camara;
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f) Atender ao publico, prestando informagdes, consultando documentos ou orientando-
os quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentacao;
g) Executar outras tarefas afins.

7.3) Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de arquivo e
documentagao:

a) Colecionar Lei, Resolugdes, Decretos, Mogbes, Pareceres e outros, mantendo-os
arquivados de modo a facilitar sua consulta;

b) Colecionar, providéncias a encadernacdo e arquivar jornais e publicacdes de
interesse da Camara;

c) Organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicacées 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 publicacbes da
Camara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

f) Organizar e manter de forma completa as cole¢des de revistas e publicagcbes da
biblioteca;

g) Localizar documentos arquivados para juntada ou anexacgao;

h) Executar outras tarifas afins.

7.4) Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de administracdo de
pessoal:

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

b) Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;

c) Organizar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a
expedicdo 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;

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

g) Executar outras tarefas afins.

7.5) Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de material e
patriménio: '

a) Manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara;

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

c) Estabelecer normas e procedimentos para os servigos de classificagéo e codificagcdo
dos bens patrimoniais;
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h)

n)

0)
P)
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Controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrancas, quando for
0 caso;

Elaborar tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servicos de material e
patriménio;

Manter estoques de materiais;

Manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagdo, os materiais de
consumo da Camara.

Manter atualizada a escrituracido referente ao movimento de entrada e saida de
materiais.

Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaracées de
recebimento e aceitagdo do material;

Efetuar as atividades de tombamento, carga e inventario dos bens da Camara;
Classificar e codificar os bens materiais, segundo critérios pré-estabelecidos;
Participar das atividades de tombamento e carga de materiais e de inventarios dos
bens patrimoniais da Camara;

Auxiliar na elaboracao de tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servigos de
material e patriménio;

Zelar pelo equipamento de escritério da Camara;

Apurar os desvios e faltas de material eventualmente verificada;

Executar outras tarefas afins.

7.6) Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de orgamento e

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)
i)

financas:

Auxiliar no levantamento de dados para elaboragéo orgamentaria;

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

Conferir a emissao de guias de pagamento;

Auxiliar na preparacéo dos balancetes;

Auxiliar na preparacao do Balango Financeiro;

Auxiliar no levantamento e inventario de valores sob a guarda e responsabilidade da
Cémara.

Auxiliar na elaboragdo de tabelas, mapas e quadros demonstrativos relativos aos
servigcos de natureza financeira da Camara;

Assinar atos inerentes a atividade de Tesoureiro

Executar outras tarefas afins.

DO CERIMONIAL

8)

Compete ao Cerimonial:
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9)

h)

Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Vassouras

Prestar assessoramento para elaboragéo do Cerimonial da Camara Municipal;
Coordenar as normas préaticas contidas no cerimonial, orientando todos os érgéos e
unidades da Camara Municipal sobre sua utilizac&o;

Recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessario durante sua permanéncia
na Casa;

Manter atualizado cadastro de nomes, telefones e enderecos de autoridades;
Coordenar a visitagédo de alunos de estabelecimentos de ensino e comunidade em
geral, as dependéncias da Camara Municipal, expondo sua organizagio e o seu
funcionamento;

Assessorar nas solenidades, sessoes itinerantes e demais eventos do Poder
Legislativo, assim como na expedigdo de convites e outras providéncias necessarias
ao fiel cumprimento das acgdes;

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

Obedecer ao nivel de subordinagdo hierarquica, devendo reportar-se ao Diretor
Geral;

Executar outras tarefas afins.

DO OPERADOR DE AUDIO E VIDEO

9)
a)

b)

9)
h)

Compete ao Operador de Audio e Video:

Promover a manutencdo e operagdo de todos os servicos de audio e video da
Camara;

Responsabilizar-se pela guarda e conservagao do equipamento utilizado e posto aos
seus cuidados;

Promover o arquivamento, guarda e controle do material gravado das sessées;
Atender a todas as recomendacdes e ordens de servigo dadas pela chefia superior;
Executar os servicos de audio e video com eficiéncia e qualidade, adotando as
solugdes técnicas mais adequadas a natureza do servigo desenvolvido; operar mesa
de audio e video durante gravagdes e transmissbes, respondendo por sua
qualidade;

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

colocacgéo no ar do som das gravacgdes e dos microfones em estudio;

desempenhar outras atividades e trabalhos dados pela chefia superior, afins com a
natureza de suas fungdes;

Obedecer ao nivel de subordinagdo hierarquica, devendo reportar-se ao Diretor
Geral.

