Cdimara Municipal de Quaftis
Estado do Rio de Janeiro

LEI COMPLEMENTAR N° 006 DE 05 DE ABRIL DE 2011.

EMENTA: DISPQE SOBRE O QUADRO DE CARGOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE QUATIS, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS

A Camara Municipal de Quatis, Estado do Rio dé Janeiro, APROVA e o Presidente da
Camara, na forma do inciso IV do artigo 60 da Lei Organica, PROMULGA a presente
Lei Complementar:

Art. 1° - A Administragcdo da Camara Municipal de Quatis & exercida pela
Mesa Executiva, dirigida pela Presidéncia da Camara, constituida nos seguintes
orgaos:

| — Gabinete da Presidéncia;

Il - Consultoria Juridica;

Il - Controladoria Geral do Legislativo;

IV — Secretaria Executiva;

V — Assessoria das Comissdes Permanentes;
VI - Assessoria de Imprensa;

VIl — Nucleos de Atendimento ao Cidadao.

Paragrafo Primeiro - A Consultoria Juridica composta pelo Consultor
Juridico que presta o assessoramento juridico, conforme descrito na letra “A” do Anexo
l.

Paragrafo Segundo - A Controladoria Geral do Legislativo composta pelo
Controlador Geral do Legislativo, presta o assessoramento a presidéncia como
Ordenador de Despesas, tendo suas atribuigdes descritas na letra “B” do Anexo |.

Art. 3° - Cada Comissdo Permanente € composta por um assessor de
comisséo, escolhido e subordinado a Mesa Executiva.

Art. 4° - Os requisitos, as atribuicbes, as responsabilidades e as
subordinagdes dos cargos de Provimento em Comiss&o s&o os constantes do Anexo |;
os mediante Concurso Publico sdo os constantes do Anexo Il; a tabela de vencimentos
e simbologia dos cargos de Provimento em Comissdo e de Provimento mediante
Concurso Publico sdo as constantes do Anexo Ill e IV, respectivamente; que anexos
integram essa Lei Complementar.
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Art. 5° - A presente Lei Complementar tem por fungéo convalidar a
Resolugdo 039/2009 da Camara Municipal de Quatis e legitimando os pagamentos e
demais atos que a tiveram como fundamento.

Art. 6° - Essa Lei entra em vigor na data de sua publicagéo e revogando
as disposigdes em contrario.

Camara Municipél de Quatis, 05 de abril de 2011.

Francisco Anténio de Paula Franco
Presidente da Camara
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ANEXO | .
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
LETRA “A”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagdo: CONSULTOR JURIDICO

Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CJ

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa Executiva,

- Ser advogado com inscrigdo na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Assessorar a Presidéncia; opinar em todos os problemas juridicos e administrativos
submetidos a sua consideracgéo, quando designado; assessorar a Mesa Executiva e as
Comissdes Permanentes da Camara, participando de suas reunides e emitindo
pareceres quando for o caso; com despacho da Presidéncia, cabe-lhe minutar Projetos
de Leis, Decretos, Projetos de Resolugéo, Contratos, Oficios e outros documentos do
legislativo, prestando, por escrito, informagdes e pareceres sobre consultas que |he
forem encaminhadas; assessorar, quando solicitado, as Comissbes especiais e de
Inquérito, opinando em processos de pessoal e orientando Vereadores sobre matérias
de natureza juridica ligada ao exercicio da legislatura.

SUBORDINACAO

- Subordina-se a Presidéncia

LETRA “B”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagédo: ASSESSOR ESPECIAL DA CAMARA
Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-1

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa Executiva,

- ser possuidor de Ensino Superior.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- tem fungéo diretamente ligada a Mesa Executiva; atender a qualquer pedido que lhe
for solicitado e ficar a sua disposigdo, quando necessério; o Assessor, quando
solicitado, devera prestar apoio técnico as Comissdes Permanentes e demais
comissdes; desenvolvendo seu trabalho de forma externa, sem subordinagdo a horario
e presenga fisica, elaborando pareceres, minutas de projetos e contratos e outras
atividades que Ihe forem incumbidas.
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SUBORDINACAO

