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RESOLUGAO N° 112 DE 20 DE DEZEMBRO DE 2021

Cria, extingue e altera cargos, no quadro de
pessoal da Camara Municipal de Comendador
Levy Gasparian e altera a Resolugao n° 88, de
29 de margo de 2012.

O POVO DO MUNICIPIO DE COMENDADOR LEVY GASPARIAN, por seus
representantes, decreta e eu sanciono a seguinte Resolugao:

Da Autonomia da Camara

Art. 1° A autonomia administrativa importa contar com quadro préprio de
servidores efetivos e servidores ocupantes de cargos em comissao ou funcao de
confianga, e baseia-se na determinagao do respectivo regime de funcionamento, na
organizagao de seus servigcos e no exercicio de todos os atos necessarios a gestéo e a
administracao de seus recursos humanos e materiais e, no que lhe competir, na
titularidade do exercicio do poder disciplinar.

Alteracao no cargo em Comissao de Coordenador de Controle Interno

Art. 2° Fica alterado, no ambito da Camara Municipal, o cargo de Coordenador
de Controle Interno para Controlador Interno, que sera nomeado “ad nutum” pelo
Presidente, e recebera os vencimentos do cargo comissionado, simbolo CPC-6,
devendo ser necessariamente Contador inscrito no Conselho Regional de Contabilidade
do Estado do Rio de Janeiro — CRC-RJ, com conhecimento e experiéncia em
Tecnologia da Informacgéo.

Art. 3° O Controlador Interno € subordinado hierarquicamente ao Presidente da
Camara, e dentro dos limites legais, dotado de plena independéncia em suas
atribuicdes e fungdes.

Art. 4° Sao atribui¢cdes do Controlador Interno:

e fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficacia, eficiéncia,
economicidade e oportunidade dos atos de gestdo financeira, patrimonial e
orcamentaria da Camara,;

e colaborar com o controle externo da Camara; - /
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analisar os relatérios bimestrais de execugdo e recomendar medidas de
acertamento;

avaliar a evolugao das despesas, notadamente as de pessoal, da compra de
materiais, publicidade, comunicagao telefénica, combustivel, e adiantamento
de numerario; .

realizar auditorias nos servicos de contabilidade, financeiro, de execugao
orcamentaria e de pessoal, entre outros de natureza adminiétrativa;

promover a normatizagdo, o acompanhamento e a padronizagdo dos
procedimentos de controle, fiscalizagdo e avaliagao de gestao;

controlar as prestacées de contas dos diversos departamentos que estejam
sujeitas a fiscalizagao do Tribunal de Contas;

organizar e manter atualizado arquivo de instru¢bes normativas, sumulas e
respostas a consultas formuladas pelo Tribunal de Contas;

requisitar informacdes e documentos de quaisquer dos 6érgaos administrativos
da Camara,

informar ao Presidente quaisquer irregularidades, ilegalidades ou abuso de
poder de que tiver conhecimento, para apuragao das responsabilidades a
quem couber;

acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, a tramitagao dos assuntos de
interesse da Camara;

orientar os Orgdos de Pessoal, Contabilidade, Tesouraria, Patriménio e
Almoxarifado nos assuntos pertinentes ao Controle Interno, mediante
solicitagéo do interessado ou determinagédo do Presidente da Camara;

assistir o Presidente da Camara na verificagéo das prestagdes de contas e no
atendimento as diligéncias ou inspe¢des do Tribunal de Contas;

analisar os termos de contraio, convénio e congéneres em que a Camara for
participe;

acompanhar e revisar os processos de pagamento da Camara Municipal;
acompanhar, fiscalizar e emitir pareceres em processos licitatorios:
supervisionar, revisar ou mesno elaborar reiatorios contabeis em
consonancia com as areas de finangas, orcamento, patriménio, almoxarifado,

demonstrados, de forma clara e objetiva, os resultados entre as receitas




previstas e as arrecadadas e o montante das despesas fixadas com as
realizadas, \

e participar da implantagdo e execugdo das normas e rotinas de controle
interno, visando ao atendimento da legislagao;

e manter os backups dos sistemas e bancos de dados da Camara;

e desempenhar, por determinagao do Presidente outras atividadeé afins ou

compativeis com as atribui¢des do cargo.

Criagao de Cargo de Coordenador de Imprensa

Art. 5° Fica criado, no ambito da Camara Municipal, o cargo de Coordenador de
Imprensa, que sera nomeado “ad nutum” pelo Presidente, e recebera os vencimentos

do cargo comissionado, simbolo CPC-4.

