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LEI N° 228 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2005. coverme Fresentel rende
Autora: Mesa Diretora
“Estabelece a nova Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Mesquita, dispde
sobre o Plano de Cargos Vencimentos e Carreira de seus Servidores e da outras
Providéncias”.
A CAMARA MUNICIPAL DE MESQUITA, por seus representantes legais aprova, e eu
sanciono a seguinte,

LEI:

CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei estabelece a Nova Estrutura Administrativa, dispde sobre o plano de cargos,
vencimentos e carreira dos servidores puablicos, integrantes do quadro de Cargos de Gestdo e
Administracdo da Camara Municipal de Mesquita, define cada unidade administrativa, incluidas
suas atribuicdes e da outras providéncias.

§ 1° - Para efeitos desta Lei, sdo também considerados como unidades administrativas 0s
Gabinetes dos Vereadores, Gabinetes das ComissGes Permanentes e Mesa Diretora.

82° - As unidades administrativas que comp®e a estrutura da Camara Municipal de Mesquita estdo
dispostas no Anexo | desta Lei.

§ 3 ° - A disposicdo das unidades administrativas, através do Anexo | desta Lei, representa
também, o organograma de funcionamento hierarquico da Camara Municipal de Mesquita.

8 4° - Estdo compreendidas conforme disposto no Anexo Il desta Lei, as atribui¢fes das unidades
administrativas da Camara Municipal de Mesquita.

Art. 2° - Aplicam-se aos servidores publicos municipais, integrantes do quadro de Cargos
Vencimento e Carreiras da Camara Municipal de Mesquita, observados critérios e parametros
estabelecidos por esta Lei, as disposi¢Bes constantes da Lei Organica do Municipio de Mesquita —
RJ.

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° - A Administracdo da Cémara Municipal de Mesquita compreende um sistema
organizacional de linha fundado na hierarquizacdo de setores, mediante relacdo de subordinagéo
entre niveis verticais, sobrepondo-se 0s superiores aos inferiores e integrando-se horizontalmente,
conforme o organograma constante do Anexo | desta Lei
Art. 4° - O sistema organizacional da Camara Municipal de Mesquita/RJ compde-se dos seguintes
setores:
| - PLENARIO
Il - MESA DIRETORA
1l - COORDENADORIA ADMINISTRATIVA
IV - COORDENADORIA LEGISLATIVA
Art. 5° - As atribuicdes dos setores referidos no artigo anterior sédo as constantes do Regimento
Interno e desta Resolucéo, sem prejuizo de outras fixadas em Lei, Resolucdo ou Regulamentagéo
objeto de Ato da Mesa Diretora da Camara.
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DA COMPETENCIA E ESTRUTURA DOS SETORES
SECAO |
DO PLENARIO

Art. 6° - Ao Plenario compete:
| — Exercer, na condigdo de setor Colegiado do Poder Legislativo Municipal as atribuigdes
previstas no Regimento Interno as Camara Municipal de Mesquita/RJ;
Il - Acompanhar o planejamento, organizacao, coordenacgéo, avaliacdo e desempenho de todas as
atividades realizadas no &mbito da Camara Municipal sob a supervisdo da Mesa Diretora;
I11 - Acompanhar os objetivos e metas estabelecidas e os planos de trabalho a serem seguidos;
IV - Acompanhar as informacdes e esclarecimentos prestados aos membros da Mesa Diretora, e a
documentacdo que deva ser deliberada por ela;
Art. 7° - O Plenério é composto das seguintes unidades;
| - Comissdes Técnicas;
Il — Assessoria das Comissoes.
§ 1° - As comissOes Técnicas tém as atribuicBes estabelecidas no Regimento Interno da Camara
Municipal de Mesquita/RJ.
8 2° - A Assessoria das Comissdes tem as seguintes atribuicdes:
| - Planejar, controlar as atividades do Expediente, de documentacdo, divulgacdo, arquivo,
elaboracdo e analise de proposituras em geral submetidas a apreciacdo das Comissoes;
I - Receber e registrar documentos e proposicoes;
I11 - Expedir documentos e processos;
IV - Numerar, rubricar e autuar processos;
V — Realizar trabalhos de digitacdo, redacdes finais, e expedientes quando de competéncia das
Comissdes.
SECAO II
DA MESA DIRETORA

Art. 8° - A Mesa Diretora composta de Presidente, Vice presidente e Secretario Geral tem em
conjunto ou por maioria simples a competéncia de:

| — Executar as atribui¢cdes dispostas no Regimento Interno da Camara Municipal de Mesquita/RJ;
Il - Exercer a administracdo, avaliacdo geral da Camara Municipal de Mesquita por meio do
planejamento, organizacgdo, coordenacgédo, avaliacdo e acompanhamento de todas as atividades
realizadas no &mbito da Camara Municipal;

Il - Estabelecer os objetivos e metas a serem seguidos, orientando os demais setores para o
cumprimento dos mesmos;

IV - Atestar, comprovar, ou firmar contratos, licitagdes, convénios e demais operagdes financeiras
da Camara, devidamente aprovadas pela maioria de seus membros.

8 1° - Ao Presidente compete:

| - Prestar informagdes e esclarecimentos ao Plenério e Mesa Diretora, bem como em conjunto
com o Secretario da Mesa providenciar a documentacdo que deva ser deliberada atendidos os
requisitos regimentais;

Il - Representar a Camara junto a organizagdes publicas e privadas, solucionando problemas e
estabelecendo relagdes;

I11 - Delegar e atribuir tarefas ao corpo administrativo;
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- Exercer as demais atividades dispostas no Regimento Interno.
A Vice Presidéncia compete:
| - Substituir a Presidéncia em seus afastamentos;
Il - Assinar cheques, atestar recebimentos e efetuar operagdes financeiras, em conjunto com a
Presidéncia;
Il - Auxiliar a administracdo e desempenhar as demais atribui¢des constantes do Regimento
Interno.
A Secretaria compete:
| - Dirigir, administrar e supervisionar 0s servigos de secretaria, recursos humanos, protocolo,
arquivo, tesouraria, controle interno e todos o0s atos necessdrios ao bom desempenho
administrativo da Camara;
Il - Assinar cheques, ordens de pagamentos e demais documentos financeiros e contabeis, com a
Presidéncia;
I11 - Atender requisicdes, solicitagdes e demais necessidades dos Gabinetes dos Vereadores;
IV - Dirigir os servidores da Camara.
Art. 9° A Mesa Diretora compde-se das seguintes unidades alocadas vertical e horizontalmente:
| - Coordenadoria Administrativa;
Il - Coordenadoria Legislativa;
I11 - Nucleo Juridico
IV - Nucleo Financeiro e Contabil;
V - Assessoria Técnica de Gabinete;
VI - Chefia de Gabinete;
SECAO 11

DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA
Art. 10° - A Coordenadoria Administrativa compete:
| - Coordenar, controlar, distribuir, supervisionar e acompanhar as atividades das unidades de
trabalho de sua Coordenacéo;
Il - Orientar seus subordinados segundo os planos de trabalho e normas estabelecidos, facilitando a
comunicagdo entre 0S mesmos;
I11 - Orientar e acompanhar a execugao dos processos de compras, licitagcdes e contratos;
IV - Coordenar as atividades relacionadas com os sistemas de administracdo orcamentaria
financeira, contabil e patrimonial e almoxarife;
V - Acompanhar e coordenar as atividades de desenvolvimento e implantacdo de sistemas
informatizados;
VI - Controlar e manter as atividades relacionadas & administracdo de pessoal e folha de
pagamento
VIl - Controlar e manter as atividades relacionadas a servigos gerais, manutencédo, transporte e
seguranca;
VIII - Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Mesa Diretora.
Art. 11° - A Assisténcia Técnica Administrativa tem as seguintes atribuicdes:
| - Prestar assisténcia a unidade de atuacdo emitindo relatorios;
Il - Exercer o controle dos servicos gerais da unidade de trabalho para compatibilizacdo dos
programas administrativos com as demais medidas;
Il - Prestar assessoria a Coordenadoria Administrativa, executando atividades diversas tais como
datilografia/digitacdo, arquivamento, célculos simples, preenchimento de formulérios diversos,
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atendlmento de telefone, distribuicdo de correspondéncia, conferencia de plahlfhéé “offcios;
transcrigdo de dados, cdpias de documentos;
IV — Executar tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pela Coordenadoria Administrativa.
8 2° - A Recepcéao tem as seguintes atribuicdes:
| - Recepcionar e orientar 0 encaminhamento das pessoas que procurarem Vereadores e Servidores
e que desejarem acesso a qualquer dependéncia da Camara Municipal;
Il - Prestar informacdes aos recepcionados;
I11 - Receber, classificar e encaminhar a correspondéncia dirigida a Cadmara Municipal, Vereadores
e Servidores, controlando a movimentacdo e registrando em livro proprio;
IV - Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria Administrativa;
V - Estabelecer contatos telefonicos internos coma as unidades e setores;
VI - Atender e efetuar chamadas telefonicas distribuindo em ramais;
VII - Registrar a duracao das liga¢des, controlar em formularios apropriados as ligacoes;
VIl - Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos imediatamente ao superior
imediato solicitando conserto e manutencéao para assegurar o perfeito funcionamento;
IX - Manter atualizada e sob sua guarda as listas telefOnicas internas, externas e de outras
localidades para facilitar a consulta, atender pedidos de informac6es telefonicas;
X — Anotar recados e registrar chamadas;
XI — Executar tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pela Coordenadoria Administrativa.
8 3°- O Servicos Gerais tem as seguintes atribuicdes:
| - Organizar, executar e controlar os servi¢cos de manutencdo predial, patrimonial, e de copa e
cozinha, no que disser respeito a limpeza, manutencao e reparos;
Il - Executar servicos de cargas e descarga de volumes, remanejamento fisico de matérias, méveis,
equipamentos e demais produtos/objetos utilizados na Camara Municipal;
Il — Manter, organizar e controlar os servicos de telefonia e as atividades de reprografia no ambito
da Camara Municipal;
IV — Coordenar e executar os servicos de vigilancia sobre portdes, portas de acesso e dependéncias
da Camara Municipal, fiscalizando a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais;
V - Organizar e priorizar suas atividades de acordo com os objetivos e metas estabelecidos;
VI — Executar tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pela Coordenadoria Administrativa.
SECAO IV

DA COORDENADORIA LEGISLATIVA
Art. 12° - A Coordenadoria Legislativa compete:
| - Coordenar, controlar, distribuir, supervisionar e acompanhar as atividades das unidades de
trabalho de sua Coordenadoria;
Il — Orientar seus subordinados segundo os planos de trabalho e normas estabelecidos, facilitando
a comunicagao entre 0S mesmaos;
Il — Analisar e interpretar leis e informagdes, elaborar estudos sobre matérias do ambito
legislativo de qualquer natureza, utilizando forma e terminologia adequada ao assunto em quest&o;
IV — Prestar assessoramento técnico ao presidente e a Mesa Diretora na conducdo dos trabalhos do
Plenério, bem como aos Vereadores, quando solicitado;
V — Organizar a formulagdo da Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente e realizar, por sua
determinacdo, os estudos necessarios a solucéo de questdes de ordem;
VI — Prestar os esclarecimentos que forem solicitados relativos a aplicacdo do Regimento Interno e
ao andamento das proposituras;
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— Coordenar e manter as atividades relacionadas a analise, ordenamiénts, “régistro,
acompanhamento e arquivo das proposituras e demais documentos de natureza legislativa;

VIII - Executar servigos relacionados com digitacdo de proposituras, documentos diversos;

IX — Executar tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pela Mesa Diretora.

Art. 13° - A Coordenadoria Legislativa compde-se das seguintes unidades, alocadas vertical e
horizontal:

| — Assisténcia de Sistema Legislativo;

Il — Assessoria Parlamentar;

Il — Chefia de Gabinete Vereadores;

IV — Setor de Video e Som;

V — Setor de Documentacdo, Atas, Protocolo Geral e Arquivo;

VI — Setor de Informética;

8 1° - A Assisténcia de Sistema Legislativo tem as seguintes atribuigdes:

| — Receber as proposituras e organizar os documentos a serem lidos no Expediente da Sesséo;

Il — Providenciar a elaboracdo da pauta da Ordem do Dia, conforme as instru¢cdes do Coordenador
Legislativo;

Il — Extrair cdpia dos projetos a serem enviados aos Vereadores, assim como, acompanhar 0s
prazos dos projetos em tramitacdo no &mbito da Camara Municipal, observando as disposic¢des do
Regimento Interno e da Lei Organica;

IV — Organizar a documentacdo oficial gerada pelo processo legislativo durante as Sesses, e
providenciar o seu encaminhamento;

V — Coordenar a distribuicdo da documentacdo aos Vereadores e ComissGes, mantendo 0s
registros e protocolos necessarios ao perfeito controle dos documentos;

VI — Organizar e priorizar suas atividades de acordo com os objetivos e metas estabelecidos;

VIl — Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria Legislativa.

8 2° - A Assessoria Parlamentar tem as seguintes atribuices:

| — Assessorar aos Vereadores e Coordenadoria, atendendo as especificacBes solicitadas, tanto
administrativa quanto tecnicamente;

I - Emitir pareceres, relatorios, e exercer o controle de atividades;

Il — Organizar as atividades pré-estabelecidas;

IV — Realizar tarefas de digitacdo, estabelecer contatos com unidades do Poder Executivo
Municipal e outros 6rgéos, quando determinado;

V — Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria Legislativa.

8 3°- A Chefia de Gabinete de Vereadores tem as seguintes atribuicdes:

I — Supervisionar, coordenar, controlar, organizar, fiscalizar e executar as atividades relacionadas
com o trabalho do Vereador;

Il — Estabelecer prioridades nas atividades a serem realizadas;

I11 — Emitir pareceres, relatorios, aplicar dispositivos legais, normas e regulamentos;

IV — Representar o Vereador em eventos internos e externos;

V — Participar de Reunides;

VI — Executar tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Vereador.

