CAMARA MUNICIPAL DE QUISSAMA

£STADO DO RIO DE JANEIRO

RESOLUGAO N°. 146/2012.

DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE QUISSAMA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE QUISSAMA, ESTADO DO RIO DE JANEIRO, NO
USO DE SUAS ATR|B~U|C}0ES LEGAIS, DELIBEROU E EU PROMULGO A

SEGUINTE RESOLUCAO:

CAPITUTLO |

DA ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 1°. A Camara Municipal de Quissama, para a execucao dos Servigos sob a
sua responsabilidade, apresenta a seguinte organizagao administrativa basica:

| - DIREGAO SUPERIOR: MESA DIRETORA

I - ORGAOS DE DlRECAO EXECUTIVA
1. Gabinete da Presidéncia
2. Diretoria Legislativa

3. Diretoria Administrativo-Financeira
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Il - ORGAO DE ASSESSORAMENTO

1. Gabinete Parlamentar
2. Procuradoria Geral da Camara
3. Controle Interno

4. Comunicagao Social
IV - ORGAOS DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E FINANGAS.
1. Departamento Administrativo
1.1 Divisao de Recursos Humanos
1 2 Divisao de Contabilidade
1 3 Divisdo de Tesouraria
1.4 Comissdo Permanente de Licitacao
1.5 Divisao de Secretaria Administrativa
1.6 Divisao de Atas
1.7 Divisdo de Compras € Almoxarifado
1 8 Divisao de Patrimdnio
1.9 Divisao de Servigos Gerais
1.10 Divisao de Informatica
CAPITULO Il
DA DIREGAO SUPERIOR

Art. 2°. A Camara Municipal de Quissama & dirigida por sua Mesa Diretora,

eleita na forma da Lei Organica Municipal do Regimento Interno da Camara.
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CAPITUTLO Il

DAS ATRIBUIGOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS
DE ASSESSORAMENTO, DIRECAO E CHEFIA.

Art. 3°. Sao atribuigbes comuns a todos os niveis de assessoramento, dire¢ao
e chefia: ‘

| - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar € supervisionar a execugao
de todas as tarefas de responsabilidade da direcdo ou da chefia;

Il - promover 0s meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a
assegurar o desempenho da unidade que dirige;

Il - assessorar O superior imediato no planejamento € na organizagéo das
atividades e dos servigos que lhe forem solicitados;

IV - responsabilizar-se € prestar contas junto & diregao ou chefia
hierarquicamente superior dos resultados esperados € alcangados;

V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atengdo, as normas € regulamentos
vigentes;

Vl - distribuir os servigos ao pessoal sob sua direcao, examinando ©O
andamento dos trabalhos & providenciando sua pronta conclusao;

VIl - promover a sistematizacgéo das formas de execucdo dos servicos de sua
competéncia;

VIII - informar e instruir processos de sua area de atuagao, encaminhando
aqueles que dependem de solugao de autoridade imediatamente superior,

IX - proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior € decisorio em processos de sua competéncia;

X - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgao ou unidade de trabalho;

Xl - despachar com O superior hierarquico imediato 0s assuntos de sua
competéncia.
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Art. 4°. O ocupante do cargo de assessoramento, direcdo e chefia ndo podera,
em hipotese alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia,
sob pena de responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua
recusa ou omissao.

SECAO UNICA
DOS DEMAIS SERVIDORES
Art. 5°. Cumpre aos servidores cujas atribuigdes nao foram especificadas nesta
Resolugdo, observar as prescrigoes legais € regulamentares, executar com
zelo e presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir as ordens €
determinacdes superiores € formular sugestoes ao aperfeigoamento do
trabalho. ;
CAPITULO IV
DA DIREGAO EXECUTIVA
SEGAO |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. 6°. O gabinete da presidéncia € composto pelo Chefe de Gabinete da

Presidéncia, Assessor de Gabinete da Presidéncia, Assistente da Presidéncia e
Secretario de Gabinete da Presidéncia.

SUBSEGAO UNICA
DO CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. 7°. Compete ao Chefe de Gabinete da Presidéncia:
| - assessorar 0 Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como

atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as Ou marcando
audiéncia;
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Il - prestar apoio ao Presidente na organizagdo € no funcionamento do
Gabinete;

Il - assessorar O Presidente em suas relagoes politico-administrativas com a
populagao, orgaos e entidades publicas € privadas;

IV - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunioes na qual o
Presidente participara;

V - coordenar 0S contatos do Presidente com orgaos e autoridades, bem como
preparar sua agenda diaria;

VI - transmitir aos dirigentes € servidores da Camara as ordens €& OS
comunicados do Presidente;

VIl. - promover as medidas necessarias 3 realizagdo de viagens do Presidente;

VIil - controlar a tramitagao de documentos € Processos de interesse do
Presidente;

IX - exercer outras atividades correlatas.
Art. 8°. Compete ao Assessor de Gabinete da Presidéncia:
| - preparar 0 expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

Il - organizar € manter arquivo de documentos € papéis de interesse do
Presidente;

il - organizar € manter atualizado 0S registros € controles pertinentes ao
Gabinete;

IV - exercer outras atividades correlatas.
Art. 9° Compete ao Assistente da Presidéncia:
I- coligir legislagao € documentos de interesse do Presidente;

II- preparar matérias referentes a pronunciamentos € proposicoes do
Presidente;

IIl- acompanhar e informar ao Presidente sobre prazos € providéncias das
proposi¢oes em tramitacao na Camara,

Lo\ <
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V- preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Presidente,
publicadas nos principais 6rgaos da imprensa;

V- registrar controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar
ou tenha interesse O Presidente;

VI- exercer outras atividades correlatas.
Art. 10. Compete ao Secretario de Gabinete da Presidéncia:
I- receber e preparar a correspondéncia do Presidente;
I - exercer outras atividades correlatas.
SEGAOII
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 11. A Diretoria Legislativa € 0 4rgao que tem por finalidade planejar,
organizar € supervisionar a execucao das atividades de apoio parlamentar, de
acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora.

