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Atos Legislativo

RESOLUCAO N° 01 DE 18 DE JANEIRO DE 2025

Autor: Mesa Diretora

“Dispoe sobre a Alteracio de
Cargos  Comissionados  da
Estrutura ~ Administrativa  da
Céamara Municipal de Mesquita e
da outras providéncias”

A Ciamara Municipal de Mesquita, por seus
representantes legais aprovou e eu promulgo a seguinte
Resolucio:

Art. 1° Altera a Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Mesquita dos cargos em Comissido arrolados
no Anexo I das Resolugdes 02/2021, 03/2021 e 07/2021,
cujos valores, simbologia e quantitativos dos cargos estdo
especificados no anexo I da presente Resolugio.

Art. 2° Ficam transformados 8 (oito) cargos de Assessor da
Policia do Legislativo, 3 (trés) cargos de Assessor de
Recepgio, 1 (um) cargo de Assessor de Audio, 1 (um) cargo
de Assessor de Protocolo, 1 (um) cargo de Assessor da
Midia Social e Imprensa, 1 (um) cargo de Assessor de
Fotografia do Legislativo, 4 (quatro) Assessor de Servicos
Gerais, em cargos em comissio de Assessor da
Administracao constante do Anexo desta Resolucio.

Art. 3° Fica assegurada o reajuste salarial nos vencimentos
dos servidores publicos efetivos de agente administrativo
para o valor de R$2.300,00 (dois mil e trezentos reais)
integrantes do quadro funcional do poder Legislativo
Municipal do Municipio de Mesquita — RJ.

Art. 4° As despesas decorrentes da aplicagio desta
Resolucio correrdo por conta de recursos or¢amentarios e
suplementares destinados a2 Camara Municipal de Mesquita
para cada exercicio financeiro, na dotagdo prépria de
Pessoal Civil, de acordo com os dispositivos elencados na

Lei Complementar 101 de 05 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

Pardgrafo Unico: Em atendimento ao que prescreve o § 4°
do artigo 17 da Lei Complementar n® 101 de 05 de maio de
2000 (LRF), a presente despesa tem adequagdo
orcamentaria e financeira com a LOA (Lei Orcamentaria
Anual), e ndo comprometerd os or¢amentos de 2025, 2026
e 2027, conforme estabelece o § 1° do artigo 17 da mesma
Lei.

Art. 5° Esta Resolu¢do entra em vigor na data de sua
publicacdo, produzindo seus efeitos a contar de 01 de
janeiro de 2025.

Mesquita, 18 de fevereiro de 2025

Gelson Henrique Santos da Silva
Presidente

Eduardo Francelino da Silva Neto
Vice-Presidente

Marcel Roberto Pinheiro Gomes
Secretario

ANEXO I DA RESOLUCAO n° 01/2025

DENOMINACAO, QUANTITATIVO,

SIMBOLOGIA E VENCIMENTOS DAS

MODIFICAGCOES

DENOMINA | QUAN | SIMBOLO | VENCIME
GCAO DO T. GIA NTO
CARGO

Procurador 1 DAS I R$13450,00
Geral do

Legislativo
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Ditetor de 1 DAS 11 R$9000,00 Assessor de 3 CCI R$7000,00
Administracio Gabinete da
Subprocurador 1 DAS 111 R$7000,00 Presidéncia
do Legislativo Assessor 13 CCI1 R$7000,00
Controlador 1 DAS IV R$5500,00 Especial do
Geral Legislativo
Diretor de 1 DASV R$4500,00 Assessor 22 CCIII R$4500,00
Orgamento e Legislativo de
Financas Plenério
Chefe de 1 CCI R$7000,00 Assessor 4 CCVI R$2100,00
Gabinete da Legislativo da
Presidéncia Mesa Diretora
Chefe de 1 CCI R$7000,00 Assessor 12 ccvi R$1800,00
Patrimonio Parlamentar
Chefe de 1 CCI R$7000,00 Assessor da 19 ccvi R$1800,00
Almoxarifado Administracao
Chefe da 1 CCI R$7000,00
Administracio ANEXO II DA RESOLUGAO N° 01/2025
Chefe do Setor 1 CCIl R$5500,00 ATRIBUICOES DOS CARGOS
da Atas e

