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LEIDE N2 1111 DE 04 DE JANEIRO DE 2019

Autor: Mesa Diretora da Camara Municipal de Mesquita

“Dispde sobre a alteracdo e adequacdo da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Mesquita - R], e da
outras providéncias”

A CAMARA MUNICIPAL DE MESQUITA, por seus
representantes legais aprova e EU sanciono a seguinte LEI:

Art. 12- Ficam criados na estrutura administrativa da
Camara Municipal de Mesquita os seguintes cargos em
comissdo: Chefe de Gabinete Parlamentar, Assessor
Legislativo, Assessor Parlamentar, Controlador Geral, Sub -
Controlador, Procurador Geral do Legislativo, Sub -
Procurador do Legislativo, Assessor Administrativo da
Procuradoria, Assessor de Expediente da Procuradoria,
Diretor Geral Administrativo, Sub - Diretor Geral
Administrativo, Assessor da Presidéncia, Assessor de
Servicos Gerais, Assessor de Recepg¢do, Assessor de
Seguranca do Legislativo, Diretor de Patrimdnio e
Almoxarifado, Chefe do Setor de Recursos Humanos,
Diretor Or¢amentdrio e Financeiro, Assessor de Audio,
Chefe do Setor de Atas e Taquigrafia, Chefe do Setor de
Midias Sociais e Imprensa e Assessor de Midias Sociais e
Imprensa.

Paragrafo tunico: As atribuigcdes, valores, simbologia e
quantitativos dos cargos referidos no caput estio
especificados nos anexos da presente Lei.

Art. 22 - Fica criada a Fungio Gratificada de Chefe Do Setor
de Protocolo e Arquivo, com atribuicdo, simbologia e
vencimentos especificados nos anexos da presente Lei.
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Art. 32 - Ficam extintos os cargos em comissdo de Assessor
de Plenario, Assessor Legislativo I, II e III, Chefe de
Gabinete, Oficial Legislativo, Chefe do Setor de
Contabilidade, Chefe do Setor de Tesouraria, Procurador,
Procurador Adjunto, Sub Procurador, Assessor Juridico,
Assessor das Comissbes, Diretor Geral, Controlador,
Assessor Contdabil, Assessor de Imprensa, Diretor do Setor
de Almoxarifado, Diretor do Setor de Recursos Humanos,
Diretor do Setor de Protocolo e Arquivo, Diretor do Setor
de Patrimonio, Chefe de Redacdo de Atas, Diretor de
Suporte de Informatica e Diretor de Video e Som.

Art. 42 - (Cada Vereador tera direito a indicar 03 (trés)
nomeacdes em seu Gabinete, devendo oficiar a Presidéncia,
o nome completo e documentacdo dos indicados para
registro no Setor de Recursos Humanos

Art. 52 -As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei
correrdo por conta de recursos or¢camentdrios e créditos
consignados a Camara Municipal de Mesquita- R].

Paragrafo Unico - A presente Lei ndo comprometera os
orcamentos de 2019, 2020 e de 2021, conforme estabelece
0 § 12 do artigo 17 da Lei Complementar n? 101 de 05 de
maio de 2000 - (Lei de Responsabilidade na Gestao Fiscal);

Art. 62 -. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei
serdo custeadas com recursos da dotagdo propria de
Pessoal Civil, de acordo com os dispositivos elencados na
Lei Complementar n? 101, de 05 de maio de 2000 - (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

Paragrafo unico - Em atendimento ao que prescreve o § 42
do artigo 17 da Lei Complementar n2 101 de 05 de maio de
2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), a presente despesa
tem adequagdo or¢amentaria e financeira com a LOA - (Lei
Orcamentaria Anual).

Art. 72 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio,
produzindo efeitos financeiros a partir de 01 de janeiro de
2019.

Mesquita, R], 04 de fevereiro de 2019.

