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'Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Vassouras

RESOLUCAO N°716 DE 03 DE AGOSTO DE 2006

-Plano de Classificagdo de Cargos da Camara Municipal de Vassouras

Dispde sobre o0 Plano de
Classificacgo de Cargos de
Provimento Efetivo e em Comisséo
da Camara Municipal de Vassouras
e da outras providéncias.

Faco saber que a Camara Municipal de Vassouras aprova e eu promulgo a

seguinte

] Resolucao:
CAPITULO1
DO REGIME JURIDICO
Art. 1° - O Plano de Classificagdo de Cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Vassouras obedece ao regime estatutario e os cargos de provimento
em comiss&o obedecem ao regime celetista.

CAPITULO Il :
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOA

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

Art. 3° - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Vassouras estrutura-se em:
| - Parte Permanente;
Il - Parte Suplementar.

Art. 4° - A Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara é compreendida
pelos cargos de provimento efetivo e pelos de provimento em comisséo.

§ 1° - Os cargos de provimento efetivo sdo os estabelecidos no Anexo IA desta
Resolug¢ao.

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

§3° - As atribuicOoes dos cargos mencionados no caput deste artigo sdo as
estabelecidas no anexo Il desta Resolugao.

Art. 5° - A Parte Suplementar do Quadro de Pessoal é composta pelos cargos em
extingdo, constantes do Anexo |l desta Resolugao.

Paragrafo Unico - Os cargos que integram a referida parte serdo automaticamente
extintos quando vagarem, mediante a portaria de exoneragéo correspondente.
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Art. 6° - A organizacdo do Plano de Cargos da Camara Municipal baseia-se nos
seguintes conceitos:

| - servidor, é a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo
OuU em Comissao;

Il - cargo, € o conjunto de deveres, atribuicbes e responsabilidades, cometido ao
servidor, criado por resolugdo legislativa, com denominagado prépria, nimero certo e
vencimento especifico;

lil - classe, é o agrupamento de cargos de atribuicbes da mesma natureza, de
denominagao idéntica, do mesmo nivel de vencimento e grau de dificuldade e
responsabilidade das atribuicbes;

IV - nivel de vencimento, é a referéncia atribuida ao conjunto de classes
equivalentes quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade e escolaridade,
visando determinar a faixa de vencimentos correspondente;

V - faixa de vencimentos, é a escala de padrées 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. 7° - Os cargos de natureza efetiva, constantes do Anexo |A desta Resolugao,
serdo providos por nomeagéao, precedida de aprovagdo em concurso publico.
Paragrafo Gnico - Nas nomeacgdes para os cargos de provimento efetivo, observar-
se-80 o grau de instrugdo e os demais requisitos estabelecidos, para cada classe, no
Anexo Il desta Resolugao.

Art. 8° - O provimento dos cargos efetivos sera autorizado pelo Presidente da
Camara, desde que haja dotagio orcamentéria para atender as despesas dele
decorrentes.

Paragrafo unico - A Secretaria Geral verificard a existéncia de dotacdo
orgcamentaria para fazer face as despesas resultantes do provimento solicitado,
comunicando a Mesa Diretora, quando for o caso, a insuficiéncia de recursos.

Art. 9° - Anualmente, o Secretario Geral revera a Parte Permanente do Quadro de
Pessoal para propor a Mesa Diretora, de forma devidamente justificada, a
ampliagdo, reducdo ou criagdo de novas classes de cargos e respectivos
quantitativos.

Art. 10 - O provimento dos cargos em comissdo sera feito mediante livre escolha do
Presidente da Camara.

Art. 11 - Compete ao Presidente da Camara expedir os atos de provimento dos
cargos do Poder Legislativo.
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Paragrafo unico. O ato de provimento deveré necessariamente conter as seguintes
indicagdes, sob pena de nulidade do mesmo:

| - nome completo do servidor;

Il - denominagéo do cargo vago a ser provido;

Il - fundamento legal, bem como nivel de vencimento do cargo;

IV - indicagéo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo
municipal, se for o caso. '

Art. 12 - E vedado, a partir da data de publicacdo desta Resolugdo, o provimento
dos cargos em extingéo integrantes da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da
Cémara.

