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Camara Municipal de Armacao dos Buzios
Sistema de Apoio ao Processo Legislativo

Resolucao n° 1.083, de 07 de dezembro de 2023

Dispoe sobre alterar a Resolucdo 811, de 23 de janeiro de 2012, especificando
atribuicoes de cargos na estrutura administrativa da Camara Municipal.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS, faco saber que o Poder Legislativo municipal
aprovou e eu, com base no art. 32, IV do Regimento Interno e art. 44, IV da Lei Organica Municipal, promulgo a
seguinte Resolucao:

Art. 1°. A tabela constante no Anexo | da Resolucdo de n°. 811, de 23 de janeiro de 2012 passa a contar com a
seguinte redacdo:

“GRUPO OCUPACIONAL DENOMINACAQO DO QUATITATIVO DE CARGA HORARIA
CARGO CARGOS SEMANAL
_ Agente Legislativo 07 40h
- Técnico em 03 40h
APOIO LEGISLATIVO — Contabilidade
ADMINISTRATIVO
Operador de 01 40h
Multimidia
Técnico de Informdtica 01 40h
_ Agente de Servicos 04 40h
SERVICOS GERAIS Gerais
Motorista 02 40h
_ Contador 01 40h
NIVEL SUPERIOR Procurador Juridico 01 20h
Técnico Legislativo 02 40h
Jornalista 01 40h”

Art. 2°. O anexo Ill da Resolugdo de n°. 811, de 23 de janeiro de 2012 passam a contar com a redagdo constante no
anexo desta Resolucdo.

Art. 3°. A tabela constante no anexo IV da Resolucdo de n°. 811, de 23 de janeiro de 2012 passa a contar com a
seguinte redacao:

NIVEL DE VENCIMENTO CARGOS
ASI Agente de Servicos Gerais |
ASll Agente de Servicos Gerais Il

Agente de Servicos Gerais Ill

Mi Motorista |

mil Motorista Il

=
=
=

Motorista Il




>
=

Técnico _em _Contabilidade |, Operador de

Multimidia |,_Agente Legislativo [,_Técnico em

Informdtica [

Técnico _em _Contabilidade Il, _Operador de

Multimidia Il,_Agente Legislativo I, Técnico em

Informdtica Il

Técnico em Contabilidade Ill, Operador de

Multimidia Ill, Agente Legislativo Ill, Técnico em

Informdtica Il

=
2

Contador |, Procurador Juridico |,__Técnico

Legislativo I, Jornalista |

NSl

Contador Il,_ Procurador Juridico Il,_Técnico

Legislativo Il, Jornalista Il

=
L
=

Contador Ill,__Procurador Juridico Ill,_ Técnico

Legislativo Ill, Jornalista Il

Art. 4°. O anexo V da Resolucdo de n°. 811, de 23 de janeiro de 2012 passa a contar com as seguintes alteragoes:

Defini

GRUPO OCUPACIONAL
APOIO LEGISLATIVO-ADMINISTRATIVO

cdo das Classes I, 1l e 1ll

comunidade profissional.



1. Cargo: AGENTE LEGISLATIVO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas

rotineiras de apoio administrativo a trabalhos e projetos da Camara Municipal.

3. Atribuicées tipicas:

O quando na drea legislativa:

- redigir,_rever a redacdo ou encaminhar para aprovacdo minutas de documentos, relatorios, pareceres que

- acompanhar as reunides plendrias fazendo o registro das mesmas;

- proceder ao cadastramento de todo o trdmite de proposicoes, projetos e leis, para atualizar o sistema

informatizado;
- transcrever, para o Livro de Atas, o conteudo das reunibes, usando caneta ou software adequado para
este fim;

- coletar assinatura dos integrantes da mesa diretora nas atas;

-___responder pela guarda do Livro de Atas e de outros documentos;

formuldrios de cadastro de visitantes e eleitores; m

- atender ao publico, interno e externo, prestando informacbes simples, anotando recados, recebend

correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
-__organizar e manter atualizada a agenda de eventos da Cdmara Municipal;

- digitar ou determinar a digitacdo de oficios, leis, documentos diversos,_sequndo normas preestabelecidas

diversos segundo normas preestabelecidas;

-__controlar o expediente recebido e expedido pela Cadmara;

- protocolar as proposi¢ées dos Vereadores;

- autenticar documentos e preencher fichas de registro para formar processos, encaminhando-os ds
unidades ou aos superiores competentes;

-__analisar e fornecer informacgbes em processos de rotina administrativa das unidades da Cdmara;

-___elaborar quadros, tabelas, fluxogramas, organogramas,_grdficos e relatérios, realizando os levantamentos

necessdrios;
- realizar,_sob orientacdo, coleta de precos para aquisicGo de material e manter atualizado o cadastro de

fornecedores e de materiais;
- adquirir, guardar e distribuir material permanente e de consumo da Cdmara;

- fazer o controle dos bens patrimoniais da Cdmara mantendo atualizados os registros bem como realizar

a a execucdo do inventdrio anual destes bens;

- ___examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagées;

- preencher fichas, formuldrios e tabelas, conferindo as informacées e os documentos originais;



- auxiliar na execucgdo de atividades relativas a administra¢éo de recursos humanos, material e patriménio,

- zelar pela manuten¢do de mdquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

-___operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir,_alterar e obter dados e

informacées, bem como consultar registros;

-___executar outras atribuicoes dfins.