JORGE MIRANDA
Prefeito

ANEXO I
Atribuicoes
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Compete ao Diretor Geral:

a) coordenar e fiscalizar as atividades desempenhadas
pelas Diretorias que lhe sdo subordinadas;

b) supervisionar a execucdo de todas as atividades
relativas a administracdo de pessoal da Camara,
gerenciando as atividades desempenhadas pelo Diretor de
Recursos Humanos;

c) solicitar a realizacdo de licitacdes para compra de
materiais, obras e servigos necessarios as atividades da
Camara;

d) supervisionar as atividades de padronizacdo, aquisicao,
recebimento, guarda, distribuicdo e controle do material
utilizado;

e) acompanhar as atividades de tombamento, registro,
inventario, protecdo e conserva¢do dos bens moveis e
imoOveis da CAmara;

f) promover e supervisionar as atividades desempenhadas
nos veiculos da Cimara, bem como acompanhar os servicos
de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reproducio
de papéis e documentos, fax e telefonia da Camara;

g) exercer outras atividades correlatas

SUB-DIRETOR GERAL ADMINISTRATIVO;

a) coordenar e supervisionar as atividades desempenhadas
pelo Assessor Legislativo e pelos Chefes de Gabinete;

b) planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as
atividades administrativas da Camara Municipal e em apoio
ao Diretor Geral;

c) manter-se em permanente contato com oérgdos
semelhantes de outras Camaras, objetivando estabelecer
intercambio de técnicas e informagdes sobre seu campo de
atuacao;

d) desenvolver programacdo que garanta oportunamente o
apoio de secretariado técnico as atividades das Comissdes;
e) substituir o Diretor Geral nas suas auséncias e
impedimentos;

f) auxiliar o Diretor Geral no exercicio das suas atribui¢des
legais;

g) exercer outras atividades correlatas.

CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS;

Compete ao Chefe do Setor de Recursos Humanos:

a) supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e
selecdo através de concurso publico de servidores, bem
como as de planejamento e execu¢do dos programas de
capacitagdo e aperfeicoamento de pessoal;

b) determinar a publica¢do dos editais e informagdes sobre
concursos, assim como dos respectivos resultados;
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c) fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores
Municipais;

d) elaborar a minuta dos atos administrativos relativos aos
servidores, como admissdo, exoneracdao, demissdo, posse,
exercicio, licengas, férias, vencimentos e vantagens,
gerenciando, inclusive, o controle de investidura de todos
os cargos da Camara Municipal; e) encaminhar ao
Presidente da Camara para homologacao os resultados dos
concursos;

f) providenciar os levantamentos setoriais anuais para o
plano de lotagdo numérica dos 6rgdos da Camara e a
revisdo periddica dos planos de cargos e carreiras;

g) coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
dados necessdrios a apuracdo do merecimento dos
servidores para efeito de progressdo e promocgao;

h) coordenar atividades de sindicincia e processo
administrativo em caso de servidores publicos, de
provimento efetivo ou comissionado, que nao cumpram
com seus deveres funcionais, preservado sempre a ampla
defesa e o contraditério a ser exercido pelo investigado,
encaminhando ao final o processo ao Diretor Geral para
providéncias finais;

i) proceder anualmente, antes da elaboracdo da proposta
orcamentaria, ao levantamento das necessidades de sele¢io
e recrutamento nos diversos setores da Camara;

j) analisar, instruir e dar parecer em processos
administrativos funcionais, requerimentos, memorandos e
outros documentos relativos a pessoal, tais como
transferéncias de lotacdo, alteragdes de fungdo, alteracdes
na carga horaria de trabalho, rescisdes de contrato e
concessoes de adicionais, previstos na legislacdo em vigor,
podendo emitir informag¢des com sugestdo para decisdo

superior;
k) emitir certidoes funcionais, inclusive para fins
previdenciarios;

1) promover anotag¢des nas fichas funcionais dos servidores
e controlar as ocorréncias funcionais relativas as
freqiiéncia e concessdo de direitos;

m) examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos
e vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos
do regime juridico do pessoal, de acordo com as
orientacdes normativas em vigor;

n) encaminhar, devidamente informadas, para analise do
Diretor Geral, todas as questdes de pessoal que, por suas
repercussdes, requeiram a consideracdo da chefia superior;
0) assinar atestados e declaragdes diversas, bem como
certidoes de tempo de servico dos servidores municipais;
p) promover o encaminhamento de servidores a inspe¢do
médica para fins de admissdo, licenga, aposentadoria e
outros procedimentos legais;

q) assinar as folhas de pagamento do pessoal da Camara;
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r) providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgidos da
Camara, para que seja elaborada, anualmente, escala de
férias do pessoal sob sua supervisao;

s) comunicar a Chefia de Patrimdnio, com a devida
antecedéncia, as mudangas de chefias para efeito de
conferéncia de carga de material;

