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Dispde sobre a Reorganizacio e Reestruturag@do
Administrativa do sen Quadro de Cargos de
Provimento Efetivo e em Comissdo da Cimara
Municipal de Volta Redonda.

~ A Camara Municipal de Volta Redonda aprova e nds promulgamos a seguinte Resolugdo:

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A estrutura administrativa da Cdmara Municipal de Volta Redonda passa a
ser regida pelas disposi¢des desta Resolugao:

Art. 2° O Poder Legislativo implanta a reforma da estrutura administrativa e
reestruturagio do quadro de cargos de provimento efetivo e em comissfo da Cimara
Municipal de Volta Redonda, conforme dispde a Lei Complementar de Responsabilidade
Fiscal - LRF, tendo em vista as seguintes condicfes e prioridades, enumeradas segundo sua
importancia:

1 - a existéncia de recursos or¢amentdrios compativeis com os desembolsos
necessarios ao atendimento das despesas de reestruturacao administrativa; e

. I1 - a melhoria da gualidade, aumento da produtividade, eficiéncia e eficacia dos
servicos piblicos prestados a comunidade, com introdugdo, dentre outros recursos
operativos, de métodos e sistemas de racionalizagio das praticas e rotinas dos servigos,
especialmente com a adogdo do planejamento sistemdtico em cardter permanente e com a
informatizagfio dos principais campos e setores funcionais da Camara Municipal, aliadas a
um programa continuo de selegiio, aperfeigoamento e treinamento do pessoal.

Art. 3° A Administracdo da Cimara Municipal de Volta Redonda compreende um
sistema organizacional de linha, fundado na hierarquizagio dos 6rgios, mediante relagoes
de subordinacdio entre niveis verticais, sobrepondo-se os superiores aos inferiores ¢
integrando-se, horizontalmente, conforme o organograma constante no Primeiro Anexo
desta Resolucio.
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Art. 4° O sistema organizacional da Clmara Municipal de Volta Redonda
compde-se dos seguintes Orgéos:

I - Plendrio

IT - Mesa Diretora

III - Gabinete da Presidéncia

IV - Direciio Geral

V - Gabinetes dos Vereadores

VI - Procuradoria Juridica do Legislativo

VII - Coordenadoria de Controle Interno

VIII - Coordenadoria de Comunicacio e Divulgacio
IX - Divisdao de Auditoria e Controle Interno

X - Divisao de Cerimonial:

a)  Secdo de Apoio Administrativo

XI - Divisao de Contabilidade:

a) Sec¢ido de Controle Or¢amentario

b) Secio de Escrituracio e Controle Contabil

XII - Divisdo de Documentago e Arquivo

XIII - Divisio de Expediente:

a)  Seqdo de Protocolo e Acompanhamento de Proposigdes

X1V - Divisdo de Licitagio:
a)  Segiio de Pesquisa, Analise de Pre¢cos e Orcamentos
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XV - Divisdo de Material ¢ Almoxarifado

XVI - Divisdo de Patrim6nio:

a)  Seglo de Apoio Administrativo e Transportes Oficiais
XVII - Diviséio de Pessoal:

a) Secao de Apoio a Recursos Humanos

XVIII - Divisdo de Tesouraria

XIX - Divisdo de Informatica e Tecnologia

Art. 5° As atribuicdes dos Orgaos referidos no artigo anterior sdo as constantes
desta Resolugio.

§ 1° Aos ocupantes de Funcfio de Chefe de Divisio e Chefe de Secido sera
atribuida a Gratificagdo, simbolo FG, prevista no art. 126, I, da Lei Municipal n® 1.931/84.

§ 2° Ao Chefe da Procuradoria Juridica, aos Chefes de Divisio e aos Chefes de
Segdo serd atribuida Gratificagio de Representagio, prevista no artigo 136, da Lei
Municipal n°® 1.931/84.

_ CAPITULOII o
DA COMPETENCIA E ESTRUTURA DOS ORGAOS
PLENARIO

Art. 6° O Plenirio é o Orglio deliberativo e soberano da Cémara, constituindo-se
do conjunto dos Vereadores em exercicio, em local, forma e quérum legais para deliberar
conforme estabelecido em seu Regimento Interno.
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MESA DIRETORA
Art. 7° A Mesa Dirctora da Cimara Municipal compde-se dos cargos de
Presidente, 1° e 2° Vice-Presidentes e 1° e 2° Secretarios.

Paragrafo dnico. Compete 3 Mesa Diretora da Camara Municipal atuar conforme
estabelecido em seu Regimento Interno.

Art. 8" A Mesa Diretora da Camara Municipal serd assessorada por 20 (vinte)

cargos de provimento em comissdo de Assessores Especiais do Legislativo - Simbolo CC-
2,

Pardgrafo dnico. A ficha descritiva do cargo em comissdo de Assessor Especial

do Legislativo, Simbolo CC-2 € a constante do Anexo I desta Resolucao.
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 9° O Gabinete da Presidéncia é o Orgio que tem por objetivo apoiar os
membros da Mesa Diretora da Cmara Municipal no exercicio de suas atribuigées.

Art. 10 Ao Gabinete da Presidéncia compete:

I - planejar, coordenar e dirigir as atividades de apoio ao Presidente;

II - organizar o expediente, a representaciio externa e as audiéncias do Presidente:

II1 - prestar assessoria nas matérias relacionadas as atividades administrativas e
parlamentares, de competéncia do Presidente.

DOS GABINETES DE VEREADORES

Art. 11 Os Gabinetes de Vereadores sdo unidades subordinadas aos respectivos
titulares de cargo eletivo.
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§ 1° Nio se inclui neste artigo, o Gabinete da Presidéncia.

§ 2° Ao Gabinete de Vereador compete:

I — planejar, coordenar e dirigir as atividades de apoio ao Vereador;

IT - organizar o expediente, representacio e audiéncias do Vereador,

ITI - prestar assessoria nas matérias relacionadas a atividade parlamentar;
§ 3° Cada Gabinete de Vereador é composto por:

I -0l (um) cargo de provimento em comissdo de Chefe de Gabinete — simbolo
CG-1;

II - 02 (dois) cargos de provimento em comissdo de Assessor de Gabinete —
simbolo CC-3;

III - 01 (um) cargo de provimento em comissdo de Assessor de Plenario — simbolo
CcC-2;

IV — 02 (dois) cargos de provimento em comissdo de Assessor Comunitario —
simbolo CC-3.

§ 4° A ficha descritiva dos cargos em comissdio mencionados nos incisos [, II, Il e
[V do paragrafo anterior consta do Anexo II desta Resolugio.

DA PROCURADORIA JURIDICA DO LEGISLATIVO

Art. 12 Compete a Procuradoria Juridica do Legislativo, sem prejuizos de outras
atribuigoes:

I - elaborar os pareceres dos processos da Camara Municipal, inclusive
assessorando a Comissdo de Constituigao, Justiga e Redagio;
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I - elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a Cémara
Municipal,;

II - assessorar a Mesa Diretora, a Direcfio Geral, as Comissoes de Inquérito e de
Sindicancia e demais Orgios da estrutura da Camara Municipal em assuntos de natureza
juridica;

IV - assessorar em assuntos de natureza especializada, elaborando estudos,
contratos ou pareceres;

V - patrocinar a defesa e os interesses da Camara Municipal, judicial e
extrajudicialmente, por solicitagdo do Presidente;

VI - executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia;

VII - receber as iniciais ou comunicacdes referentes a agoes e processos ajuizados
contra o Poder Legislativo, a seus membros pelo exercicio da vereanga, ou nos quais deva a
Procuradoria Juridica intervir;

VHI - encaminhar & Presidéncia, para deliberagdo, os expedientes de
cumprimento ou de extensdo de decisao judicial;

IX — determinar a propositura de acfes que entender necessérias a defesa e ao
resguardo dos interesses da Camara Municipal;

X - delegar atribuicdes aos seus subordinados, autorizando expressamente quando
for o caso;

XI — autorizar, mediante delegacio de competéncia da Mesa Diretora:

a) a ndo propositura ou a desisténcia de medida judicial, especialmente quando o
valor do beneficio pretendido nfo justifique a agio ou, quando do exame da prova, se
evidenciar improbabilidade de resultado favoravel;

b) dispensa da interposi¢io de recursos judiciais cabiveis, ou a desisténcia dos
interpostos, especialmente quando contra indica a medida em face de jurisprudéncia;

¢) a nio execugdo de julgados quando a iniciativa for frutifera, notadamente pela
inexisténcia de bens executados.
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XII - o preparo de informagd&es a serem enviadas ao Poder Judicidrio, nos casos de
mandado de seguranca, agdo popular, arguiciio de inconstitucionalidade ou de qualquer
outra medida judicial, quando solicitado;

XIII - executar tarefas correlatas que the forem atribuidas pela Presidéncia.
DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 13 A Coordenadoria de Controle Interno compete:

I - controlar o recebimento e a remessa de toda a documentagio relacionada aos
Tribunais de Contas, atentando para a correta aplicacio das disposi¢des legais e prazos
estabelecidos;

II - examinar as Demonstracées Contdbeis, bem como avaliar a execugao
orcamentdria e financeira da Camara Municipal;

III - examinar as tomadas de contas do ordenador de despesa, tesoureiro,
responsédveis por bens patrimoniais ¢ almoxarifado, e demais responsaveis pela aplicacio de
recursos publicos em todos os niveis do Legislativo;

IV - planejar e executar a programacfo anual das inspecdes e auditorias nas areas
contdbil, orcamentéria, patrimonial, pessoal, almoxarifado e operacional nas unidades
administrativas da Camara Municipal;

V - elaborar, por determinacdo do Presidente, estudos, propostas, programas ¢
acbes que objetivem a racionalizacio das despesas e o aperfeicoamento da gestdo
orcamentdria, financeira e patrimonial;

VI - avaliar as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao
erdrio, especificando, quando for o caso, as sindicAncias, inquéritos, Pprocessos
administrativos e tomada de contas;

VII - colaborar, quando solicitado, na elaboragdo da proposta orcamentdria da
Camara Municipal;
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VIII - executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia.
Paragrafo inico. Subordina-se 3 Coordenadoria de Controle Interno a Divisio de
Auditoria e Controle Interno, conforme Art. 27 desta Resolugio.