CAPiITULOIV
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 13 - O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma
unica vez, por igual periodo.

Art. 14 - O prazo de validade do concurso, as condi¢ées de sua realizagdo e os
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divuigado
de modo a atender ao principio de publicidade.

Art. 15 - Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver, para 0s mesmos
cargos, candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda néo
expirado.

Paragrafo unico. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeagéo, a
qual se dara, a exclusivo critério da Presidéncia, dentro do prazo de validade do
certame e na forma da lei.

Art. 16 - Na realizagdo do concurso puablico poderao ser aplicadas provas escritas,
complementadas ou ndo por provas orais, tedricas ou praticas conforme as
caracteristicas do cargo a ser provido.

CAPITULOV

DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 17 - Fica institucionalizado na Camara Municipal de Vassouras o sistema de
progressao funcional para os seus servidores.

§1° - Para efeito desta Resolugéo, progressao funcional é a passagem
do servidor de seu padrdao 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.
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§2°- A progressao funcional de que se trata o caput do artigo s6 ocorrera se houver
recursos orgamentarios proprios para atender as despesas decorrentes.

Art. 18 - A progressao 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, deverédo
constar:

| - os fatores que serdo utilizados na avaliagdo de desempenho;

I - os pesos atribuidos a cada um dos fatores constantes da avaliagdo de
desempenho;

1 - os graus estabelecidos, dentro de cada fator, para as situagdes de desempenho.

Art. 19 - Para ter direito a progressao, o servidor devera possuir o intersticio minimo
de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no padréo de vencimento em que se encontre e,
ainda, obter, em sua avaliagdo de desempenho, 0 grau minimo de merecimento
necessario a sua progressao funcional.

Paragrafo unico - Para obter 0 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.

Art. 20 - A avaliagdo funcional sera realizada anualmente, mediante a afericdo do
desempenho do servidor pela Comissdo de Avaliagdo Funcional, conforme o
estabelecido no Capitulo VI desta Resolugédo.

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

§ 2° - Apds a elevagéo de padréo, sera reiniciada a contagem de ocorréncias para
efeito de nova apuragdo de merecimento.

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

Art. 21 - As progressdes funcionais serdo realizadas em até 30 dias sempre que o
servidor se enquadrar no que esta estabelecido no artigo 19 desta resolugéo.

CAPITULO VI i
DA COMISSAO DE AVALIAGAO FUNCIONAL

Art. 22 - Fica criada a Comissdo de Avaliagdo Funcional constituida de 3 (irés)
membros, para proceder a avaliagdo do desempenho dos servidores, objetivando a
aplicagdo do sistema de progressao funcional.
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Paragrafo Onico - A Comissdo serd presidida pelo 1° Secretario da Camara, na
qualidade de membro da Mesa Diretora, devendo dela fazer parte, também, o
Secretario Geral e um representante de classe dos servidores efetivos da Casa.

Art. 23 - A Comissdo de Avaliacdo Funcional tera sua organizacéo e forma de
funcionamento regulamentadas em portaria legislativa a ser baixada pelo Presidente
da Camara.

CAPITULO Vi _ )
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 24 - Cargo de provimento em comissdo é o cargo de confianca, de livre
nomeagao e exoneragao.

Art. 25 - O servidor que for designado para o exercicio de cargo de provimento em
comisséo serd remunerado de acordo com o disposto no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

Art. 26 - Fungao gratificada é a vantagem pecuniaria, de carater transitério, criada
para remunerar encargos em nivel de dire¢édo, chefia e assessoramento, atribuida,
exclusivamente, a servidores efetivos da Camara Municipal.

Art. 27 - As fungbes gratificadas necesséarias ao funcionamento da Cémara
Municipal sdo as constantes na Resolugdo que dispde sobre sua estrutura
organizacional.

Art. 28 - A designacdo para o exercicio de fungdo gratificada sera feita pelo
Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO VIl
DA REMUNERAGAO

Art. 29 - Remuneracdo & o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 30 - Vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagéo, de acordo com
o disposto no inciso Xlll do art. 37 da Constituicido Federal.