- Subordina-se a Presidéncia.
LETRA “C”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominacido: CONTROLADOR GERAL LEGISLATIVO
Provimento: CARGO EM COMISSAQO

Simbologia: CC-2

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa Executiva

- ser possuidor de Ensino Superior em Ciéncias Contabeis.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- avaliar o cumprimento das metas e execugdes do programa Or¢camentario da Camara
Municipal; fiscalizar a fidelidade funcional dos agentes e servidores, responsaveis por
bens e valores publicos; comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a
eficacia e eficiéncia da gestdo orgamentaria financeira e patrimonial do Poder
Legislativo; exercer o controle das operagdes de crédito, bem como demais direitos e
haveres do Legislativo Municipal; manter condi¢cées para que a Camara Municipal seja
permanentemente informada sobre dados da execucdo orgamentéria, financeira e
patrimonial; colaborar nos assuntos de sua competéncia, com as agdes no Ministério
Pdblico e no exercicio institucional, sempre que solicitado; deve articular com as
demais secretarias e departamentos, a aplicabilidade das agbes que envolvem
atividades sistémicas, ou seja, aquelas que atinjam todo o sistema administrativo;
compete a preservacao do equilibrio orcamentario, a verificagdo prévia da legalidade
dos atos de execucgéo orgamentaria, a regularidade da realizagdo da receita e despesa
e cumprimento especifico da Lei n°. 4.320/1964 e Lei n°. 101/2000; devera guardar
sigilosamente dados e informagées obtidos em decorréncia do exercicio de suas
funcbes e pertinentes aos assuntos sob sua tutela, utilizando-se apenas para pareceres
e relatérios destinados ao exercicio legislativo; devera atuar nos processos licitatérios,
verificando a legalidade dos atos nos moldes da Lei n°. 8.666/1993 e suas alteragdes e
ao tomar conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, devera cientificar
imediatamente ao Presidente da Camara Municipal.

SUBORDINACAQO

- Subordina-se a Presidéncia

LETRA “D”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO
Denominacédo: DIRETOR DE SECRETARIA
Provimento: CARGO EM COMISSAO
Simbologia: CC-3

Numero de cargos: 01 (UM)
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Requisitos para o provimento:
- a escolha da mesa Executiva e
- ser possuidor de Ensino Médio ou Técnico Equivalente.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Assessorar o Presidente no planejamento, na organizagdo e na coordenacdo das
atividades da Camara; promover a execugéo de todas as providéncias originarias dos
servicos parlamentares; receber, abrir e dar destinagéo cabivel as correspondéncias da
Camara; supervisionar a preparagdo das Atas relativas as reunides do Plenario;
determinar o registro de Atas, pareceres e relatérios das Comissdes em livro préprio;
receber e registrar documentos de teor legislativo junta-los, se necessario, distribui-los
e controlar sua movimentagéo interna; observar os prazos dos projetos remetidos para
sangdo do Prefeito e Vetos recebidos do Poder Executivo; organizar os livros de
registro de Presenga dos Vereadores as reunides em Plendrio e das diferentes
Comissbes; determinar ao Setor competente a expedicdo dos Atos da Mesa, da
Presidéncia, das Comissdes, de Portarias, Resolugdes, Decretos Legislativos,
Autografos de Leis, Editais, Certiddes, Leis Promulgadas pelo Legislativo, Contratos,
convocagcbes em geral, avisos e demais documentos; bem como determinar os
respectivos registros em livro proprio; preparar os termos de posse dos Vereadores,
Suplentes, Prefeito e Vice-Prefeito; preparar a resenha do expediente e da Ordem do
Dia; organizar e manter em seu poder os processos destinados a Ordem do Dia,
cumprir as demais determinagdes oriundas da Presidéncia.