) PROCURADOR GERAL DO LEGISLATIVO -
Taquigrafia Executar intervencoes judicidrias, em todas as instdncias;
Chefe de 1 CC1IV R$4100,00 assistir em assuntos jutidicos ao Presidente da Camara;

representar ¢ defender em juizo, ou fora dele, por
Protocolo e . . . A

designacdo do Presidente da Camara, em todo e qualquer
Arquivo processo de interesse da Municipalidade; promover ou
Chefe de 1 CCIV R$4100,00 auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacdo e

jurisprudéncia; opinar sobre interpretagdo de texto legal;
Recursos elaborar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e
HumanoHuh outros; redigir peticdes iniciais, contestagdes e outros
Chefe de 1 cCvV RS2750,00 ex.pedientes de o’rd.em juridjca;. e.fetu.ar a cobranca da divida

ativa e outros créditos da Municipalidade; dar pareceres em
Comunicagio assuntos de sua especialidade; e executar outras tarefas

correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente
da Camara.
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DIRETOR DE ADMINISTRACAO - Dirigir, planejar,
coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades
administrativas da Casa, de acordo com as deliberacoes da
Mesa Diretora; Consultoria e assessoramento direto 2 Mesa
Diretora e ao Presidente da Camara, com o apoio da
estrutura administrativa; acompanhar o andamento de
projetos em tramitacio comparecendo as reunibes
ordinarias e extraordinarias; Coordenar as atividades da
equipe técnica multiprofissional e dos demais niveis de
atendimento, visando a plena satisfagdio dos objetivos
institucionais; elaborar e encaminhar respostas de oficios
protocolados na Camara Municipal no ambito de suas
atribuicOes; assessorar os Vereadores ¢ Assessores nos
assuntos de interesses do Legislativo, principalmente os
relacionados com os projetos em tramitagdo; acompanhar
o Presidente da Camara e os Vereadores, nos trabalhos das
ComissGes, sempre que sua presenca for solicitada;
solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema
de Controle Interno e da Procuradoria Juridica sobre
assuntos referentes a Camara Municipal; organizar o
registro, arquivo das Leis, emendas a Lei Organica,
decretos, portarias, resolugdes, informes administrativos e
outros atos normativos; determinar a identificacio, o
recorte ¢ o arquivamento das publicacdes efetuadas na
imprensa oficial ou privadas que mencionem a
Municipalidade; determinar o registro sistematico de todos
0s contratos, conveénios, ajustes ou similares de que tenha
participado o Municipio e informado ao Legislativo
Municipal; determinar o registro, em livto préprio, do
encaminhamento de expedientes de uma unidade a outra,
ou de um servidor ou Vereador a outro; despachar, com
base nas conclusdes sobre mérito, os processos da
competéncia do Orgio; comunicar ao Presidente da
Camara as irregularidades observadas no servigo e Executar
outras tarefas correlatas designadas pelo Presidente da
Camara.

SUBPROCURADOR DO LEGISLATIVO - Auxiliar o
Procurador-Geral no cumprimento de suas funcoes,
substituir o Procurador Legislativo nas suas auséncias,
impedimentos e suspeigao, exercer as atividades delegadas
pelo Procurador Legislativo, orientar o setvigo interno da
Procuradoria do Poder Legislativo e executar outras tarefas
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correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente
da Camara.