Paragrafo unico - O vencimento a ser pago, pela Camara Municipal, ao servidor
aprovado em concurso publico, em cumprimento de estagio probatério, sera
equivalente ao estabelecido no primeiro padrdo da faixa de vencimentos
correspondente ao cargo que ocupa.

Art. 31 - As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal estdo hierarquizadas por niveis de vencimento no Anexo A desta
Resolugao.
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Paragrafo Unico - A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, composta
de 10 (dez) padrbées designados alfabeticamente de A a J, conforme Tabela
aprovada por lei especifica de iniciativa da Camara.

Art. 32 - A revisdo geral dos vencimentos atribuidos aos cargos de natureza efetiva
e 0s em comissdo se processara conforme o disposto no art. 37, inciso X da
Constituicdo Federal.

CAPITULO IX
DO TREINAMENTO

Art. 33 - Fica institucionalizado como atividade permanente da Camara Municipal o
treinamento de seus servidores.

Art. 34 - A Secretaria Geral elaborara e coordenara a execugdo de programas de
treinamento para os servidores da Camara Municipal.

Paragrafo unico - Os programas de treinamento serdo elaborados, anualmente, a
tempo de se prever, na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua
implantacao.

Art. 35 - As chefias participardo dos programas de treinamento, identificando as
areas carentes de capacitagdo e facilitando a participagdo de seus subordinados nos
cursos e demais eventos destinados para esse fim.

CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 36 - 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 IA, cujas atribuicdes sejam da mesma
natureza e mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem
ocupando na data de vigéncia desta Resolucdo, observadas as disposi¢cdes deste
Capitulo.

Art. 37 - Do enquadramento ndo podera resultar redugdo de vencimentos, salvo nos
casos de desvio de fungdo ndo acolhidos por esta Resolugao.

Art. 38 - O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Resolugdo poderd, no prazo de 10 (dez) dias uteis,
a contar da data de publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao
Presidente da Céamara peticdo de revisdo de enquadramento, devidamente
fundamentada e protocolada.
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CAP{TULO XI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 39 - Legislagdo especifica dispora sobre os vencimentos dos cargos de
provimento efetivo e em comissdo, bem como sobre a forma de remuneragdo dos
servidores da Cémara designados para o exercicio de fungbes gratificadas,
conforme o disposto no Capitulo Vil desta Resolugéo.

Art. 40 - Os portadores de deficiéncia, obedecida a legislagdo em vigor, ndo estardo
impedidos a posse e ao exercicio de cargo ou fungdo publica da Camara, salvo
quando a deficiéncia for considerada incompativel com a natureza das atividades a
serem desempenhadas.

Paragrafo dGnico - Resolugédo especifica dispora sobre os critérios de admiss@o na
Camara para as pessoas portadoras de deficiéncia.

Art. 41 - As despesas decorrentes desta Resolugéo correrdo por conta das dotagdes
orgamentarias proprias.

Art. 42 - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagdo revogadas todas
as disposigGes em contrario.

Camara Municipal de Vassouras, 03 de AGOSTO de 2006.

.o vi\w\, N

Renan Vinicius Santos de Oliveira
Presidente

Certifico que esta resolugdo e anexos foram

e e. Em 03/08/2006.
G
yr

( ase local de
otelho

Assessora da Secretaria
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ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

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

CLASSE N.°DE CARGOS NIVEL
Técnico em Informatica 1 NS
Contador 1 NS
Motorista 4 1
Agente Administrativo 8 2
Auxiliar de Servicos Gerais 4 3

B. Classes de Cargos de Provimento em Comissao, com o Numero de Cargos
Correspondentes e Ordenados por Niveis de Vencimentos

CLASSE N.°DE CARGOS NIVEL
Diretor Geral 1 CCCMV-01
Procurador Geral 1 CCCMmV-01
Assessor Contabil 1 CCCMV-02
- Assessor de Financas 1 CCCMV-02
Assessor Parlamentar 18 CCCMV-03
Secretario Administrativo 1 CCCMV-03