SUBORDINACAO

- Subordina-se a Mesa Executiva
LETRA “E”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominacao: CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE
Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-3

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha Mesa Executiva,

- Formagao Técnica em Contabilidade e Registro no CRC.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Remeter a Prefeitura, na época oportuna, para fins orgamentarios, a previséo de
despesas da Camara para o exercicio seguinte; fazer registrar, sintética e
analiticamente, em todas as suas fases, as operacbes da Céamara resultantes e
independentes da execugdo orgamentaria; organizar, mensalmente, os Balancetes do
exercicio financeiro; levantar, na época prépria, o Balango Geral da Camara, contendo
os respectivos quadros demonstrativos; assinar os balangos, Balancetes e outros
documentos de apuragéo contabil e financeiro; visar todos os documentos contabeis;
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organizar, nos prazos legais, o Balanco Geral, bem como os Balancetes mensais,
didrios e outros documentos de apuragdo contabil; proceder o Empenho Prévio das
despesas da Camara; acompanhar a execugéo orgcamentaria da Camara em todas as
suas fases, conferindo todos os elementos dos processos respectivos; fornecer
elementos, quando solicitados, para abertura de créditos adicionais; promover o exame
e conferéncia dos processos de pagamento, assinando-os primeiramente, antes de
encaminhéa-los para as demais assinaturas, tomando ainda as providéncias cabiveis
quando se verificarem irregularidades; manter o controle, através de Conta-Corrente
dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, uma vez por més, 0s
extratos de Contas-Correntes; promover, para fins de integracdo a Contabilidade
Central do Municipio na Prefeitura, o encaminhamento dos demonstrativos contabeis
mencionados e anualmente os Empenhos ndo pagos e os Inventarios de Bens de
Consumo, Bens Mébeis e Imoéveis em poder da Camara; promover o registro contabil
dos bens patrimoniais em poder da Camara; acompanhar, junto ao Tribunal de Contas
do Estado, a tramitagdo das Prestagcdes de Contas, mensais e anuais, prestando os
esclarecimentos que se fizerem necessarios; determinar as Dotagdes Orcamentarias
em que deverdo ser empenhadas as respectivas despesas; requisitar os Duodécimos
destinados a Camara, junto ao setor competente da Prefeitura; calcular, preparar e
promover os recolhimentos das contribuicbes previdenciarias, FGTS e os descontos
relativos e empréstimos efetuados na Caixa Econémica Federal; informar, quando
solicitado, sobre despesas a serem efetuadas, para evitar despesas sem a devida
cobertura orgamentaria; preparar e determinar o recolhimento do IRRF dos funcionarios
e Vereadores a Tesouraria da Prefeitura; verificar, anualmente, os Inventarios de
Material em estoque e de BENS Méveis da Camara, que lhe serdo encaminhados pelo
Setor de Almoxarifado e patrimonio, antes de encaminha-los a Contabilidade da
Prefeitura; manter o Registro, Controle e demais atribuigées relativas ao Quadro de
Pessoal e pagamento dos Vereadores e executar outras tarefas afins, determinadas
pela Mesa Executiva,

SUBORDINACAO

- Subordina-se a Mesa Executiva
LETRA “F”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO
Denominagéo: CHEFE DO EXPEDIENTE
Provimento: CARGO EM COMISSAO
Simbologia: CC-4

Numero de cargos: 01 (UM)

Requiisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa Executiva,

- ser possuidor do Ensino Médio.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Cumprir todas as determinagdes da Mesa Executiva, promover a realizagdo das
atividades relativas ao expediente, tais como: confecgéo de oficios, registros, arquivos
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de leis e resolucdes; formalizagdo dos Atos Oficiais que devam ser assinados pelo
Presidente, dando-lhes numeros e promovendo a sua publicagcdo; preparar o
expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente; providenciar a publicagao
das Resolugcbes e demais Atos sujeitos a esta providéncia, assim como seu registro;
promover a organizagdo e numeragéo atualizada do arquivo e respectivo fichario das
Leis, Resolugdes e outros Atos de interesse da Camara; promover o registro de nomes,
enderegos e telefones das autoridades de interesse da Camara Municipal, promover a
numeragéo da correspondéncia oficial, dos Projetos de Leis, Resolugbes e Decretos
Legislativos; providenciar junto a Imprensa as retificacbes de textos dos atos
publicados e rever os Atos antes de envia-los para publicagéo; dar sequéncia aos
processos legislativos até o término de sua tramitag&o; organizar, em arquivo, a
documentagao relativa a cada vereador, em cada legislatura, encaminhar o processo
com o despacho de “ARQUIVE-SE” ao setor competente, com os documentos
relacionados em ordem cronolégica; promover os trabalhos datilograficos dos servigcos
de Secretaria da Camara; organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a
pronta consulta de qualquer documento arquivado; promover a lavratura dos Atos
referentes & Pessoal e encaminha-la ao setor competente.