4. Requisitos para provimento:

= Instrugdo — ensino médio completo.

= Outros requisitos — conhecimentos de processador de textos, planilhas eletrénicas e internet.

5. Recrutamento:

= Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe L.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

® Progressdo — para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.
= Promocgdo — da classe | para a classe Il.

4



1. Cargo: TECNICO DE CONTABILIDADE

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas de
contabilizacdo financeira das atividades da Cdmara Municipal

3. Atribuicées tipicas:

organizar dos servicos de contabilidade da Cdmara,_envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e

documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contdbil, orcamentdrio e patrimonial;

existéncia de saldo nas dotagGes;

executar a escrituracdo contdbil-financeira;

executar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando

possiveis erros, para assequrar a corre¢do das operacées contdbeis;

elaborar balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da Cdmara;

informar processos, dentro de sua drea de atuacdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a
melhor coordenacdo dos servicos contdbeis;

dados e emitindo pareceres; ym»

arquivar os documentos contdbeis;

apor assinatura, reconhecendo a veracidade e corre¢do das informacoes, nos documentos orcamentdrios,

financeiros e patrimoniais que assim o exijam, bem como em balancos e balancetes;

executar outras atribuicées afins.

4. Requisitos para provimento:

= Instrugdo — curso de Técnico em Contabilidade e registro no Conselho Regional de Contabilidade —

5. Recrutamento:

m Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

® Promocgdo — da classe | para a classe Il.



1. Cargo: TECNICO EM INFORMATICA

do sistema de informdtica da Cdmara Municipal.

3. Atribuigées tipicas:

-_instalac¢do, manutencdo, desinstalacdo e demais providéncias que se fizerem necessdrias quanto aos

softwares;

- _manutencdo de microcomputadores, notebooks, _monitores, impressoras, no-breaks, estabilizadores e
demais periféricos;

- implantac¢do e manutencdo da rede interna de computadores da Cdmara Municipal;

- _assessoria _em informdtica para administracdo da rede interna, rede de cdmeras e da internet e

configuragdo de pach panel (painel de rede);

- assessoria aos usudrios (servidores e vereadores) quanto ao uso dos hardwares e softwares;

- apresentacdo de estudos para a implantagdo de novas tecnologias;

- executar outras atribuicées afins.

4. Requisitos para provimento:

= Instrucédo - curso de Técnico em Informdtica

5. Recrutamento:

m Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

® Promocdo — da classe | para a classe Il.




1. Cargo: OPERADOR DE MULTIMIDIA

dudio, video e multimidia para possibilitar a transmissdo e gravac¢do das sessGes plendrias da Camara

Municipal bem como a projecéo e imagens e sons nas mais variadas midias.

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar os aparelhos e equipamentos de

3. Atribuicées tipicas:

- operar os aparelhos e equipamentos de multimidia,_conectando computadores, acionando projetores

-___observar os indicadores e aparelhos de controle, efetuando gjustes necessdrios para manter a qualidade

técnica da transmissdo;

funcionamento; manejar o equipamento de gravacdo de som e imagem, regulando som e a imagem, para
assegurar uma gravagdo de boa qualidade;

- executar a sonoriza¢do durante as sessbes plendrias, operando o painel de comando para produzir os

effeitos sonoros desejados;

-__instalar e operar os equipamentos para a transmiss@o e gravacdo das sessGes plendrias;

- fazer edicdo técnica de materiais diversos;
- zelar pelo bom uso do equipamento;

-___executar outras atribuicoes dfins.

5. Requisitos para provimento:

m Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as descritas para o cargo.

6. Recrutamento:

m Externo - no mercado de trabalho,_ mediante concurso publico, para a classe |.

7. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

® Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

® Promocgdo — da classe | para a classe ll.



RUPO OCUPACIONAL

SERVICOS GERAIS

Definicdo das classes |, Il e Il

Classe | (nivel inicial da carreira) - Executar tarefas operacionais de nivel bdsico, auxiliando diretamente, sob

estruturacdo e do planejamento das atividades, _em colaboragdo com os funciondrios de nivel técnico e superior. Realizar

treinamento dos funciondrios das classes | e Il de sua drea de atuagdo.