Art. 6° Sao atribuicdes do Coordenador de Imprensa:
e manter contato com a imprensa escrita, falada e televisionada, marcando

entrevistas e distribuindo noticias para serem publicadas, relativamente as
atividades do Legislativo, seguindo as orientagbes do Presidente da
Camara ou do Chefe de Gabinete da Presidéncia;

e manter estreito relacionamento com o Gabinete do Prefeito e com a Mesa
Diretora para cientificar-se da programacdo das atividades das
autoridades municipais;

e submeter a apreciagao prévia do Chefe do Gabinete toda matéria que
deve ser divulgada;

e executar os servigos de relagdes puiblicas;

e organizar e manter o arquivo de fotografias e recortes de jornais e revistas
relativos e assuntos de interesse da Camara Municipal;

e providenciar, junto aos orgaos de imprensa, a cobertura jornalistica de
todas as atividades e atos de carater publico da Camara;

e organizar e fazer programas para as radios e demais 6rgaos de imprensa,

informativos, etc.:
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e manter em perfeito estado de conservagao todo o material e equipamento
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fotografico e de som necessarios ao desempenho de suas atividades e
executar outras tarefas correlatas;

e providenciar a publicagdo de leis, decretos, resolugbes, portarias, atos,
contratos, editais e outros documentos da Camara;

e desempenhar, por determinacédo do Presidente outras atividades afins ou

compativeis com as atribuigcbes do cargo.
Cria Cargos de Assistente Parlamentar
Art. 7° Ficam criados os seguintes cargos no ambito da Camara Municipal:

|. sete cargos de Assistente Parlamentar, CPC-1, que serdao nomeados “ad
nutum” pelo Presidente da Camara, alterando-se o numero de cargos no
Anexo | para 16 (dezesseis), e receberdo os vencimentos do cargo

comissionado, simbolo CPC-1;

[I.  um cargo de Assessor das Comissées Permanentes, que sera nomeado “ad
nutum” pelo Presidente da Camara, alterando-se o numero de cargos no
Anexo | para 2 (dois), e recebera os vencimentos do cargo comissionado,
simbolo CPC-2.

Cria Fungoes Gratificadas de Agente de Contratagcdo e Membro de Comissao de
Contratagcao

Art. 8° Fica criada, no ambito da Camara Municipal, a fungao gratificada Agente
de Contratacdo, que sera nomeado “ad nutum” peio Presidente, e receberda os
vencimentos do simbolo FG-4.

Art. 9° Sao atribuigées da funcao gratificada de Agente de Contratagéo:
e conduzir a sessao publica;
e receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos anexos, além de poder requisitar o

subsidios formais aos responsaveis pela eiaboragdo desses documentos’ i//
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e verificar a conformidade da proposta ern relagdo aos requisitos
estabelecidos no editai;

e coordenar a sessao publica e o envio de lances;

e verificar e julgar as condigées de habilitacao;

e sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas dos
documentos de habilitagao e sua validade juridica;

e receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade
competente quando mantiver sua decisao;

e indicar o vencedor do certame; |

e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

e encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e

propor a adjudicagao e a homoiogagao.

Art. 10. Ficam criados, no ambito da Camara Municipal, dois cargos em fungao
gratificada de Membro de Comissao de Contratacdao, que sera nomeado “ad nutum”
pelo Presidente, e recebera os vencimentos do simbolo FG-1.

Art. 11. Sao atribuicdes da funcdo gratificada de Membro de Comissdao de

Contratacgao:

e auxiliar o agente de contratacdo ou a comissdo de contratagdo no

desempenho e na conduc¢ao de todas as etapas do processo licitatorio.
Alteragoes nos cargos de Ouvidor e de Assistente Legislativo

Art. 12. Altera-se, no ambito da Camara Municipal, o vencimento do cargo
comissionado de Ouvidor, simbolo CPC-5, para recebimento de vencimentos do cargo

comissionado, simbolo CPC-6.

Art. 13. Altera-se, no ambito da Camara Municipai, a nomenclatura do cargo
efetivo de Assistente Legislativo para Assistente Técnico Legislativo, dando novas
atribuicées conforme ANEXO II, desta Resolugéo.

Extingue Cargos de Controlador Gerai, Coordenador do Gabinete da Presidéncia,

Técnico em Contabilidade
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Art. 14. Ficam extintos os cargos de Controlador Geral, Coorden¥d6r1 do
Gabinete da Presidéncia, Técnico em Contabilidade do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal.