SUBORDINACAO

- Subordina-se ao Diretor de Secretaria.
LETRA “G”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO
Denominacédo: CHEFE DE TESOURARIA
Provimento: CARGO EM COMISSAO
Simbologia: CC-4

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa executiva e

- ser possuidor do Ensino Médio ou equivalente.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Assinar, juntamente com o Presidente, e na auséncia do mesmo, com o 1° Vice-
Presidente, na ordem regimental, todos os cheques emitidos e endossar os destinados
a depodsito em estabelecimentos bancarios e entidades de créditos; promover o
recebimento das importancias devidas a Camara apdés o devido processamento;
efetuar o pagamento das despesas devidamente processadas e autorizadas; promover

a guarda e conservacdo dos valores da Camara; requisitar talées de cheques dos
bancos ou entidades de crédito; incumbir-se dos contatos com estabelecimentos

bancarios e de crédito em assuntos de sua competéncia; providenciar a preparagéo
dos cheques para os pagamentos autorizados; promover a confecgéo, diariamente, do
movimento de caixa do dia anterior e afixa-lo no lugar designado; movimentar contas
bancérias, juntamente com o Presidente, e na sua auséncia, com o 1° Vice-Presidente,
respeitada a ordem hierarquica; promover no encerramento do exercicio, a entrega do
saldo numérico em seu poder, a Tesouraria da Prefeitura; confeccionar, mensalmente,
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Balancete da Tesouraria, bem como proceder a escrituragéo do Livro Caixa; cumprir as
demais determinagdes da Presidéncia no que concerne a sua competéncia.

SUBORDINACAO

- Subordina-se ao Chefe do Setor de Contabilidade.
LETRA “H”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominacgao: CHEFE DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-5

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa Executiva,

- ser possuidor do Ensino Médio.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Controlar as atividades referentes a aquisigdo, guarda e distribuicdo de material
permanente e de consumo; promover a padronizagdo e especificagdo de materiais,
visando uniformizar a linguagem em todas as unidades de servico; garantir que os
materiais adquiridos sejam conferidos segundo suas especificagbes; promover a
guarda e conservagédo do estoque de material de consumo, estabelecendo normas e
controle de classificagéo; controlar as atividades referentes ao registro e controle de
uso de bens patrimoniais; promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da
Camara, mantendo-os devidamente cadastrados; providenciar a confec¢do de
plaquetas de identificacdo dos bens permanentes; promover visitas de inspegéo para
conferir a carga dos bens permanentes nos diversos setores da Camara, bem como
verificar seu estado de conservagéo; providenciar expediente conforme dispuser a
Legislagdo em vigor, quando da perda ou extravio, inservibilidade e baixa de material
permanente; providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelos
responsaveis, relativos aos bens patrimoniais que Ihes forem distribuidos; manter
atualizado o arquivo de documentos ligados a aquisi¢ao, localizagéo e tombamento dos
bens imoéveis; controlar ficha de entrada e saida de material do almoxarifado,
providenciando expediente para novas aquisi¢des, visando o bom andamento do
servigo; prestar contas do almoxarifado e patriménio para a Prefeitura Municipal de
Quatis e para o Tribunal de Contas do Estado e manter atualizados todos os servigos
respectivos ao almoxarifado e patriménio.