8 4°- O Setor de Video e Som tem as seguintes atribuigdes:

| — Controlar a entrada e saida de equipamentos;

Il — Prevenir a falta de material adotando as medidas necessarias;

I11 — Operar os diversos equipamentos de audio e video utilizados no ambito da Camara Municipal;
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v Registrar da melhor maneira possivel as sessdes e demais eventos realizados nd'Canard, berf
como eventos externos, de acordo com as orientagdes recebidas da Coordenadoria;
V — Manter em perfeito estado de conservacdo e funcionamento os equipamentos, informando
imediatamente acerca de qualquer anomalia que exija interferéncia de assisténcia técnica
especializada;
— Selecionar, organizar e arquivar os videos e demais materiais decorrentes dos seus trabalhos;
VIl — Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria Legislativa.
8 5% - O Setor de Documentacéao, Atas, Protocolo Geral e Arquivo tem as seguintes atribuicoes:
| — Planejar, organizar e executar as atividades de catalogacdo de proposituras e documentos,
mantendo controle sobre as consultas realizadas;
Il — Organizar e orientar a pesquisa de legislacdo municipal, estadual e federal, no @mbito da
Cémara Municipal;
Il — Organizar e manter o Acervo Histérico do Poder Legislativo, inclusive no que se refere ao
arquivamento de fotos histéricas de fatos relacionados a Camara Municipal de Mesquita;
IV — Responsabilizar-se pelo encadernamento, cadastro e arquivo de propositura, facilitando assim
a localizacéo de pesquisa;
V — Organizar e priorizar suas atividades de acordo com os objetivos e metas estabelecidos;
VI — Acompanhar as Sessfes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes, assessorando o Coordenador
Legislativo naquilo que for solicitado;
VIl — Lavrar a Ata das referidas Sessdes, em conformidade com o Regimento Interno,
submetendo-a a apreciacdo do Coordenador Legislativo;
V111 — Extrair xerocOpia da Ata e encaminhar aos Vereadores;
IX — Organizar e disponibilizar os livros utilizados pelos Vereadores durante as Sessdes Plenarias;
X — Organizar e priorizar suas atividades de acordo com os objetivos e metas estabelecidos;
XI — Executar tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pela Coordenadoria Legislativa.
§ 3°- O Setor de Informética tem as seguintes atribuigdes:
| — Digitar e organizar as proposituras e as atividades relacionadas com o trabalho do Vereador;
Il — Digitar e manter atualizados o acervo legislativo;
Il — Proporcionar Pesquisa, acesso a Internet e atualizacdo de informacdes sobre a Legislacdo
Federal e Estadual vigente;
IV — Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Mesa Diretora.
SECAO V
DO NUCLEO JURIDICO
Art. 14° - O Nucleo Juridico compete:
I — Conduzir, controlar, distribuir, supervisionar e acompanhar as atividades das unidades de
trabalho de seu Nucleo;
Il — Coordenar e orientar a elaboracdo de Pareceres Técnicos nos Processos da Camara Municipal,
assessorando inclusive a Comisséo de Justi¢a e Redagéo Final,
I11 — Prestar servigos de apoio ao Vereador na elaboragdo de suas proposituras;
IV — Auxiliar o Presidente e a Mesa Diretora na elaboracéo de Projetos;
V — Representar em juizo ou fora dele a parte de que € mandatario, nas acBes em que estes forem
réus, autores ou interessados, acompanhando 0s processos;
VI — Prestar assessoramento em assuntos de natureza técnica especializada, elaborando estudos,
pareceres e instrumentos contratuais;
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Il — Patrocinar a defesa dos interesses da Camara Municipal, judicial e extrajudiéiafrﬁieﬁ”t “péi‘ - '°“
determinacéo do Presidente, ou da Mesa Diretora;
VIII — Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pelo Presidente ou por decisdo da Mesa
Diretora.
Art. 15° - O Nucleo Juridico compGe-se das seguintes unidades:
| — Procuradoria Geral,
I1 — Sub-Procurador;
Il — Setor Técnico Juridico
8 1° - A Procuradoria Geral tem as seguintes atribuicdes:
| — Elaborar Pareceres Técnicos nos Processos da Camara Municipal;
Il — Elaborar estudos, pareceres e relatdrios sobre assuntos de natureza técnica especializada, bem
como, editais, contratos e outros documentos afins;
I1l — Patrocinar a defesa dos interesses da Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente,
conforme determinacdes da Mesa Diretora;
IV — Representar em juizo ou fora dele a parte de que € mandatario, nas aces em que estes forem
réus, autores ou interessados, acompanhando 0s processos;
V - Organizar e priorizar suas atividades de acordo com os objetivos e metas estabelecidos;
VI — Executar tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pela Mesa Diretora.
8 2° - A Sub-Procuradoria terd as seguintes atribuicdes:
| — Substituir o Procurador Geral, quando por este determinado ou em suas auséncias e
impedimentos;
Il — Auxiliar o Setor Técnico Juridico em suas atribuicdes e com ele efetuar procedimentos do
interesse da Camara;
I11 — Desempenhar as tarefas que Ihe forem determinadas pela Mesa Diretora:
8 3°- O Setor Técnico Juridico tem as seguintes atribuicdes:
| — Manter, organizar e executar as atividades de apoio ao Vereador na elaboragdo de suas
proposituras;
Il — Prestar auxilio ao Presidente e a Mesa Diretora na elaboracdo de Projetos, quando
determinados pelo Procurador Geral;
Il — Assessorar a Comissédo de Justica e Redacao;
IV — Patrocinar a defesa dos interesses da Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente,
conforme determinacdes do Procurador Geral;
V — Representar em juizo ou fora dele & parte de que é mandatério, nas a¢cdes em que estes forem
réus, autores ou interessados, acompanhando 0s processos;
VI — Organizar e priorizar suas atividades de acordo com 0s objetivos e metas estabelecidos;
VIl — Executar tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Procurador Geral.
SECAO VI

DO NUCLEO FINANCEIRO E CONTABIL
Art. 16° - O Nucleo Financeiro e Contabil compde-se das seguintes unidades:
| - Diretoria de Controle Interno
Il — Técnica de Contabilidade
I11 — Diretoria de Tesouraria
8 1° - A Diretoria de Controle Interno tem as seguintes atribuigdes:
I - Verificar a regularidade das execugdes orcamentaria e financeira;
I - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
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— Realizar outras atividades de manutenc&o e aperfeicoamento do sistema de controlé ifterng;
IV — Sugerir a instauracdo de processo e/ou Tomada de Contas quando for o caso.
8 2° - A Técnica de Contabilidade Interna tem as seguintes atribuigdes:
| - Expedir cartas, memorando, relatorios e demais correspondéncias da unidade, atendendo as
exigéncias de padrdes estéticos e normas legais:
I1 — Efetuar controles complexos, envolvendo interpretacdo e comparacao de dados, conferéncia de
calculos, controles contabeis e similares;
Il — Analisar atos e fatos administrativos, realizar lancamentos contébeis correspondentes;
IV — Promover a conciliacdo de contas em geral;
V — Elaborar a proposta orcamentéria da Camara para encaminhamento ao Executivo;
VI — Gerar relatdrios para fins de prestacdo de contas junto ao TCE e demais orgaos fiscalizadores;
VIl — Auxiliar a contadoria no cumprimento de suas metas e atividades;
VIl — Acompanhar e executar empenhos de despesas;
IX — Verificar a classificacdo e existéncia de recursos nas dotacfes orcamentarias;
X — Elaborar demonstrativos contabeis;
XI — Dar cumprimento as normas e diretrizes da Camara Municipal;
XI1 — Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Mesa Diretora.
8 3°- A Diretoria de Tesouraria tem as seguintes atribuigdes:
| - Supervisionar, examinar, guardar e responder pelos recursos e documentos pertinentes ao setor;
Il — Confeccionar e conferir a emissédo e assinatura dos cheques em conjunto com o minimo de
dois componentes da Mesa Diretora;
Il — Efetuar a conciliacdo bancaria;
IV — Executar tarefas que Ihe forem atribuidas pela Mesa Diretora;

SECAO VII

ASSESSORIA TECNICA DE GABINETE

Art. 17° - A Assessoria Técnica de Gabinete tem as seguintes atribuicdes:
| — Assessorar o Chefe de Gabinete e Presidente, administrativa e tecnicamente;
Il — Assessorar na elaboracdo da agenda da Chefia, priorizar contatos e atividades da mesma;
Il — Assessorar a elaboracéo de proposicdes, oficios e documentos de natureza legislativa;
IV — Colaborar com o cumprimento das metas pré-estabelecidas, preparar relatérios em geral,
emitir pareceres;
V — Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelos superiores.