CONTROLADOR GERAL - Exercer o acompanhamento
e a avaliagdo da gestdo e dos recursos geridos pela Camara
Municipal, mediante a aplicagio de técnicas de auditoria e
de fiscalizacio nos sistemas; Realizar levantamento,
fiscalizacdo e avaliacdo da gestio administrativa, contabil,
financeira, patrimonial e operacional no ambito da Camara
Municipal, com vistas a verificar a legalidade e legitimidade
de atos de gestdo dos responsiaveis e a avaliar seus
resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;
Executar a avaliacio do processo de contas; verificar e
avaliar o cumprimento dos objetivos, o atingimento das
metas e a execucdo de planos, bem como a conformidade
as normas aplicaveis a Casa; Realizar a¢oes de controle
previstas no Plano Anual de Controle Interno e outras nao
planejadas, por determinacio da Mesa Diretora; Propor a
Mesa Diretora a expedigdlo de atos normativos
concernentes a execu¢do e controle da gestio contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da
Camara Municipal; Desenvolver outras atividades inerentes
a funcio do Sistema de Controle Interno, determinadas por
normas e legislacbes vigentes; Assessorar esse Orgﬁo
Diretivo nas areas de sua competéncia e Executar outras
tarefas correlatas designadas pelo Presidente da Camara.

DIRETOR DE ORCAMENTO E FINANCAS -
Fiscalizar os trabalhos executados pelos servidores sob sua
jurisdicdo; Despachar com base nas conclusdes sobre o
mérito, os processos que tratarem de assuntos da
competéncia da unidade; Comunicar a autoridade supetior
qualquer fato que venha a prejudicar o bom andamento dos
servicos; Expedir oficio de solicitacio ao Executivo,
relativo aos valores a receber de conforme proposta
orcamentaria; Controlar o fluxo processual de sua
competéncia e executar outras tarefas correlatas designadas
pelo Presidente da Camara.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA -
Coordenar, controlar, e supervisionar as atividades
desenvolvidas a pelos o6rgios integrantes da estrutura
organizacional basicas do gabinete; Orientar, coordenar e
controlar os trabalhos do Gabinete; Prestar assisténcia
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direta e imediata ao titular do gabinete no desempenho de
suas atribuicGes manter sob sua responsabilidade os
documentos; Controlar a divulgacio de noticiais de
assuntos pertencentes a Camara; Submeter a aprovacdo da
Presidéncia os documentos elaborados no Gabinete;
Executar tarefas de natureza particular que lhe sejam
determinadas e executar outras tarefas correlatas
designadas pelo Presidente da Camara.

CHEFE DA ADMINISTRACAO - Atender as delegagdes
do Diretor de Administracao nas atividades desenvolvidas
pela CMM; Acompanhar e auxiliar os trabalhos de seus
subordinados; Fazer a gestio dos documentos e processos
que deverdo ser arquivados; Assessorar os vereadores e
servidores no cumprimento das normas relativas a
administracio geral e servicos; Coordenar e gerir a
classificacdo, registros, andamentos e a conservagio geral
dos processos e documentos; Gerir o recebimento, registro
e envio de documentos; Elabora¢io de documentos, tais
como: cartas, mog¢oes, indicagbes, proposicdes e
requerimentos; Executat outras atribuicGes afins.

CHEFE DE PATRIMONIO - Zelar pelos bens
permanentes adquiridos pela Camara, catalogando-os com
plaquetas numericamente sequencial, visando o controle;
Registrar, rigorosamente em dia, 0 movimento de entrada
e saida do material permanente; Conferir todo o material
que lhe for encaminhado, recusando o recebimento daquele
que nio estiver de acordo com as marcas, caracteristicas e
especificagoes das requisicbes, comunicando o fato a
Diretoria Administrativa; Manter o registro de todos os
bens da Camara Municipal; Realizar periodicamente o
inventario dos bens da Camara Municipal; Verificar
periodicamente o estado de conservacio dos bens da
Camara Municipal e comunicar eventuais irregularidades a
Diretoria de Administracio; Determinar o recolhimento
dos bens moéveis carentes de reparos e consertos;
Despachar, com base nas conclusées sobre mérito, os
processos da competéncia da unidade; Comunicar a
Diretoria-Geral ~ de  Administragdo  irregularidades
observadas no servico e Executar outras tarefas correlatas
designadas pelo superior imediato ou Presidente da
Camara.
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CHEFE DE ALMOXARIFADO - Recepcionar, conferir
e armazenar produtos e materiais em almoxatifados e
depésitos. Fazer os langamentos da movimentacio de
entradas e saidas e controlar os estoques. Distribuir
produtos e materiais a serem expedidos. Organizar o
almoxarifado para facilitar a movimentacio dos itens
armazenados e a armazenar, preservando o estoque limpo
e organizado. Empacotar ou desempacotar os produtos,
realizar expedicido de materiais e produtos, examinando-os.
Efetuar o levantamento de necessidade de reposicio de
materiais, cumprindo as orientagdes técnicas vigentes
emitidas pelo Tribunal de Contas do Estado; Organizar e
manter registro dos fornecedores da Céamara; Emitir
relatérios de consumo regulares ao Chefe da Divisao de
Compras na aquisicio de matérias e¢ equipamentos, na
realizacio de cotagcbes e na elaboracdo de mapas
demonstrativos de precos, quando os valores nio
excederem os limites para licitagdo; Comunicar
imediatamente ao superior hierarquico irregularidades
constatadas no desenvolvimento normal dos servicos do
Setor; Prestar assessoria a Comissio Permanente de
Licitacio sobre informacdes necessitias a aquisicdo de
materiais e mercadorias ou produtos; Conferir as notas
fiscais em conjunto com a comissio de fiscalizagdo de
contrato e executar outras tarefas correlatas designadas
pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