Extingue um Cargo de Assessor da Mesa Diretora e de Direito do Consumidor do

Quadro de Pessoal

Art. 15. Fica extinto um cargo de Assessor da Mesa Diretora e de Direito do

Consumidor do Quadro de Pessoal da Camara Municipal.

Extingue as Fungbes Gratificadas de Coordenador de Contabilidade e

Coordenador de Imprensa e Membro da Comissao Permanente de Licitagao

Art. 16. Ficam extintas as fung¢des gratificadas de Coordenador de Contabilidade,
Coordenador de Imprensa, Presidente da Comissdo Permanente de Licitacao e
Membro da Comissdo Permanente de Licitagdo do Quadro de Pessoal da Camara

Municipal.
Das Disposi¢oes Finais e Transitorias

Art. 17. Ficam acrescidos, alterados e extintos no quadro de pessoal da Camara
Municipal de Comendador Levy Gasparian os referidos cargos no Anexo |, Quadro de
Pessoal da Camara Municipal, da Resolugao 88, de 29 de margo de 2012, que passa a
vigorar conforme Anexo |, o qual é parte integrante da presente Resolugao.

Art. 18. Ficam acrescidos, alterados e extintos no quadro de pessoal da Camara
Municipal de Comendador Levy Gasparian as referidas Descricao de Classes no Anexo
Il, Descricao de Classes, da Resolugdo 88, de 29 de margo de 2012, que passa a
vigorar conforme Anexo |l, o qual é parte integrante ua presente Resolugao.

Art. 19. Ficam acrescidos e extintos no quadro de pessoal da Camara Municipal
de Comendador Levy Gasparian as referidas Atribuigées de Cargos de Provimento em
Comissao no Anexo lil, da Resolugao 88, de 29 de margo de 2012, que passa a vigorar
conforme Anexo lll, o qual é parte integrante da presente Resolugao

Art. 20. Ficam acrescidos, alterados e extintos ao quadro de pessoal da Camara

Municipal de Comendador Levy Gasparian as referidas Fungao Gratificada - Atribuicdes

/C\/
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no Anexo IV, da Resolugdo 88, de 29 de margo de 20212, que passa a vigorar
conforme Anexo IV, o qual é parte integrante da presente Resolucéo.

Art. 21. Aos servidores da Camara Municipal aplicar-se-a, subsidiariamente, no
que couber, as disposicdes gerais nao conflitantes relativas aos servidores publicos
municipais, previstas no Estatuto dos Servidores Publicos ou. outra norma que
porventura venha substitui-la. : s

Art. 22. As despesas decorrentes desta Resolugdo correrao por conta das
dotagbes orgamentarias préprias, suplementadas se necessario.

Art. 23. A presente Resolugao altera a legislacao que dispde acerca do quadro
de pessoal do Poder Legislativo Municipal.

Art. 24. Esta Resolugao entrara em vigor em 1° de janeiro de 2022.
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ANEXO i
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
A. Classes de Cargos de Provimento Efetivo Ordenados por vaels de
Vencimentos
CARGO N° DE CARGOS NIiVEL
Agente de Conservagao e Apoio 02
Agente de Recepc¢ao e Telefonia 02 Il
Auxiliar Administrativo e de Apoio Legislativo 02 [
Agente de Transporte e Comunicagao Externa 01 Y,
Assistente Técnico Legislativo 01 V
Agente Legislativo : F o 02 V
Tesoureiro =01 Vv
Contador 01 VI
B. Cargos de Provimento em Comissao Ordenados por Simbolos
CARGO SiMBOLO N° DE CARGOS
Chefe de Gabinete da Presidéncia da Camiara CPC-6 01
Controlador Interno CPC-6 01
Ouvidor CPC-6 01
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Coordenador de Imprensa CPC-4 01
éssesso'r da Mesa Diretora e de Direito do _ CP.C-3 01
onsumidor L
Assessor de Tesouraria CPC;Z 01 |
Assessor das Comissdes Permanentes CPC-2 E ,02
Assistente Parlamentar CPC-1 16
C. Funcgoes Gratificadas Ordenadas por Simbolos
FUNGAO GRATIFICADA SiMBOLO N° DE CARGOS
Secretario Geral FG-5 01
Agente de Contratacao FG-4 01
Coordenador de Arquivo FG-4 01
Coordenador de Patriménio FG-4 01
Assessor Liquidante FG-2 01
Membro da Comissao de Contratacédo FG-1 02




ANEXO I |
DESCRIGAO DE-CLASSES

1. Classe: AUXILIAR DE CONSERVAGAO E APOIO '
» Atribuicdes tipicas:

» fiscalizar o movimento de pessoas estranhas ao servi¢o nas instalagées e
dependéncias da Camara,;