SECAO VIII

CHEFIA DE GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 18° - A Chefia de Gabinete do Presidente tem as seguintes atribuigdes:
I — Supervisionar, coordenar, controlar, organizar, fiscalizar e executar atividades diretamente
ligadas a Presidéncia da Camara Municipal,
Il — Estabelecer prioridades e normas para manter o padréo das atividades a serem desenvolvidas
no Gabinete;
Il — Elaborar estudos, levantamentos, relatorios, pareceres que fornecam subsidios a formulacéo
de politicas e diretrizes eficazes, preparar planos, projetos e orientar a execucdo e andamento dos
mesmaos;
IV — Representar o Presidente em eventos internos e externos, participar de reunioes;
V — Executar tarefas afins que lhe forem atribuidas pelo Presidente.
SECAO IV
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DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS E PATRIMON|Q  Soverme rresentel ciasae ae focos
Art. 19° - O Diretor de Recursos Humanos e Patrimonio tem as seguintes atribuicoes:
| — Confeccionar folhas de pagamento, calculos de férias, rescisao de contrato, 13° salario e guarda
de documentos pertinentes ao servigo e similares;
Il — Executar o cadastramento no sistema de admisséo e demiss&o;
Il — Zelar pela guarda e manutengéo dos bens patrimoniais;
IV — Zelar pelos documentos pertinentes ao setor;
V — Confeccionar fichas de controle de entrada, movimentacéao, baixa dos bens e utensilios;
VI — Manter atualizado o tombamento de material em carater permanente;
V11 — Prevenir a falta de material adotando medidas necessérias;
VIII - Executar tarefas afins que Ihe forem atribuidas pela Mesa Diretora
TiTuLO 1l
DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
CAPITULO I
DA REORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 20° - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Mesquita/ RJ passa a ser organizado de
acordo com os Anexos | e Il desta Lei.
8§ 1° - Os cargos de provimento efetivo (Anexo Il) estardo sujeitos ao regime juridico do Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Mesquita, com provimento mediante concurso publico de
provas e titulos.
§ 2° - Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeacdo, cujo ato serd assinado pelo
Presidente da Camara, por decisao da Mesa Diretora.

§ 3° - O pessoal em condi¢do estard sujeito ao regime do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Mesquita.
Art. 21° - Os cargos a que se refere 0 artigo anterior sdo constantes dos anexos | e Il, que séo
partes integrantes desta Lei, ficando criados os cargos ali constantes e extintos 0s que nao
constarem.
Paragrafo Unico — Os cargos ndo constantes das tabelas | e Il desta Lei serdo objeto de revogacéo
expressa que dar-se-a de forma gradual, mediante procedimento de transicdo a critério da
presidéncia.
Art. 22° - As atribuicdes e fungdes dos cargos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Mesquita, sdo as previstas no Anexo |1l desta Lei, sem prejuizo de outras atribui¢cGes que venham a
ser definidas por Resolucdo ou Regulamento.
Art. 23° - A lotagdo dos cargos do quadro de Pessoal nas unidades e setores da Camara Municipal
de Mesquita, sera efetuada mediante Ato do Presidente da Camara, apds ouvida a Mesa Diretora,
observada a disponibilidade da respectiva unidade.
CAPITULO 1I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 24° — Os servidores da Camara Municipal de Mesquita sdo distribuidos por unidades
administrativas, de acordo com a competéncia de cada uma delas.

Art. 25° - Ao Diretor Geral, Chefes, Assessores Legislativos, Assessores Técnicos, Assessores de
Expediente e Assessores pertencentes a cada unidade administrativa compete cumprir e fazer
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cumprlr a legislacdo geral aplicavel a Camara Municipal de Mesquita e, em parTiéUl’aif “aquelas
especificas de cada unidade.

Paragrafo Unico — Entende-se por legislacio especifica de cada unidade, os atos normativos que
determinem as atribuicdes que Ihes forem préprias e quaisquer outras que ndo ferindo os principios
constitucionais vigentes lhes sejam atribuidos.
CAPITULO I
CONCEITOS GERAIS APLICAVEIS A CARGOS,
VENCIMENTOS E CARREIRA.
Art. 26° - Os Cargos, Vencimentos e Carreiras da Camara Municipal de Mesquita obedecem ao
disposto na Lei Orgénica do Municipio de Mesquita e estrutura-se observados as seguintes
definicoes:
| — Servidor Publico é toda pessoa fisica investida em cargo publico, de provimento efetivo ou em
Comissao.
Il — Considera-se cargo publico aquele composto por um conjunto de atribuicdes, deveres e
responsabilidades cometidas ao servidor criadas por Lei, com denominacdo propria, himero certo
e pagamento pelo erario municipal.
Il — Considera-se quadro de cargo, o conjunto correlacionado de cargos a partir de sua natureza,
objetivos, legislacdo, atribuicdes, relacionamentos, servigos finais prestados e demais
especificidades que justificam tratamento diferenciado no ambito da Camara Municipal de
Mesquita.
IV — O quadro de cargos de gestdo e administracdo é aquele que envolve a sistematizacdo dos
cargos voltados para a prética das atribuicdes relativas a execucdo de atividades administrativas,
compreendendo o planejamento, organizacdo, coordenacdo e controle de natureza gerencial, assim
como aqueles de natureza técnica e operacional, aplicavel no ambito interno das Céamara
Municipal de Mesquita.

SECAO |
CONCEITOS ESPECIFICOS APLICAVEIS
AOS CARGOS, VENCIMENTOS E CARREIRA
Art. 27° - Para os fins de aplicacdo do Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira aprovado por esta
Lei, sdo utilizados os conceitos gerais constantes dos incisos deste Artigo.
| — Nivel — E o enquadramento do cargo a partir do nivel instrugdo formal exigido para sua
formagéo;
Il — Classe — A subdivisdo do nivel de enquadramento do cargo e que corresponde a posicoes e
valores de vencimentos especificos;
111 — Amplitude de Classe — E a faixa de vencimentos que corresponde ao nivel de enquadramento
do cargo, disposta em classes progressivas por onde pode evoluir o servidor publico municipal
pelos critérios de promocéo previstos nesta Lei;
IV — Intersticio — E o lapso de tempo estabelecido como minimo necessério para que o servidor
possa evoluir de uma classe para outra, fazendo com que os valores de seus vencimentos sejam
devidamente reajustados.
SECAO Il
ESTRUTURA DO VENCIMENTO E DA
REMUNERACAO DE CARGOS

Avenida Unido, s/n°, T.C. Mesquita, Centro — Mesquita — RJ — CEP 26245-240.
Telefone: 2792-7336 — PABX: 2792-7271 Ramal: 209 — e-mail:

cpdmesquita@yahoo.com.br

ta

de Todos


mailto:cpdmesquita@yahoo.com.br

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MESQUITA
GABINETE DO PREFEITO

PREFEIYURA MUNICIPAL DE

Ul

ica aprovada a tabela constante do Anexo Il desta Lei que flxa 6 V/éﬁ& ento
correspondente aos cargos do Quadro de Cargos de Gestdo e Administracdo da Camara Municipal
de Mesquita, que podera ser revista anualmente através de Lei especifica.