SUBSEGAO UNICA

DO DIRETOR LEGISLATIVO

Art. 12. Compete ao Diretor Legislativo:

|- prover 0s servicos de apoio secretarial @ Mesa Diretora, necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

II- manter-se em permanente contato com 06rgaos semelhantes de outras
Camaras, objetivando estabelecer intercambio de técnicas e informagoes sobre
seu campo de atuagao;

lil- planejar € executar os trabalhos de acompanhamento € andlise das
atividades, objetivando 0 aperfeigoamento da organizagao parlamentar € O
estabelecimento e a racionalizagao de procedimentos legislativos sob sua
responsabilidade;

{
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IV- planejar e supervisionar a execugao de trabalhos que visem a colaboragao

e o assessoramento a Mesa, as comissoes € aos \Vereadores;

V- desenvolver programagao que garanta oportunamente 0 apoio de
secretariado técnico as atividades das Comissoes;

VI- encaminhar & Mesa Diretora a relagédo dos projetos em condigbes de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos
regimentais;

VIl- determinar a preparagéo de proposigoes, editais, convites € demais atos
legislativos, controlando, inclusive, O cumprimento dos prazos estabelecidos;

VIll- acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para
sangao do Executivo Municipal;

IX- providenciar 0 registro € 0 arquivamento das matérias ultimadas;

X- fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;

Xl- promover € acompanhar a execugdo das atividades de referéncia
legislativa, sinopse, biblioteca, documentagao € arquivo legislativo € historico

da Camara,

XII- exercer outras atividades correlatas.

SECAO il
DIRETORIA ADMlNISTRATlVO-FINANCE|RA
Art. 13. A Diretoria Administrativo-financeira & o 6rgao que tem por finalidade

planejar, organizar € supervisionar a execucao dos servicos administrativos, de
planejamento € financeiros da Camara.
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SUBSEGAO |
DO DIRETOR ADMINlSTRATIVO-F|NANCE|RO
Art. 14. Compete ao Diretor Administrativo-Financeiro:

|- promover € supervisionar a execucdo de todas as atividades relativas 2
administragao de pessoal da Camara;

- promover € supervisionar a realizacéo de licitagdes para comprar de
materiais, obras € servigos necessarios as atividades da Camara;

lll- promover € supervisionar as atividades de padronizagao, aquisicao,
recebimento, guarda, distribuicao e controle de material utilizado;

V- promover € acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario,
protegao € conservagao dos bens moveis e imoveis da Céamara,;

V- promover € acompanhar as atividades de recebimento, distribuigao, controle
do andamento € arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo
da Camara;

VI- promover € orientar 0s servicos de conservagao, interna € externa dos

prédios, moveis, instalagoes, maquinas de escritorios € equipamentos leves da
Camara;

VII- promover € supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara,
bem como acompanhar 0s servicos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria,
copa, reprodugao de papéis e documentos, fax e telefonia da Camara;

VIll- orientar as unidades da Camara para a elaboragao do orgamento anual,
promovendo a organizagdo de um efetivo sistema de acompanhamento €
controle orgamentario da Camara;

IX- promover e preparar relatorios que evidenciem O comportamento geral da
execugao orgamentaria da Camara;

X- compatibilizar as tomadas de contas da Camara as exigéncias dos 6rgaos
de controle externo;
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XI- promover € supervisionar o processamento da despesa € a manutengao
atualizada dos registros € controles contabeis da administragao financeira,
orgamentaria e patrimonial da Camara,;

Xli- promover € supervisionar a preparagdo dos balancetes, bem do balanco
geral e das prestagoes de contas da Camara;

Xlll- promover € acompanhar as atividades de recebimento, pagamento,
guarda e movimentag&o de dinheiro e outros valores da Camara;

XIV- exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGAO Il

DO TECNICO LEGISLATIVO, OFICIAL LEGISLATIVO, AUXILIAR
LEGISLATIVO E AUXILIAR LEGISLATIVO Il

Art. 15. Compete Técnico Legislativo, Oficial Legislativo € Auxiliares
Legislativos | € ll, acompanhar € execugao Os trabalhos de natureza
burocratica, administrativa e de servigos auxiliares desenvolvidos na Camara
Municipal, nos respectivos Orgaos que estiverem lotados.

CAPITULO V
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
SEGAO |
DO GABINETE PARLAMENTAR

Art. 16. O Gabinete Parlamentar € a estrutura oferecida pela Camara no qual
os Vereadores desenvolvem seus trabalhos.

Art. 17. O Gabinete Parlamentar &€ composto, de forma igualitaria para todos 0s
Vereadores, da seguinte forma:

| -1 (um) Chefe de Gabinete Parlamentar;
Il — 7 (sete) Assessores Parlamentares;
-1 (um) Secretario Parlamentar;

IV =1 (um) Assistente Parlamentar.