DA COORDENADORIA DE COMUNICACAO E DIVULGACAO

Art, 14 A Coordenadoria de Comunicacdo e Divulgaciio compete:

I - atuar como elo entre a Camara Municipal, as outras unidades do Poder Publico
e a municipalidade em geral, servindo como porta-voz, prestando esclarecimentos ou
apenas informagdes sobre as atividades e determinacdes da Cémara Municipal, utilizando
para isto os veiculos de divulgagdo;

Il - organizar e controlar o recebimento e distribuicio de periédicos, jornais e
demais materiais informativos;

III - coordenar e acompanhar a elaboragdo de matérias destinadas a divulgagio das
atividades da Camara Municipal;

IV - acompanhar as atividades de filmagem de sessdes e eventos, bem como a
manutencdo dos equipamentos utilizados;

V - participar de reunides, priorizar as atividades de acordo com as metas pré-
estabelecidas e avaliar o padrdo dos servigos desenvolvidos;

VI - elaborar e apresentar relatérios conclusivos referentes aos trabalhos
desenvolvidos e remeter a Presidéncia quanto as atividades realizadas;

VII - proceder as publicagdes dos atos oficiais do Poder Legislativo;

VIII - executar tarefas correlatas que forem atribuidas pelo Presidente.

DA DIRECAO GERAL
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Art. 15 — A Diregio Geral compete:

I - planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar todas as atividades
administrativas e legislativas da Cimara Municipal, de acordo com as deliberacées da
Presidéncia;

II - executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia;

III - aprovar os programas de trabalho das unidades sob sua diregiio;

IV- servir de elemento de articulagio entre a Camara Municipal ¢ os Orgios da
Prefeitura, em assuntos administrativos e legislativos;

V - apresentar 4 Mesa Diretora a Proposta Orgamentéaria da Cimara Municipal
para o exercicio seguinte;

VI - apresentar & Mesa Diretora o balancete mensal e, no inicio de cada exercicio,
o balango geral das contas da Camara Municipal, relativo ao exercicio precedente;

VII - apresentar & Mesa Diretora, até 60 (sessenta) dias apés o inicio da Sessio
Legislativa, o relatério das atividades da Diregiio Geral, durante o exercicio anterior, a fim

de que conste da resenha dos trabalhos da Camara Municipal;

VIII - receber, transmitir, cumprir, e fazer cumprir as deliberagdes da Mesa
Diretora;

IX - solicitar a Presidéncia a requisi¢éo de servidores piblicos para prestagido de
servigos a Camara Municipal;

X - propor a Presidéncia reajustamento de vencimentos do pessoal da CAmara
Municipal com base em estudos realizados pelo érgio competente;

XI - propor a Presidéncia a designaciio dos seus substitutos eventuais;
XII - propor a Presidéncia o quadro de lotagdo do pessoal da Camara Municipal;
XIII - propor a Presidéncia normas sobre presta¢des de servigos extraordinarios;

XIV - submeter a Presidéncia normas sobre o controle de frequéncia;
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XV - baixar portarias, instrugdes, circulares e ordens de servigos;
XVI - antecipar e prorrogar o periodo de trabatho;

XVII - propor a designacgio, dispensas e substituigdes eventuais de servidores para
o exercicio da fungéo gratificada;

XVIII - empossar os Chefes de Divisio e subscrever o termo de posse dos
funcionirios;

XIX - convocar, por necessidade do servico ou por iniciativa propria, seus
funciondrios, imediatamente subordinados, que estejam em periodo de férias;

XX - aprovar a escala de férias dos servidores da Camara Municipal,
XXI - supervisionar a realizagio de concursos € provas;
XXII - propor a instaura¢éio de processo administrativo;

XXIII - opinar sobre a cessdo de funcionarios da Cémara de Municipal para
prestar servigos a outros érgéos do Poder Piiblico;

XXIV - propor a execugdo de obras de reparo e conservagdo nos proprios da
Céamara Municipal;

XXV - dar sequéncia aos processos legislativos e administrativos, até o término de
sua tramitagao;

XXVI - subscrever a siimula das reunides ordindrias e extraordinarias;
XXVII - supervisionar as atividades de informagdes solicitadas sobre o andamento

e despachos de processos administrativos e legislativos;

XXVIII - promover a articulagiio entre as comissdes e 0s Orgdos que compdem a
estrutura administrativa da Cimara Municipal;

XXIX - determinar a expedi¢io de todos os atos oficiais;

10
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XXX - coordenar e dirigir as atividades de elaborac@o legislativa;

XXXI - secretariar as reunides da Mesa Diretora e desta com os Presidentes das
Comissoes e das Liderangas, redigir e numerar as respectivas atas e simulas;

XXXII - assessorar a Mesa Diretora na direcdo dos trabalhos de plenério;
XXXIII - assessorar a Mesa Diretora nas solenidades e atos oficiais;

XXXIV - coordenar a elaboracio da Ordem do Dia, segundo as instrugdes do
Presidente da Camara Municipal;

XXXV - preparar a pauta das reunides da Mesa Diretora, subscrevendo o
expediente;

XXXVI - rever a redacgio das proposicoes de Plenério;
XXXVII - assessorar o Presidente da Camara Municipal na distribuicio dos
projetos de lei, de resolugdo, requerimentos de informagdes e indicagdes, verificando se

estdo de acordo com as normas regimentais;

XXXVIII - distribuir, aos érgdos competentes, o expediente encaminhado a Mesa
Diretora;

XXXIX - classificar, quanto a espécie e quanto a prioridade e preferéncia, as
proposicoes de Plendrio, para estudos pelas comissdes;

XL - submeter ao Presidente as proposi¢des em condi¢des de serem arquivadas
nos termos constitucionais € regimentais;

XLI - supervisionar a digitacio e conferéncia do expediente oficial da Cémara
Municipal sobre a matéria legislativa, em especial dos requerimentos de informagdes;

XLII - exercer outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam determinadas pelos membros da Mesa Diretora;

Art. 16 Subordinam-se a Dire¢ao Geral os seguintes Orgdos:

Il
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I - Divisado de Cerimonial;
IT - Divisdo de Contabilidade;
III- Divisao de Documentagio ¢ Arquivo;
IV- Divisdo de Expediente,
V - Divisdo de Informética e Tecnologia,
VI - Divisdo de Licitagéo;
VII- Divisdo de Material e Almoxarifado;
VIII - Divisdo de Patriménio;
IX - Divisédo de Pessoal;
X - Divis&o de Tesouraria;

XI-Divisao de Auditoria e Controle Interno.

DA DIVISAO DE CERIMONIAL

Art. 17 - A Divisdo de Cerimonial, compete:

/

I - planejar e organizar, a realizacdo de eventos internos e externos, objetivando a

aproximacdo da sociedade com o Poder Legislativo;

IT - acompanhar as autoridades em visita de carater oficial a Cimara Municipal;

III - assessorar o Presidente e demais Vereadores em questdes de cerimonial;

IV - programar ¢ executar sessdes solenes, atos solenes, audiéncias publicas e

sessodes ordindrias, dentro e fora do Plendrio desta Casa, sempre que solicitado;

12
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V - expedir convites, organizar mobili4rio, recepcionar convidados e agraciados
em solenidades;

VI - solicitar a produgdo de diplomas especiais, medalhas e demais materiais
utilizados em eventos oficiais;

VII - planejar e executar as atividades sociais internas da Cimara Municipal:

VIII - gerir os contratos de telefonia, mével e fixa da Camara Municipal, bem
como a manutengéo dos aparelhos de telefonia mével utilizados;

IX - cuidar do agendamento dos eventos realizados no Paldcio Francisco
Evangelista Delgado, sede da Cimara Municipal, acompanhando o trimite dos documentos
de solicitac#o;

X - preparar roteiros que serfio utilizados em sessdes solenes, atos solenes e
audiéncias priblicas;

XI - gerenciar a confecgio de crachds funcionais, dos servidores da Cémara
Municipal quando solicitado pela Administragio;

XII - atualizagfio da mala direta para envio de correspondéncias e convites;

XMI - organizar a cada nova Legislatura a posse das autoridades: Prefeito, Vice-
Prefeito e Vereadores;

X1V - coordenar e controlar as atividades da recepg¢io e telefonia;

XV - executar tarefas correlatas que forem atribufdas pela Direcéio Geral.
DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

Art. 18 A Divisdo de Contabilidade compete:
I - coordenar e dirigir os assuntos relativos 4 contabilidade;

II - empenhar despesas de pessoal, de material e de servigos de terceiros;

S 13
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IIT - elaborar balancos e demonstracdes mensais e anuais das operagdes que
contabilizar;

IV - manter atualizado o plano de contas:

V - indicar os assuntos que aconselhem a realizacio de auditoria, em face dos
elementos analisados;

VI - acompanhar as flutuagées de disponibilidade financeira;

VII - remeter & Presidéncia, na época propria, para fins orcamentérios, a previséio
de despesa da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

VIII - acompanhar a execugdo orcamentéria da Cimara Municipal em todas as
suas fases;

IX - propor a abertura de créditos adicionais;

X - promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

XI - promover a liquida¢do da despesa e conferéncia de todos os elementos dos
processos administrativos;

X1 - executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Direcéio Geral.
DA DIVISAO DE DOCUMENTACAQO E ARQUIVO

Art. 19 A Divisdo de Documentagio e Arguivo compete:

I - promover a organizagdo e manutengiio atualizada do arquivo e respectivo
fichdrio das leis, resolugdes e outros atos de interesse da Cimara Municipal;

II - rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos arquivados,
propondo a destinagio mais adequada a cada um;

14
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IIT - providenciar o regisiro apropriado dos atos em geral, portarias, leis
promulgadas pelo Legislativo, autégrafos de leis, portarias, decretos legislativos, atos,
instrugfes e avisos, assim como pareceres e votos em separado das Comissoes;

IV - organizar o sistema de referéncia e de indices necessérios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

V - promover o colecionamento, a encadernacio e o arquivamento de jornais e
publica¢des de interesse da Cimara Municipal e manter em arquivo, jornais e publicacdes

oficiais sobre o Municipio;

VI - supervisionar as informacSes aos interessados a respeito de processos, pap€is
e outros documentos arquivados, ¢ autorizar seu empréstimo, mediante recibo;

VII - registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicacdes da
Camara Municipal, mantendo atualizado o sistema de pesquisa;

VIII - organizar e manter de forma completa as colecdes de revistas e publicagfes;
IX - sugerir a aquisi¢do de publicagdes de interesse da Camara Municipal;
X - promover o recebimento, controle, catalogacgio e classificag@o de publicacdes;

XI - elaborar, em carater preliminar, estudos e relatdrios pertinentes as atividades
parlamentares;

XII - realizar pesquisas bibliograficas;

XIIT - manter atualizado sistema tnico de registro e arquivo das solicitagdes e
trabalhos executados pela Divisgo;

X1V - organizar ¢ manter atuatizado o catdlogo de legislagéo;
XV - preparar resumos e indices que facilitem informacao corrente;
XVI - restaurar e conservar documentos;

XVII - encadernar os livros e documentos de interesse da Camara Municipal;
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XVIII - cadastrar e organizar as proposituras arquivadas, visando facilitar a

localizagdo e pesquisa;

XIX - prestar assessoria aos Vercadores ¢ aos funciondrios de Gabinete, na

elaboracdo de proposituras e demais documentos oficiais;

XX - manter a guarda das correspondéncias expedidas e recebidas pela Cimara

Municipal;

XXI - arquivar os processos administrativos e documentos diversos;

XXII - executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Direcdo Geral.