t) providenciar para que seja mantido arquivo de leis,
decretos e outros atos normativos de interesse para
administracdo de pessoal;

u) coordenar as avaliacdes de desempenho funcional e os
deveres funcionais efetuados pelos servidores publicos
efetivos para fins de progressio e promoc¢ao funcional,
assim como para convalidar o periodo de estagio
probatorio;

v) Remeter ao Diretor Orcamentario a listagem de
servidores publicos com escala de férias, relatérios mensais
de frequiéncia e as informagoes referente a concessio ou
extincdo de vantagens pecunidrias;

w) solicitar e arquivar, anualmente, a declara¢do anual de
bens de todos os servidores publicos e vereadores da
Camara Municipal;

x) exercer outras atividades correlatas

CHEFE DO SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO - FG

a) assistir o Presidente nas suas fungdes politico-
administrativa;

b) supervisionar, coordenar e controlar os setores de
protocolo administrativo da Camara;

c) executar demais tarefas ligadas a sua area de atuacdo,
por determinacdo do Presidente;

d) coordenar e assessorar as atividades de expedicao,
recebimento, numeragao, distribuicao;

e) controle da tramitacdo de papéis e documentos dos
orgaos e unidades da Camara;

f) assessoramento para promover a organizagdo das pastas
para arquivamento de processos e documentos de natureza
legislativa;

g) coordenar o arquivo de leis, resolucdes, e todas as
modalidades legislativas da Camara Municipal;

h) coordenar e organizar o arquivo de protocolo
administrativo da Camara;

i) executar demais tarefas ligadas a sua area de atuacio,
por determinacdo do Presidente;

j) coordenar e assessorar as atividades de arquivo de
documentos expedidos, recebidos, numeracio, distribuicao
e controle da tramitacio de papéis e documentos dos
orgdos e unidades da Camara;

k) organizar as pastas para arquivamento de processos e
documentos de natureza legislativa;

1) coordenar o arquivamento do acerco histérico da
Camara Municipal de Mesquita - R].
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Compete ao Diretor Or¢camentario-Financeiro:

a) examinar processos, relativamente a legalidade das
despesas quando suscitada, exclusive as de pessoal, e zelar
pela observancia da legislacdo e das normas em vigor,
assessorando o Presidente e o Diretor Geral;

b) propor a Mesa Diretora a expedicdo de normas com a
finalidade de melhor cumprimento dos atos licitatérios;

c) acompanhar, sempre que determinado, todos os
processos que impliquem despesas, concomitante ou
subseqiientemente, emitindo parecer;

d) solicitar a Mesa Diretora instauracdo de auditoria
administrativa com vista a apuracio de situacdes materiais
ou processuais consideradas relevantes;

e) apresentar relatérios a Mesa Diretora da Camara sobre
as inspegdes realizadas, indicando as infracdes e
recomendando correc¢des, quando necessarias;

f) assessorar a execu¢do do planejamento estratégico
definido, monitorando o cumprimento das previsoes
or¢camentdrias, financeiras e institucionais;

g) assessorar o or¢amento anual do Poder Legislativo;

h) assessorar o planejamento e execugdo do programa
orcamentario do Legislativo;

i) assessorar e supervisionar a escrituracao das operagdes
contibeis de natureza or¢amentaria, financeira e
patrimonial, mantendo-as atualizadas;

j) assessorar o registro atualizado dos contratos que
determinam rendas ou acarretam 6nus para os cofres da
Camara;

k) assessorar o registro das contas

1) conferir os saldos das contas

m) comunicar ao Controle Interno a existéncia de diferenca
nas prestacdes de contas, quando ndo tenha sido logo
coberta, sob pena de responder com o responsavel pela
omissao;

n) assessorar a elaboracdo do boletim sintético do
movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades e os
depdsitos bancarios;

0) assessorar o Contador na confeccdo dos balancetes
mensais da situagcdo or¢amentdria e financeira da Camara e
coordenar a elabora¢do do balangco com os respectivos
anexos, assinando-os;

p) dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho
das despesas e verificagdo da conformidade dos
comprovantes;

q) coordenar e supervisionar a formulacdo de programas,

r) acompanhar a execu¢do or¢amentaria;

s) propor o reforco das dotagdes orgamentarias que
apresentam saldos insuficientes para atender a
programacao financeira;

t) preparar, quando necessario, planos de contencido de
despesas, obedecida a orientacdo superior;
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u) exercer outras atividades correlatas.
DO PROCURADOR GERAL DO LEGISLATIVO