8 1° - Os reajustes que importem em aumento de vencimento dos servidores da Camara

Municipal de Mesquita respeitardo a politica de remuneracéo definida nesta Lei.

§ 2° - Ndo sera aplicado o percentual de reajuste anual, conforme determinado no caput deste
artigo, aos cargos comissionados os quais terdo seus valores reajustados de acordo com a Leli
especifica aprovada pela Camara Municipal de Mesquita.

Paragrafo Unico — Nenhum servido efetivo ou comissionado da Camara Municipal de Mesquita
poderé perceber remuneracdo superior aos subsidios do Vereador.

Art. 29° - O valor do cargo comissionado é devido cumulativamente com o vencimento efetivo ao
servidor que exercer funcdes de administragéo, geréncia, diregéo, chefia ou assessoramento, salvo
designacgdo sem 6nus.

Art. 30° - Ao Servidor pertencente ao quadro da Camara Municipal de Mesquita podera ser
concedida uma gratificacdo especial levando em consideracdo o momento oportuno e havendo
disponibilidade financeira.

Paragrafo Unico — A gratificacdo especial, quando de sua concessdo, acompanharé os seguintes
critérios:

| — 100% aos Servidores que exercerem Cargos de Administracdo, Direcdo, Chefia e Assessoria
Legislativa, bem como aos Consultores Legislativos;

I1 — 80% para os Servidores que exercerem cargos de Assessoria Técnica,;

I11 — 50% para os Servidores que exercerem cargos de Assessoria.

Art. 31° - Ao Servidor Efetivo da Camara Municipal de Mesquita fica assegurado o direito a
percepcdo de horas extras, quando da execucdo de servicos que o levem a estender seu horario de
trabalho, por determinacdo da Presidéncia apds ouvida a Mesa Diretora, atendidos os critérios de
necessidade, motivo relevante e a complexidade dos trabalhos a serem executados, desde que nédo
estejam exercendo cargos em comissdo em situacao remunerada.

8 1° - O percentual a ser concedido a titulo de horas extras observado os critérios constantes do
caput deste artigo sera de 50% ( cinglienta por cento ), sobre a hora normal.
| — O pagamento das horas extras de que trata o “caput” deste artigo ficard submetido a
formalizacdo de processo administrativo, requerido pelo servidor, com indicacdo de dia, hora e
observancia dos critérios j& mencionados anteriormente.

SECAO IV

COMPOSICAO DO QUADRO DE CARGOS DE GESTAO E ADMINISTRACAO

Art. 32° - O Quadro de Cargos de Gestdo e Administracdo € composto pelos Grupos descritos nos
incisos deste Artigo.
| - Cargos Especializados;
Il - Cargos Comissionados.
Art. 33° - Os Cargos Especializados sdo aqueles constantes da classificacdo inserida no Anexo Il e
que dizem respeito as atividades operacionais de natureza objetiva e aplicada, assim como as
atividades especializadas de nivel técnico ou de formacéo superior
8 1° - A classificagdo dos cargos especializados decorre de um conjunto de fatores aplicados de
forma relativa, em face de sua natureza, e que estdo centrados nas especificacGes contidas nos
incisos.
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| - Formac&o ou instrucdo basica necessaria ao exercicio das atividades; Governe Fresentel Cdade
Il — Habilidades especificas requeridas pelas caracteristicas e natureza do cargo;

Il — Responsabilidade por danos ao patriménio publico municipal ou a servidores e/ou pessoas,
em funcdo do desempenho das atividades do cargo.

8 2° - Observados os critérios estabelecidos nesta Lei, podera o Poder Legislativo havendo
disponibilidade financeira e necessidade, criar novos niveis e classes de cargos, através de Lei,
alterando assim, o disposto nos Anexos VIII e X desta Lei.

Art. 34° - Os cargos de provimento em comiss@o séo os constantes do Anexo I.

Art. 35° - Os cargos de provimento em comissdo do Anexo |, sdo cargos de confianca com
atribuicbes de Administragdo, Geréncia, Diregdo, Chefia e Assessoramento, declarados em Lei de
livre nomeacédo e exoneracdo, conforme o artigo 37, Il da CF, sendo providos sem a necessidade de
concurso publico, bastando tdo somente a indicagdo por parte do Vereador, Mesa Diretora ou

Presidente da Camara Municipal de Mesquita, desde que preenchidos os requisitos legais para sua
ocupacao.

8 1° - A nomeag&o ou exoneracdo de servidores ocupantes de cargos em comissdo que compdem a
estrutura da Camara Municipal de Mesquita, far-se-& mediante Ato do Presidente em exercicio,
apos ouvida a Mesa Diretora, de acordo com os procedimentos habituais pelo Departamento de
Recursos Humanos, observados:

I — A nomeacdo ou exoneracao correrd quando requerida junto ao Departamento de Recursos
Humanos que confeccionard o devido Processo e Portaria, levando-os a consideracdo do
Presidente, com a aprovacdo da Mesa Diretora;

Il — Os requerimentos para nomeagdo ou exoneragdo de qualquer servidor ocupante de cargo em
comissdo pertencentes da Camara Municipal de Mesquita, deverdo ser apresentados no maximo até
o0 dia 20 (vinte) do més corrente;

Il — Os requerimentos que ndo estiverem de acordo com o inciso anterior somente poderdo ser
processado para o més subsequente, tendo em vista o fechamento da folha de pagamento.

Art. 36° - Os servidores de outros 6rgdos a disposi¢do da Camara Municipal de Mesquita, para o
exercicio ou ndo de cargo em comissdo serdo solicitados pelo Presidente da Camara Municipal de
Mesquita, através de oficio, onde a partir do recebimento do Oficio-Resposta poderdo ou ndo ser
considerados como a disposicdo do Poder Legislativo, devendo o responsavel pela freqliéncia
remeter ao 6rgdo de origem do servidor sua frequéncia mensalmente.

8 1° - Quando ndo mais necessaria a disponibilidade do servidor junto ao Poder Legislativo, o
mesmo serd encaminhado pelo Presidente ao seu 6rgao de origem através de Oficio, onde devera
obrigatoriamente se apresentar.

8 2° - O encaminhamento do servidor ao seu Orgdo de origem faz cessar a obrigacdo do
encaminhamento de sua freqliéncia;

8 3° - Os servidores que exercerem cargos de direcdo ou chefia, ficaram isentos do preenchimento
da folha de frequiéncia que é obrigatdria para os demais servidores, salvo decisdo contraria editada
por meio de Ato da Presidéncia da Camara Municipal de Mesquita.

8 4° - Os Servidores desta Camara Municipal de Mesquita, que forem requisitados por outros
oOrgaos, ficara a cargo do Presidente da Camara a sua disponibilidade, estabelecendo se sera cedido,
com ou sem Onus para este Poder Legislativo, manifestado através de Portaria.