» prestar informacdes simples, pessoalmente ou por telefone, e encammhar visitantes
aos locais desejados;

o receber e transmitir recados;

» abrir e fechar as instalagcbes da Camara nos horarios regulamentares;

« apagar e acender luzes, ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e
desliga-los no final do expediente;

» hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal, em locais e épocas
determinadas;

« transportar documentos e materiais internamente, entre as proprias unidades da
Camara, ou externamente para outros 6rgaos ou entidades;

» fazer pacotes e selar correspondéncia,

» levar e receber correspondéncia e volumes ncs correios e companhias de
transporte;

« manter limpos 0s moveis e arrumados ¢s locais de trabalho;

« manter arrumado o material sob sua guarda;

« solicitar requisicao de material de limpeza, de agucar e de café, e outros materiais,
guando necessario;

e servir agua, fazer e servir café e suco;

» lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios pertinentes;

« afixar em quadros proprios e de acordo com ordens supenores avisos, ordens de
servigo, comunicados e outros;

» regular o volume do som nas instalagées da Camara;

« operar maquinas duplicadoras, alceando e grampeando os documentos
reproduzidos;

« executar outras tarefas afins.

» Grau de instrugao para provimento:

« Ensino Fundamental incompleto.

2. Classe: AGENTE DE RECEPGAO E TELEFONIA
» Atribuicdes tipicas:

» executar os servigos de recep¢ao em gerai, inciusive fornecendo as informacoes

gue Ihe forem solicitadas;
» protocolar documentos; 7T
» receber, numerar, distribuir papéis e documentos, aiém de controlar sua Fa

movimentagdo nos 6rgaos e unidades da Camara Municipal; Q_/;
i =
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organizar as pastas que formam os processos & os documentos recebidos para

protocolo;

atender chamadas telefénicas, conectando as hgagoes com os ramais solicitados;
efetuar ligagoes internas, locais e interurbanas, .observadas as normas
estabelecidas;

anotar, segundo orientagao recebida, dados sobre ligacoes interurbanas
completadas, registrando nome do solicitante e do destinatario, duragao da
chamada e tarifa correspondente;

comunicar imediatamente a Companhia Telefénica quaisquer defeitos venflcados no
equipamento;

manter fichario atualizado com os numeros de teiefones mais solicitados pelos
usuarios;

atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Camara;

anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligacao para o ramal
solicitado;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

conservar os equipamentos que utiliza.

» Grau de instrug¢ao para provimento:

Ensino Fundamental completo.

3. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO E DE APOIO LEGISLATIVO
» Atribuicdes tipicas:

digitar correspondéncia, pareceres, relatorios e outros documentos;

atender o publico, prestando informagées, consuitando documentos ou orientando-o
quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentacao;

colecionar leis, resolugbes, decretos, mogoes, pareceres e outros, mantendo-os
arquivados de modo a facilitar sua consulta;

informar aos interessados a respeito de processos, papéis e outros documentos
arquivados e realizar empréstimos dos inesmos, mediante recibo;

localizar documentos arquivados para juntada ou anexacao;

realizar os assentamentos da vida funcionai dos servidores da Camara;

manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;

organizar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a
expedicao das respectivas carteiras funcionais.

» Grau de instrugdo para provirnento:

4. Classe: AGENTE DE TRANSPORTE E COMUNICAGAO EXTERNA /

Ensino Fundamental completo. //

» Atribuicoes tipicas:



SW' .
AGENTE L (a‘lSLATleOOe
Matr, 1

 dirigir os automoveis da Camara Municipai, verificando diariamente as condigbes de
funcionamento dos veiculos, antes de sua uiilizagéac;

« transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranca dos passageiros,
verificando o fechamento de portas € o uso de cintos de seguranga;

« observar os periodos de revisdo € manutengao preventiva do veiculo, bem como
fazer pequenos reparos de urgéncia;

« manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em (,ondlgoes de uso, Ievando -0a
manutengao, sempre que necessario;

« anotar a quilometragem rodada, as viagens realizadas, os objetos e as pessoas
transportadas, os itinerarios e outras ocorréncias;

« recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacnonado e fechado

« entregar todo tipo de corresponaéncia fora e dentro do municipio;

« protocolar documentos em 6rgaos municipais, estaduais e federais;

e comunicar aos servidores e vereadores a realizacao de Sessdes Extraordinarias e
Solenes, enfatizando o horario e o local que serao realizadas;

« informar a quem de direito sobre a regularizagdo anual da documentagéo dos
automoveis da Camara, bem como quaisquer irregularidades existentes nos
mesmos.