SUBORDINACAO
- Subordina-se ao Chefe do Setor de Contabilidade.
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LETRA “I”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagao: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-6

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa Executiva e

- ser possuidor do Ensino Médio.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- programar, organizar, orientar, supervisionar, coordenar e controlar a execugdo de
todas as tarefas de responsabilidade da chefia; promover os meios adequados ao
cumprimento das necessidades materiais e humanas, de modo a assegurar 0O
desempenho eficiente das tarefas pertinentes a unidade de trabalho; assessorar o
superior imediato no planejamento e na organizagao das atividades e dos servigos que
Ihe forem solicitados; responsabilizar-se e prestar contas junto a chefia
hierarquicamente superior dos resultados esperados e alcangados pela unidade;
cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagéo, as normas e regulamentos vigentes;
distribuir os servigos de competéncia do érgéo pessoal sob sua dire¢do, examinando o
andamento dos trabalhos e providenciando sua conclusdo; promover e padronizar as
formas de execugéo dos servigos de sua competéncia; informar e instruir os processos
de sua area de atuagado, assim como encaminhar aqueles que dependem de solugéo
de autoridade superior; proferir despachos interlocutérios em processo cuja decisdo
caiba ao nivel imediatamente superior e decisérios em processos de sua competéncia;
manter a disciplina de sua unidade; despachar com o superior hierarquico imediato, os
assuntos de sua competéncia; despachar e visar certiddes sobre assuntos de sua
competéncia.

SUBORDINACAO

- Subordina-se ao Chefe do Setor de Contabilidade

LETRA “J”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagéao: CHEFE DE LIMPEZA E COZINHA
Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-6

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa Executiva.
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Coordenar o trabalho de seus subordinados de forma a manter limpos moveis e as
dependéncias da Camara, providenciar a confecgéo de sucos, café e lanches a serem
servidos no plenario e nas dependéncias da Camara.

SUBORDINACAO

- Subordina-se ao Direito de Secretaria.
LETRA “L”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO
Denominagio: ASSESSOR DE PLENARIO
Provimento: CARGO EM COMISSAO
Simbologia: CC-5

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa executiva e

- ser possuidor do Ensino Médio.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Participar de todas as reunibes do Plenario, consultando as gravacdes para
juntamente com os elementos colhidos, elaborar as Atas; ficar & disposicdo da Mesa
Executiva, em especial para a lavratura de registro de Leis, Resolu¢des, Portarias, etc.,
em livros apropriados, ficar & disposi¢éo das Comissées Permanentes para transcrever
as Atas de suas reunides; cumprir demais determinagdes para auxilio dos trabalhos da
Mesa Executiva, inclusive auxiliando nas Sessées Plendrias.

SUBORDINACAO

- Subordina-se a Mesa Executiva.

LETRA “M”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagéo: ASSESSOR DA MESA EXECUTIVA
Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-6

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa Executiva e

- ser possuidor do Ensino Fundamental.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Verificar a agenda de compromissos dos Srs. Vereadores; providenciar o envio das
Correspondéncias e demais expedientes da Camara; recortar dos Diarios Oficiais
assuntos de interesse para as diversas Comissdes; abrir e fechar as instalagdes do
prédio da Cémara nos horérios regulamentares; ligar, quando necessério, os
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ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los ao final do expediente;
hastear as bandeiras Nacional, Estadual e Municipal, em locais e épocas
determinadas; cumprir demais determinagbes para auxilio dos trabalhos da Mesa
Executiva, inclusive auxiliando nas Sessdes Plenarias.

SUBORDINACAO

- Subordina-se a Mesa Executiva.
LETRA “N”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO
Denominagao: ASSESSOR DE IMPRENSA
Provimento: CARGO EM COMISSAQO
Simbologia: CC-5

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa Executiva e

- ser possuidor do Ensino Fundamental.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Acompanhar as sessdes plenarias, auxiliar na edi¢éo da ata das sessées, auxiliar na
preparagao do roteiro da sesséo solene, efetuar resumo dos trabalhos de plenério para
que seja dada publicidade as sessdes com publicagéo da imprensa oficial ou n&o,
irradiar debates por emissora oficial.