DA DIVISAQ DE EXPEDIENTE

Art. 20 A Divisio de Expediente compete:

I - preparar o expediente a ser assinado ou despachado;

II - receber, numerar, protocolar e preparar as proposi¢cOes para constar em

simula, ap6s despachar e atualizar o andamento dos projetos;

III - receber, numerar, registrar os expedientes recebidos e expedidos;

IV - manter em sua guarda as numeragdes de anotacéo de requerimento verbal,
oficios, circulares, projetos de emendas a lei orgénica, lei, resolucdes e decreto legislativo e

manter em arquivo os respectivos originais;

V - anexar as proposi¢des aos substitutivos, emendas, subemendas, pareceres

recebidos pela Procuradoria Juridica e Comissdes Permanentes;

VI - observar prazos de projetos e vetos, para sangio e/ou promulgagio;

VII - confecgdo de siimulas e distribuicio de copia;

VIII - apoio a Mesa Diretora nas Reunides Plenarias;
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IX - organizar o registro de presenca dos Vereadores as reunides do Plendrio e das
diferentes Comissdes e encaminhar mensalmente & Divisdo de Pessoal o registro de
presenca de vereadores nas Reunides Plenarias;

X - receber, numerar, protocolar e despachar todos os processos administrativos e
atualizar a localizacdo dos processos;

X1 - promover a numeragéo ¢ expedigdo de correspondéncia oficial;
XII - promover o registro das Atas, Pareceres e Relatorios das Comissdes,

XIII - receber e registrar documentos de teor legislativo, juntar se necessario,
distribuir e controlar sua movimentagao interna;

XIV - elaborar convocagdes em geral, avisos e demais documentos;
XV- organizar em arquivo a documentacéo relativa a cada Vereador;
XVI - preparar a resenha do Expediente e da Ordem do Dia;

XVII - organizar e manter em arquivo, separadamente, os processos destinados a
Ordem do Dia;

XVIII - promover o recebimento, numeracdo, distribuicio e controle da
movimentacio de papéis nos setores da Cimara Municipal;

XIX - fazer protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolucdes,
requerimentos, mogdes, indicagdes e substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das
comissdes;

XX - promover a organizagdo das pastas que formam os processos e dos
documentos recebidos para protocolo, promover o registro e tramitagdo de projetos de lei e
demais papéis;

XXI - promover o controle dos prazos de permanéncia dos projetos e documentos
nas Comissdes e 6rgos que os estejam processando;

XXII - promover os trabalhos dos servigos de protocolo da Camara Municipal;
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XXIIT - promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e
aos setores da Camara Municipal e providenciar a sua distribuigéo;

XXIV - prestagio de servico de secretariado as reunides do Plendrio e das
Comissdes Permanentes, e Temporarias e a outras atividades das Comissaes;

XXV - atualizagio da mala direta para envio de correspondéncias;
XXVI - executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Direcdio Geral.
XXVII - responsabilizar-se pela confeccio das atas das Sessoes Legislativas.

Paragrafo iinico. Subordina-se 4 Divisfio de Expediente a Seciio de Protocolo e
Acompanhamento de Proposicdes.

DA DIVISAO DE INFORMATICA E, TECNOLOGIA

Art. 21 A Divisio de Informatica e Tecnologia compete:

I - controlar e organizar a¢Bes pertinentes & operacio dos diversos sistemas
informatizados utilizados na automagdio dos servigos da Camara Municipal, garantindo a
agilidade e a eficacia das unidades de trabalho;

II - promover condigBes para que a CAmara Municipal possa estar operando com
sistemas especificos de gerenciamento e com sistemas comerciais de larga utilizaciio como
processadores de texto, planilhas eletrénicas e gerenciador de apresentacdes, entre outros:

HI - manter-se atualizada em relacio as necessidades de informatizacdo das
unidades de trabalho, buscando solugSes compativeis com os aspectos técnicos e
econdmicos da Camara Municipal;

IV - atuar no desenvolvimento e implantagio de ferramentas e solucdes
informatizadas que auxiliem e aprimorem a execugiio de quaisquer tarefas das unidades de
trabalho;
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V - manter relacdo com a Dire¢io Geral quanto 3s atividades a serem realizadas,
bem como elaborar e apresentar relatérios conclusivos referentes s atividades
desenvolvidas;

VI - coordenar a elaboracfio dos planos diretores de informética;

VII - propor a aquisi¢io de equipamentos computacionais e sistemas para
utilizagio nas atividades legislativas e administrativas da Cimara Municipal;

VIII - coordenar a especificagdo técnica dos con(ratos e servigos a serem firmados
pela Camara Municipal, referentes aos equipamentos compufacionais e sistemas a serem

utilizados;

IX - gerenciar tecnicamente os contratos de servicos relacionados i 4rea de
informaética e tecnologia;

X - coordenar e orientar a elaboracio de projetos 16gicos e fisicos de sistemas;

XI - supervisionar o atendimento aos usudrios definindo prioridades e alocando
recursos materiais e humanos;

XII - fornecer suporte técnico 4s demais divisbes da CAmara Municipal e aos
demais usuarios;

XIHI - efetuar estudos e andlises sobre equipamentos e sistemas bésicos de
compuiacio;

XTIV - desenvolver e manter rotinas de sistemas bésicos para utilizagio na rede de
comunicagéo ¢ nos demais equipamentos computacionais da CAmara Municipal;

XV - desenvolver quando solicitado pela Direciio Geral, sistemas e rotinas
aplicativas para os 6rgfos administrativos da Cdmara Municipal;

XVI - orientar usudrios na utilizacfio de equipamentos e sistemas basicos;

XVII - gerenciar as redes de computadores e de dados, planejando a utilizacio ¢
manutengdo de seus componentes;
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XVIII - administrar os bancos de dados e demais informagdes produzidas e
processadas pelas Redes de Comunicagio de Dados, planejando a utilizacdo e manutencao
de seus componentes;

XIX - instalar e manter redes de comunicacfio e equipamentos computacionais,
cameras de seguranga, equipamentos de controle de acesso ao Paco Legislativo;

XX - implantar e manter o sitio da internet da Cimara Municipal e a TV Camara;
XXI - operaciio dos sistemas audiovisuais da Cimara Municipal;

XXII - estabelecer normas e padrSes para utilizagfio dos sistemas na producio de
servigos;

XXII - operar computadores e equipamentos computacionais, periféricos de
entrada e safdas;

XXIV - executar rotinas de copias de seguranca dos bancos de dados e demais
informac0es processadas na Cdmara Municipal;

XXV - executar os procedimentos de seguranca nas instalagdes de processamento
de dados do sistema;

XXVI - executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Direcio Geral;
XXVII - ser responsdvel pelo suporte ao Portal da Transparéncia, acompanhando

as atualizagOes e solicitando as providéncias necessarias aos Orgdos que produzam ou
detenham as informagdes.

DA DIVISAO DE LICITACAO

Art. 22 A Divisio de Licitagio compete:

I - planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes aos
processos de licitacOes e compras diretas, dispensas ou inexigibilidades, na forma e
condi¢des estabelecidas na legislacio especifica;
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I - realizar outras tarefas, necessarias e tempestivas, pertinentes ao regular curso

dos processos licitatérios, inclusive quanto as publicaces, aos recursos administrativos, s
adjudicacdes e homologacdes;

III - elaborar os Editais de Licitaggo;

IV - convocar as reunides da Comisséio de Licitacio, presididas pelo Chefe da
Divisdo de Licitacio;

V - elaborar as atas de licitagdes procedidas;

VI - manter relagdo com a Direciio Geral quanto 3s atividades a serem realizadas,
bem como elaborar relatérios conclusivos referentes as atividades desenvolvidas;

VII - instruir recursos administrativos de sua competéncia;
VIII- supervisionar a obediéncia aos prazos previstos na legislacio;

IX- executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Direcfio Geral.
DA DIVISAO DE MATERIAL E ALMOXARIFADO

Art. 23 A Divisdo de Material ¢ Almoxarifado compete:

I - propor a aquisicdo de material permanente e de consumo, fornecendo suas
especificacbes;

II - organizar ¢ manter atualizado o cronograma de compras, o cadastro de
fornecedores e o registro de precos correntes;

III - elaborar € manter atualizado o catdlogo de materiais;

IV - receber, conferir, aceitar, armazenar e distribuir os materiais adquiridos
permanentes e de consumo;

V - manter o sistema de controle de estoque e distribuiciio de material;

I
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VI - manter almoxarifados e depdsitos em nimero e tipos adequados ao perfeito
cumprimento deste artigo;

VII - executar a escrituragio ¢ o controle do material adquirido e distribuido;

VIII - receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores bem como
promover as declaragbes de recebimento e aceitagfio dos materiais;

IX - promover o controle do consumo de material, para efeito da previsdo e
controle de gastos;

X - executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Direcdio Geral.