ANEXO i

DAS ATRIBUICOES DE CADA CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO E
EM COMISSAO

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE DIREGAO E
CHEFIA

1) - Sao atribuigbes comuns a todos os niveis de diregao e chefia:

a) - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucéo de
todas as tarefas de responsabilidade da direcao ou da chefia;

b) - 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 organizagao das atividades
e dos servigos que lhe forem solicitados.

d) - responsabilizar-se e prestar contas junto a dire¢do ou chefia hierarquicamente
superior dos resultados esperados e alcangados;

e) - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagado, as normas e regulamentos
vigentes;

f) - distribuir os servigos ao pessoal sob sua dire¢do, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;

g) - promover a sistematizacdo das formas de execugdo dos servigos de sua
competéncia;

h) - informar e instruir processos de sua area de atuacio, encaminhando aqueles
que dependem de solucao de autoridade imediatamente superior,

i) - proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisorios em processos de sua competéncia;

i) - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgac ou unidade de trabalho;

1) - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

1.1) - O ocupante do cargo de direcao e chefia ndo podera, em hipétese alguma,
escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de
responsabilizar-se pelas conseqiiéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

DO TECNICO EM INFORMATICA
2) ~ Compete ao Técnico de Informatica:

a) orientar e acompanhar a execucgao dos servigos de processamento de dados, seu
desenvolvimento e sua operacao;
b) responsabilizar-se pela selegao de programas e dos equipamentos de informatica
da Camara;
c) promover a agilizagdo dos servigcos da Camara, através da informatizacéo de suas
atividades;
d) organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servicos mais
eficientes aos usuarios;
-e) ofimizar a utilizacdo dos equipamentos existentes, provendo os usuarios com
dados estatisticos e relatérios solicitados;



f) programar e supervisionar as atividades necessarias a anélise, definicdo e
desenvolvimento dos sistemas a serem processados;

g) supervisionar os trabalhos de digitagéo, operacdo e controle dos servicos em
eXecucao;

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

i) controlar a distribui¢do de relatérios, demonstrativos, relacées, listagens e demais
documentos produzidos;

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

k) exercer outras atividades correlatas.

DO CONTADOR
3) Compete ao Contador:

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

b) escriturar a contabilidade da Camara;

c) elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas, observando sua correta
classificacdo e lancamento, verificando a documentacao pertinente, para atender as
exigéncias legais e formais de controle;

d) controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento de obrigagées de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as
contas bancarias, para possibilitar a administracao dos recursos financeiros da
Camara;

€) analisar aspectos financeiros, contabeis e orgcamentarios da execucdo de
contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigacoes, verificando a
propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais,
dando orientagdo aos executores a fim de assegurar o cumprimento da legislagao
aplicavel,

f) analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial
verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

g) 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;

h) controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios
e demonstrativos;

i) elaborar o relatério de gestao fiscal da Camara;

j) alimentar, com os dados necessarios, o sistema de folha de pagamentos;

k) providenciar, quando necessario, 0 pagamento de hora-extra aos servidores da
Camara Municipal;

1) acompanhar os gastos do pessocal 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, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

n) participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

0) participar das atividades de treinamento e aperfelgoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo cu ministrando aulas e palestras, a fim de
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contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuagao;

p) 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 situacdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnicos para fins de
formulacgéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

q) realizar outras atribuicées compativeis com sua especializacao profissional.

DO MOTORISTA
4) Compete ao Motorista:

a) dirigir o automoével da Camara Municipal, verificando diariamente as condicdes de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacio;

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

c) observar os periodos de revisdao e manutencao preventiva do veiculo, bem como
fazer pequenos reparos de urgéncia;

d) manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢bes de uso, levando-
0 a manutencdo, sempre que necessario;

e) anotar a kilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas
transportados, itinerarios e ocorréncias;

f) recolher o veiculo apés o servico, deixando-o corretamente estacionado,
abastecido e fechado;

g) executar outras tarefas afins.