SUBORDINACAO

- Subordina-se a Mesa Executiva.

LETRA “O”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO
Denominagéo: ASSESSOR DE INFORMATICA
Provimento: CARGO EM COMISSAO
Simbologia: CC-5

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa Executiva e

- ser possuidor do Ensino Médio.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- coordenar e controlar as pesquisas de informatica junto ao Projeto de Inclus&o Digital,
manter agenda coordenando os grupos de pesquisas, fiscalizar e reprimir o uso
indevido dos equipamentos do Projeto de Inclus&o Digital, vedar a utilizacdo dos
equipamentos do Projeto de Inclusdo Digital com a pratica de jogos virtuais, “sites”
pornograficos, salas de conversagdo e outros, que ndo caracterizem a proposta de
prestagéo de servico publico.
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SUBORDINACAO

- Subordina-se a Mesa Executiva.
LETRA “P”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagéo: MOTORISTA DA PBESIDENCIA
Provimento. CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-4

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha do Presidente,

- ser possuidor de Ensino Fundamental,

- possuidor Carteira Nacional de Habilitagdo, nivel “C’.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- dirigir automoveis e utilitarios de pequeno porte; verificar diariamente as condicdes do
veiculo, antes de sua utilizag&o: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de pressdo de
Oleo, sinaleiros, freios, embreagem, diregdo, faréis, entre outros; fazer pequenos
reparos de emergéncia, bem como troca de pneus, quando necessario; anotar e
comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servicos de
mecanica para reparo ou conserto; registrar a quilometragem do veiculo no comego e
no final do servico, anotando o horério de saida e chegada; preencher mapas e
formularios sobre utilizagéo didria do veiculo, assim como sobre o abastecimento de
combustivel; comunicar & chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer
enguigco ou ocorréncia extraordindria; transportar e recolher funcionarios em local e
hora determinados, conduzindo-os conforme itinerario estabelecido ou instrucdes
especificas; zelar pela seguranga dos passageiros transportados, verificando, inclusive,
a utilizagdo de cinto de seguranga; zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as
medidas cabiveis na prevencdo ou solugdo de qualquer incidente, para garantir a
seguranca dos passageiros, dos transeuntes e de outros veiculos; recolher
periodicamente o veiculo a oficina para reviséo e lubrificacdo; manter a boa aparéncia
do veiculo interna e externamente; recolher o veiculo apés o servico, deixando-o em
local apropriado, com portas e janelas trancadas, e entregar as chaves ao responsavel
pela guarda do veiculo; em caso de sinistro comunicar imediatamente o superior,
preenchendo detalhadamente relatério do ocorrido; cumprir jornada de trabalho flexivel
e executar outras atribui¢cdes afins.

SUBORDINAGCAO

- Subordina-se a Presidéncia.
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LETRA “Q”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagéo: MOTORISTA DAS COMISSOES
Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-4

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- a escolha da Mesa Executiva,

- ser possuidor de Ensino Fundamental,

- possuidor Carteira Nacional de Habilitagéo, nivel “C".

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- dirigir automéveis e utilitarios de pequeno porte; verificar diariamente as condigées do
veiculo, antes de sua utilizagéo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de presséo de
6leo, sinaleiros, freios, embreagem, diregdo, fardis, entre outros; fazer pequenos
reparos de emergéncia, bem como troca de pneus, quando necessario; anotar e
comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servicos de
mecanica para reparo ou conserto; registrar a quilometragem do veiculo no comego e
no final do servigco, anotando o horario de saida e chegada, preencher mapas e
formularios sobre utilizac&o didria do veiculo, assim como sobre o abastecimento de
combustivel: comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer
enguico ou ocorréncia extraordindria; transportar e recolher funcionarios em local e
hora determinados, conduzindo-os conforme itinerario estabelecido ou instrugdes
" especificas; zelar pela seguranga dos passageiros transportados, verificando, inclusive,
a utilizagéo de cinto de seguranga; zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as
medidas cabiveis na prevengdo ou solugdo de qualquer incidente, para garantir a
seguranca dos passageiros, dos transeuntes e de outros veiculos; recolher
periodicamente o veiculo a oficina para revisdo e lubrificagdo; manter a boa aparéncia
do veiculo interna e externamente; recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o em
local apropriado, com portas e janelas trancadas, e entregar as chaves ao responsavel
pela guarda do veiculo; em caso de sinistro comunicar imediatamente o superior,
preenchendo detalhadamente relatério do ocorrido; cumprir jornada de trabalho flexivel
e executar outras atribuigbes afins.