DA DIVISAOQ DE PATRIMONIO

Art. 24 - A Diviso de Patrimdnio compete:

I - praticar os atos relativos ao registro e controle da gestio de patriménio da
Cémara Municipal;

II - dar carga aos agentes patrimoniais dos bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

III - proceder ao inventdrio dos bens existentes;

IV - manter a guarda da documentagfio referente aos imdveis pertencentes
Camara Municipal;

V - propor destinagio conveniente ac material permanente inservivel ou em
desuso;

VI - solicitar providéncias para a apuragiio de desvio ou falta de bens patrimoniais
eventualmente verificadas;

VII - apresentar & Diregio Geral, até 30 (trinta) dias apés o inicio da Sessdo
Legislativa, o relatério das atividades do Setor, durante o ano anterior;
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VIII - fiscalizar o funcionamento dos sistemas elétricos e hidraulicos e a
conservacdo das instalagbes em geral, providenciando as necessirias correcbes das
irregularidades observadas;

IX - informar processos de pagamento de servigos, cuja execuciio enquadre-se no
ambito de sva competéncia;

X - propor, supervisionar e controlar obras e reparos nas dependéncias da Camara
Municipal;

X1 - promover a ligacdo da iluminacdo e demais aparelhos elétricos durante o
expediente ou utilizagio das dependéncias da Cimara, bem como o seu desligamento ao

final do uso:

X1I - executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Direcio Geral.
DA DIVISAO DE PESSOAL

Art. 25 A Divisdo de Pessoal compete:

I - planejar, controlar e executar as atividades relacionadas 4 admisséo, dispensa,
lotagdo, frequéncia, férias, concessdo de direitos, pagamentos e afins dos servidores ativos,
vereadores e outros;

I1 - executar as atividades relativas & administraco de pessoal;
IH - articular-se com os 6rgaos competentes, a fim de que nio deixem de ser
observadas, na elaboracdo das instru¢ées de concursos, as exigéncias legais ou

regulamentares atinentes ao exercicio de determinadas atividades profissionais;

IV - coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades de pesquisa e
execugio de assuntos concernentes 2 administraciio de pessoal;

V - executar as tarefas de administracio de pessoal referentes ao cadastro de

vereadores e servidores, realizar estudos sobre atribuices e responsabilidades dos cargos e
fungdes gratificadas propondo sua classificagio ou reclassificacio;
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VI - informar processos administrativos de sua competéncia;
VII - efetuar estudos para reajustamento dos niveis salariais;

VIII - pronunciar-se, em carater obrigatério, sobre quaisquer desvios de fungdes
de servidores;

IX - proceder, em coordenacdo com a Direcdo Geral, a andlise dos servigos, para
atender aos pedidos de criacdo, alteragfio ¢ extingdo de cargos e funcdes gratificadas,
pronunciando-se, obrigatéria e conclusivamente, nos processos respectivos, executar tarefas
referentes ao regime juridico de pessoal;

X - claborar e propor a expedi¢io de normas que facilitem a aplicag@o uniforme da
legislacao de pessoal;

X1 - orientar e fiscalizar a aplicacfo da legislaciio e das normas internas referentes
a deveres, responsabilidades, direitos e vantagens dos servidores, informando os processos

relativos a tais assuntos;

XII - manter atualizado a legislacdo e jurisprudéncia sobre deliberagdes da Mesa
Diretora, relativo a pessoal,;

XIIIX - coligir a documentacfio necessaria a instrugo de processos disciplinares;

XIV - promover a elaboracio e assinar folhas de pagamento dos vereadores ¢ do
quadro de pessoal;

XV - promover a verificagio dos dados relativos ao controle do salario-familia, do
adicional por tempo de servigo e outras vantagens dos servidores previstas na legislagcao em
Vigor;

X VI - inserir informagdes nos sistemas dos érgaos estaduais e federais;

XVII - executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Direcéo Geral.

DA DIVISAQO DE TESOURARIA
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Art. 26 - A Divisdo de Tesouraria compete:

I - receber, guardar e movimentar os valores da Camara Municipal;

II - manter o controle das contas bancarias;

IIT - preparar boletins diérios e balancetes mensais do movimento de caixa;

IV - promover o pagamento de didrias, dos subsidios dos Vercadores e da
remuneraciio dos servidores;

V- efetuar o pagamento das despesas, de acordo com a disponibilidade de
nuMerano;

VI - requisitar taldes de cheques dos bancos;

VII - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de
sua competéncia;

VIII - preparar os cheques para 0s pagamentos autorizados;
IX - promover, diariamente, a publicacio do movimento de caixa do dia anterior;
X - registrar os titulos e valores sob sua guarda e fazer depositos nos

estabelecimentos bancarios;

XI - promover o recolhimento de depésitos, contribui¢des relativas a encargos
sociais e outros de qualquer natureza, devidamente autorizados;

XII - promover a distribui¢éio dos contra cheques;

XIII - executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Direcdo Geral.
DA DIVISAO DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

Art. 27 A Divisdo de Auditoria e Controle Interno, subordinada & Coordenadoria
de Controle Interno, compete: o
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I - exercer o controle sobre o uso e guarda de bens;

II - manter registro de suas operacdes e adotar manuais e fluxogramas para
espelhar as rotinas de procedimentos que consubstanciam suas atividades;

HI - disponibilizar & Coordenadoria de Controle Interno, informacées,
documentos, acesso a sistemas e banco de dados informatizados, além de outros elementos

que forem solicitados, para desempenho de suas atribuicdes;

IV - comunicar 2 Coordenadoria de Controle Interno qualquer irregularidade ou
ilegalidade;

V - determinar os pontos de controle de cada atividade desenvolvida,

estabelecendo aos seus responsaveis, regras, procedimentos e prazos, com a finalidade de

garantir a sua efetividade, por meio de manuais de rotinas ou regulamentacio das atividades
de cada setor;

VI - apoiar o Controle Externo, exercido pelo Tribunal de Contas do Estado do
Rio de Janeiro;

VII - assessorar a Administracio da Cimara Municipal;
VIII - realizar auditorias internas;
IX - avaliar os custos da Administra¢io da Camara Municipal;

X - promover andlise sobre os gastos e aperfeigoar as rotinas de trabalho para
reducéo de custos;

XI - avaliar os danos causados ao erdrio, de acordo com as metodologias
determinadas pela Legislagfo;

XII - avaliar o cumprimento e a execucfo das metas previstas no Plano Plurianual,
na Lei de Diretrizes Orgamentdrias e na Lei Orcamentéria Anual;

XIII - acompanhar os limites constitucionais e legais;
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XIV - avaliar a observéncia, pelas unidades componentes da Cimara Mumnicipal,
dos procedimentos, normas e regras estabelecidas pela legislag@o pertinente;

XV - zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno;

XVI - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto & economicidade,
eficacia e eficiéncia;

XVII - avaliar a gestdo contdbil, orcamentiria, financeira, operacional e
patrimonial das unidades que compdem a estrutura da Camara Municipal.

Art. 28 A Secdo de Controle Orcamentério, subordinada 3 Divisio de
Contabilidade, compete:

I - promover o controle da execugio orcamentiria;
IT - acompanhar a execugéo dos créditos adicionais suplementares e especiais;
III - proceder & classificagdo das despesas a serem empenhadas:

IV - manter cadastro ¢ manuais de codificagio e classificacio das dotacdes
orcamentdrias;

V - preparar notas de empenho de despesa;
VI - informar sobre a existéncia de saldos orcamentdrios;

VII - executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Divisio de
Contabilidade.

Art. 29 A Secdo de Escrituragdo e Conirole Contébil subordinada & Divisdo de
Contabilidade compete:

I - promover a escrituracio do movimento dos livros Caixa, Conta Corrente,
Diério e Razio, transferindo os respectivos dados para o Sistema do Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro;
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IT - promover o exame e conferéncia dos processos encaminhados ao setor para
arquivo, tomando as providéncias necessdrias para sanar quaisquer irregularidades ou
pendéncias dos mesmos na sua instrugio;

III - registrar, separada e sinteticamente os dispéndios decorrentes de contratos,
convénios e outros ajustes bilaterais;

IV - preparar os demonstrativos contabeis da Camara Municipal - balancetes
mensais e balango geral, bem como relatérios técnicos na drea de sua competéncia;

V - registrar e controlar os processos administrativos arquivados na Divisdo de
Contabilidade;

VI - executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Divisdo de
Contabilidade.

Art. 30 A Seciio de Protocolo ¢ Acompanhamento de Proposices, subordinada a
Divisdo de Expediente, compete:

1 - compete a Se¢io de Protocolo e Acompanhamento de Proposi¢cdes fazer
protocolar todos os Projetos de Lei, Decretos do Legislativo, Resolugdes, Requerimentos,
MogGes, IndicagGes, Substitutivos, Emendas, Subemendas e Pareceres das Comissoes;

II - protocolar os Processos Administrativos, promovendo a organizagio dos
documentos que formam os Processos Administrativos recebidos para protocolo,
providenciando também os seus controles;

II1 - promover o registro e tramitacio dos Projetos Legislativos e demais papéis;

1V - controlar, receber, numerar, protocolar e preparar as proposi¢des para constar
em stimula, apds despachar e atualizar o andamento dos projetos;

V - receber, numerar, registrar ¢ controlar os expedientes recebidos e expedidos;

VI - promover os trabalhos de digitagdo dos servigos de protocolo, bem como o
controle € acompanhamento das proposicdes em geral e dos processos administrativos.

Art. 31 A Secdo de Apoio Administrativo, subordinada 4 Divisio de Cerimonial,
compete:
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I - planejar, organizar, coordenar e acompanhar os servicos de limpeza,
conservacio e manutengio predial;

II - organizar, coordenar e manter os servigos de vigilincia patrimonial;

III - superintender todos os servigos de conservagfo, limpeza, manutengio,
vigilancia e seguranga do Edificio-Sede da Cimara Municipal e suas dependéncias;

IV - orientar e supervisionar a guarda de seguranca;

V - fiscalizar o estoque de material indispensdvel aos servicos de limpeza,
conservacao e higiene;

VI - fazer hastear e baixar a Bandeira Nacional Brasileira e as Bandeiras do Estado
do Rio de Janeiro e do Municipio de Volta Redonda, em conformidade com a legislacio e
normas vigentes;

VII - orientar e supervisionar os servigos de copa, requisitando os materiais
necessarios & sua operacio;

VIII - manter elo entre os municipes, cidaddos e usuarios dos servigos publicos,
sejam pessoas fisicas ou juridicas junto ao Poder Legislativo Municipal no que diz respeito
ao funcionamento adminisirativo desta Casa;

IX - ter o objetivo, a coordenac@o e a supervisdo dos encaminhamentos referentes
aos diversos tipos de manifestacdes recebidas pela Seg¢do de Apoio Administrativo,
verificando a solugiio e encaminhamento de resposta ao solicitante;

X - ser o canal permanente de comunicagdo e interlocugfio com a sociedade,
proporcionando aos cidadiios, livre acesso para apresentar suas manifesta¢des, quer sejam
reclamacdes, criticas, sugestdes, elogios ou dentincias relativas & qualidade e prestacéo de
servigos exclusivamente no dmbito deste Poder Legislativo;

XTI - o prazo maximo para atendimento das solicitagdes de acesso a informagio
através do sistema € de 20 (vinte) dias prorrogaveis por mais 10 (dez) dias.