DO AGENTE ADMINISTRATIVO
5) Compete ao Agente Administrativo:

5.1) Na qualidade de agente responsavel pelas atividades de apoio aos
trabalhos legislativos:

a) digitar ou datilografar correspondéncia, 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 responsavel pelo apoio as atividades de protocolo
e informacgoes:

a) receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagéo de papeéis € documentos
nos 6rgaos e unidade do Camara;

b) protocolar todos os projetos de Lei, Resolugbes, Decretos, Requerimento,
Mogées, Indicagbes, Substitutivos, Emendas, Sub-emendas e pareceres das
Comissbes;

c) organizar as pastas que formam os processos € os documentos recebidos para
protocolo;

d) registrar a tramitacdo de papéis e documentos, o despacho final e a data de
arquivamento dos mesmos;

e) 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 documentacéo;
g) executar outras tarefas afins.

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

a) colecionar Leis, Resolugoes, Decretos, Moges, Pareceres e outros, mantendo-os
arquivados de modo a facilitar sua consulta;

b) colecionar, providenciar a encadernacao e arquivar jornais e publicacdes de
interesse da Camara;

c) organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicacdes 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 publicagoes 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 anexagao;

h) executar outras tarefas afins.

5.4) 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 identificagido e a matricula dos servidores da Camara, bem como a
expedicao 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.

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

a) manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara;

b) digitar ou datilografar os pedidos de compras e as requisi¢ées de material;
c) estabelecer normas e procedimentos para os servicos de classificagdo e
codificacado 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 servigcos de material e
patrimonio;

f) manter estoques de materiais;

g) manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagdo, os materiais de
consumo da Camara;

h) manter atualizada a escrituracéo referente ao movimento de entrada e saida de
materiais;
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i) receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaracoes de (TN
recebimento e aceitagdo 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;

) participar das atividades de tombamento e carga de material e de inventarios dos
bens patrimoniais da Camara;

m) auxiliar na elaboracéo de tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servigos
de material e patriménio;

n) zelar pelo equipamento de escritério da Camara;

0) apurar os desvios e faltas de material eventualmente verificadas;

p) executar outras tarefas afins;

5.6) Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de
orcamento e financas:

a) auxiliar no levantamento de dados para elaboracdo orcamentaria;

b) auxiliar na classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das operagées
de natureza financeira;

¢) conferir a emissao de guias de pagamento;

d) auxiliar na preparacao dos balancetes;

e) auxiliar na preparag¢ao do balancgo financeiro;

f) auxiliar no levantamento e inventario de valores sob a guarda e responsabilidade
da Camara;

g) auxiliar na elaboracédo de tabelas, mapas e quadros demonstrativos relativos aos
servicos 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 movimento de pessoas estranhas ao servico nas instalagbes e
dependéncias da Camara;

b) prestar informagbes simples, pessoaimente ou por telefone, e encaminhar
visitantes aos locais desejados;

c) receber e transmitir recados; .

d) abrir e fechar as instalacoes da Camara nos horarios regulamentares;

e) ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do
expediente; ‘

f) hastear e arriar as bandeiras nacional, estadual e municipal, em locais e épocas
determinadas;

g) transportar documentos e materiais internamente, entre as préprias unidades da
Camara, ou externamente para outros 6rgaos ou entidades;

h) fazer pacotes e selar correspondéncias;

i) levar e receber correspondéncia e volumes nos correios e companhias de
transporte;

j) manter limpos os moéveis e arrumados os locais de trabalho, bem como as
dependéncias da Camara;

k) manter arrumado o material sob sua guarda;

) solicitar requisicdo de material de limpeza, de agucar e café, e outros materiais,
guando necessario;

m) fazer e servir café, sucos e agua;
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n) lavar copos, xicaras, cafeteiras e demais utensilios pertinentes;

o) afixar em quadros préprios, e de acordo com ordens superiores, avisos, ordens de
servigco, comunicados e outros;

p) regular o volume do som nas instalagées 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) prover os servicos de apoio secretarial 8 Mesa Diretora, necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