-l
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§ 1°. Compete ao \ereador encaminhar 4 Presidéncia, por escrito, o quadro de
pessoal que ira compor seu gabinete parlamentar, bem como encaminhar por
escrito eventuais mudancgas no quadro.
SUBSEGAO |

pO CHEFE DO GABINETE PARLAMENTAR
Art. 18- Compete a0 Chefe de Gabinete Parlamentar:
|- assessorar 0O \ereador em assuntos que lhe forem designados, bem como
atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as Ou marcando
audiéncia; -
II- prestar apoio ao \ereador na organizagao € no funcionamento do Gabinete;

lll- assessorar O \Vereador em suas relacdes politico—administrativas com a
populagao, 6rgao e entidades publicas € privadas;

V- preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva
participar o vereador;

V- receber e preparar a correspondéncia do Vereador;
VI- preparar 0 expediente a ser assinado ou despachado pelo \ereador,

VIl- coordenar 0S contatos do \ereador com 6rgaocs € autoridades, bem como
preparar sua agenda diaria;

VIll- organizar € manter arquivo de documentos € papéis de interesse do
Vereador,;

IX- organizar € manter atualizado 08 registros € controles pertinentes a0
Gabinete;

X- transmitir aos servidores do Gabinete as ordens € 0S comunicados do
Vereador;
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XI- promover as medidas necessarias a realizagéo de viagens do Vereador;

Xll- controlar a tramitagdo de documento € processos de interesse do
Vereador;

XIll- exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGAO i

DO ASSESSOR, ASSISTENTE E SECRETARIO PARLAMENTAR
Art. 19. Compete aos Assessores Parlamentares:
- assessorar o Vereador, N0 émbito das Comissoes;
1l- assessorar 0 Vereador na elaboragao de proposigdes € pronunciamentos;
ll- realizar pesquisas € estudos e preparar monografias, relatorios e demais
documentos, objetivando fornecer subsidio na elaboragao de suas proposicoes
e pronunciamentos.
Art. 20. Compete aos assistentes parlamentares:
I- coligir legislagao e documentos de interesse do parlamentar.

Il- preparar matérias referentes a pronunciamentos € proposi¢des do Vereador.

lll- acompanhar € informar ao Vereador sobre prazos € providéncias das
proposicoes em tramitacdo na Camara;

IV- preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador,
publicadas nos principais 6rgaos da imprensa.

V- registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunioes de que deva participar
ou tenha interesse O Vereador,

VI- exercer outras atividades correlatas.

15
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Art. 21. — Compete ao Secretario Parlamentar:
- incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

Il — receber as demandas oriundas da Camara ou dos cidadaos e encaminha-
las ao chefe de gabinete; :

Il- exercer outras atividades correlatas.

SEGAO Il

DA PROCURADORIA JURIDICA
DO PROCURADOR GERAL

Art. 22 — Compete a0 Procurador Geral:

1- desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame
nas Comissoes, com O objetivo de subsidiar os autores € responsaveis pelos
pareceres € debates;

1l- assessorar 08 \Vereadores em assuntos juridicos;

lll- assessorar a mesa diretora quanto a analise das proposicoes €
requerimentos aele apresentados;

[V- emitir pareceres sobre questoes de natureza juridica;

V- realizar estudos € pesquisas por solicitagao da Mesa Diretora, mantendo O
arquivo atualizado sobre 0s assuntos analisados;

VI- elaborar minutas de contratos € convénios em que for parte a Camara,

VIl- assessorar, quando solicitado, as comissoes de sindicancia e inquéritos
administrativos;

VIll- representar a Camara em juizo;
‘/\'\
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IX- preparar as informagdes a serem prestadas em mandados de seguranga
impetrados contra ato da Presidéncia;

X- manter O Presidente da Camara informado sobre 0S processos €em
andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

Xl- desenvolver estudos, organizar € manter coletanea de legislagao,
jurisprudéncia, pareceres € outros documentos legais de interesse do Poder
Legislativo;
SUBSEGAO |
DOS ASSESSORES JURIDICOS

Art. 23- Sao atribuigoes do Assessor Juridico:

I- Auxiliar sempre que solicitado, O Procurador Geral nas guestoes juridicas da
camara,

ll- Emitir relatorio mensal para O Procurador Geral do andamento dos
processos em que for parte a Camara.

SECAO Il
DO CONTROLE INTERNO
DO COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO
Art. 24- Compete ao Coordenador de Controle Interno:
|- apoiar 0 controle externo no exercicio de sua missao institucional;

- examinar € recomendar as solugdes pertinentes nos relatorios € nas
demonstragoes contabeis, orgamentaria € financeira da Camara Municipal;

lll- exercer O controle contabil, financeiro, orgamentario € patrimonial do Poder
Legislativo, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade € razoabilidade,
verificando a compatibilidade da Lei de Diretrizes Orgamentaria com O Plano

Plurianual, /)
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[V- acompanhar € avaliar as agoes setoriais a cargo da Coordenadoria no
ambito da Camara Municipal,

V- propor, as autoridades municipais competentes, a aplicagdo das penalidades
cabiveis aos gestores inadimplentes;

VI- orientar aos 6rgaos competentes da Camara sobre 0s tramites a serem
observados nos processos licitatérios;

VII- exercer outras atividades correlatas.

SEGAO IV
DA COMUNICAGAO SOCIAL
DO ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 25. Compete ao assessor de Comunicagao Social:

I- recepcionar visitantes € hospedes oficiais da Camara, conduzindo-0s a
presenga do Presidente e prestando-lhe todo 0 apoio necessario durante sua
permanéncia na casa,

Il- organizar € manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones €
enderecos de autoridades e instituides da Camara;

llI- manter-se atualizado sobre a historia e funcionamento da Camara, com om
objetivo de prestar informagoes corretas aos visitantes;

IV- desenvolver programas de visitagdo de alunos de estabelecimentos de
ensino as dependéncias da Camara, expondo sobre sua organizagao e seu
funcionamento € a importancia da representacao exercida pelos Vereadores;

V- desenvolver outros programas, com a anuéncia do Presidente, visando
promover o nome da Camara, através da integragao da comunidade com 0S
trabalhos legislativos;

VI- promover a realizagdo das atividades de cerimonial da Camara;

~(~
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VII- promover a realizagao das atividades de divulgagao, imprensa € relagdes
publicas da Camara, dirigindo € supervisionando 0 sistema de informagdes
acerca dos servigos do Legislativo Municipal;

VIll- organizar 0S registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncia e
reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente da
Camara;

IX- apreciar as relagoes existentes entre a Camara € 0 poder publico em geral,
propondo medidas para melhora-as;

Xl- promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais relativos a
assuntos de interesse do Poder Legislativo;

Xll- providenciar @ cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater
publico da Camara,

Xlll- exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
ORGAOS DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E FINANGAS

Art. 26. Fica vinculado diretamente a Diretoria Administrativo-Financeira da
Ccamara Municipal os 6rgéos previstos neste capitulo.