XII - organizar os canais de acesso do cidaddo a Cémara Municipal, simplificando

procedimentos; N—
f{:‘ ki L;{.L,(';:':,; ‘
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XHI - orientar os cidaddos sobre os meios de formalizagio de manifestacoes
dirigidas a Camara Municipal;

XIV - manter sigilo, quando solicitado, sobre os dados dos usuérios;
XV - manter cadastros atualizados de pessoas fisicas e Juridicas;

XVI - acompanhar reunides com a sociedade civil organizada e demais reunides
publicas promovidas pela Cimara Municipal, de modo a prestar esclarecimentos e informar
a populagdo, quando solicitados;

XVII - manter atualizado o servigo de perguntas e respostas mais frequentes no
Portal da Cimara:

XVIII - elaborar relatério semestral das atividades da Segdo de Apoio
Administrativo para a Mesa Diretora;

XIX - executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Divisio de Cerimonial.

XX - executar outras atribuicdes que lhe forem delegadas ou atribuidas pela Mesa
Diretora.

XXI - orientar, supervisionar e fiscalizar o servigo de sonorizacio, requisitando,
quando necessario, o comparecimento da Contratada para realizacio de eventos internos ¢
externos da Cimara Municipal.

Art. 32 A Secio de Pesquisa, Andlise de Precos e Orgamentos, subordinada a
Divisdo de Licitaggo, compete:

I - realizar pesquisa de preco de mercado de bens e servicos junto aos
fornecedores, sites na internet, bancos de precos de drgiios publicos, sites e plataformas
relacionadas a contratos da Administracio Publica, a fim de instruir processo em
andamento de pedidos de compras e contratacoes;

IT - analisar € elaborar o orcamento estimado das contrataghes a serem realizadas
pela Administracio, conforme critérios técnicos definidos pelos érgéos de controle interno
e externo e legislacio vigente;
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IIT - elaborar estudos, planilhas e relatorios relacionados as pesquisas de preco de
mercado e orcamentos estimados;

IV - avaliar e atualizar estimativas de pregos realizadas;
V - opinar ¢ decidir sobre os valores obtidos nas pesquisas de precos;

VI - inspecionar as propostas ¢ documentacdo pertinentes apresentadas por
fornecedores;

VII - manter organizado e atualizado cadastro de fornecedores;

VI - zelar pela eficiéncia, transparéncia, moral e ética nas pesquisas de precos ¢
elaboracdo do or¢amento estimado, guardando o devido sigilo sobre as informacges obtidas
sempre que a lei, as boas praticas e 0s principios que norteiam o Direito e a Administragdo
Publica exigirem;

IX - executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Diviséo de Licitac#o.

Art. 33 A Secfio de Apoio Administrativo e de Transportes Oficiais, subordinada 2
Divisdo de Patrimonio, compete:

I - orientar e fiscalizar a utilizagdo dos veiculos oficiais da Cadmara Municipal;

II - orientar a guarda, abastecimento, lubrificacdo, lavagem, conserto e
recuperagio dos veilculos da Camara Municipal;

III - inspecionar periodicamente os veiculos da Camara Municipal e direcionar 0s
reparos que se fizerem necessarios;

IV - promover o controle dos gastos de 6leo, combustivel e lubrificantes, assim
como das despesas com a manutencgio dos veiculos;

V - providenciar o licenciamento dos veiculos da Camara Municipal junto aos
érgdos competentes, bem como o seu emplacamento e seguro;
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VI - zelar pela regularidade do veiculo, ficando sob sua responsabilidade dar
conhecimento sobre as infragSes cometidas pelo detentor da carga patrimonial e
acompanhamento de sua regularizacio, em face da legislacdo de transito em vigor;

VII - fiscalizar os servigos realizados pela contratada para manutenciio dos
veiculos oficiais da Cimara Municipal, informando ao Gestor do contrato possiveis
irregularidades encontradas ¢ providéncias determinadas, assim como, sobre os incidentes
verificados no decorrer da execuc#o do contrato.

VIII - recolher mensalmente os Mapas de Controle de Veiculos devidamente
preenchidos pelos condutores, mantendo-os sob sua guarda e responsabilidade;

IX - fiscalizar os servicos realizados pela contratada para manutencio do
equipamento de deslocamento vertical (elevador) da CAmara Municipal, informando ao
Gestor do contrato possiveis irregularidades encontradas e providéncias determinadas,
assim como, sobre os incidentes verificados no decorrer da execucio do contrato.

Art. 34 A Secio de Apoio a Recursos Humanos, subordinada i Divisdo de
Pessoal, compete:

I - elaborar estudos e propor agdes visando & capacitacio e desenvolvimento
profissional dos servidores;

I - propor recrutamento e selecdio, formacio, aperfeicoamento, treinamento e
especializagio dos servidores da Cimara Municipal;

III - manter em dia os assentamentos individuais dos Vereadores ¢ de quadro de
pessoal, os seus dados pessoais e profissionais, expedir carteira de identidade parlamentar e
de servidores;

IV - averbar tempo de servigo;

V - preparar certiddes, declaragSes e atestados pertinentes a tempo de servico e de
vereanca;

VI - manter o controle dos atos relativos aos funcionirios requisitados e da
respectiva frequéncia;

VII - processar o expediente relativo a provimento e vacancia, elaborando todos os
atos necessarios aos mesmos;
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VIII - processar o expediente e proceder a lavratura de atos referentes a
provimento, vacancia, posse e movimenta¢io de pessoal;

IX - promover a lavratura dos atos referentes & pessoal e, ainda, dos termos de
posse dos servidores da Camara Municipal;

X - promover o controle da frequéncia do pessoal;

XI - coordenar, acompanhar e fiscalizar o cumprimento do Contrato relativo a
Estagios, bem como recrutar, orientar e direcionar os estagidrios.

CAPITULO III
DA REORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 35 Ficam criados os seguintes cargos de provimento em comissio e de
provimento efetivo que compoem o Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Volta
Redonda, e suas respectivas carreiras, organizados nos seguintes subquadros:

I - Subquadro de Pessoal em Comissao — SQC:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

Diretor Geral

Assessor Juridico do Legislativo
Coordenador de Comunicagio e Divulgacio
Coordenador de Auditoria e Controle Interno
Chefe de Gabinete

Assessor de Gabinete

Assessor de Plendrio

Assessor Comunitério

T
i .
S [Lf/']'f’ > \w\\
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i)  Assessor Especial do Legislativo.

Il - Subquadro de Pessoal Efetivo - SQE:

a)  Agente Contdbil do Legislativo;

b)  Agente Legislativo;

¢)  Agente Técnico Legislativo;

d)  Procurador Juridico do Legislativo

e)  Motorista — cargo isolado;

f)  Agente de Transportes do Legislativo

g)  Agente de Atendimento do Legislativo

h)  Técnico de Informatica do Legislativo

§ 1° Os cargos de provimento em comissido constantes do Subquadro de Pessoal
em Comissdo SQC sio de livre nomeaciio e exoneracéo pela Mesa Diretora da Camara
Municipal, conforme dispde o Art. 37, V, da Constitui¢io Federal.

§ 2° Ao servidor ocupante de cargo de provimento em comisso declarado em Lei
de livre nomeacdo e exoneracdo, aplica-se o Regime Geral de Previdéncia Social, conforme
dispde o Art. 40, § 13, da Constituigio Federal.

§ 3° O provimento dos cargos publicos constantes do Subquadro de Pessoal
Efetivo - SQE, dar-se-4 mediante Concurso Publico de provas ou de provas e titulos, na
forma da Lei.

§ 4° Sao fungdes de confianga ou fungBes gratificadas, do Quadro de Pessoal,
deste Poder Legislativo, as constantes do Anexo VI — Rol das Fungdes Gratificadas, desta
Resoluggo.

§ 5° Obedecido o disposto no Artigo 37, V, da Constituigio Federal, as fungdes

gratificadas previstas nesta Resolugdo, serdo exercidas, exclusivamente, por servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo.
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§ 6° Os ocupantes de cargos em provimento efetivo designado para ocupar Fungéo

Gratificada deverfio possuir nivel superior e registro no respectivo érgio de classe, quando
couber:

I - Funglio Gratificada de Chefe de Divisdo de Contabilidade deve possuir
graduagio em Ciéncias Contabeis e registro no Conselho Regional de Contabilidade;

IT - Fungiio Gratificada de Chefe da Procuradoria Juridica deve possuir graduaciio
em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil;

III - Fungfio Gratificada de Chefe de Divisio de Informdtica e Tecnologia deve
possuir graduagfio na drea de Informatica;

IV - Funglio Gratificada de Chefe da Secfio de Escrituragiio e Controle Contabil
deve possuir graduagio em Ciéncias Contdbeis e registro no Conselho Regional de
Contabilidade;

V - Fungéo Gratificada do Chefe da Divisfio de Auditoria e Controle Interno deve
possuir graduago em Ciéncias Contdbeis com registro no Conselho Regional de
Contabilidade e com pés-graduacido em Auditoria e Controladoria.

§ 7° Os servidores da Camara Municipal de Volta Redonda, ocupantes de cargos
piblicos comissionados ou efetivos, estario sujeitos ao Regime do Estatuto dos
Funciondrios Publicos Municipais de Volta Redonda, aprovado pela Lei Municipal n.°
1.931, de 26 de outubro de 1.984, e alteracdes posteriores.

§ 8° A ficha descritiva dos cargos mencionados neste Artigo consta do Anexo Il e
IV desta Resolugdo.

Art. 36 Os vencimentos dos cargos piblicos dos subquadros SQC e SQE sio os
constantes das Tabelas nos Anexos IlI, IV e V que sio parte integrante desta Resolug#o.

Art. 37 Os requisitos para provimento e atribui¢des e responsabilidades dos cargos

publicos dos subquadros SQC e SQE s@o os constantes do Anexo I e IV que é parte
integrante desta Resolug¢do.
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Art. 38 A lotagdo dos cargos do Quadro de Pessoal nas unidades e Divisdes da
Cimara Municipal de Volta Redonda serd efetuada mediante determinacao do Presidente
da Cémara, observada a disponibilidade da respectiva unidade.