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

c¢) planejar e executar os trabalhos de acompanhament¢ e analise das atividades,
objetivando o aperfeicoamento da organizagao parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizagdo de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

d) planejar e supervisionar a execugao de trabalhos que visem a colaboracgao e o
assessoramento a Mesa, as Comissées e aos Vereadores;

e) desenvolver programagdo que garanta oportunamente o apoio de secretariado
técnico as atividades das Comissdes;

f) encaminhar @ Mesa Diretora a relagao dos projetos em condigtes de figurarem na
Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

g) determinar a preparagdao 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 sangao
do Executivo Municipal;

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

i) fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;

k) promover e acompanhar a execucao das atividades de referéncia legislativa,
sinopse, biblioteca, documentacao e arquivo legislativo e histérico da Camara;

I) exercer outras atividades correlatas;

7.2) - Quanto as atividades de apoio admiummstrative-financeiro

a) promover e supervisionar a execugao de todas as atividades relativas a
administragao de pessoal da Camara;

b) promover e supervisionar a realizacdo de licitagbes para compra de materiais,
obras e servicos necessarios as atividades da Camara;

c) promover e supervisionar as atividades de padronizagao, aquisi¢ao, recebimento,
guarda, distribuicao e controle do material utilizado;

d) promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario,
protecao e conservagao dos bens méveis e imoéveis da Camara;

e) promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuigao, controle do
andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da
Camara;
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f) promover e orientar os servicos de conservagao, interna e externa, dos prédios,
moéveis, instalagdes, maquinas de escritdrio e equipamentos leves da Camara;

g) promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem
como acompanhar os servicos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa,
reproducao de papéis e documentos, fax e telefonia da Camara;

h) orientar as unidades da Camara para a elaboragidc do orgamento anual,
promovendo a organiza¢do de um efetivo sistema de acompanhamento e controle
orgamentario da Camara;

1) promover a preparacido de relatérios que evidenciem o comportamento geral da
execugao orgamentaria da Camara;

j) orientar a Divisdo de Orcamento e Finangas, visando a compatibilizagdo das
tomadas de contas as exigéncias dos 6rgaos de controle externo;

k) promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutengao
atualizada dos registros e controles contabeis da administracdo financeira,
or¢camentaria e patrimonial da Camara;

I) promover e supervisionar a preparacao dos balancetes, bem como do balanco
geral e das prestagdes de contas da Camara;

m) promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentacao de dinheiros e outros valores da Camara,

n) exercer outras atividades correlatas.

DO PROCURADOR GERAL
8) - Ao Procurador Geral compete:

a) - 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;

b) - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

¢) - assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposi¢oes e requerimentos a
ela apresentados;

d) - emitir pareceres sobre questoes de natureza juridica;

e) - realizar estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo o
arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

f) - elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara;

g) - assessorar, quando solicitado, as comissées de sindicancias e inquéritos
administrativos; ,

h) - representar a Camara em juizo, quando para isso for credenciado;

i) - preparar as informacoes a serein prestadas em manrdados impetrados contra ato
da Mesa Diretora e da Presidéncia; ‘

j) - manter o Secretario Geral e o Presidente da Camara informados sobre os
processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

I) - desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legislagao, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

m) - exercer outras atividades correlatas.

DO ASSESSOR CONTABIL
9) Compete ao Assessor Contabil:

a) remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orgcamentarios, a proposta parcial
de despesas da Camara para o exericicio seguinte;
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b) fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operacoes
da Camara resultantes e independentes da execucgéo orcamentaria;

c) organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

d) preparar, na época propria, o balango geral da Camara, com os respectivos
guadros demonstrativos;

e) assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-
financeira e orgcamentaria;

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 a Contabilidade da Prefeitura, na época prépria, os balancetes
mensais, financeiro e orgamentario, para fins de consolidagdo das contas publicas
municipais;

j) manter o controle dos depositos e retiradas bancarias;

k) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara,

l) exercer outras atividades correlatas;

DO ASSESSOR DE FINANCAS
10) Compete ao Assessor de Financas:

a) promover o recebimento das importancias devidas a Camara;

b) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de
numerario;

¢) promover a guarda e conservacgao dos dinheiros e valores da Camara;

d) requisitar taldes de cheques aos bancos;

e) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;

f) determinar a preparac¢ao dos cheques para os pagamentos autorizados;

g) promover a publicagio, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

h) promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depositos
nos estabelecimentos de crédito;

i) determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos
pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

j) providenciar o recolhimento das contribuigbes previdencidrias dos servidores da
Camara:

k) providenciar o recolhimento do imposio ue ieida, incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Camara e a
terceiros;

1) exercer outras atividades correlatas.