» Grau de instrugdo para provimento:

» Ensino Fundamental completo.

5. Classe: ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO
» Atribuigdes tipicas:

« redigir as atas das sessfes ordindrias, extraordinarias e solenes e das reunides das
comissdes permanente e especiais;

e gravar as sessoes e reunioes;

« participar de reunides das Comissdes, auxiliando na elaboracéo dos atos
respectivos;

« elaborar e protocolar Indicagées, Requerlmenth e Mocgoes;

« conferir a digitagdo de documentos redigidos e aprovados, encaminhando-os para
assinatura, quando for o caso;

e organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado; y

« elaborar normas e procedimentos para regisiro e guarda de documentos em
arquivos, a fim de facilitar a pronta localizacao dos mesmos;

 participar, quando solicitado, do processo seletivo de papéis e documentos a serem
eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria;

¢ conservar e manusear os equipamantos de som do Legislativo.

» Grau de instrucdo para provimento:

« Ensino Médio Tecnico em Contabilidade ou Técnico em Administragdo completo.
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6. Classe: AGENTE LEGISLATIVO
» Atribuigdes tipicas:

« protocolar projetos e encaminha-los a presidéncia da Camara Municipal,

« elaborar os atos especificos das Comissées Permanentes;

« auxiliar na redagao de projetos de lei, resolug:oes decretos Ieg|slat{vos portarias e
demais atos e documentos legais;

» organizar o sistema de tramitagéo de papeus documentos e processos nas diversas
unidades Legislativas; ;

« estudar e informar processos administrativos e Ieglslatlvos encammhando os as
unidades competentes;

o orientar os vereadores e servudores de outras classes no cumprimento do-
Regimento Interno em Sessdes Plenarias;

» preparar a pauta das sessoes plenarias;

» digitar autografos de projetos aprovados;

» protocolar todos os projetos de lei, resolucdes, decretos legislativos, substitutivos,
emendas e subemendas;

» registrar a tramitagdo de processos, o despacho final e a data de arquivamento dos
mesmos;

e encaminhar a Mesa Diretora a reiagao dos projetos em condi¢des de figurarem na
Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

o preparar 0os Termos de Posse dos Vereadores, do Prefeito e do Vice-Prefeito.

-~

» Grau de instrugéo para provimento:

« Ensino Médio completo.

7. Classe: CONTADOR
» Atribuigcbes tipicas:

» organizar e dirigir os servigos de contabilidade da Camara Municipal, planejando,
supervisionando, orientando sua execugao e participando dos mesmos, de acordo
com as exigéncias legais e administrativas;

» proceder analise de contas;

» elaborar parecer contabil quando solicitado;

« elaborar a folha de pagamento;

» elaborar contratos e assessorar rios processos licitatorios da Camara:

» assessorar sobre problemas contabeis especializados da Camara, dando pareceres
sobre a ciéncia das praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboracéo
de politicas e instrumentos de agcdo da Camara Municipal;

» elaborar balancetes e balangos, aplicando normas contabeis e organizando
demonstrativos e relatorios de comportamento das dotagées orFamentanas

» participar de projetos multidiscipiinares que visem o aperfeicoamento da gestao
econdmico-financeira da Camara;

» sugerir mudancas com base em seus conhecimentos profissionais;

o assessorar tecnicamente, dentro de sua area, a elaboracao dos projetos de lei
orcamentaria e de lei de diretrizes orgamentarias;
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além destas, as atribui¢cbes que vierem a ser flxadas em Ato préprio pelo Presidente
da Camara Municipal.

» Grau de instrugéo para provimento:

Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis, com registro no CRC-RJ.

8. Classe: TESOUREIRO
» Atribuicdes tipicas:

e e [ ] (]

executar as atividades relativas a Tesouraria e Contabilidade da Camara Municipal,
proceder aos recebimentos, pagamentos e guarda de valores,

observar as recomendagoes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro no
que diz respeitc a Coniabilidade Publica;

elaborar certiddes atinentes as suas respectivas atribuicoes;

prestar informagdes em processos administrativos de sua algada;

promover a prestacao, acertos e conciliacao de contas em geral;

alem destas, as atribuicdes que vierem a ser fixadas em Ato préprio pelo Presidente
da Camara Municipal.