CAPITULO IV )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 39 Compete, ainda, aos Chefes de Divisdo e Segfo, além de suas atribuicdes:

I - planejar, coordenar, orientar, controlar, e dirigir as atividades do érgio sob sua
responsabilidade;

H - elaborar os programas de trabalho da unidade que dirige, tomando as
providéncias de sua al¢ada para a implantaciio dos mesmos;

IHI - articular-se com as demais unidades administrativas da CAmara de
Vereadores, para o bom funcionamento dos servigos;

IV - tomar as decisdes e providéncias necessdrias, no &mbito de suas atribuicdes,
para o eficiente desempenho dos servigos sob sua dire¢io e propor ao Dirctor Geral as que

nido sejam de sua competéncia,

V - despachar regularmente com o Diretor Geral e manté-lo permanentemente
informado sobre o andamento dos servigos sob sua diregio;

VI - apresentar ao Diretor Geral, até 30 (trinta) dias apés o inicio da Sessdo
Legislativa, o relatdrio das atividades do érgio sob sua direciio, no exercicio anterior;

VII - cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;

VIII - exercer agdo disciplinar sobre seus auxiliares, propondo ao Diretor Geral as
penalidades cabiveis;

IX - propor ao Diretor geral a execu¢do de programas de treinamento e
aperfeigoamento para os servidores que lhe sdo subordinados;
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X - propor ao Diretor Geral a convocagdo de funciondrios para a prestacio de
servigos extraordinarios;

XI - propor a Direcdo Geral superior a designagéo de seu substituto eventual;
XII- assinar a correspondéncia da unidade sob sua diregéo;

XIII- receber e informar processos, despachando os de sua competéncia;
XIV- requisitar o material necessario ao funcionamento do érgéo;

XV - fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso de material permanente
¢ equipamentos e instalacoes;

XVI - responder pela organizagéo dos arquivos e ficharios necessarios ao perfeito
desempenho das atribuigdes da unidade;

XVII - sugerir a direcao superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos
SeIvicos;

XVIII - desempenhar outras atribuicoes decorrentes do exercicio da fungéo ou que
lhe sejam conferidas por autoridade superior.

Art. 40 As competéncias e atribuicdes descritas nesta Resolugdo pao excluem
outras decorrentes dos principios por ela adotados, e poderdo ser objeto de regulamentag@o
pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 41 A Mesa Diretora, por seu Presidente, determinara a abertura de processo
licitatdrio para contratagiio de empresa especializada, idénea e capaz, para a elaboragfo e
execugio do concurso puiblico para o preenchimento dos cargos de provimento efetivo
criados nesta Resolugo.

Art. 42 As despesas decorrentes da aplicaggo desta Resolugiio serdo suportadas
por dotages orcamentérias préprias do orgamento vigente da Camara Municipal de Volta
Redonda.

Art. 43 Esta Resolucfio entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 44 Ficam revogadas as disposi¢des em contrério.
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ANEXO1

Organograma da Cimara Municipal de Volta Redonda — RJ
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ANEXO II

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, SEUS
SIMBOLOS, NUMERO DE VAGAS, REQUISITOS, ATRIBUICOES E
RESPONSABILIDADES.

1 - ROL DE DENOMINACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,

SEUS SIMBOLOS E NUMERO DE VAGAS, CONFORME ARTIGO 35, 1:

DENOMINACAO SIMBOLO | N° VAGAS
Diretor Geral CC-1 01
Assessor Juridico do Controle Interno CC-2 01
Coordenador de Comunicagio e Divulgagio CC-2 01
Coordenador de Auditoria e Controle Interno CC-2 01
Chefe de Gabinete CG-1 21
Assessor de Gabinete CC-3 42
Assessor de Plendrio CC-2 21
Assessor Comunitirio CC-3 42
Assessor Especial do Legislativo CC-2 20
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2 - DENOMINACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, NUMERO

DE VAGAS, REQUISITOS, ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES, CONFORME
ARTIGO 35, I:

Denominacéo: Diretor Geral
Provimento: em Comissio
Simbolo de vencimento: CC-1

Nimero de cargos: 01 (um)

Requisitos para o provimento:
Instrucio: Formag@o em nivel médio completo.
Recrutamento: Mediante livre escolha da Mesa Diretora, nos termos desta Resolucgio

Municipal.

Principais atribuicdes e responsabilidades:

I - Planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades administrativas da
Cémara Municipal;

I - Aprovar os programas de trabalho das unidades sob sua direciio;

Il - Servir de clemento de articulagdo entre a Secretaria da Camara e os orgios da
Prefeitura, em assuntos administrativos e legislativos;

IV - Apresentar &8 Mesa Diretora a proposta de Or¢amento da Cémara Municipal para o
exercicio seguinte;

V - Apresentar 3 Mesa Diretora o balancete mensal ¢, no inicio de cada exercicio, o balango
geral das Contas da Cimara Municipal, relativo ao exercicio precedente;

VI - Apresentar a Mesa Diretora, até 60 (sessenta) dias ap6s o inicio da Sessdo Legislativa,
0 relatério das atividades da Dire¢io Geral, durante o exercicio anterior, a fim de que
conste da resenha dos trabalhos da Camara Municipal;

VII - Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as deliberactes da Mesa Diretora;

AT 4w
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VIIT - Solicitar a Mesa Diretora a requisicio de servidores publicos para prestagdo de
servigos a Camara Municipal;

IX - Propor a Mesa Diretora reajustamento de vencimentos do pessoal da Camara
Municipal, com base em estudos realizados pelo 6rgdo competente;

X - Propor 4 Mesa Diretora a designacéo dos seus substitutos eventuais;
X1 - Baixar portarias, instrugdes, circulares e ordens de servigo;

XII - Propor a designacfo, dispensa e substituiches eventuais de servidores para o exercicio
da funcfo gratificada,

XIIT - Empossar os Chefes de Divisdo e subscrever o Termo de Posse dos Funcionarios;

XIV - Convocar, por necessidade do servigo ou por iniciativa propria, seus funciondrios,
imediatamente subordinados, que estejam em periodo de férias;

XV - Aprovar a escala de férias dos servidores da Camara Municipal;
XVI - Supervisionar a realizagfo de concursos e provas e homologar seus resultados;
XVII - Determinar a instauragéio de processo administrativo;

XVII - Impor a pena disciplinar de suspensdo até 30 (trinta) dias e a de destituigio de
fungiio, propondo ao Primeiro Secretario as que excederem de sua competéncia;

XIX - Opinar sobre a requisi¢io de funcionarios da Cimara Municipal para prestar servigos
a outros 6rgéos do Poder Pablico;

XX - Propor a execucio de obras de reparo e conservagio nos préprios da Cémara
Municipal;

XXI - Assinar e autenticar certidées expedidas pela Camara Municipal;

XXII - Dar sequéncia aos processos legislativos e administrativos, até o término de sua
tramitacio;

XXII - Subscrever a resenha de assuntos para as reunides plendrias;

XXIV - Supervisionar as atividades de informacdes solicitadas sobre o andamento e os
despachos de projetos e outros processos;

XXV - Promover a articulagfio entre as Comissdes e os 0rgaos que compdem a estrutura
administrativa da Cimara Municipal;
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XXVI - Determinar a expedigdo de todos os atos oficiais;
XXVII - Coordenar e dirigir as atividades de elaborac@o legislativa;

XXVIII - Secretariar as reunides da Mesa Diretora, ¢ desta com os Presidentes das
Comissdes e das Liderangas, redigir e numerar as respectivas atas e simulas;

XXIX - Assessorar a Mesa Diretora na diregiio dos trabalhos de Plenrio;

XXX - Assessorar a Mesa Diretora nas solenidades e atos oficiais, juntamente com o0s
Assessores Especiais do Legislativo;

XXXI - Coordenar a elaboragdo da Ordem do Dia, segundo as instrugdes do Presidente da
Cémara Municipal;

XXXII - Preparar a pauta das reunides da Mesa, subscrevendo o expediente;
XXXIII - Fazer rever a redagéio das proposi¢cdes de Plenario;

XXXIV - Assessorar o Presidente da Cimara Municipal na distribui¢do dos Projetos de Lei
¢ Resolucio, Indicagdes e Requerimentos de informagdes, verificando se estio de acordo
COM as normas regimentais;

XXXV - Distribuir aos érgios competentes o expediente encaminhado 4 Mesa Diretora;

XXXVI - Classificar, quanto a espécie e quanto a prioridade e preferéncia, as proposicoes
de Plendrio, para estudo pelas Comissdes Permanentes;

XXXVII - Submeter ao Presidente as proposicdes em condigdes de serem arquivadas nos
termos constitucionais e regimentais;

XXXVHUI - Supervisionar a digitacdo e conferéncia do expediente oficial da Camara de
Vereadores sobre matéria legislativa, em especial dos requerimentos de informacdes; e

XXXIX- Exercer outras atividades decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
determinadas pelos Membros da Mesa Diretora.

Denominacao: Assessor Juridico do Controle Interno
Provimento: em comissao
Simbolo de vencimento: CC-2

Numero de cargos: 01 (um)
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Requisitos para o provimento:
Instrugdo: Formagio em nivel superior em Direito e inscrig¢fio na OAB.
Recrutamento: Mediante livre escolha da Mesa Diretora, nos termos desta Resolugio

Municipal.

Principais atribuic¢des e responsabilidades:

[ - Acompanhar o andamento dos processos oriundos do Tribunal de Contas do Estado;

I1 - Tratar dos interesses do Poder Legislativo junto ao Tribunal de Contas do Estado;

III - Assessorar diretamente a Mesa Diretora em assuntos relacionados ao Controle Interno;

IV - Assessorar a Comissdo Permamente de Finangas, Fiscalizagio, Tomada de Contas e
Orcamento.

Denominacio: Coordenador de Controle Interno
Provimento: em comissio
Simbolo de vencimento: CC-2

Nimero de cargos: 01 (um)

Requisitos para o provimento:

Instrugdo: Formacdo em nivel superior completo em Ciéncias Contdbeis, Direito,
Engenharia, Economia, Administragio ou Politicas Publicas com registro em seu respectivo
Conselho Regional.

Recrutamento: Mediante livre escolha da Mesa Diretora, nos termos desta Resolucio

Municipal.

Principais atribuicoes e responsabilidades:

I - Emitir parecer em prestacGes de contas ou tomadas de coutas, exigidas por for¢a de
legislacéo;
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II - Assinar em conjunto o Relat6rio de Gestio Fiscal;

{Il - Assinar os relatorios, certificados e pareceres emitidos pela Coordenadoria de
Controle Interno;

IV - Elaborar manuais para regulamentacfo de rotinas ¢ procedimentos administrativos da
Coordenadoria de Controle Interno, podendo contar com a participagio de empresa
especializada.

V - Cumprir as determinacdes do Presidente.

Denominacio: Coordenador de Comunicacio ¢ Divulgacao
Provimento: em comisséo
Simbolo de vencimento: CC-2

Nimero de cargos: 01 (um)

Requisitos para o provimento:
- Instru¢do: Formacado em nivel superior completo em Comunicagao e Jornalismo.
Recrutamento: Mediante livre escolha da Mesa Diretora, nos termos desta Resolugéo

Municipal.