Executar outras tarefas afins.
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DO VIGILANTE

10) Compete ao Vigilante:

a)
b)

)

Realizar atividades relacionadas com a vigilancia do Prédio da Camara Municipal;
Executar rondas diurnas e noturnas no Prédio do Poder Legislativo
Municipal,verificando o fechamento de portas, janelas, portbes e outras vias de
acesso;

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

Prestar informagdes quando solicitado;

Comunicar a autoridade competente qualquer anormalidade ocorrida durante a
ronda;

Inibir a agao de vandalos, pichadores e outros, no Prédio da Camara;

Adotar providéncias para evitar furtos, incéndios e depredagbes do patriménio
municipal, acionando a policia, quando necessario;

Participar de treinamento na area de atuacado, quando solicitado;

Obedecer ao nivel de subordinagcdo hierarquica, devendo reportar-se ao Diretor
Geral;

Executar outras tarefas afins.

DO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

11) Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais:

a)

Fiscalizar o movimento de pessoas estranhas ao servico nas instalagbes e
dependéncias da Camara;

Prestar informacdes simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar visitantes
aos locais desejados;

Receber e transmitir recados;

Abrir e fechar as instalagées da Camara nos horarios regulamentares;

Ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do
expediente;

Hastear e arriar as bandeiras nacional, estadual e municipal, em locais e épocas
determinada;

Transportar documentos e materiais internamente, entre as proprias unidades da
Camara, ou externamente para outros é6rgaos ou entidades;

Fazer pacotes e selar correspondéncias;

Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e companhias de
transporte;
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Manter limpos os moveis e arrumados 0s locais de trabalho, bem como as
dependéncias da Camara;

k) Manter arrumado o material sob sua guarda;

) Solicitar requisicdo de material de limpeza, de aglcar e cafe, e outros materiais,
quando necessario;

m) Fazer e servir café, sucos e agua;

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

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

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

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

r) Executar outras tarefas afins.

DO COPEIRO

12) Compete ao Copeiro:

a)

Preparo de café, cha, e outros produtos, bem como manutengdo das garrafas
térmicas disponiveis nos prédios; Limpeza da louga e da copa;

Conservagédo das salas de reunido, gabinetes, plenaria e demais dependéncias da
Camara Municipal limpas e organizadas;

Servico de café, cha e agua nas reunies;

Preparo de lanches em reuniées quando necessario;

Recolhimento do lixo dos banheiros dos cestos em geral, colocando-os na area
externa dos prédios;

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

g) Manutengso e utilizagéo do uniforme de trabalho;

h) Conservagéo dos equipamentos sob sua responsabilidade;

i) Colaborar em outros setores ou atividades se requisitado pela administragao;

j) Obedecer ao nivel de subordinagdo hierarquica, devendo reportar-se ao Diretor
Geral,

k) Executar outras tarefas afins.

DO ZELADOR

13) Compete ao Zelador:

a)
b)

Executar as atividades de zeladoria e limpeza;
Abrir e fechar as instalagcbes da Camara Municipal;
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c) Ligar ventiladores, condicionadores, luzes e demais aparelhos elétricos, instalados
em areas comuns da Camara Municipal, e desliga-los no final do expediente;

d) Manter limpos os méveis e arrumados 0s locais de trabalho, inclusive os gabinetes
parlamentares e salas de reunides;

e) Manter arrumado o material sob sua guarda;

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

g) Obedecer ao nivel de subordinagao hierarquica, devendo reportar-se ao Diretor
Geral;

h) Executar outras tarefas afins.

DO DIRETOR GERAL
14) Compete ao Diretor Geral:

14.1) Quanto as atividades de apoio parlamentar:

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

b) Manter-se em permanente contato com 6rgaos semelhantes de outras Camaras,
objetivando estabelecer intercambio de técnicas e informacdes sobre seu campo de
atuacéo;

c) Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades
objetivando o aperfeicoamento da organizagcao parlamentar € o estabelecimento e a
racionalizacdo de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

d) Planejar e supervisionar a execugéo de trabalhos que visem a colaboragéo e o
assessoramento a Mesa, as Comissoes e aos Vereadores;

e) Desenvolver programagdo que garanta oportunamente o apoio de secretariado
técnico as atividades das Comissées;

f) Encaminhar & Mesa Diretora a relagao dos projetos em condicdes de figurarem na
Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

g) Determinar a preparagéo de proposicoes, editais, convites e demais atos legislativos,
controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

h) Acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangéo 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 execugéo das atividades de referéncia legislativa, sinopse,
biblioteca, documentacéo e arquivo legislativo e histérico da Camara;

l) Exercer outras atividades correlatas.