CHEFE DO SETOR DE ATAS E TAQUIGRAFIA -
Manter a guarda dos livros de Atas; Manter atualizados os
livros de Atas; Elaborar a Ata de cada sessio plendria,
audiéncia publica, reunides, anotar a presenca dos
Vereadores e registrar as Comissoes designadas pela Mesa;
Encaminhar a2 Mesa, devidamente transcrita no livro
proprio, a Ata da sessdo plenaria anterior; Colaborar no
assessoramento da Mesa; Despachar com base nas
conclusées sobre mérito, os processos da competéncia do
Orgio; Comunicar 2 Chefia de Gabinete as irregularidades
observadas no setvico e Executar outras tarefas correlatas
designadas pelo superior imediato ou Presidente da
Camara.

CHEFE DE PROTOCOLO E ARQUIVO - Registrar a
entrada de todos os documentos formais, atribuindo-lhes
nimero e encaminhando-os as divisdes, departamentos ou
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gabinetes competentes; Registrar a safda de todos os
documentos formais, mediante prova de recebimento do
destinatario ou representantes; Registrar e numerar o
expediente oriundo da Mesa Diretora, encaminhando-o a
Secdo de Expediente; Registrar a movimentagao interna de
processos, projetos, requerimentos e demais documentos
formais; Encaminhar ao arquivo os documentos cuja
tramitagio tenha-se encerrado; coordenar as atividades de
arquivo de documento, organizando em pastas o0s
processos e documentos de natureza Legislativa, coordenar
o arquivamento do acervo historico da Camara Municipal;
Despachar, com base nas conclusées sobre mérito, os
processos da competéncia do Orgio; Comunicar 2
Diretoria de Administragdo as irregularidades observadas
no servi¢o e Executar outras tarefas correlatas designadas
pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

CHEFE DE RECURSOS HUMANOS - Preparar os
registros de frequéncia dos servidores da Camara
Municipal; Preparar as folhas de pagamento; Fornecer
certiddes sobre o pessoal da casa; Preparar e informar todos
os atos e processos relativos a vida funcional de cada
servidor; Lavrar apostilas dos titulos dos funcionarios
ativos e inativos para alteracdo de escalas de vencimentos,
promoc¢ido e gratificacdo, quando for o caso; Fazer o
assentamento individual de cada servidor; Anotar em livro
proprio as aposentadorias, disponibilidades e designacoes,
licengas, faltas, abonos, promogcbdes e demais atos
pertinentes a vantagens dos Vereadores e servidores;
Organizar e manter atualizado o registro das Resolugdes e
Deliberagbes relacionadas com o Pessoal; Encaminhar os
requerimentos e recursos dos funcionarios devidamente
informados; Organizar e manter atualizado o cadastro dos
servidores; Preparar as carteiras funcionais de Vereadores,
assessores, funcionarios; Despachar, com base nas
conclusbes sobre mérito, os processos da competéncia do
Orgio; Comunicar a Diretoria de Administracio as
irregularidades observadas no servico e executar outras
tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou
Presidente da Camara.