Paragrafo Unico. Excepcionando a regra do caput, a Divisao de Atas fica
vinculada ao 1° Secretario da Mesa Diretora.
SEGAO |
DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
Art. 27. Compete a Divisdo de Recursos Humanos.
|- coordenar, supervisionar € orientar as atividades de recrutamento € selecao

através de concurso publico de servidores, bem como as de planejamento €
execucdo dos programas de capacitagao € aperfeigoamento de pessoal;

a
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II- determinar a publicagao dos editais € informagdes sobre concurso, assim
como dos respectivos resultados;

lll- encaminhar ao Diretor AdministratiVo- Financeiro, 0S resultados dos
CONCUrsos;

IV- providenciar 0S levantamentos setoriais anuais para 0 plano de lotagcao
numérica dos 6rgéos da Camara e a revisao periédica dos planos de cargos e
carreiras;

V- coordenar 0S trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a
apuragado do merecimento dos servidores para efeito de progressao €
promogao; :

VI- proceder anualmente, antes da elaboragao da proposta orgamentaria, a0
levantamento das necessidades de selecéo € recrutamento NOS diversos
setores da Camara,

VIl- dar parecer em requerimento, memorandos e outros documentos relativos
a pessoal, tais como transferéncia de lotagao, alteragoes de fungao, alteragoes
na carga horaria de trabalhos, rescisao de contrato concessoes de adicionais,
previstos na legislagado em vigor,

VIll- examinar € dar parecer nas questoes relativas a direitos, vantagens,
deveres € responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal,
de acordo com as orientagoes normativas em vigor,

IX- encaminhar, devidamente informadas, para analise do Diretor
Administrativo-Financeiro, todas as questoes de pessoal que, por suas
repercussoes, requeiram a consideragao da chefia superior; ’

X- assinar atestados € declaragoes diversas, bem como certiddes de tempo de
servidores municipais;

XI- promover 0 encaminhamento de servidores & inspegao médica para fins de
admisséo, licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais;

XllI- assinar as folhas de pagamento do pessoal da Camara;

)
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Xlll- providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgaos da Camara, para que
seja elaborada, anualmente, escala de feérias do pessoal;

XIV- comunicar a Divisdo de Patrimdnio, com a devida antecedéncia, as
mudangas de chefia para efeitos de conferéncia de carga de material;

XV- providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos € outros atos
normativos de interesse para administragao de pessoal;

XVI- executar outras atribuigoes afins.

- SECAOII
DA DIVISAO DE CONTABILIDADE
Art. 28. Compete a Divisao de Contabilidade:
1- quanto as atividades de classificagao e registros

a) fazer escriturar as operagoes contabeis de natureza orgamentaria, financeira
e patrimonial, mantendo-as atualizadas;

b) providenciar 0 registro atualizado dos contratos qué determinam rendas ou
acarretam Onus para 0S cofres da Camara;

c) providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento;

d) fazer conferir os saldos das contas com 0S apresentados pela Divisao de
Tesouraria;

e) promover O registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as
providéncias necessarias € acompanhando as variagdes havidas;

f) controlar a movimentagéo das contas bancarias, efetuando a conciliagéo
mensal dos saldos;

N
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g) proceder a verificagdo dos valores contabeis € dos bens escriturados
existentes;

h) opinar sobre a devolugao de fiancas, caugoes € depositos;
i) fazer instruir e registrar as requisicoes de adiantamento;

i) providenciar a escrituragao dos langamentos relativos as operagoes
contabeis visando demonstrar a receita € a despesa;

k) articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de receber em
dia os relatorios sobre receita e despesa devidamente classificados por fontes
e por rubrica;

1) fazer elaborar diariamente, em coordenagao com a Divisao de Tesouraria, 0
boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades € 08
depositos bancarios;

m) preparar 0S balancetes mensais da situagao orgamentaria financeira da
Prefeitura e coordenar a elaboragao do balango com os respectivos anéxos,
assinando-0s;

n) conferir & classificar o movimento diario da arrecadagao € preparar o boletim
diario da receita;

o) realizar 0 encerramento do exercicio, demonstrando as variagoes ocorridas
na situagao patrimonial;

p) controlar retiradas e depositos bancarios, conferindo 0s extratos de contas
correntes;

q) executar outras atribuigcoes afins;
Il - quanto as atividades de empenho e liquidagao:

a) programar, dirigir € supervisionar 0S servigos relativos a empenho das
despesas € verificagao da conformidade dos comprovantes;

SO
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b) propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotagdes orgamentérias que comportem esse
regime;

c) registrar 0 empenho prévio das despesas da Camara Municipal;

d) conferir 0s processos de empenho das despesas e visar os que forem
aprovados;

e) fazer acompanhar a execugao orcamentaria, na fase de empenho prévio;
f) preparar 0S balancetes mensais da execugao orgamentaria;

g) articular-se com 2 Divisao de Patrimonio, visando obter os registros dos
bens adquiridos pela Camara;

h) executar outras atribuigoes afins.