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

Promover e supervisionar a realizagéo de licitagdes para compra de materiais, obras
e servicos necessarios as atividades da Camara;

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

Promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario, protecao
e conservacio dos bens moveis e iméveis da Camara;

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

Promover e orientar os servicos de conservagdo, interna e externa, dos prédios,
moveis, instalacées, maquinas de escritorio e equipamentos leves da Camara;
Promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem como
acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reproducéo
de papéis e documentos, fax e telefonia da Camara;

Exercer outras atividades correlatas.

DO PROCURADOR GERAL

15) Ao Procurador Geral compete:

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

Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposigdes 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;

Assessorar, quando solicitado, as comissbes de sindicancia e inquéritos
administrativos;

Representar a Camara em juizo, quando para isso for credenciado;

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

Manter o Secretario Geral e o Presidente da Camara informagcbes sobre os
processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;
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k) Desenvolver estudos, organizar € manter coletanea de legislagao, jurisprudéncia,
parecer e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;
) Exercer outras atividades correlatas.

DO CONTROLADOR
16) Compete ao Controlador:

a) Planejar o sistema de registro e operagoes contabeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

b) Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, 0
cumprimento de obrigacdes de pagamento a terceiros, os saldos em caixa € as
contas bancarias, para possibilitar a administracdo de recursos financeiros da
Camara;

c) Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugdo de contratos,
convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigacoes, verificando a
propriedade na aplicagéo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais,
dando orientacdo aos executores a fim de assegurar o cumprimento da legislagao
aplicavel;

d) Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial
verificando sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno.

e) Orientar & Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de
Diretrizes Orcamentarias e seus anexos e, a Lei Orgamentaria e seus anexos;

f) Controlar a execugéo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos.

g) Acompanhar os gastos do pessoal do legislativo, tendo em vista o cumprimento dos
artigos 19 e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

h) Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagédo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

i) Participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situagbes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos para fins de
formulacgo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara.

a) Orientar as unidades da Camara para a elaboragdo do orgamento anual,
promovendo a organizagéo de um efetivo sistema de acompanhamento e controle
orcamentario da Camara;
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b) Promover a preparagéo de relatorios que evidenciem o comportamento geral da
execucao orcamentaria da Camara;

c) Orientar a Divisdo de Orgamento e Financas, visando a compatibilizacdo das
tomadas de contas as exigéncias dos 6rgéos de controle externo;

d) Promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutencgao atualizada
dos registros e controles contabeis da administragao financeira, orgamentaria e
patrimonial da Camara;

e) Promover e supervisionar a preparacéo dos balancetes, bem como do balanco geral
e das prestacgdes de contas da Camara,

f) Promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentagao de dinheiros e outros valores da Camara;

g) Controlar e emitir pareceres sobre os processos de aquisicdo de materiais ou
servicos para a Camara, mediante licitagao, dispensa ou outro meio previsto em lei;

h) Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

DO ASSESSOR ESPECIAL
17) Compete ao Assessor Especial:

a) Assessorar o Vereador, no ambito das Comissbes;

b) Assessorar o Vereador na elaboragéo de proposicées e pronunciamentos;

c) Realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatérios e demais
documentos, objetivando fornecer subsidios na elaboragcdo de suas proposicoes
(Projetos de Lei, de Resolugéo e Indicagdes) e pronunciamentos;

d) Coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar;

e) Preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposicoes do Vereador,

f) Registrar e controlar as audiéncias, visitas e reuniées de que deva participar ou tenha
interesse o Vereador,

g) Acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢bes em
tramitacdo 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 6rgaos da imprensa;

j) Exercer outras atividades correlatas externas a critério do parlamentar.

DO ASSESSOR DO GABINETE DA PRESIDENCIA

18) Compete ao Assessor do Gabinete da Presidéncia:
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Coordenar e supervisionar as atividades parlamentares e administrativas da
Presidéncia da Camara,

Assessorar 0 Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como
recepcionar visitantes e hospedes oficiais da Camara, conduzindo-os a presenca 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;

Exercer outras tarefas atribuidas pela Presidéncia.
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