CHEFE DE COMUNICACAO - Promover e intermediar
as relacbes com a imprensa; Produzir informacGes de
interesse da CMM; Gerenciar conteudo WEB; manter
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atualizado o sitio eletronico e demais midias da Camara
Municipal de Mesquita, com a divulgacdo de todas as
atividades; Cuidar da identidade visual, planejar, coordenar,
orientar e controlar as a¢oes de relagoes publica; Aplicar
normas de cetimonial e protocolo; Planejar, organizar e
executar eventos institucionais; Implementar programas e
acdes que promovam a integra¢cdo, motivacio e
conscientiza¢io do publico interno; executar outras tarefas
correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente
da Camara.

ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA —
Auxiliar o Chefe de Gabinete da Presidéncia no
desempenho de suas fungdes e na sua auséncia assumi-las,
com as mesmas atribui¢cGes deste, prestando assisténcia
direta e imediata ao titular do gabinete no desempenho de
suas func¢des, bem como desempenhar tarefas correlatas
designadas pelo Presidente da Camara.

ASSESSOR  ESPECIAL DO LEGISLATIVO -
Assessorar e assistit a0 Presidente e aos demais membros
do Poder Legislativo, em suas atividades oficiais e politicas;
Assessorar na elaboragdo, redagdo, digitagdo, revisio e
encaminhamento de correspondéncias, cartas, oficios,
circulares, entre outros documentos referentes 2 Camara;
Promover pesquisas de interesse do Legislativo no ambito
externo, junto aos Municipes; Coordenar e promover
encontros com liderangas politicas; Elaborar a agenda de
compromissos do Vereador;

ASSESSOR  LEGISLATIVO DE PLENARIO -
Assessorar e assistir a0 Presidente e aos demais membros
do Poder Legislativo, em suas atividades oficiais e politicas;
Assessorar nas relacdes publicas da Casa Legislativa com a
sociedade organizada, com a imprensa e com o publico em
geral; Despachar com o Vereador sobre matérias
pertinentes a Casa Legislativa; Receber e encaminhar
documentos relativos a Camara; Acompanhar e assessorar
a Mesa Diretora em reunides, eventos, solenidades, etc.,
sempre que solicitado; Requisitar e controlar o material de
expediente dos Gabinetes; acompanhat os trabalhos das
sessoes da Camara; Dar encaminhamento necessatio aos
assuntos de interesse dos municipes, conforme otienta¢do
do Vereador; Fazer-se presente no plenario da Camara,
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quando requisitado, para assistir e atender o Vereador
durante as sessoes e Desempenhar outras atividades afins
que lhe forem cometidas por autoridade competente.

ASSESSOR LEGISLATIVO DA MESA DIRETORA -
Receber os expedientes enderecados a Mesa Diretora na
hora das sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes;
acompanhar e informar as ComissGes sobre prazos e
providéncias das proposi¢oes em tramitacio na Cimara;
acompanhar prazos e proposicoes da Mesa que devam
figurar na ordem do dia; enviar a Procuradoria da Casa
Legislativa todas as duvidas levantadas em Plenario “pela
ordem”’; demais atividades correlatas.

ASSESSOR PARLAMENTAR - Coordenar as atividades
patlamentares, auxiliar e/ou representar o vereador quando
solicitado; planejar e executar as iniciativas parlamentares
que vdo ao encontro do interesse publico ou
correlacionadas ao mandato parlamentar; assessorar o
vereador na atuagdo perante a sociedade; incumbir-se da
correspondéncia recebida e expedida pelo gabinete do
Vereador.

ASSESSOR DA ADMINISTRACAO - Assessorar o chefe
imediato em assuntos relacionados 4 sua area de atuacio;
Prestar suporte aos integrantes da equipe; Assessorar na
analise de propostas de trabalho; Desenvolver atividades de
organizacio, avaliagdo, controle e orientacdo nas rotinas de
trabalho.
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