SEGAO Il

DA TESOURARIA
DO TESOUREIRO

Art. 29. Compete ao Tesoureiro:
| - receber, quando autorizado, as importancias devidas a Camara,

Il - efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerario, o cronograma de desembolso € as instrucoes recebidas do Diretor
Administrativo-Financeiro;

Il - guardar e conservar os valores da Camara ou 4 mesma caucionada por
terceiros, devolvendo-0s quando devidamente autorizado;

IV - manter em dia a escrituragéo do movimento de caixa e preparar 0s
comprovantes relativos as operagées realizadas;

\
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V - registrar 0s titulos e valores sob sua guarda e as procuragoes aceitas;

VI - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de
sua competéncia;

VIl - preparar 0S cheques para 0S pagamentos autorizados ou fazé-lo por meio
eletronico; '

VIIl - movimentar as contas bancarias, efetuando saques € depositos, quando
autorizados;

IX - providenciar 0S suprimentos de numerario necessarios aos pagamentos de
cada dia, mediante a emissao de cheques ou ordens bancarias, se autorizado;

X - providenciar O recolhimento das contribuicdes para as instituicoes de
previdéncia, fundos regulamentares € outros encargos;

Xl - preparar, semanalmente, boletins de movimento financeiro € envia-los ao
Presidente;

XIl - depositar nos bancos autorizados 0s recursos necessarios aos
pagamentos dos servidores da Camara municipal;

XIll - assinar 0s documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

XIV - executar outras atribuigdes afins.

SEGCAO IV
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

Art. 30. A Comissao Permanente de Licitagoes, subordinada a Diretoria
Administrativo-Financeira, ¢ composta por seu Presidente e dois membros
titulares.

§ 1° - Os membros da Comissao Permanente de Licitagdes serao designados
por ato do Presidente da Camara Municipal de Quissama, sendo necessario,
com a excecdo o Presidente, que 0S membros sejam servidores efetivos da
Camara Municipal de Quissama, para investidura pelo periodo de um ano.
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§ 2° - E vedada a recondugao da totalidade dos membros da Comissao
Permanente de Licitagdes no periodo subsequente.

° . O Presidente da Comissdo podera ser nomeado para o cargo em
comissao pelo Presidente da Camara ou escolhido, pelo Presidente, dentre 0s
servidores efetivos da casa, caso que fara jus a gratificagao pelo desempenho
da fungao.

§ 4° - Em seus afastamentos, O Presidente da Comissao Permanente de
Licitagbes sera substituido por membro titular da Comissdo, previamente
designado pelo Diretor Administrativo-financeiro.

§5°-0s membros da Comissao Permanente de Licitagoes apresentarao sua
dltima declaragéo de rendimentos a Divisao de Recursos Humanos, pard
registro noOs respectivos assentamentos funcionais, por ocasido de sua
designacao, quando do término de sua investidura.

SECAOV
DA DIVISAO DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Art. 31. Compete a Divisao da Secretaria Administrativa:
|- preparar O expediente das sessoes da Camara Municipal;
II- fazer publicar os atos oficiais da Camara Municipal;
llI- expedir certidoes € copias, conforme autorizagéo da Presidéncia;
IV- organizar € manter o setor de protocolo;

V- receber qualquer documento do publico através de protocolo encaminhando
o mesmo ao setor competente; ~

VI — recepcionar o publico em geral.
SEGAO VI
DA DIVISAO DE ATAS

Art. 32. Compete a Diviséao de Atas:

I- compete a elaboragao das atas das sessoes realizadas pela Camara, bem
como quando solicitado pelo Presidente elaboragdo das atas de reunides
realizadas na camara;

il
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II- organizar € manter seus arquivos.
SECAO VIl

DA DIVISAO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO
Art. 33. Compete a Divisao de Compras € Almoxarifado:
I- quanto as atividades de compras:

a) administrar as atividades de aquisi¢do de bens e servigos para oS diversos
6rgaos da Camara,

b) requerer a autoridade competente, realizagao de licitagdes para aquisi¢ao
de materiais execugao de servigos e obras;

c) organizar € manter atualizado O cadastro de fornecedores;

d) organizar € manter atualizado 0 cadastro de pregos correntes dos materiais
de emprego mais frequente;

e) elaborar € manter atualizado 0 catalogo de materiais;

f) fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados €
dos respectivos fornecedores;

g) elaborar 0 calendario de compras para a Camara,

h) estimar o montante de requisicdo de compras, com base nos dados do
cadastro de prego, para fins de licitagao;

i) expandir para os licitantes adjudicados 0s pedidos de fornecimento de
materiais Ou Servigos;

j) fazer os contatos necessarios com os fornecedores € prestadores de
servigos da Camara,

k) providenciar, junto a unidade competente, O empenho das despesas a conta
das dotagoes orgamentaria de material;

1) fornecer a0 Diretor de Departamento 0S dados para realizagao de contratos
de servigos, obras ou fornecimento de material;
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m) executar outras atribuicoes afins.

lI- guanto as atividades de almoxarifado:

a) programar € coordenar a execugdo das atividades de recebimento,
conferéncia, armazenamento, inventario, distribuicao e controle dos materiais
utilizados na Camara,

b) manter O estoque em condicao de atender aos 6rgaos da Camara;

¢) promover a guardar do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservacao € registro;

d) estabelecer estoques mMinimos de seguranga dos materiais utilizados na
Camara,

e) promover a manutengao atualizada da escrituragao referente ao movimento
de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

f) promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores € conferir
especificagoes, qualidade, quantidade e prazo de entrega, frente aos contratos
ou ordens de fornecimento expedido pela Camara,

g) solicitar 0 pronunciamento de 6rgaos técnicos da Camara ou de outras
instituicdes no caso de aquisigao de materiais equipamentos especializados;

h) formalizar a declaragéo de recebimento e aceitagao do material ou servico,
quando estes forem verificados € considerados satisfatorios;

i) proceder ao abastecimento dos orgaos da Camara € controlar o consumo de
material por espécie e por reparticéo, para previsao € controle de custo;

j) preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e encaminha-
lo ao Diretor Administrativo-financeiro, na periodicidade determinada;

k) executar outras atribuicoes afins.

