Camara Municipal de Quissama
Estado do Rio de Janeiro

AUTOGRAFO

LEIN°A26S DE 29 DE AGost™  DE2018.

Estabelece as atribuigdes para os cargos efetivos do Quadro Funcional da
Camara Municipal de Quissama, constantes no anexo B da Lei 1567/2016

A Camara Municipal de Quissama delibera e a Exma. Sra. Prefeita
Municipal, sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam estabelecidas as atribuicdes para 0s cargos efetivos do
Quadro Funcional Efetivo da Camara Municipal de Quissama.

Art. 2 ° - Compete ao Técnico de Contabilidade

l- efetuar a escrituragdo de atos € fatos administrativos e langamentos
contabeis em geral;

l- Executar os trabalhos de analise € conciliacéo de contas;

lll- Classificar e contabilizar as despesas, receitas € movimentagao
financeira;

V- Elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando
dados contabeis;

V- Participar da elaboragao de balancetes e balangos, aplicando NBCASP
(Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico);

VI- Organizar demonstrativos e relatérios de comportamento das dotacoes
orcamentarias;

VII- Elaborar prestagdes de contas;

VIII- Acompanhar saldos orcamentarios para autorizacdo de realizagao de
despesas;

IX- Manter arquivo da documentacao relacionada a contabilidade;

X- Solicitar a participagao em programas de treinamentos e/ou atender
convocacéo para tal finalidade;

X|- Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;
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X|l- Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do
setor;

X|ll- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0O
exercicio da fungao;

XV -Executar outras atividades correlatas ao cargo;
XV- Participar das reunies de servidores quando convocados.
Art. 3 °- Compete ao Técnico Legislativo

I- Organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e
procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal;

ll- Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
localizagéo de documentos;

lll- Auxiliar na redacéo de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos,
portarias e demais atos e documentos legais;

V- Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades
competentes;

V- Auxiliar na redacédo das proposigoes, convites, convocagdes e outros
documentos de maior complexidade afetos ao trabalho legislativo e
administrativo;

VI- Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem
eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria,

VIl- Solicitar e providenciar documentos e legislagao, fornecendo-lhes
subsidios necessarios a discussao € a elaboragdo de pareceres sobre os
projetos em tramitagao nas comissoes;

VIll- Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades
correlatas, monitorar e alimentar os sistemas operacionais do processo
legislativo;

IX- Realizar os trabalhos de treinamento ou orientacdo quanto a utilizagao
dos sistemas internos de processo legislativo;

X- Executar servicos administrativos de maior complexidade sempre que
necessario;

X|- Solicitar a participagédo em programas de treinamentos e/ou atender

convocagao para tal finalidade;
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X|I- Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que
lhe forem ordenadas;

Xlll- Participar das reunides de servidores quando convocados.

Art. 4°- Compete ao Oficial Legislativo

|- Participar das sessdes legislativas ordinarias, extraordinarias e solenes;
ll- Organizar a tramitag&o do expediente e da ordem do dia das sessdes;

lll- Ouvir o audio das sessdes com a finalidade de produzir a transcrigao
das atas;

IV- Manter arquivos organizados dos livros de ata, presenga, termo de
posse do prefeito, vice-prefeito, vereadores e outros;

V- Solicitar a participagdo em programas de treinamentos e/ou atender
convocagao para tal finalidade;

VI- -Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que
Ihe forem ordenadas;

VII- Participar das reunibes de servidores quando convocados.
Art. 5 °- Compete ao Auxiliar Legislativo |

|- Executar os servigos de natureza administrativa e burocratica inerentes
ao seu setor;

[l- Executar, sob determinagao superior, os tramites necessarios para
licitagGes e compras, observando a legislagdo correlata;

lll- Registrar a tramitagéo de papéis e documentos, prestando informagdes
e orientacdes necessarias a eficaz solugdo das demandas sob sua
responsabilidade;

IV- Realizar servigos externos de pequenas compras, pagamentos etc;

V- Operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores € demais
equipamentos de reprodugao e organizagdo de documentos;

VI- Cumprir mandados internos, externos, executando tarefas de coleta e
entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes;

VI -Solicitar a participagdo em programas de treinamentos e/ou atender
convocacéo para tal finalidade;

VII- Realizar outras atividades inerentes ao cargo;



S0

Cémara Municipal de Quissamd

Estado do Rio de Janeiro

VIII- Participar das reunides de servidores quando convocados;

Art. 6° - Compete ao Auxiliar Legislativo |

I- Colher assinaturas, preencher formulario, encaminhar documentos, fazer
o intercambio de documentagao entre os setores da Camara;

|l- Recepcionar as solicitagdes formais e informais dos setores da Camara;

- Auxiliar a Assessoria de Comunicagao, Cerimonial e Eventos, quando
necessario;

IV- Realizar, quando solicitado, a transcricdo e supervisdo das gravagoes
das atas de reuniées das comissoes;

V -Executar servicos administrativos de média complexidade sempre que
necessario;

VI- -Realizar servigos de natureza administrativa e burocratica relacionadas
ao suporte legislativo;

VII- Solicitar a participagdo em programas de treinamentos e/ou atender
convocacéo para tal finalidade;

VIl -Executar outras atividades correlatas;
IX- Participar das reunibes de servidores quando convocados.