SUBORDINACAOQ

- Subordina-se a Mesa Executiva.

LETRA “R”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominacdo: ASSESSOR DA COMISSAO PERMANENTE
Provimento: CARGO EM COMISSAO

Simbologia: CC-6

Numero de cargos: 09 (NOVE)

Requisitos para o provimento:
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ANEXO Il
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
LETRA “A”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominacao: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE EXPEDIENTE
Provimento: CARGO EFETIVO

Nivel: 1l

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- ter sido aprovado em Concurso Publico e

- ser possuidor do Ensino Fundamental.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Providenciar o envio de correspondéncias expedidas e controlar as correspondéncias

recebidas; receber documento interno ou externo da Camara para abertura de
Processo Administrativo; preparar o Processo Administrativo e abrir ficha de
tramitac&o; anotar data da entrada, nimero do Processo, nome do requerente e o
assunto; receber as proposi¢des dos Srs. Vereadores e do Exmo. Sr. Prefeito
Municipal, registrar em livro préprio, verificar duplicidade do assunto e encaminhamento
ao Setor de Expediente; atualizar o arquivo de enderegos de pessoas e entidades que
interessem a Camara e atuar como recepcionista.

SUBORDINAGCAO

- Subordina-se ao Chefe de Expediente.

LETRA “B”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagéo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DO DEPARTAMENTO PESSOAL
Provimento: CARGO EFETIVO

Nivel: IV

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- ter sido aprovado em concurso publico e

- ser possuidor do Ensino Médio.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Auxiliar o Setor do Departamento Pessoal buscando e levando documentos, oficios,
cartas, memorandos.

SUBORDINACAO

- Subordina-se ao Chefe do Departamento Pessoal
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LETRA “C”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominagéo: AUXILIAR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
Provimento: CARGO EFETIVO

Nivel: IV

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- ter sido aprovado em concurso publico e

- ser possuidor do Ensino Médio.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Auxiliar o Setor de Almoxarifado e Patriménio; auxiliar na guarda e distribuicdo de
material permanente e de consumo; conferir os materiais segundo suas especificagdes;
auxiliar na guarda e conservagédo do estoque de material de consumo; auxiliar na
confecgéo de plaquetas de identificagéo dos bens permanentes e afixa-las nos bens.

SUBORDINACAO

- Subordina-se ao Chefe do Almoxarifado e Patriménio

LETRA “D”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO
Denominacdo: AUXILIAR DE TESOURARIA
Provimento: CARGO EFETIVO

Nivel: IV

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- ter sido aprovado em concurso publico e

- ser possuidor do Ensino Médio.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Auxiliar o Setor de Tesouraria; conduzir depésitos em estabelecimentos bancarios e
entidades de créditos; levar malotes de pagamento de despesas para processamento;
buscar talbes de cheques dos bancos ou entidades de crédito: auxiliar na preparacéo

dos cheques para os pagamentos autorizados: auxiliar na confecgdo do movimento de
caixa; auxiliar na confecgdo de Balancete da Tesouraria; auxiliar na escrituragao do

Livro Caixa.

SUBORDINACAO

- Subordina-se ao Chefe da Tesouraria
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Camara Municipal de Quatis
Estado do Rio de Janeiro

LETRA “E”

FICHA DESCRITIVA DO CARGO

Denominacgéo: AUXILIAR DE LIMPEZA E COZINHA
Provimento: CARGO EFETIVO

Nivel: IV

Numero de cargos: 01 (UM)

Requisitos para o provimento:

- ter sido aprovado em concurso publico e

- ser possuidor do Ensino Médio.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE:

- Auxiliar o Setor de Limpeza e Cozinha; limpar méveis e as dependéncias
da Camara; confeccionar de sucos, café e lanches; servir sucos, lanches e café no
Plenario nas dependéncias da Camara aos funcionarios e convidados.