7~ \
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SE(}AO Vil
DA DIVISAO DE PATRIMONIO
Art. 34- Compete a Divisao de Patrimonio:

|- executar a classificagao e numeragao dos bens permanentes, de acordo com
as normas de codificacao;

ll- manter atualizado 0 arquivo de documentos de inventario com o registro dos
bens moveis da Camara,

- providenciar a confecgéo de plaguetas de identificacao dos bens

permanentes;
[V- preparar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo

aos bens permanentes;

V- elaborar mapas relativos a cada unidade da Céamara com movimento de
incorporagéo de bens méveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

Vi- fazer O levantamento periodico dos bens moveis da Camara,
encaminhando-o ao Diretor de Departamento;

VIi- proceder a conferéncia da carga respectiva dos 6rgaos, através de visitas
periédicas de inspegao € quando. houver substituicao dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente
verificados;

Vill- promover 0O recolhimento do material inservivel ou em desuso €
providenciar a redistribuigao, recuperagao ou alienagao;

IX- comunicar ao Diretor do Departamento @ distribuigdo do material
permanente, para efeito de carga,

X- executar outras atribuicdes afins.
)
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SEGAO IX
DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
Art. 35. Compete a Divisao de Servicos Gerais:
I- Quanto as atividades de vigilancia:
a) zelar pela integridade do patrimonio publico da Camara Municipal;
b) comunicar imediatamente as autoridades competentes condutas que
possam levar a perigo O patrimdnio da Camara Municipal, bem como 2

integridade fisica de seus membros;

c) preservar a integridade fisica dos Vereadores no recinto da Camara
Municipal. '

Il - Quanto as atividades de transportes:

a) programar, organizar, dirigir € supervisionar as atividades referentes a
distribui¢ao, manutengao, conservacgao € controle de utilizagao dos veiculos
da Camara;

b) programar, dirigir supervisionar as atividades de manutengao preventiva
dos veiculos da Camara, tais como. 0S Servicos de abastecimento, lavagem,
lubrificagao, borracharia € normas operacionais;

c¢) manter 0 controle de veiculos quanto a uso, gasto e depreciagao;
d) promover a organizagao € a manutengao atualizada dos reparos em
veiculos da

Camara,

e) promover a distribuigéo dos veiculos pelos diferentes 6rgaos da Camara, de
acordo com as necessidades de cada um € as possibilidades da frota;
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f) dirigir as atividades de padronizagao da frota de veiculos da Camara;

g) promover a inspegéo periodica dos veiculos e a verificagao do seu estado de
conservagao, providenciando os reparos necessarios;

h) promover 0O recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for
o caso; '

i) determinar 0S estoques maximo € minimo de pecas € acessorios de
utilizagao frequente na manutengao de veiculos da Camara,

j) assessorar a Divisdo de Compras € Almoxarifado nas operagoes de compra
e alienagao de veiculos e respectivos equipamentos € pegas,

k) zelar pela regularidade da documentagao dos veiculos e da situagao dos
motoristas da Camara, em face das normas de transito em vigor;

) fazer observar as normas € 0s prazos estabelecidos nos contratos de seguro
dos veiculos da Camara;

m) promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela
Camara, abastecé-los por forca de contrato € fiscalizar os boletins de
transportes;

n) promover a elaboragdo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo €
por reparticao, dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de pecgas €
mao-de-obra;

0) promover a organizagao e fazer cumprir a escala de revisao e lubrificagdo de
veiculos;

p) manter, sob seguranca, a guarda de pneus, pe¢as, ferramentas e demais
materiais utilizados;

q) promover 0S servigos de vigilancia e guarda dos veiculos da Camara;
r) administrar as atividades relativas ao pessoal da Divisao;

s) executar outras atribuicdes afins;

Av. Francisco de Assis Carneiro da Silva, N° 497 - Alto Alegre
Quissama - RJ - (22) 2768-1020 - 2768-1024



CAMARA MUNICIPAL DE QUISSAMA

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Il - quanto as atividades de servigos auxiliares:
a) coordenar € orientar os servicos heliograficos e de fotocopias da Camara;

b) propor normas para utilizagao descentralizada de equipamentos de fotocopia
para as unidades da Camara;

¢) coordenar a execucdo da limpeza € conservagao das instalacoes da
Camara,; .

d) supervisionar 0$ servicos de copa da Camara;

e) programar € organizar as atividades de portaria & vigilancia das instalagoes
e dos proprios da Camara, zelando pela manutencdo da ordem € pelo bom
atendimento as partes;

f) estabelecer as normas relativas a entrada e a saida no Edificio-sede €
demais prédios da Camara, depois de encerrado o expediente;

g) controlar as chaves das dependéncias do Edificio-sede € demais proprios da

Camara,
providenciando sua abertura e fechamento nos horarios regulamentares;

h) coordenar € controlar os servigos de telecomunicagao;

i) elaborar mapas demonstrativos mensais de consumo de energia elétrica,
agua e telefone € encaminhar ao Diretor de Departamento;

j) planejar e supervisionar 2a aplicagéo de medidas de prevencao contra
incéndios nas instalagoes municipais;

k) providenciar a ligagédo e O desligamento de comutadores, interruptores,
ventiladores demais aparelhos elétricos instalados nas partes de uso comum
do Edificio-sede;

) providenciar 0 hasteamento € O recolhimento de bandeiras, de acordo com O
calendario oficial e ordens superiores;
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m) propor as escalas de servigo para as atividades de portaria, vigilancia,
limpeza € manutengao;

n) promover inspegao periédica Nnos prédios da Camara para averiguar a
necessidade de conservagao ou recuperagao das instalagdes;

o) programar e controlar 0s servigos de manutengg@o dos méveis, maquinas,
instalacdes elétricas, hidraulicas € sanitarias da Camara;

p) executar outras atribuicoes afins.