» Grau de instrugao para provimento:

Ensino Médio completo.}
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) ANEXO il )
ATRIBUICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1. Classe: ASSESSOR DAS COMISSOES PERMANENTES
» Atribuigdes tipicas:

» assessorar as Comissdes Permanentes a que esteja subordinado, por Ato baixado
pelo Presidente da Camara, sobre assuntos legislativos, notadamente sobre as
proposicoes submetidas a consideragao das mesmas, com vistas a elaboragao dos
Pareceres Técnicos;

» promover a elaboragéo, redagao, digitacao, revisao e encaminhamento de
pareceres técnicos, correspondéncias, requerimentos, cartas, oficios, circulares,
entre outros documentos das Comissoes;

» requisitar e controlar o material de expediente de uso das Comissoes;

« assessorar em outras atividades correlatas € naquelas que vierem a ser fixadas por
Ato do Presidente da Camara.

2. Classe: ASSESSOR DA MESA DIRETORA E DE DIREITO DO CONSUMIDOR
» Atribuicdes tipicas:

« prestar assessoramento a Mesa Diretora da Camara Municipal no cumprimento das
fungbes que sao inerentes a mesma,;

« assessorar no agendamento e na organizagao das reunidées da Camara Municipal,
na comunicagao aos Vereadores € no acompannamento da execugao das
deliberacdes havidas;

e receber e encaminhar documentos relativos a Mesa Diretora;

« promover a elaboragéo, redagao, digitacao, revisdo e encaminhamento de
correspondéncias da Mesa Diretora, cartas, oficios, circulares, entre outros
documentos;

« acompanhar e assessorar o Presidente ou outros integrantes da Mesa Diretora em
reuniées, eventos, solenidades oficiais sempre que solicitado pelos mesmos;

« assessorar a Mesa Diretora no agendamento e organizagao de atos e eventos em
geral, dentro ou fora do recinto da Camara, em que a mesma seja promotora ou
participe de alguma forma;

« prestar assessoria em defesa do consumidor;

« assistir e informar a populacao sobre todos 0s assunios pertinentes a defesa do
consumidor;

« planejar e organizar politicas de defesa dos consumidores a ser adotada pelo Poder
Legislativo.

3. Classe: ASSISTENTE PARLAMENTAR
» Atribuigdes tipicas:

» assessorar o Vereador a que esteja subordinado, por Ato baixado pelo Presidente
da Camara, sobre assuntos legisiativos, notadamente sobre as proposigoes
submetidas a consideragao do Plenario;
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e promover a elaboragao, redacao, digitacao, revisao e encaminhamento de
correspondéncias, indicagdes e requerimentos, cartas, oﬂcnos circulares, entre
outros documentos do Vereador,

e requisitar e controlar o material de expediente de uso do Vereador _

« assessorar em outras atividades correlatas e naquelas que vierem a ser fixadas por
Ato do Presidente da Camara. ‘

4. Classe: ASSESSOR DE TESOURARIA
» Atribuigbes tipicas:

« executar servicos de pagamento e, em conjunto com o setor de contabilidade,
controlar os atos relativos a execuc¢ao do movimento financeiro da Camara
Municipal;

« além das atribuictes que vierem a ser fixadas em Ato proprio pelo Presidente da
Camara Municipal.

» Grau de instrugao para provimento:

« Ensino Médio completo.

5. Classe: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA
» Atribuigbes tipicas:

« assessorar diretamente o Presidente em seus contatos externos e com érgaos
publicos de todas as esferas;

o submeter ao Presidente da Camara, para despacho, todos os processos a ele
encaminhados;

e supervisionar correspondéncia interna e externa;

e agendar audiéncias com o Presidente da Camara;

« encaminhar para aos departamentos, setores e se¢des as ordens de servigos
emanadas do Presidente da Camara;

« providenciar a publicagao de leis, decretos, resolucdes, portarias, atos, contratos,
editais e outros documentos assinades pelo Presidente ou Vice-Presidente da
Camara;

« fornecer os elementos necessarios ao desempenho da fungéo de Coordenador de
Imprensa, orientando-o quanto a assuntos a ele afetos que sejam de interesse da
Camara;

« fornecer os elementos necessarios ao desempenho da funcéo de Coordenador de
Gabinete, orientando-o quanto a assuntos a ele afetos que sejam de interesse da
Céamara;

« informar processos de despesas concernentes aoc Gabinete;

« manter contatos com o Poder Executivo relativos a framitacdo dos processos de
interesse da Casa naquele Poder;
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« decidir, ouvindo os setores competentes, scbre reciamacac dos municipes, tomando
as providéncias cabiveis para sua definitiva soiugéo, de acordo com as
determinagdes do Presidente da Camara;

o ser responsavel pelos servicos executados, pelc material de consumo,
equipamentos e material permanente a disposigao do Gabmete do Presidente;

« executar atividades afins;

« além das atribuicbes que vierem a ser fixadas em Ato préprio pelo Presidente da
Camara Municipal.