Principais atribuicdes e responsabilidades:

I - Coordenar os trabalhos da Coordenadoria, orientando-lhes a atuacao;

{I - Supervisionar as atividades de informac¢des ao publico ¢ promover a divulgagio das

atividades da Cimara Municipal,

Il - Promover a organizag¢io de arquivos de recortes de jornais, relativos a assuntos de

interesse da CAmara Municipal;

IV - Providenciar a cobertura jornalistica das atividades e atos de carater publico da Camara

Municipal;
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V - Providenciar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada a divulgacio;

V1 - Providenciar a publicacdo das leis, resolugbes e demais atos sujeitos a esta

providéncia, assim como seu registro;

VII - Providenciar, junto & imprensa, as retificagdes de textos dos atos publicados: e rever

0s atos antes de envia-los para publicagio;

VIII - Manter informado o Presidente da Cadmara Municipal a respeito da situagio

municipal, estadual e nacional, principalmente no que tange a politica;

IX - Comunicar a Mesa Diretora, obrigatoriamente, por escrito, com urgéncia possivel, as

criticas ou referéncias desairosas 4 Camara Municipal ou a quaisquer dos membros,

divulgadas pela imprensa.

X - Promover a sintese dos noticidrios de maior interesse;

XI - Cumprir as determina¢tes do Presidente.

Denominacéo: Chefe de Gabinete
Provimento: em comissio
Simbolo de vencimento; CG-1

Niimero de cargos: 21 (vinte e um)

Requisitos para o provimento:

- Instrugdo: Formacéo em nivel médio completo.

Recrutamento: Mediante livre escolha da Mesa Diretora, nos termos desta Resolugio

Municipal.

Principais atribuicdes e responsabilidades:
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I - Coordenar as atividades administrativas e legislativas do Gabinete do Vereador,
realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;

II - Supervisionar a elaboragdo dos projetos, indicacdes, proposigdes, emendas e demais
atos inerentes ao processo legislativo;

I - Coordenar o atendimento aos municipes e reivindicagOes da sociedade em geral,
prestando assessoria ao vereador na organizagio e funcionamento do Gabinete;

IV - Assessorar a elaboragiio da agenda de compromissos e obrigacbes do Vereador;

V - Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do Gabinete;

VI - Organizar ¢ manter atualizados os registros e controle pertinentes ao Gabinete;

VII - Controlar os gastos do Gabinete, zelar e aperfeigoar recursos fornecidos pela Camara
Municipal;

VIII - Realizar, a pedido do vereador, o relatério de atividades do Gabinete;

IX - Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de Controle
Interno;

X - Estabelecer a programagdo de gabinete, com vistas a adequar os programas ¢ projetos
as disponibilidades da Cimara Municipal;

XI - Cumprir as determinagdes do Vereador.

Denominacio: Assessor de Gabinete

Provimento: em comissiio
Simbolo de vencimento; CC-3

Numero de cargos: 42 (quarenta e dois)

Requisitos para o provimento:

- Instru¢io: Formagdo em nivel médio completo.
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Recrutamento: Mediante livre escolha da Mesa Diretora, nos termos desta Resoluciio

Municipal.

Principais atribuicdes e responsabilidades:

I - Providenciar o preparo e encaminhamento do expediente do Vereador;

II - Elaborar projetos, indicagdes, proposicdes, emendas e demais atos inerentes ao
processo legislativo;

II1 - Prestar assisténcia diretamente aos municipes;

IV - Organizar as audiéncias do Vereador e atender as pessoas que o procuram;

V - Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador;

VI - Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao Gabinete;

VII - Requisitar, conservar ¢ guardar os materiais necessarios aos servigos;

VIII - Supervisionar o controle pela guarda, conservagéio e manutengiio dos bens méveis de
propriedade da Camara Municipal, utilizados pelo Gabinete;

IX - Camprir as determinagdes do Vereador.

Denominacéio: Assessor de Plendrio

Provimento: em comissiio

Simbolo de vencimento: CC-2

Numero de cargos: 21 {vinte e um)

Requisitos para o provimento:

- Instru¢@o: Formagéo em nivel médio completo.

Recrutamento: Mediante livre escolha da Mesa Diretora, nos termos desta Resolucio

Municipal.

Principais atribuicdes e responsabilidades:
I - Preparar o expediente referente a ordem do dia;

IT - Prestar assisténcia diretamente ao Vereador nas Sessdes Plendrias; .- ———
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IIT - Assistir o Vereador em suas relagbes com o Poder Executivo, acompanhando a
tramitacdo de projetos, controlando prazos e colaborando na elaboragio de Projetos de Lei,
Projetos de Resolugfio, Requerimentos, Indicagdes, MogBes ¢ Mensagens encaminhadas
pelo Executivo;

IV - Desenvolver estudos especializados em relagfio ao processo legislativo;

V - Minutar despachos, informacdes e pareceres relativos a processos legislativos e
expedientes do dia;

VI - Cumprir as determinactes do Vereador.

Denominacao: Assessor Comunitirio
Provimento: em comissao
Simbolo de vencimenio: CC-3

Numero de cargos: 42 (quarenta e dois)

Requisitos para o provimento:
Instrugio: Formago em nivel médio completo,
Recrutamento: Mediante livie escolha da Mesa Diretora, nos termos desta Resoluciio

Municipal.

Principais atribuicées e responsabilidades:

I - Assessorar o Vereador em suas relacdes politico-administrativas com a populacio,
orgdos e entidades publicas e privadas;

II - Levar ao conhecimento do Vereador as necessidades da comunidade;

III - Auxiliar o Vereador em suas fungdes politicas, administrativas e sociais, junto
comunidade;

IV - Realizar atividades externas de natureza politica;
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V - Trazer e informar ao Gabinete as necessidades detectadas dos municipes, objetivando

as medidas cabiveis;

VI - Cumprir as determinagdes do Vereador.

Denominacao: Assessor Especial do Legislativo
Provimento: em comissio
Simbolo de vencimento: CC-2

Nimero de cargos: 20 (vinte)

Requisitos para o provimento:
Instrucdio: Formagdo em nivel médio completo.
Recrutamento: Mediante livre escolha da Mesa Diretora, nos termos desta Resolucio

Municipal.

Principais atribuigoes e responsabilidades:

I - Assessorar a Mesa Diretora em decisoes estratégicas no dmbito da Camara Municipal;

II - Propor a Mesa Diretora modelos de gestdo politico-administrativa da Camara
Municipal;

III - Assessorar a Mesa Diretora quando representando o Legislativo em algum evento
(relacdes institucionais);

IV - Prestar assessoramento 3 Mesa Diretora em reunides deliberativas;

V - Cumprir as determinagdes da Mesa Diretora.
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ANEXO III

TABELA DE SIMBOLOS E VALORES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAO, CONFORME ARTIGO 35, I:

SIMBOL.OS VALOR - R$
CC-1 7.329,78
CC-2 5.785,52
CC-3 4.628,41
CG-1 5.785,52
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ANEXO 1V

DENOMINACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, SEUS NIVEIS DE
VENCIMENTO, NUMERO DE VAGAS, REQUISITOS E ATRIBUICOES E
RESPONSABILIDADES, CONFORME ATIGO 35, II:

1 - CARREIRA DE AGENTE TECNICO LEGISLATIVO

DENOMINACAO DA CLASSE | NIVEIS | N° VAGAS | ATUAL
Agente Técnico Legislativo I 04 -- -
Agente Técnico Legislativo 11 05 - -
Agente Técnico Legislativo 11 06 -- --
Agente Técnico Legislativo IV 07 -- --
Agente Técnico Legislativo V 08 04 04
Agente Técnico Legislativo VI 09 04 03

Agente Técnico Legislativo VII 10 04 01

2 - CARREIRA DE AGENTE LEGISLATIVO

DENOMINACAO DA CLLASSE | NIVEIS | N° VAGAS | ATUAL
Agente Legislativo [ 06 25 05
Agente Legislativo II 07 25 --
Agente Legislativo III 08 25 06
Agente Legislativo IV 09 25 04
Agente Legislativo V 10 25 -
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Agente Legislativo VI 11 25 -~
Agente Legislativo V1L 12 25 -

3 - CARREIRA DE AGENTE CONTABIL DO LEGISLATIVO

DENOMINACAQ DA CLASSE | NIVEIS | N°VAGAS | ATUAL

Agente Contébil do Legislativo I 08 03 -
Agente Contébil do Legislativo 11 09 03 --
Agente Contibil do Legislativo 11l 10 03 01
Agente Contdbil do Legislativo IV 11 03 01
Agente Contabil do Legislativo V 12 03 --
Agente Contabil do Legislativo VI 13 03 --

Agente Contabil do Legislativo VI 14 03 --

4 — CARREIRA DE PROCURADOR JURIDICO DO LEGISLATIVO

DENOMINACAQ DA CLASSE NIVEIS | LOTACAO | ATUAL
Procurador Juridico do Legislativo I 12 02 --
Procurador Juridico do Legislativo II 13 02 02
Procurador Juridico do Legislativo 111 14 02 -

Procurador Juridico do Legislativo IV 15 02 -
Procurador Juridico do Legislativo V 16 02 --
Procurader Juridico do Legislativo VI 17 02 --
Procurador Juridico do Legislativo VII 18 02 --
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3 - CARREIRA DE AGENTE DE TRANSPORTES DO LEGISLATIVO

DENOMINACAO DA CLASSE NIVEIS LOTACAO | ATUAL
Agente de Transportes do Legislativo I 06 01 01
Agente de Transportes do Legislativo II 07 01 -
Agente de Transportes do Legislativo IITT 08 01 --
Agente de Transportes do Legislativo IV 09 01 --
Agente de Transportes do Legislativo V 10 01 --
Agente de Transportes do Legislativo VI 11 01 --
Agente de Transportes do Legislativo VII 12 01 -

6 — CARREIRA DE TECNICO DE INFORMATICA DO LEGISLATIVO

DENOMINACAO DA CLASSE, NIVEIS | LOTACAO | ATUAL
Técnico de Informitica do Legislativo 1 06 01 -
Técnico de Informatica do Legislativo 11 07 01 01
Técnico de Informatica do Legislativo 11 08 01 -

Técnico de Informética do Legislativo IV 09 01 --
Técnico de Informatica do Legislativo V 10 01 --
Técnico de Informética do Legislativo VI 11 01 --
Técnico de Informatica do Legislativo VII 12 01 -
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7 - CARREIRA DE AGENTE DE ATENDIMENTO DO LEGISLATIVO

DENOMINACAO DA CLASSE NIVEIS | LOTACAO | ATUAL
Agente de Atendimento do Legislativo I 06 02 01
Agente de Atendimento do Legislativo I 07 02 -

Agente de Atendimento do Legislativo 11 08 02 -
Agente de Atendimento do Legislativo IV 09 02 --
Agente de Atendimento do Legislativo V 10 02 -
Agente de Atendimento do Legislativo VI 11 02 --
Agente de Atendimento do legislativo VII 12 02 —

FICHAS DESCRITIVAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE
CARREIRA E CLASSE INICIAL, CRIADOS POR ESTA RESOLUCAO.