Art. 7 °- Compete ao Recepcionista

| —Recepcionar Vvisitantes € municipes procurando identifica-los,
averiguando suas pretensées para prestar-lhes informagdes ou encaminha-
los as pessoas ou setores procurados;

Il =Atender ao publico interno e externo prestando informagoes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos;

[Il =Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e
dos gabinetes;

IV —Registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para
possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

V —Acompanhar os Vvisitantes ou autoridades pelas dependéncias da
Camara, quando necessario;
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V| —Realizar atividades de protocolo, controle e distribuicdo de documentos
e correspondéncias recebidas pela Camara;

VIl —Efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via correios, malote
ou e-mail;

VIIl =Organizar os documentos reproduzidos e os que Ihes deram origem,
conforme orientagdes repassadas, encaminhando-os aos interessados;

IX —Efetuar o registro e controle da emissdo de copias e operar
microcomputador em sistemas de controle basico;

X—Auxiliar, quando necessario, na recepcdo de autoridades ou visitantes
nas solenidades da Camara Municipal;

X| —Realizar outras tarefas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que |Ihe forem ordenadas;

XlI- Solicitar a participagdo em programas de treinamentos e/ou atender
convocagcdo para tal finalidade;

X|Il- Participar das reunides de servidores quando convocados.

Art. 8°- Compete ao Motorista

| -Dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as
condi¢ées de funcionamento antes de sua utilizagao;

Il -Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranga dos
passageiros, verificando 0 fechamento das portas e o uso de cinto de
seguranga;

Il -Observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo pagamento
de infragées de transito praticadas;

V- Observar e comunicar ao 0rgao superior, os periodos de revisao e
manutencdo preventiva do veiculo, bem como os pequenos reparos de
urgéncia;

V- Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos € pessoas

n

transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulario proprio;

VI- Recolher o veiculo apés o0 Sservigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

VIl -Participar das reunides de servidores quando convocados;
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IX- Solicitar a participagdo em programas de treinamentos e/ou atender
convocagao para tal finalidade;

X- Executar outras tarefas correlatas.

Art. 9° - Compete ao Servente

I- Executar servicos de limpeza predial, higienizagdo de ambientes, nas
reparticdes da Camara e servigos de copa;

lI- servicos de limpeza € manutencdo interna e externa; limpeza €
higienizagdo de utensilios e equipamentos de cozinha, banheiros e outros
servigos afins.

Il -Fazer café, providenciar suco, agua e servi-los;

IV -Lavar lougas e manter em adequado estado de higiene a cozinha;
V - Participar das reunides de servidores quando convocados;

VI- Executar outras atividades inerentes ao cargo;

VII- Solicitar a participagdo em programas de treinamentos e/ou atender
convocacao para tal finalidade;

Art. 10 - Compete ao Vigia

I- Cumprir rigidamente o horario de escala determinado pela Diretoria
Administrativa;

ll- Zelar pelo patriménio da Camara, nido se ausentando da fungéo, sem
prévia comunicagéo a Diretoria Administrativa.

lll- Comunicar a Diretoria Administrativa, ao Presidente ou a qualquer
integrante da Mesa da Camara, qualquer irregularidade ocorrida durante o
horario de trabalho;

IV- Participar das reuniées de servidores quando convocados;

V- Obedecer a escala de revezamento estabelecida pela Diretoria
Administrativa;

VI- Ndo terceirizar ou delegar seus servicos;
VIl- Promover a Guarda e a Protegdo do Prédio do poder Legislativo

Municipal; J{(P
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IX- Solicitar a participagdo em programas de treinamentos e/ou atender
convocacgao para tal finalidade.

Art. 11- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgao.

Prefeitura Municipal de Quissamd, < A de AS/J,J de 2018.

MariakdEdeibideso

Prefeita

Camara Municipal de
Quissaméd - RJ]
APROVADO

Em 1.9 Turno O& 12008

Pubticado no Jornal
;DO DO W). @p,&&aM?A
Em 30/0% |Q0i1¢
Ediggdo _S1 ¥

X/

Roserfi&y de Souza
Coordenador de Apoio
Administrativo de Governo
Matricula: 207