6. Classe: CONTROLADOR INTERNO
» Atribuicdes tipicas:

fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficacia, eficiéncia,
economicidade e oportunidade dos atos de gestdo financeira, patrimonial e
orcamentaria da Camara;

colaborar com o controle externo da Camara;

analisar os relatorios bimestrais de execugdo e recomendar medidas de
acertamento;

avaliar a evolugdo das despesas, notadamente as de pessoal, além da compra
de materiais, publicidade, comunicagao telefénica, combustivel, e adiantamento
de numerario;

realizar auditorias nos serwgos de contabllldade financeiro, de execugao
orcamentaria e de pessoal, entre outros de natureza administrativa;

promover a normatizagao, o acompanhamento e a padronizacdao dos
procedimentos de controle, fiscalizagao e avaliagao de gestéo;

controlar as prestagcdes de contas dos diversos departamentos que estejam
sujeitas a fiscalizagao do Tribunal de Contas;

organizar e manter atualizado arquivo de instru¢cdes normativas, sumulas e
respostas a consultas formuladas pelo Tribunal de Contas;

requisitar informagdes e documentos de quaisquer dos érgaos administrativos da
Camara;

informar ao Presidente quaisquer irregularidades, ilegalidades ou abuso de poder
que tiver conhecimento, para apuragao das responsabilidades a quem couber;
acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, a tramitacdo dos assuntos de
interesse da Camara;

orientar os Orgaos de Pessoal Contabilidade, Tesouraria, Patrimbnio e
Almoxarifado nos assuntos pertinentes ao Controle Interno, mediante solicitagéao
do interessado ou determinagéo do Presidente da Camara;

assistir o Presidente da Camara na verificagdo das prestacbes de contas e no
atendimento as diligéncias ou inspecdes do Tribunal de Contas;

analisar os termos de contrato, convénio e congéneres em que a Camara for
participe;

acompanhar e revisar os processos de pagamenio da Camara Municipal;
acompanhar, fiscalizar e emitir pareceres em processos licitatorios;

supervisionar, revisar ou mesimo elaborar reiatdérios contabeis em consonancia _
com as areas de finan¢as, orgaimento, patriménio, almoxarifado, demonstrado de/f/
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forma clara e objetiva, os resultados entre as receitas previstas e as arrecadadas
e 0 montante das despesas fixadas com as realizadas;

e participar da implantagdo e execugao das normas e rotinas de controle interno,
visando atendimento da legislagao;

e manter os backups dos sistemas e bancos de dados da Camara

e desempenhar, por determinacdo do Presidente outras; ‘atwldades afms ou
compativeis com as atribuicées do cargo.

» Grau de instrug¢ao para provimento:

« Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis, com registro no CRC-RJ, e
conhecimento em Tecnologia da Informagao.

7. Classe: COORDENADOR DE IMPRENSA

» Atribuicdes tipicas:

e manter contato com a imprensa escrita falada e televisionada, marcando entrevistas
e distribuindo noticias para serem publicadas, relativamente as atividades do
Legislativo, seguindo as orientagdes do Presidente da Camara ou do Chefe de
Gabinete da Presidéncia;

e manter estreito relacionamento com o Gabinete do Prefeito e com a Mesa Diretora
para cientificar-se da programacao das atividades das autoridades municipais;

e submeter a apreciacdo prévia do Chefe do Gabinete toda matéria que deve ser
divulgada;

e executar os servigos de relagdes publicas;

e organizar e manter o arquivo de fotografias e recortes de jornais e revistas relativos
e assuntos de interesse da Camara de Vereadores;

e providenciar, junto aos 6rgaos de imprensa, a cobertura jornalistica de todas as
atividades e atos de carater publico da Camara;

e organizar e fazer programas para as radios e demais 6rgdos de imprensa,
informativos, etc.;

e manter em perfeito estado de conservacdo todo o material e equipamento
fotografico e de som necessarios ao desempenho de suas atividades e executar
outras tarefas correlatas;

e providenciar a publicagao de leis, decretos, resolugées, portarias, atos, contratos,
editais e outros documentos da Camara;

e desempenhar, por determinagdo do Presidente outras atividades afins ou
compativeis com as atribui¢ées do cargo.