Art. 37° - Os servidores ocupantes de cargos comissionados que forem mantidos nos respectivos
cargos, de acordo com a nova estrutura da Camara Municipal de Mesquita, ficardo dispensados de
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NOVO registro de posse, bastando para tanto serem langadas as necessarias anotagoéé em’ %q*cﬁ‘éi e oo
de assentamento, a cargo do Departamento de Recursos Humanos.
CAPITULO IV
DINAMICA DE ADMINISTRACAO DOS CARGOS,
VENCIMENTOS E CARREIRA
SECAO |
INGRESSO NA CAMARA MUNICIPAL

Art. 38° - O ingresso no Quadro de Cargos de Gestdo e Administracdo da Camara Municipal de
Mesquita para ocupacdo dos cargos especializados dar-se-a4 por concurso publico de provas ou de
provas e titulos, definidos em fung&o da natureza do cargo e atribuigdes.
Art. 39° - O planejamento, a organizacéo e execu¢do do concurso publico de provas ou de provas e
titulos poderdo ser contratados com instituicao especializada.
Art. 40° - Os editais de concurso publicos de provas ou de provas e titulos devem conter
obrigatoriamente:
I — O cargo, assim como as atribuicGes a serem empenhadas;
Il — O valor do vencimento inicial;
Il — A guantidade de vagas a serem oferecidas para preenchimentos;
IV — A defini¢do resumida das atividades bésicas no cargo;
V — As provas a serem exigidas aos candidatos;

— O local, o periodo e o horério para realizagdo das inscri¢bes, assim como os documentos a
serem exigidos do candidato;
VIl — As provas a serem exigidas assim como os titulos a serem considerados se for o caso;
VIII - Os conteudos a serem exigidos a cada prova;
IX — As datas, os locais, o horério, a duracdo das provas a serem aplicadas assim como as
condicdes exigidas dos candidatos para a participacdo em cada uma delas;
X — As provas praticas que forem exigidas de acordo com a natureza do cargo ou o papel funcional
a ser preenchido;

— O prazo de validade do concurso;
XII — Os titulos a serem considerados, se for o caso, uma tabela de pontuacao correspondente;
X1l - Demais condi¢des que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do concurso.
Art. 41° - Os candidatos aprovados e nomeados para o ingresso no Quadro de Cargo de Gestdo e
Administracdo da Camara Municipal de Mesquita, serdo submetidos a um programa de
treinamento introdutdrio / permanente em que sejam aplicados contetdos relativos a natureza de
cada cargo, podendo este treinamento ser ministrado diretamente na execugdo dos trabalhos diarios
do servidor.
Art. 42° - Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado em
concurso anterior com prazo de validade ainda ndo expirado para 0s mesmos cargos.
Art. 43° - A aprovacdo do concurso publico ndo gera direito a nomeacdo, a qual se dara a
exclusivo critério do Presidente da Cadmara Municipal, ouvida a Mesa Diretora, dentro do prazo de
validade do concurso, em conformidade ao nimero de vagas constante do edital, obedecida a
ordem de classificacdo e atendimento por parte do candidato, dos requisitos estabelecidos no
edital.
Art. 44° - As deficiéncias fisicas, mentais e limitacdo sensorial ndo servirdo de fundamento a
concessdo de aposentadoria, salvo se adquirida posteriormente ao ingresso no servigo publico,
observada as disposicOes legais pertinentes.
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DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Art. 45° - Sera criada uma comissdo de Desenvolvimento Funcional, com fim especifico de avaliar
0s servidores em estagio probatorio, constituida por 03 (trés) servidores designados pela
Presidéncia da Camara Municipal, e referendados pela Mesa Diretora, observados os critérios
delimitados no § 4°, do Artigo 41, da Constituigdo Federal:
8 1° - A Comissdo de Desenvolvimento Funcional, observado os termos do “caput” deste artigo,
sera composta de 01 (um) presidente e 02 (dois) membros.
8 2° - Nos casos de renuncia e impedimento de algum dos membros da comisséo sera levado ao
conhecimento do Presidente da Camara Municipal de Mesquita, que comunicara de imediato a
Mesa Diretora, que decidira sobre a sua substituicao.
§ 3° - A Comissdao de Desenvolvimento Funcional, ap0s sua composicao, se reunira sempre que
possivel e em datas estipuladas pelo Presidente da Comissdo, com a intencdo de deliberar sobre
quaisquer assuntos que se fizerem necessarios sobre a avaliacdo dos servidores em estagio
probatorio.
8§ 4° - A avaliacgdo dos servidores em estagio probatdrio levara em consideracao:
| - Assiduidade;
I1 — Disciplina;
I11 — Capacidade de Iniciativa;
IV — Produtividade;
V — Responsabilidade.
§ 5° - Toda e qualquer avaliacdo praticada pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional sera
registrado em Ata e arquivado, junto aos assentamentos individuais dos servidores em estagio
probatorio, dos quais terdo pleno conhecimento.
8 6° - 06 (seis ) meses antes do final do estagio probatorio, a Comissdo de Desenvolvimento
Funcional, levando em consideracdo todas as avaliacdes anteriormente registradas emitira parecer
favoravel ou desfavoravel a confirmacéo do servidor no cargo para o qual foi nomeado.

8 7° - Se o parecer for contrario a confirmagdo do servidor, dar-se-4 conhecimentos dos motivos,
para efeito de apresentacdo de defesa escrita, no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da data em que
0 servidor atestar o recebimento da notificacdo, ou, em caso de recusa, assinado por duas
testemunhas idoneas.
8 8° - Decorrido o0 prazo de que trata o paragrafo anterior, a comissdo encaminhara o parecer, bem
como a defesa, se houver, ao Procurador da Camara, que emitira parecer acerca da legalidade do
processo, que ao final encaminhard 0 mesmo ao Presidente da Camara, que decidira sobre a
exoneracdo ou manutencgédo do servidor no cargo.
SECAO Il
PROGRESSAO FUNCIONAL DO SERVIDOR
DA CAMARA MUNICIPAL
Art. 46° - Considera-se progressdo funcional a elevacdo do servidor da Camara Municipal de
Mesquita para a classe imediatamente superior do nivel de enquadramento do cargo ocupado.
Art. 47° - A progressdo funcional do servidor da Camara Municipal de Mesquita dar-se-a pela
promocao por antiguidade.
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Art. 489 - A promocdo podera ocorrer em intervalos de 03 (trés) anos de servico éféTi\/d C!t%ldb‘ e oo
pelo servidor no cargo e na classe imediatamente anterior, computado nos termos previstos nesta
Lei, conforme Anexo VII.

Paragrafo tnico — Atendendo o servidor os preceitos constantes do “caput” deste artigo, fara jus a
um percentual de 5% (cinco por cento) a nivel de reajuste, que incidira sobre o vencimento base.
Art. 49° - O tempo de servico efetivo para os fins de promocéo por antiguidade sera computado na
data—base fixada para a sua realizacéo.

Paragrafo Unico — A data-base para a promogao do servidor tera como marco de referéncia para
inicio do processo a data da investidura no cargo efetivo.

Art. 50° - Considera-se tempo de servico efetivo para os fins de enquadramento dos servidores as
definicbes desta Lei e para aplicacdo das promocgbes por antiguidade aguele previsto na Leli
Organica do Municipio de Mesquita, salvo as definigdes especificas contidas nesta Lei.