Cargo: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, servicos de

limpeza como varrer, lavar,_desinfetar e arrumar as dependéncias da Cdmara.

Atribuicées tipicas:

- fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e aparelho

elétricos em geral;

preparar, de acordo com a situacdo, lanches em geral;

manter limpos os vidros das janelas do prédio da Cdmara;

varrer,_espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias da Cdmara, depositando e acondicionando os

detritos em sacos pldsticos ou em latdes;

executar, quando necessdrio, servicos externos,_apanhando e entregando correspondéncias, realizando

depdsitos e retiradas bancdrias e pagamentos de pequena monta;

atender, quando necessdrio,_ao publico em geral,_prestando informacdes e fazendo encaminhamentos;

recolher e distribuir internamente correspondéncia, pequenos volumes e expedientes, separando-os por

destinatdrio, observando o nome e a localizagdo, solicitando assinatura em livro de protocolo;

duplicar documentos diversos, operando mdquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de

papel e tinta, requlando o numero de cépias;

auxiliar na execucgdo de servicos simples de almoxarifado,_apanhando materiais de consumo em

conservar os instrumentos e utensilios de trabalho;



-___executar outras atribuicées dfins.

Requisitos para provimento:

= Instrucdo — Primeiro Segmento do Ensino Fundamental.

Recrutamento:

= Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para o padréo “a”

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

= Progressdo — para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

1. Cargo: MOTORISTA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores para
transporte de passageiros, bem como conservd-los em perfeitas condicoes de aparéncia e funcionamento.

3. Atribuicées tipicas:

- dirigir automdveis e utilitdrios de pequeno porte; ym»

- verificar diariamente as condicbes do veiculo, antes de sua utiliza¢do: pneus, dgua do radiador, bateria,

nivel de pressdo de dleo, sinaleiros, freios,_ embreagem, direcdo, fardis, entre outros;

- fazer pequenos reparos de emergéncia, bem como troca de pneus, quando necessdrio;

- ___anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servicos de mecdnica para

reparo ou conserto;.

- registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do servico,_anotando o hordrio de saida e

chegada;
- preencher mapas e formuldrios sobre utiliza¢do didria do veiculo, assim como sobre o abastecimento de
combustivel;

veiculo;

- transportar e recolher servidores em local e hora determinados, conduzindo-os conforme itinerdrio

estabelecido ou instrugées especificas;

- zelar pela sequranca dos passageiros transportados, verificando,_inclusive, a utiliza¢do de cinto de

segurancd,.

-___manter a boa aparéncia do veiculo, interna e externamente;

- recolher o veiculo apés o servico, deixando-o em local apropriado, com portas e janelas trancadas,

entregando as chaves ao responsdvel pela sua guarda;

-__abastecer o veiculo com combustivel adequado, sempre que necessario;

-___executar outras atribuicoes dfins.



4. Requisitos para provimento:

5. Recrutamento:

m Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, parao padréo “a”.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

= Progressdo — para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

Art. 5°. Os servidores ocupantes dos cargos em provimento efetivo do Poder Legislativo na data de entrada em
vigéncia desta resolucao serdo enquadrados nas novas classes e padroes de vencimento ora criados, observadas as
disposicbes a seguir:
§ 1° Quando ocupar o cargo de Operador de Multimidia, Agente Legislativo, Técnico em Contabilidade e Técnico em
Informatica, que contarem com 9 (nove) anos de efetivo exercicio, serdo enquadrados na Classe Ill.
§ 2° Quando ocupar cargo de Agente de Servigos Gerais e Motorista:
| — os servidores que contarem com até 3 (trés) anos de efetivo exercicio serdo enquadrados na Classe |;

Il - os servidores que contarem com mais de 6 (seis) anos e menos de 9 (nove) anos de efetivo exercicio serdo
enquadrados na Classe II;

Il — os servidores que contarem com mais de 9 (nove) anos de efetivo exercicio serdo enquadrados na Classe ll.

§ 3° Uma vez enquadrados nas classes, a cada dois anos de efetivo exercicio no cargo, sera considerado como um
padrdo de vencimento.

§ 4° As regras de enquadramento previstas neste artigo se aplicam a todos os servidores ocupantes dos cargos citados,
contando-se o tempo efetivo de servigo desde suas posses.

Art. 6°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.
Armagédo dos Buzios, 7 de dezembro de 2023.

RAFAEL AGUIAR PEREIRA DE SOUZA

Presidente

VICTOR DE ALMEIDA DOS SANTOS

19 Secretario

ADIEL DA SILVA VIEIRA

29 Secretario

Autoria: Mesa Diretora