[V — Quanto as atividades de arquivo:

a) programar, dirigir e supervisionar as atividades de expedicao, recebimento,
numeragao, distribuicao € controle da tramitagao de papéis documentos dos
orgaos € unidade da Camara;

b) fazer protocolar todas as proposi¢oes do processo legislativo, bem como 0S
atos da Mesa, do Presidente e do Diretor Legislativo;

¢) promover a organizagao das pastas para arquivamento de processos €
documentos de natureza legislativa € administrativa;

d) promover € orientar O recebimento da correspondéncia dirigida a0s
\Vereadores € aos 6rgaos da Camara € providenciar sua distribuicao;

e) dirigir e supervisionar as informacgdes aos interessados a respeito de
processos, papéis outros documentos de teor legislativo,

f) programar, organizar € manter atualizados 0S registros € controles dos
documento sob sua guarda, objetivando @ pronta identificagéo € localizagao
dos mesmos;

g) promover a organizagao € a manutengao atualizada do sistema de arquivo
dos atos da Camara,

h) rever, periodicamente, 0S processos € documentos, propondo a destinagao
mais adequada a cada um deles;

i

\
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i) organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta
de qualquer documento arquivado;

j) promover o colecionamento, a encadernagao € 0 arquivamento de jornais,
revistas e publicagoes de interesse da Camara;

k) promover a avaliagdo periodica dos documentos arquivados, bem como
proceder, periodicamente, a selegéo dos documentos cuja conservagao seja
considerada onerosa ou desnecessaria, propondo a0 Diretor Legislativo estudo
para sua eliminagao;

I) fazer registrar, classificar, catalogar, guardar € conservar todas as

publicagoes da Camara, mantendo atualizado © sistema de arquivo,
controlando a sua circulagao;

m) elaborar € manter atualizada as bibliografias de maior interesse para a
Camara, realizando pesquisas bibliograficas e preparando resumos,

n) elaborar, em carater preliminar, estudos e relatérios pertinentes as atividades
parlamentares;

0) preparar resumos € indices que facilitem informagdes correntes;

p) promover a encadernacéo de livros € documentos, providenciando a
restauragdo daqueles que s€ facam necessarios;

q) organizar € manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia a autor,
assuntos e legislatura, objetivando sua pronta identificagao e localizagao;

r) organizar € manter atualizada colegao de copias da legislagao de interesse
da Camara;

s) exercer outras atividades correlatas.
SEGCAO X

DA DIVISAO DE INFORMATICA

L~
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Art. 36. Compete a Divisao de Informatica:

|- orientar € acompanhar a execugao dos servicos de processamento de dados,
seu desenvolvimento & sua operagao, :

ll- responsabilizar-se pela selecao de programas € dos equipamentos de
informatica da Camara,

Ill- promover a agilidade dos servicos da Camara, através da informatizagao de
suas atividades;

V- organizar € manter as fontes de informatica, visando fornecer servigos mais
eficientes aos usuarios;

V- otimizar a utilizagao dos equipamentos existentes;

VI- programar e supervisionar as atividades necessarias a analise, definicao €
desenvolvimento dos sistemas a serem processados;

VIi- supervisionar 0S trabalhos de digitagao, operagao € controle dos servigos
em execugao;

VIil- programar € organizar a utilizagaéo do equipamento de informatica, com
vistas a atender aos servigos considerados prioritarios;

IX- controlar a distribuigéo de relatorios, demonstrativos, relagdes, listagens €
demais documentos produzidos;

X- supervisionar 0S servicos da rede de computadores, providenciando 0s
reparos qué S€ fizerem necessarios nos equipamentos de informéatica da
Camara Municipal;

Xl- exercer outras atividades correlatas.

— (£
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CAPITULO VI
DOS CARGOS E FUNCOES DE ASSESSORAMENTO, DIREGAO E CHEFIA

Art. 37. Os servidores efetivos, quando nomeados para ocupar cargo em
comissao, perceberao além do vencimento correspondente a fungéo do quadro
efetivo, gratificacao de 100% de seus vencimentos.

Art. 38. A criagao de novos cargos em comissdo dependera de dotagao
orcamentaria para atender as despesas dela decorrentes.

Art. 39. Os ocupantes dos cargos de provimento em comissdo serao
nomeados pelo Presidente da Camara.

Art. 40. Os titulares dos cargos de Chefe de Gabinete da Presidéncia, Diretor
Legislativo, Diretor Administrativo-Financeiro, Procurador Geral, Coordenador
de Controle Interno € Assessor de Comunicagao Social reportar-se-ao
diretamente ao Presidente da Camara Municipal; 0s Chefes de Divisao
reportar-se-ao ao Diretor Administrativo-Financeiro e os Chefes de Gabinetes
dos V\ereadores, reportar-se-a0  a0S \ereadores aos quais estiverem
subordinados.

Art. 41. S@o consideradas automaticamente extintas, a partir da vigéncia da
presente Resolucdo, todas as funcdes gratificadas, bem como 0s cargos em
comissdo existentes na Camara Municipal de Quissama, nao previstas na
presente norma.

paragrafo Unico: Aos servidores ocupantes de funcoes gratificadas, que
tenham completado cinco ou mais anos na fungao, fica garantido 0 direito a
incorporagao conforme disposto no art. 6° da Resolugao 052/96, com valor da
FG |, independente do simbolo a que estavam designados.