DOS ASSESSORES PARLAMENTARES
11) — Compete ao Assessor Parlamentar:

a) - assessorar o Vereador, nc ambito das Comissdes;
b) - assessorar o Vereador na elaboragdo de proposi¢coes e pronunciamentos;




c)- - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatorios e demais
documentos, objetivando fornecer subsidios na elaboracdo de suas proposicdes
(Projetos de Lei, de Resolugao e Indicagdes) e pronunciamentos;

d) - coligir legislagao e documentos de interesse do parlamentar;

e) - preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposigées 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
proposicdes em tramitacdo na Camara;

h) - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo partamentar;

i) - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador,
publicadas nos principais 6rgaos da imprensa;

j) - exercer outras atividades correlatas.

DO SECRETARIO ADMINISTRATIVO
12) Compete ao Secretario Administrativo

a) coordenar e supervisionar as atividades administrativas da Camara Municipal, tais
como: expediente, documentacdo, atendimento ao publico, conservagdo e
manutengao predial;

b) supervisionar as atividades de protocolo, prestacdo de informacdes sobre os
servigos da Camara, tramitagdo de processos e outros de interesse do publico;

¢) administrar a execucdo dos servicos basicos de reprografia, telefonia,
fornecimento de agua, energia elétrica e outros necessarios ao funcionamento da
Camara;

d) controlar e fiscalizar os servigos de limpeza, conservacao e copa, executados por
servidores da Camara ou por empresas contratadas;

e) controlar o uso e a manutengao dos veiculos oficiais da Camara Municipal;

f) submeter a apreciagdo do Secretario Geral as alteragdes ou inclusdes de
procedimentos que visem a eficiéncia dos servicos da Camara Municicipal,

g) — assessorar o 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;

h) - organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderegos
de autoridades e instituicoes de interesse da Camara;

i) - manter-se atualizado sobre a histéria e o funcionamento da Camara, com o
objetivo de prestar informacgdes corretas aos visilanies,

“]) - desenvolver programas de visitacao de alunos de estabelecimentos de ensino as
dependéncias da Camara, expondo sobre sua organizagdo e seu funcionamento e a
importancia da representagao exercida pelos Vereadores;

) - desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da Camara,
através da integracao da comunidade com os trabalhos legislativos;

m) - promover a realizacdo das atividades de divulgacdo, imprensa e relagoes
publicas da Camara, dirigindo e supervisionando o sistema de informacobes acerca
dos servigos do Legislativo Municipal;

n) - 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;

0) - apreciar as relacdes existentes entre a Camara e o publico em geral, propondo
medidas para melhora-las;




p) - programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se facam
necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

q) - promover a organizagao de arquivos de recortes de jornais relativos a assuntos
de interesse do Poder Legislativo;

r) - providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater publico
da Camara;

s) - providenciar, junto & imprensa, a publicacio, retificacdo e revisdo dos atos da
Camara Municipal;

t) — receber e preparar a correspondéncia do Presidente, bem como o expediente a
ser por ele assinado ou despachado;

u) — exercer outras atividades correlatas.
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_Estado do Rio de Jjaneiro
Camara Municipal de vassouras

ANEXO Hll

PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
DE VASSOURAS

CARGO EM EXTINGAO N.°DE CARGOS NIVEL
Assessor Especial do Gabinete 1 CCCMV-03
Assessor Especial de Almoxarifado 1 CCCMV-04
Assessor-Especial de Patrimonio - 1 CCCMV-04
Assessor Especial de Informatica 1 CCCMV-04
Assessor de Gabinete da Presidéncia 2 CCCMV-04
Assessor de Secretaria 4 CCCMV-04
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