SUBORDINACAO

- Subordina-se ao Chefe de Limpeza e Cozinha




Cdmara Municipal de Quatis
Estado do Rio de Janeiro

ANEXO lil

NUMEROS DE CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAOQ E SIMBOLOGIA

CARGO QTDE | SIMBOLOGIA

CONSULTOR JURIDICO 01 CJ

ASSESSOR ESPECIAL DA CAMARA 01 CCA1
CONTROLADOR GERAL DO LEGISLATIVO 01 CC-2
DIRETOR DE SECRETARIA 01 CC-3
CHEFE DE CONTABILIDADE 01 CC-3
CHEFE DE EXPEDIENTE 01 CC-4
CHEFE DE TESOURARIA 01 CC+4
CHEFE DO ALMOXARIFADO E PATRIMONIO 01 CC-5
CHEFE DE LIMPEZA E COZINHA 01 CC-6
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL 01 CC-6
ASSESSOR DE PLENARIO 01 CC-5
ASSESSOR DA MESA EXECUTIVA 01 CC-6
MOTORISTA DA PRESIDENCIA 01 CC-4
MOTORISTA DAS COMISSOES 01 CC+4
ASSESSOR DE COMISSAO PERMANENTE 09 CC-6
ASSESSOR DE INFORMATICA 01 CC-5
ASSESSOR DE IMPRENSA 01 CC-5
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TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE

Cdmara Municipal de Qualtis
Estado do Rio de Janeiro

PROVIMENTO EM COMISSAQO

VALORES DEVIDOS DE OUTUBRO DE DEZEMBRO DE 2009 A OUTUBRO DE 2010

CARGO EFETIVO OU VALOR
COMISSIONADO

CJ — COMISSIONADO R$ 2.877,96
CC-1 - COMISSIONADO R$ 2.400,67
CC-2 — COMISSIONADO R$ 1.891,65
CC-3 - COMISSIONADO R$ 1.513,36
CC-4 — COMISSIONADO R$ 1.261,08
CC-5 — COMISSIONADO R$ 1.008,88
CC-6 — COMISSIONADO R$ 679,79

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE

PROVIMENTO EM COMISSAQ

VALORES DEVIDOS A PARTIR DE NOVEMBRO DE 2010

CARGO EFETIVO OU VALOR
COMISSIONADO
CJ — COMISSIONADO R$ 3.042,00
CC-1 — COMISSIONADO R$ 2.537,50
CC-2 - COMISSIONADO R$ 1.999,47
CC-3 — COMISSIONADO R$ 1.599,62
CC-4 — COMISSIONADO R$ 1.332,096
CC-5 — COMISSIONADO R$ 1.066,38
CC-6 — COMISSIONADO R$ 718,53
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ANEXO IV

NUMEROS DE CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO E SIMBOLOGIA

CARGO QTDE | SIMBOLOGIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE EXPEDIENTE 01 NIVEL IlI
AUXILIAR DE DEPARTAMENTO PESSOAL 01 NIVEL IV
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO 01 NIVEL IV
AUXILIAR DE TESOURARIA 01 NIVEL IV
AUXILIAR DE LIMPEZA E COZINHA 01 NIVEL IV

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

VALORES DEVIDOS DE OUTUBRO DE DEZEMBRO DE 2009 A OUTUBRO DE 2010

CARGO EFETIVO OU VALOR
COMISSIONADO
NIVEL Il - EFETIVO R$ 679,79
NIVEL IV — EFETIVO R$ 567,47

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

VALORES DEVIDOS A PARTIR DE NOVEMBRO DE 2010

CARGO EFETIVO OU VALOR
COMISSIONADO
NIVEL Ill - EFETIVO R$ 718,53
NIVEL IV — EFETIVO R$ 599,83
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