Compete ao Procurador Geral do Legislativo:

a) representar a Camara em juizo, ou fora dele

b) desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das
matérias em exame nas Comissdes e no Plenario, com o
objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos
debates;

c) assessorar os vereadores em assuntos juridicos;

d) assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das
proposicdes e requerimentos a ela apresentados;

e) emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica

f) realizar estudos e pesquisas por solicitacdo da Mesa
Diretora, mantendo devidamente arquivados os assuntos
pesquisados;

g) vistoriar minutas de contratos e convénios em que for
parte a Cimara Municipal;

h) coordenar os trabalhos de assessoramento técnico-
juridico, quando solicitado, as comissdes de sindicancias,
inquéritos administrativos e licitagdes;

i) representar a Camara Municipal em juizo nas a¢cdes em
que esta for requerida ou para promover a defesa de suas
prerrogativas;

j) orientar a preparacdo das informagbes a serem
prestadas em mandados de seguranca impetrados contra
ato da Mesa Diretoria e da Presidéncia, bem como em agdes
correlatas e pedidos de informacdo formulados pelos
orgaos do Ministério publico;

k) manter o Presidente da Camara Municipal informado
sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e
despachos proferidos;

1) desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea de
legislacdo, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos
legais de interesse do Poder Legislativo;

m) desempenhar outras atividades afins;

DO SUB-PROCURADOR LEGISLATIVO

Compete ao Sub-Procurador Legislativo:

a) exercer conjuntamente com o Procurador Legislativos as
atribuicdes de representacdo da Camara em juizo, quando
para isso for credenciado;
b) exercer conjuntamente com o Procurador Legislativo
desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das
matérias em exame nas Comissoes;
c) substituir o Procurador Legislativo nas suas auséncias,
impedimentos e suspeicio;

d) exercer as atividades delegadas pelo Procurador
Legislativo;
e) desempenhar outras atividades afins;
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DO ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA PROCURADORIA;

Assessorar os Procuradores, fazendo levantamento de
legislacao e atos normativos;

Preparar o expediente da Procuradoria, tais como oficios,
memorandos e demais atos administrativos da
Procuradoria;

Protocolizar nos 6rgdos competentes os expedientes da
Procuradoria quando ndo puder ser realizado de forma
eletronica;

Desempenhar outras atividades correlatas;

DO ASSESSOR DE EXPEDIENTE DA PROCURADORIA;

Receber correspondéncias enderecadas a Procuradoria;
Atender o telefone e anotar os recados;

Separar a correspondéncia;

Desempenhar outras atividades correlatas;

DO ASSESSOR LEGISLATIVO;

a) assessorar o Vereador, no ambito das Comissdes;

b) assessorar o Vereador na elaboracdo de proposi¢des e
pronunciamentos;

c) realizar pesquisas e estudos e preparar monografias,
relatérios e demais documentos, objetivando fornecer
subsidios na elaboragio de suas proposicoes e
pronunciamentos;

d) coligir legislacdo e documentos de interesse do
parlamentar;

e) preparar matérias referentes a pronunciamentos e
proposi¢des do Vereador;

f) registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de
que deva participar ou tenha interesse o Vereador;

g) acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e
providéncias das proposi¢des em tramitagcdo na Cimara;

h) incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida
pelo parlamentar;

i) preparar regularmente sinopse das matérias de
interesse do Vereador, publicadas nos principais 6rgidos da
imprensa;

j) promover as atividades de gravacdo, redacido e revisao
dos debates e pronunciamentos em Plenario;