Art. 51° - Os cargos em comissdo enquadrados no Quadro de Cargos, Vencimentos e Carreira
passam a ser regulados por esta Lei, ficando revogadas todas as Leis e Resolugdes que tratam da
matéria criadas anteriormente, respeitando-se o direito adquirido decorrente de ato juridico
perfeito.

Art. 52° - Suspende-se a contagem do tempo de servico para os fins de enquadramento dos
servidores integrantes dos cargos especializados do Quadro de Gestdo de Administracdo as
definicdes desta Lei e para a aplicacdo das promocges por antiguidade, os afastamentos constantes
dos incisos.

| — Licenca sem vencimentos para trato de interesses particulares;

Il — Licenca para acompanhar o conjuge ou companheiro;

Il — Licenca médica superior a 60 (sessenta) dias por triénio, exceto quando especificadas em Lei
e acidente ocorrido em servico;

IV — Periodos de cessdo a outros orgaos de qualquer nivel de Governo;

V — Disponibilidade remunerada;

VI — Exercicio de mandato eletivo;

VII — Suspensdo administrativa;

VIII - Prisdo determinada por autoridade competente.

Art. 53° - O quantitativo dos cargos do Quadro de Cargos de Gestdo e Administracdo estdo
inseridos no Anexo VIII.

Art. 54° - A descricdo das atividades dos cargos do Quadro de Cargos de Gestdo e Administragéo
serdo regulamentadas por Resolu¢do, em momento proprio.

Art. 55° - Ficam assegurados todos os direitos e vantagens decorrentes de Leis ou Resolugdes
criadas anteriormente e consequentemente regulariza a situacdo juridica relativamente aos
ocupantes dos cargos em comissao que passam a serem regidos por esta Lei.

Art. 56° - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei, correrdo por conta de recursos
orcamentarios e créditos consignados a Camara Municipal de Mesquita.

Paragrafo Unico — A presente Lei ndo comprometera os orcamentos de 2005, 2006 e de 2007,
conforme estabelece o 8 1° do Artigo 17 da Lei complementar 101, de 05 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade na Gestéo Fiscal).

I — As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei serdo custeadas com recursos da dotacdo
préopria de Pessoal Civil, de acordo com os dispositivos elencados na Lei 101, de 05 de maio de
2000 (Lei de Responsabilidade na Gestdo Fiscal);
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II'— Em atendlmento ao que prescreve 0 § 4° do Artigo 17 da Lei 101, de 05 de méfié e’ 2C!(1_éi e foes
de Responsabilidade na Gestdo Fiscal), a presente despesa tem adequacdo orcamentaria e
financeira com a LOA — Lei Orcamentaria Anual.

Art. 57 — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a partir de 01

de Janeiro de 2005, ficando revogadas todas as disposi¢fes em contrario.

Mesquita, RJ, 21 de dezembro de 2005.

Artur Messias da Silveira

Prefeito
ANEXO 11
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DENOMINACAO DOS CARGOS CODIGO | N°DE SIMBOLO DE Modalidade de
DE VAGAS | VENCIMENTO Recrutamento
CARGOS
01 — Grupo de Direcdo Superior — DS
Controlador DS -01 01 CC-01 Amplo
Procurador Geral DS - 02 01 cc-o01 Amplo
Diretor Geral DS - 03 01 cC-01 Amplo
02 — Grupo Assessoramento — AS
Assessor Legislativo | AS-01 15 CC-07 Amplo
Assessor Legislativo 1l AS - 02 72 CC-06 Amplo
Assessor Legislativo 111 AS -03 04 CC-05 Amplo
Assessor Contabil AS - 04 01 CC-05 Amplo
Assessor Juridico AS - 05 02 CC-03 Amplo
Assessor de Plenario AS - 06 12 CC-04 Amplo
Redator de Atas AS - 07 01 CC-04 Amplo
Técnico em Informatica AS - 08 01 CC-04 Amplo
Operador de Video e Som AS - 09 02 CC-06 Amplo
03 — Grupo de Chefia— CH
Chefe de Gabinete CH-01 12 CC-03 Amplo
Chefe do Setor de Contabilidade CH-02 01 CC-02 Amplo
Chefe do Setor de Patrimonio CH-03 01 CC-05 Amplo
Chefe do Setor de Almoxarifado CH-04 01 CC-05 Amplo
Chefe do Setor de Recursos Humanos CH-05 01 CC-05 Amplo
Chefe do Setor de Protocolo e Arquivo CH-06 01 CC-05 Amplo
Chefe do Setor de Tesouraria CH-07 01 CC-02 Amplo
Total 131
ANEXO 111 |
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO Governo Presentel Cidade de Tojos
DENOMINACAO ESCOLARIDADE | CODIGO N° DE SIMBOLO CARGA
DOS CARGOS MINIMA DE VAGAS DE HORARIA
CLASSES VENCIMEN
TO
Contador Ensino Superior NS 01 01 POl 40 HS P/SEM
Contabilidade
Tesoureiro Ensino Médio NS 02 01 P01 40 HS P/SEM
Redator de Atas Ensino Médio NS 03 01 P 02 40 HS P/SEM
Agente Administrativo | Ensino Médio NS 04 11 P 05 40 HS P/SEM
Operador de Video e Ensino NS 05 01 P 04 40 HS P/SEM
som Fundamental
Recepcionista Ensino NS 06 02 P05 40 HS P/SEM
Fundamental
Agente de Portaria Ensino NS 08 04 P03 40 HS P/SEM
Fundamental
Auxiliar de Servicos 42 Série do Ensino NS 09 05 P 06 40 HS P/SEM
Gerals Fundamental
Técnico de Informatica | Ensino Médio NS 10 01 P 02 40 HS P/SEM
Total 27
ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MESQUITA

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AtribuicBes: Executa servicos de limpeza e conservacao, varrendo, lavando, encerando, lustrando,
tirando o p6 e recolhendo o lixo das dependéncias da unidade de trabalho, mantém a higiene e
organizacdo das dependéncias sanitarias; repde sempre que necessario 0s materiais utilizados,
auxilia na execucdo de servicos de copa e cozinha, e preparacdo de café, cha e outros alimentos;
mantém organizados os materiais e instrumentos que utiliza; efetua limpeza na copa e cozinha;
executa servicos de jardinagem; atende solicitacBes de remanejamento fisico de materiais, moveis
e equipamentos utilizados; executa servigos de carga e descarga de volumes; cumpre normas e
regulamentos da Camara Municipal; desempenha tarefas correlatas sempre que solicitado pelo
chefe imediato. Executa servicos de copa e cozinha, preparando e servindo ché, café, agua, lanches
e similares; mantém a ordem e higiene dos equipamentos utilizados; segue rotina preé-estabelecida
e determinada pelo chefe imediato; troca agua, recolhe o lixo e outros materiais; executa servigos
de limpeza, organizagdo e conservacdo do local de trabalho; atende solicitagbes em relacdo a
remanejamento fisico de mdveis e/ou materiais diversos; executa tarefas correlatas sempre que
solicitadas; cumpre normas e Regulamentos da Camara Municipal.

Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO
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Atrlbwgoes Presta assisténcia a unidade de atuacdo emitindo relatérios, bem Cé‘rﬂ”d’eégc% oA
controle dos servicos gerais da unidade de trabalho para compatibilizacdo dos programas
administrativos com as demais medidas; presta assessoria na unidade de atuacdo executando
atividades diversas tais como datilografia/digitacdo, arquivamento, célculos simples,
preenchimento de formularios diversos, atendimento de telefone, distribuicdo de correspondéncia,
conferencia de planilhas, oficios, transcricdo de dados, copias de documentos, arquivos em geral,
seguindo processo e rotina pré-estabelecidas pelo chefe imediato, estabelece contatos com as
unidades da Prefeitura, bem como com outros 6rgdos quando necessario, mantém a ordem e
higiene do local onde trabalha e dos materiais utilizados, executa outras tarefas afins determinadas
pelo chefe imediato.

Cargo: REDATOR DE ATAS

AtribuicBes: Executa tarefas de carater rotineiro; recebe e protocola documentos e projetos
diversos criados no 6rgdo e recebidos da Prefeitura ou de outros 6rgdos e tramita no 6rgdo
conforme determinado pelo chefe imediato; recebe, organiza e distribui correspondéncia e outros
documentos; da e recebe informacBes quando solicitado; estabelece contatos, atende telefone,
anota recados, elabora quadros estatisticos observando a estética e padrbes a fim de atender as
necessidades administrativas do arquivo; Prepara o expediente da sessdo legislativa ordinaria e
extraordinéria, elabora a ata da sesséo legislativa ordinaria e extraordinaria, manuseia e controla o
uso da maquina de xerox, cumpre normas e diretrizes da Camara Municipal e executa tarefas afins
quando solicitadas pelo chefe imediato.

Cargo: OPERADOR DE VIDEO E SOM

AtribuicBes: Opera os diversos equipamentos de audio e video utilizados no ambito da Camara
Municipal; registra da melhor maneira possivel as sessdes e demais eventos realizados na Camara,
bem como eventos externos, de acordo com as orientacdes recebidas da chefia imediata; instala e
mantém em perfeito estado de conservacdo e funcionamento os equipamentos, informando
imediatamente a chefia acerca de qualquer anomalia que exija interferéncia de assisténcia técnica
especializada; seleciona, organiza e arquiva os videos e demais materiais decorrentes dos seus
trabalhos; estabelece contato com unidades da Prefeitura e também com outros 6rgaos, quando
necessario; executa tarefas afins sempre que solicitado; cumpre normas e regulamentos da Camara
Municipal.

Cargo: RECEPCIONISTA

AtribuicOes: Recepcionar e orientar o0 encaminhamento das pessoas que procurarem Vereadores e
Servidores e que desejarem acesso a qualquer dependéncia da Camara Municipal; prestar
informagdes aos recepcionados; receber, classificar e encaminhar a correspondéncia dirigida a
Camara Municipal, Vereadores e Servidores, controlando a movimentagdo e registrando em livro
proprio; executar tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pela Coordenadoria Administrativa.
Cargo: CONTADOR

AtribuicOes: Realizar tarefas de classificagdo de documentos e escrituracdo de livros contabeis,
auxiliar na ordenacdo de dados para balancetes, calcular, apurar, registrar custos de processos de
trabalhos inerentes a Camara Municipal, contabilizar processos de pagamentos que envolve emitir
empenho, ordem de pagamento e liquidacdo. Elaborar mensalmente o informe contabil para
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a Prefeitura, elaborar, assinar, publicar e enviar o Relatério de Gestdo Fiscal ao TCE a cada

quadrimestre e demais relatdrios contabeis instituidos pelo TCE, executar tarefas correlatas que Ihe

forem atribuidas pela Coordenadoria Administrativa.

Cargo: TECNICO DE INFORMATICA

Atribuicdes: Digitar e organizar as proposituras e as atividades relacionadas com o trabalho do
Vereador;

Digitar e manter atualizados o acervo legislativo; Proporcionar pesquisa, acesso a internet e

atualizacdo de informacdes sobre a legislacdo federal e Estadual vigente; Executar tarefas

correlatas que forem atribuidas pelo Presidente.

Cargo: TESOUREIRO

Atribuicdes: Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relacionados com o

recebimento, conferéncia e guarda de valores repassados pelo Poder Executivo; efetuar

transferéncias para os estabelecimentos bancérios, quando necessarios para pagamento de salarios

e subsidios dos servidores; elaborar a conciliacdo bancéria; efetuar pagamentos diversos de

despesas da Camara, assinar cheque junto com Presidente e desenvolver outras atividades

relacionadas com os servicos de tesouraria.

Cargo: AGENTE DE PORTARIA

Exercer vigilancia na Camara Municipal, notadamente na recepcdo, e também, rondando suas
dependéncias e observando a entrada e saida de pessoas ou bens, para evitar roubos, atos de
violéncia e outras infracdes a ordem e a seguranca. Percorrer a area sob sua responsabilidade,
atentamente para eventuais anormalidades nas rotinas de servico e ambientais; Vigiar a entrada e
saida das pessoas, ou bens da entidade; Tomar as medidas necessarias para evitar danos, baseando-
se nas circunstancias observadas e valendo-se da autoridade que lhe foi outorgada; Prestar
informacBes que possibilitam a punic¢do dos infratores e volta a normalidade; Redigir ocorréncias
das anormalidades ocorridas; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

ANEXO V
CORRELACAO DE CARGOS COM O
PROJETO DE RESOLUCAO 200/2005
SITUACAO ANTERIOR | SITUACAO ATUAL
DENOMINACAO
Diretor Geral Diretor Geral
Procurador Geral Procurador Geral
iolaolafoiakel Subprocurador
Coordenador de Controle Interno Controlador
Tesoureiro Tesoureiro
Assistente da Procuradoria Assessor Juridico
Chefe de Gabinete Chefe de Gabinete
Técnico de Informatica Técnico de Informatica
Coordenador de Patriménio Chefe do Setor de Patrimonio
Coordenador de Almoxarifado Chefe do Setor de Almoxarifado
Redator de Atas Redator de Atas
Assessor de Plenario Assessor de Plenario
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Agente de Portaria Govero resentel Cidade de Todos
Coordenador de Recursos Humanos Chefe do Setor de Recursos Humanos
Chefe do Protocolo Geral e Arquivo Chefe do Setor de Protocolo e Arquivo
Operador de Som Operador de Video e Som
Recepcionista Recepcionista
Auxiliar de Controle Interno Assessor Contabil
Assessor Legislativo | Assessor Legislativo |
Assessor Legislativo Il Assessor Legislativo 11
iniaolafoikl Assessor Legislativo Il1
Servente Auxiliar de Servicos Gerais
iniafolafoikl Chefe do Setor de Tesouraria
iolioioiakol Assessor Técnico
Coordenador de Contabilidade Chefe do Setor de Contabilidade
folaolafoialel Agente Administrativo
folaolafoialel Contador
ANEXO VI

(TABELA DE VENCIMENTOS)

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Simbolo de Vencimento Vencimento Mensal R$
cC-01 R$ 2.100,00
CcCc-02 R$ 1.400,00
CC-03 R$ 1.300,00
CC-04 R$ 1.200,00
CC-05 R$ 900,00
CC-06 R$ 650,00
cc-o7 R$ 500,00

ANEXO VII

(TABELA DE VENCIMENTOS)

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Simbolo de Vencimento Vencimento Mensal R$
P01 R$ 1.200,00
P02 R$ 1.000,00
P 03 R$ 800,00
P 04 R$ 700,00
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P 05 R$ 600,00 Governo resg Cidade de Todos
P 06 R$ 500,00
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