CAPITULO IX
DIPOSICOES FINAIS

Art. 42. Aprovada a presente resolucdo e providos 0S cargos em comissao de

diregao, chefia € assessoramento constante na mesma, 0S 6rgaos da atual
//\
; )
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estrutura administrativa, cujas fungoes correspondem  as dos 06rgaos
implantados, ficarao automaticamente extintos.

Art. 43. Os cargos em comissdo da Camara Municipal, de livre nomeacao e
exoneragao, para preencherem as vagas, criadas na presente Resolugéo,
acompanhados de seus respectivos simbolos s30 os estabelecidos na letra A
do Quadro Anexo da presente Resolugao. ,

Art. 44. Os empregos publicos da Camara Municipal que serao preenchidos
através de concursos publicos de provas ou provas e titulos sao 0s
estabelecidos na letra B do Quadro Anexo.

Art. 45. O Presidente da Camara, por ato proprio, concedera aos servidores no
exercicio da sua atividade funcional e atividades de comissionados, gratificagao
adicional de 30% a 100%, conforme O Caso, de seus vencimentos a titulo de
dedicacao exclusiva, dentro do horario de funcionamento da Casa Legislativa.

Art. 46. Os orgaos € unidades da Camara devem funcionar perfeitamente
articulados entre si, em regime de mutua colaboragao.

Art. 47. Para efeitos desta resolucdo, O exercicio de fungdo na condi¢do de
substituto eventual somente se efetivara gerando direitos € obrigacoes, nos
afastamentos dos titulares por motivos de férias, licengas ou outras auséncias
prolongadas, cessando automaticamente com O retorno do titular ao exercicio
de sua funcdo de origem.

Art. 48. As designagoes de substitutos processar-se-a80 sempre por ato
expresso do Presidente da Camara.

Paragrafo unico: Em hipétese alguma poderéa ocorrer afastamento do titular de
uma unidade, sem a correspondente indicagao sé seu substituto.

Art. 49. O horéario de trabalho dos servidores da Camara sera fixado pelo
Presidente, atendendo as necessidades da populagao, a natureza das fungdes
e as caracteristicas das reparticoes.

Paragrafo unico: Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial sera
observada a legislagao especifica em vigor.
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Art. 50. Os vencimentos dos cargos de comissdo previstos no Quadro Anexo
desta resolugao serdo atualizados anualmente, no inicio do exercicio
financeiro, por resolucao.

Art. 51. Fica garantido aos servidores que ja possuam ou venham completar
prazo igual ou superior a dez anos, de recebimento gratificagdo por fungao, o
principio da estabilidade financeira, preconizada na sumula 372 do Tribunal

Superior do Trabalho, excluindo O adicional por dedicagao exclusiva prevista no
art. 45 desta resolugao, uma vez que nao se trata de gratificagao por funcao.

Art. 52. Ficam revogadas todas as disposi¢oes contrarias.

Art. 53. Esta resolugao entrara em vigor na data de sua publicagao.
GABINETE DA PRESIDENCIA, EM 28 DE DEZEMBRO DE 2012.

/

—
MARCI(O OLIVEIRA PESSANHA
PRESIDENTE
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ANEXO
A
CARGOS EM COMISSAO
CARGOS EM COMISSAO ORDENADOS POR SIiMBOLO
CARGOEM | ) ‘(
COMISSAO simBOLO N° DE CARGOS VENCIMENTOS
Diretor
Administrativo- cc-01 01 4.746,06
Financeiro '
Diretor Legislativo | CC-01 01 4.746,06
Procurador Geral CC-01 01 4.746,06
Chefe de Gabinete
da Presidéncia \ CC-02 01 3.159,81
Chefe de Gabinete
Parlamentar CC-02 k 08 L 3.159,81
Coordenador de »
Controle Interno CC-02 01 3.159,81
Assessor da
Comunicagao CC-02 01 3.159,81
Social
Assessor Juridico CC-02 04 3.159,81
Chefe da Divis@o
de Recursos CC-02 01 3.159,81
Humanos
Chefe da Diviséo
de Contabilidade CC-02 01 3.159,81 _X
Tesoureliro CcC-02 01 3.159,81
Presidente da
Comisséo de CcCc-02 01 3.159,81
Licitacao
Chefe da Divisao
da Secretaria CcCc-02 01 3.159,81
Administrativa
Chefe da Divisao
de Compras € CcC-02 01 3.1 59,81
almoxarifado —
[ =\ /

\
¥

Av. Francisco de Assis Carneiro da Silv

Quissam

a-RJ-(22) 2768-1020 -

2768-1024

a, N° 497 - Alto Alegre

e ——



CAMARA MUNICIPAL DE QUISSAMA

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Assessor da CC-03 01 5 88154
Presidéncia : ,
Secretario da
Presidéncia CC-03 01 2.881,54
Assessor
Parlamentar CC-03 63 2.881,54
Secretario
Parlamentar CC-03 08 2.881,54
Chefe de Diviséo
de Patriménio CC-04 01 1.864,55
Chefe da Diviséo
de Atas CC-04 01 1.864,55
Chefe da Divisao
de Servicos Gerais CC-04- 01 1.864,55
Chefe da Diviséo
de Informatica CC-04 01 1.864,55
Assistente da
Presidéncia CC-05 01 1.730,94
Assistente {
Parlamentar CC-05 08 1.730,94
B
EMPREGOS PUBLICOS

EMPREGOS PUBLICOS, PREENCHIDOS ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

CARGOS VAGAS VENCIMENTOS
Técnico em

Contabilidade 02 2.551,70
Técnico Legislativo 08 2.053,19
Oficial Legislativo 04 1.475,02
Auxiliar Legislativo 03 1.392,16
Auxiliar Legislativo |l 02 1.476,84
Recepcionista 05 1.164,08
Motorista 06 1.475,02
Servente 07 1.143,68
Vigia 07 1.143,68
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