Compete Ao Assessor Parlamentar:

a) coordenar as atividades parlamentares;

b) auxiliar e/ou representar o vereador quando solicitado;
c) planejar e executar as iniciativas parlamentares que vao
ao encontro do interesse publico ou correlacionadas ao
mandato parlamentar;

d) assessorar o vereador na atua¢do perante a sociedade;
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Compete ao Chefe de Gabinete Parlamentar:

a) assessorar o Vereador em assuntos que lhe forem
designados, bem como atender as pessoas por ele
encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia;
b) prestar apoio ao Vereador na organizacio e no
funcionamento do Gabinete; assessorar o Vereador em suas
relagdes politico-administrativas com a populacdo, 6rgaos e
entidades publicas e privadas;

c) preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas
reunides em que deva participar o Vereador;

d) receber e preparar a correspondéncia do Vereador;

e) preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo
Vereador;

f) coordenar os contatos do Vereador com oérgios e
autoridades, bem como preparar sua agenda diaria;

g) organizar e manter arquivo de documentos e papéis de
interesse do Vereador;

h) organizar e manter atualizados os registros e controles
pertinentes ao Vereador;

i) controlar a tramitacdo de documentos e processos de
interesse do Vereador;

j) exercer outras atividades correlatas.

Compete ao Controlador Geral da Cimara:

a) apoiar o controle externo no exercicio de sua missio
institucional;

b) supervisionar os relatérios e as demonstracdes
contibeis, orgcamentdrias e financeiras da Camara
Municipal, buscando a solu¢ido dos problemas apresentados
pela equipe técnica do controle interno;

c) coordenar e fiscalizar o controle contabil, financeiro,
orcamentario e patrimonial do Poder Legislativo, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade,
verificando a compatibilidade da Lei de Diretrizes
Orcamentaria com o Plano Plurianual; d) assessorar o
Presidente da Camara nos assuntos de competéncia do
controle interno;

e) supervisionar os administradores de bens e recursos
publicos nos assuntos pertinentes a area de competéncia
do controle interno, inclusive sobre a forma de prestar
contas;

f) acompanhar e avaliar as ag¢des setoriais a cargo da
Controladoria no ambito da Camara Municipal;

g) aconselhar as autoridades municipais competentes, a
aplicagdo das penalidades cabiveis aos gestores
inadimplentes;

h) orientar aos 6rgdos competentes da Camara sobre os
tramites a serem observados nos processos licitatorios;

i) coordenar e orientar as atividades relacionadas ao
processo or¢amentario, especialmente no que se refere ao
acompanhamento de todos os servigos desenvolvidos pelo
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departamento, desde andlise de cada processo, registros
contabeis e escrituracio;

j) coordenacdo das atividades de orientagio e
acompanhamento dos servigos de recebimento, pagamento,
guarda e movimentac¢do dos dinheiros e valores;

k) coordenar os demais segmentos da Camara na
elaboracdo do orcamento anual do Poder Legislativo;

1) supervisionar o planejamento e execu¢do do programa
orcamentario do Legislativo;

m) exercer outras atividades correlatas.

SUB - CONTROLADOR;

a) exercer conjuntamente com o Controlador Geral o
controle contabil, financeiro, orcamentdrio e patrimonial do
Poder Legislativo, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade, verificando a
compatibilidade da Lei de Diretrizes Or¢camentaria com o
Plano Plurianual;

b) assessorar o Presidente da Cimara nos assuntos de
competéncia do controle interno;

c) substituir o Controlador Geral nas suas auséncias,
impedimentos e suspei¢io;

d) exercer as atividades delegadas pelo Controlador Geral;
e) desempenhar outras atividades afins;

ASSESSOR DE SERVICOS GERAIS;

- Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes da
Camara Municipal, a fim de manté-las nas condi¢des de
asseio requeridas;

- Recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os
de acordo com as determinagdes definidas;

- Manter a devida higiene e conservacido das instalacdes
sanitarias e de cozinha;

- Remover o p6 de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos e gabinetes;

- Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes,
servidores e vereadores da Camara Municipal;

- Verificar o prazo de validade dos alimentos antes de
prepara-los;

- Manter limpos os utensilios de copa e cozinha;

- Verificar o estado de conservacdo dos alimentos,
separando os que ndo estejam em condi¢des adequadas de
utilizacdo, a fim de assegurar a qualidade das refei¢des
preparadas;

- Verificar a existéncia de material de limpeza e
alimentacdo e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposicdo, quando for o caso;
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- Receber e armazenas os géneros alimenticios, de acordo
com normas e instrucdes estabelecidas, a fim de atender
aos requisitos de conservacao e higiene;

- Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

- Executar outras atividades correlatas.