8. Classe: OUVIDOR
» Atribuigbes tipicas:

« receber reclamagbes, denulncias, sugesites e elogios dos cidadaos sobre a
administracéao municipal, direta e indireta;

« cobrar a prestagcao de informacoes e esclarecimentos sobre os atos publicos ao
cidadao;

/.
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recomendar a administragao pubhca a adog,ao de medidas que dificultem e |mpe(;am
irregularidades;

garantir sigilo ao seu demandante quando necessario;

manter o cidadao informado sobre 0 andamento de seu processo na Quvidoria;
propor a administragdo publica mudancgas voltadas para a melhora da qualldade da
gestao;

analisar e formular relatérios sobre sua demanda aos quais o cidadao tambem deva
ter acesso;

defender os interesses e direitos do cidadao perante a administracao e responder as
suas interpelagdes no menor tempo possivel.




PROC. L&%_?_(

T ————

Hiexandro da Costa Simoes
AGENTE LEGISLATIVO
fiatr, 1

ANEXO IV

FUNCAO GRATIFICADA — ATRIBUIGOES'

1. Classe: AGENTE DE CONTRAGAO

» Atribuicdes tipicas:

e conduzir a sessao publica;

e receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis
pela elaboragao desses documentos;

e verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no
edital;

e coordenar a sessao publica e o envio de lances;

o verificar e julgar as condigdes de habilitagcao;

e sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas dos documentos
de habilitagcdo e sua validade juridica;

e receber, examinar e decidir os recursos ¢ encaminha-los a autoridade competente
guando mantiver sua deciséo;

e indicar o vencedor do certame;

e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

e encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a
adjudicagao e homologagao.

e desempenhar, por determinagdo do Presidente outras atividades afins ou
compativeis com as atribuicées do cargo.

2. Classe: ASSESSOR LIQUIDANTE
» Atribuicoes tipicas:

« supervisionar as atividades relacionadas a matéria econdmico-financeira;

« coordenar e manter integrados o0s registros de natureza contabil, assim como
efetuar a analise dos mesmos;

« analisar, autorizar pagamentos scb a &tica da legalidade e formalidade, processos e
documentos relativos a despesas € receitas, inclusive licitagdes, contratos e
convénios firmados.

3. Classe: COORDENADOR DE ARQUIVO
» Atribuicbes tipicas:

« planejamento, organizacao e dire¢ao de servicos de Arquivo,
o planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo documental e
informativo;
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« planejamento, orientagao e diregao das atividades de identificacao das espe?:trejs
documentais e participagao no plane,amento de novos documentos e controle de
multicopias;

« planejamento, organizagao e dlreg:ao de servigos ou centros de documentacao e
informacao constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

« planejamento, organizacao e dire¢ao de servicos de microfiimagem aplicada aos
arquivos,

« orientacao do planejamento da automacao aplicada aos arquivos;

« orientagao quanto a classificacao, arranjo e descricao de documentos;

« orientacao da avaliacao e selecao de documentos, para fins de preservacao;

e promocao de medidas necessarias a conservagao de documentos;

« elaboragao de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;

« assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

« desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes;

« além destas, as atribuigcbes que serado fixadas em Ato préprio pelo Presidente da
Camara Municipal.

4. Classe: COORDENADOR DE PATRIMONIO
» Atribuicées tipicas:

« cuidar dos registros, guarda e manutén’gao dos bens’ patr|m0n|a|s do Legislativo;
« além destas, as atribuicdes que serao fixadas em Ato propno pelo Pres;dente da
Camara Municipal.

5. Classe: MEMBRO DA COMISSAO DE CONTRATAGAO

» Atribuigdes tipicas:

e auxiliar o agente de contratagcao ou a comissao de contratagao no desempenho e na
conducao de todas as etapas do processo licitatorio.

6. Classe: SECRETARIO GERAL
» Atribuicdes tipicas:

e prover os servigos de apoio secretariai a Mesa Diretora, necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

« manter-se em permanente contato com 6rgaos semelhantes de outras Camaras,
objetivando estabelecer intercambio de técnicas e informagbes sobre seu campo de
atuacao;

« planejar e supervisionar a execucao de trabalhos que visem a colaboracéo e o
assessoramento a Mesa, as Comissoes e aos Vereadores;

« promover e supervisionar as atividades relativas a veiculos da Camara, bem como
acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reproducao
de papéis e documentos, fax, telefonia e sitio oficial da Camara na Rede Mundial de
Computadores;
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e promover e supervisionar a execugao de todas as atlwdades relativas a
administragao de pessoal da Camara.
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