Assessor de Seguranca do Legislativo;

Proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do
prédio e areas adjacentes, verificando se portas, portdes e
outras vias de acesso estdo devidamente fechadas;
- Examinar as instalacdes hidraulicas e elétricas do prédio
da Camara Municipal, tomando as providéncias necessarias
na ocorréncia de fatos imprevistos;
- Acender a apagar lampadas nas dependéncias do prédio:
- Proceder a vigilancias de veiculos, maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade; - Executar a
vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos,
culturais, civicos ambientais, estéticos, histéricos e/ou
outros;

- Prestar informagdes ao publico quanto a localizagdo de
servico e de funciondarios; -

- Abrir e fechar o estacionamento da Camara, identificando
os vereadores e servidores.

-Executar outras tarefas corretas.

Assessor de Recepc¢ao;
Atender ao publico em geral, quanto a questdes relativas as
atividades desenvolvidas na Camara Municipal, procedendo
ao respectivo encaminhamento ao setor competente;
Coordenar os servigos de portaria e recep¢do em todas as
dependéncias da CiAmara Municipal;
Receber jornais, revistas e outras publica¢des de interesse
da Camara Municipal, encaminhando-os aos o6rgaos
interessados;
Atender ao publico e aos servidores da Camara Municipal,
prestando informag¢des quanto a localizacao de processos;
Recepcionar, registrar, distribuir aos 6rgaos da Camara
Municipal correspondéncias oficiais, peticdes,
requerimentos, oficios e outros documentos;
Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior
imediato ou Presidente da Camara;

Assessor de Audio;

-Ligar o som e verificar os microfones do plenario;
-Adequar o volume e proceder a verificagdo dos
equipamentos;

-Alertar sobre a necessidade de troca dos equipamentos de
audio;

- Manter a guarda dos equipamentos;

-Exercer outras atividades correlatas;
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Chefe do Setor de Midia Social e Imprensa;

- Coordenar e executar as atividades da TV Cimara;

- Definir a operacionalizacdo dos sistemas de informagdes
digitais para os publicos interno e externo;

- Fornecer a imprensa informagdes sobre as atividades e
matérias que tramitam na Camara;

- Organizar o calendario de eventos da Camara e a reserva
de dependéncias da CaAmara Municipal;
- Planejar e coordenar a producao e a edi¢do de publicagoes
e programas na midia;

- Programar e organizar visitas oficiais, bem como
recepcionar autoridades e visitantes;

- Promover a cobertura das atividades da Camara para
divulgacio;

- Promover a politica de comunica¢do institucional da
Camara;

- Promover as atividades de comunicacdo necessarias a
integrar a Camara a comunidade do Municipio;

Assessor do Setor de Midia Social e Imprensa

-Assessorar o chefe do setor na propaganda institucional do
Legislativo

-Promover as realizacbes dos parlamentares, dando
conhecimento ao publico sobre as atividades do Poder
Legislativo.

- Alimentar o site oficial da Camara com informagoées de
interesse publico

- Substituir a chefia nas suas auséncias

- Exercer outras atividades correlatas

Chefe do Setor de Atas e Taquigrafia;

- Acompanhar as sessdes plendrias identificando oradores,
que podem ser através de sinais abreviados e simplificados,
atuando manualmente ou operando maquina prépria, para
produzir com rapidez os contelddos verbais solicitados;

- Acompanhar as sessdes plendrias identificando oradores,
transcrevendo as falas em sinais abreviados e
simplificados, atuando manualmente ou operando maquina
prépria, para produzir com rapidez os conteudos verbais
solicitados;

- Traduzir os simbolos anotados ou transmitidos por outros
meios, para transcrever textos taquigrafados, escritos ou
gravados;

- Converter falas em texto simultaneamente, mantendo a
fidedignidade do relato;

- Organizar o arquivo dos textos taquigrafados, utilizando
método préprio, para possibilitar consultas futuras;

- Executar outras atribui¢des afins;
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- Executar outras tarefas correlatas designadas pelo
superior imediato ou Presidente da Cimara

ASSESSOR DA PRESIDENCIA;

-Acompanhar a rotina do Gabinete da Presidéncia;

- Assessorar a Mesa Diretora, separando toda
documentagdo do expediente e ordem do dia;

- Distribuir os avulsos das proposi¢des aos vereadores;

- Organizar a fila de atendimento da sala da Presidéncia;

- Checar o funcionamento do ar condicionado do Plenario e
da Presidéncia;

- Checar as cadeiras e mesas do Plenario

- Exercer outras atividades correlatas

ANEXO II - SIMBOLOGIA E VENCIMENTOS

DAS 1 - PROCURADOR GERAL - CONTROLADOR GERAL -
R$ 9.000,00

DAS 2- SUB PROCURADOR - SUB - CONTROLADOR -
DIRETOR ORCAMENTARIO FINANCEIRO - R$ 7.000,00

DAS 3 - ASSESSOR DA PRESIDENCIA - R$ 2.750,00

DAS 4- SUB DIRETOR ADMINISTRATIVO - R$ 2.600,00

FG 1 - CHEFE DO SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO - R$
1.800,00

CC 1 - DIRETOR GERAL - DIRETOR DE PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO - ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA
PROCURADORIA -R$ 3.100,00

CC 2 - CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS -
CHEFE DO SETOR DE MIDIAS SOCIAIS E IMPRENSA -
CHEFE DO SETOR DE ATAS E TAQUIGRAFIA - R$ 1.800,00
CC - 3 - CHEFE DE GABINETE ‘PARLAMENTAR - ASSESSOR
DE SEGURANCA DO LEGISLATIVO - ASSESSOR DE
RECEPCAO E ASSESSOR DE AUDIO - R$ 1.300,00

CC4 - ASSESSOR LEGISLATIVO- ASSESSOR DE
EXPEDIENTE DA PROCURADORIA- ASSESSOR DO SETOR
DE MIDIA SOCIAL E IMPRENSA- R$ 1.200,00

CC 5 - ASSESSOR PARLAMENTAR - ASSESSOR DE
SERVICOS GERAIS - R$ 1.000,00

ANEXO III
QUANTITATIVO

DAS 1 - PROCURADOR GERAL - 01-

CONTROLADOR GERAL - 01

DAS 2- SUB PROCURADOR -01-

SUB - CONTROLADOR - 01

DIRETOR ORCAMENTARIO FINANCEIRO -01

DAS 3 - ASSESSOR DA PRESIDENCIA - 12

DAS 4 - SUB - DIRETOR ADMINISTRATIVO

FG 1 - CHEFE DO SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO - 01
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CC1-DIRETOR GERAL - 01

-DIRETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO - 01
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA PROCURADORIA -01

CC 2 - CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS - 01 -
CHEFE DO SETOR DE MIDIAS SOCIAIS E IMPRENSA - 01 -
CHEFE DO SETOR DE ATAS E TAQUIGRAFIA - 01

CC -3 - CHEFE DE GABINETE 'PARLAMENTAR - 12 -
ASSESSOR DE SEGURANCA DO LEGISLATIVO - 04 -
ASSESSOR DE RECEPCAO -04

ASSESSOR DE AUDIO - 01

CC4 - ASSESSOR LEGISLATIVO - 12

CC5 - ASSESSOR PARLAMENTAR - 12

-ASSESSOR DE SERVICOS GERAIS - 04

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO,

ADMINISTRACAOQ, DESENVOLVIMENTO

ECONOMICO, AGRICULTURA, CULTURA,
ESPORTE, LAZER E TURISMO

PORTARIAN2103/2019

Tornar sem efeito a PORTARIA N2 090/2019 publicada no
Diario Oficial de no 00683 no dia 30 de janeiro de 2019.

PORTARIA N2104/2019

Tornar sem efeito a PORTARIA N2 092/2019 publicada no
Diario Oficial de no 00685 no dia 01 de fevereiro de 2019.

PORTARIA N2105/2019

Tornar sem efeito a PORTARIA N2 094/2019 publicada no
Diario Oficial de no 00685 no dia 01 de fevereiro de 2019.

SERGIO RENATO FERREIRA MIRANDA
Secretario Municipal de Governo, Administracio,
Trabalho, Desenvolvimento Econdmico,
Agricultura, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo

*Republicagdo por imprecisdo no niimero do Contrato
PORTARIA N2 087/2019

“Dispde sobre a designacdo de Fiscal de Contrato para a

fiscalizacdo e acompanhamento do Contrato Administrativo

n? 124/2018, celebrado entre o Municipio de Mesquita e a

sociedade empresaria RJMULTISERV COMERCIO E
SERVICOS EIRELI - EPP”

E-mail: anexogabinete@mesquita.rj.gov.br