Denominacio: Agente Técnico Legislativo IV

Provimento: Efetivo de carreira
Carreira: Agente Técnico Legislativo
Nivel de vencimento: 07 (sete)

Nuamero de cargos: 08 (oito)

Requisitos para o provimento:

- Instrug@o: Formag#o em nivel médio completo.

Conhecimentos especificos:

- Digitacéo e nogfes de operagdo de equipamentos de processamento eletrdnico de dados;

- Nogdes de direito constitucional, trabalhista ¢ administrativo;
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- Técnica legislativa;
- Chefia e lideranca;
- Organizacio e métodos.

- Sistemas administrativos.

Atribuicdes e responsabilidades:

I - Atender as atividades de administraco e apoio legislativo de alto nivel;

IT - Assistir 8 Administragdo na formulagio de normas, regulamentos e diretrizes da Casa;
III- Em face de grande experiéncia que concerne as atividades legislativas municipais, é
atribuida a responsabilidade de assistir ao Diretor Geral, cabendo-lhe orgamzar e fazer
cumprir as suas determinagdes;

IV - Coordenagéo de trabalhos relacionados com processos e métodos de arquivamento de

documentos, sua conservagdo e utilizacgdo.

Perspectiva de promocio:

- A classe de Agente Técnico Legislativo V, nivel 08 (oito).

Denominacio: Agente Legislativo I
Provimento: Efetivo de carreira
Carreira: Agente Legislativo

Nivel de vencimento: 06 (seis)

Niimero de cargos: 25 (vinte ¢ cinco)
Requisitos para o provimento:

- Instrugdo: Formacio em nivel médio completo.

- Recrutamento: Através de concurso pablico de provas e de provas e titulos.
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- Conhecimentos especificos: digitacdo e nogdes de operacio de equipamentos de

processamento eletrénico de dados.

Atribuicdes e responsabilidades:

I - Servigos de digitacdo e de operacio de equipamentos de processamento eletrdnico de
dados;

IT - Atender a servicos reprograficos e afins;

III - Secretariar e desenvolver outras atividades afins;

IV - Atender atividades de administracio e de operacionalizagio da Camara Municipal;

V - Executar os servicos inerentes ao setor que estiver lotado;

VI - Receber orientacio direta do Chefe da Divisdo em que estiver lotado, subordinando-se

a Diregio Geral.

Perspectiva de promocio:

- A classe de Agente Legislativo II, nivel 07 (sete).

Denominaciio: Agente Contabil do Legislativo I
Provimento: Efetivo de carreira

Carreira: Agente Contébil do Legislativo

Nivel de vencimento: (8 (oito)

Nuiimero de cargos: 03 (trés)

Requisitos para o provimento:
- Instrucdio: Formacio em nivel superior completo; com graduacio em Ciéncias Contabeis,
com registro no Conselho Regional de Contabilidade;

- Recrutamento: Através de concurso publico de provas e titulos;
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- Outros conhecimentos: digitacdo e nogdes de operacdo de equipamentos de

processamento eletrénico de dados.

Atribuicdes e responsabilidades:

I - Todas aquelas cometidas ao profissional da drea de contabilidade e afins, estabelecidas
na legislacdo regulamentar pertinente;

II - Rotinas administrativas e operacionais pertinentes aos servicos de contabilidade,
orcamentario e financeiro e de tesouraria;

I1I - Executar os servigos inerentes ao setor que estiver lotado;

1V - Receber orientacio direta do Chefe da Divisdo em que estiver lotado, Contabilidade ou

Tesouraria, se subordinando ao Diretor Geral.

Perspectivas de promocao:

- A classe de Agente Contabil do Legislativo 11, nivel 09 (nove).

Denominaciio: Procurador Juridico do Legislativo
Provimento: Efetivo de carreira

Carreira: Procurador Juridico do Legislativo

Nivel de vencimento: 12 (doze)

Nimero de cargos: 02 (dois)

Requisitos para o provimento:
- Instrugdo: Registro junto & Ordem dos Advogados do Brasil - OAB;
- Recrutamento: Através de concurso puiblico de provas e titulos;

- Conhecimentos especificos: Direito Piiblico e Técnica Legislativa.
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Atribuicdes e responsabilidades:

- As constantes do Art. 12 desta Resolucio.

Perspectivas de promocio:

- A classe de Procurador Juridico do Legislativo II, nivel 13 (treze).

Denominacio: Agente de Transportes do Legislativo 1
Provimento: Efetivo de carreira

Carrerra: Agente de Transportes do Legislativo

Nivel de vencimento: 06 (seis)

Numero de cargos: 01 (um)

Requisitos para o provimento:
Instrugdo: Ensino Médio completo.

Recrutamento: Através de concurso puiblico de prova ou provas e titulos.

Outros conhecimentos:
Nogdes de direcio de veiculos e meios de transporte utilizados no Poder Legislativo, de
relagdes humanas no trabalho e de controle de manutencdo de vefculos, equipamentos de

transportes e maquinas e equipamentos em geral.

Atribuicbes e responsabilidades:

I - Conduzir veiculos e operar maquinas de transporte;

1I - Promover o controle de manutengdo em maquinas e equipamentos;

III - Acompanhar a manutengio de veiculos e equipamentos de transportes, maquinas e

equipamentos do Poder Legislativo;
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IV - Executar os servigos inerentes a Divisdo em que estiver lotado;
V - Cumprir outras atividades e rotinas afins, recebendo orientagio direta da chefia da

divisdo de que estiver lotado, subordinando-se a Direcdo Geral.

Perspectiva de promocio:

A classe de Agente de Transportes do Legislativo 11, nivel 07 (sete).

Denominacio: Técnico em Informatica do Legislativo I
Provimento: Efetivo de carreira

Carreira: Técnico em Informatica do Legislativo

Nivel de vencimento: 06 (seis)

Nimero de cargos: 01 (um)

Requisitos para o provimento:
- Instrugdo: Ensino médio com técnico em informadtica, processamentos de dados ou
equivalentes.

- Recrutamento: Através de concurso puiblico de provas ou provas e titulos.

- Conhecimentos especificos:

- Hardware de micro computadores (PC’s);

- Servidores de rede e internet;

- Equipamentos de redes como roteadores e switches;

- Sistemnas operacionais basicos e demais afins.

Atribuicoes e responsabilidades:
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- Possibilitar que os usudrios da Cidmara Municipal de Volta Redonda disponham de
equipamentos de microinformadtica e de rede de teleinformitica em perfeitas condigdes de
uso, responsabilizando-se pela assisténcia técnica, na manutengiio preventiva e corretiva

dos equipamentos.

Perspectivas de promocio:

- A classe de Técnico em Informatica do Legislativo II, nivel 07 (sete).

Denominaciio: Agente de Atendimento do Legislativo I
Provimento: Efetivo de carreira
Carreira: Agente de Atendimento do Legislativo

Nivel de vencimento: 06 (seis)

Requisitos para o provimento:

Instrucdo: Ensino Médio completo.

Recrutamento: Através de concurso piblico de prova ou provas e titulos.

Qutros conhecimentos: Nogoes de relagdes humanas no trabalho e de operagio de mesas

telefGnicas.

Atribuicdes e responsabilidades:

I - Recepcionar, cadastrar e encaminhar as autoridades, visitantes e os cidadfos em geral,
que vierem ao Poder Legislativo;

II - Receber, registrar e encaminhar as correspondéncias e demais expedientes e
encomendas destinadas a Cimara Municipal, aos Senhores Vereadores e aos servidores;

[II - Operar a mesa telefénica da Camara Municipal, mantendo sigilo dos servigos, na

forma que dispuser os regulamentos;
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IV - Manter cadastro de chamadas recebidas e expedidas para os controles administrativos
necessdrios e a cobranca do que for devido;

V - Executar os servigos inerentes a Divisio de Cerimonial;

VI - Cumprir outras atividades e rotinas afins, recebendo orientagéio direta da Chefia da

Divisao de Cerimonial, subordinando-se a Direcio Geral.

Perspectiva de promocio:

A classe de Agente de Atendimento do Legislativo II, nivel 07 (sete).
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TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO,

VIGENTES A PARTIR DE 1° DE OUTUBRO DE 2015.

NIVEIS | VALOR - R$
01 835,28
02 933,75
03 1.120,49
04 1.324,62
05 1.589,24
06 1.907,09
07 2.288,51
08 2.746,79
09 3.296,07
10 3.955,29
11 4.746,45
12 5.695,74
13 6.834,49
14 8.201,87
15 9.842,24
16 11.810,68
17 14.172,82
18 17.007,37
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ANEXO VI
A - ROL DAS FUNCOES GRATIFICADAS

1 - ROL DE CHEFIAS DAS DIVISOES COM FUNCOES GRATIFICADAS -
SIMBOLO FG:

I - Chefe da Procuradoria Juridica do Legislativo

I - Chefe da Divisio de Auditoria e Controle Interno

III - Chefe da Divisdo de Cerimonial

IV - Chefe da Divisdo de Contabilidade

V - Chefe da Divisdo de Documentagéio e Arquivo

VI - Chefe da Divisdo de Expediente

VII - Chefe da Divisdo de Informética e Tecnologia

VIII - Chefe da Divis@o de Licitagdo

IX - Chefe da Divisdo de Material e Almoxarifado

X - Chefe da Divisdo de Patriménio

XI - Chefe da Divisdo de Pessoal

XII - Chefe da Divisao de Tesouraria

- XIII - Chefe da Segdo de Controle Orgamentario, vinculada a Divisdo de Contabilidade;
XIV - Chefe da Se¢dio de Escrituragio e Controle Contdbil, vinculada a Divisdo de
Contabilidade;

XV - Chefe da Segdo de Protocolo e Acompanhamento de Proposicoes, vinculada i Diviséo
de Expediente.

XVI - Chefe da Segio de Pesquisa, Anilise de Precos e Or¢amentos, vinculada i Divisdo

de Licitagdo;
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XVII - Chefe da Se¢do de Apoio Administrativo e de Transportes Oficiais, vinculada a
Divisfio de Patriménio;
- XVIII - Chefe de Secfio de Apoio a Recursos Humanos, vinculada & Diviséo de Pessoal.

XIX - Chefe da Se¢iio de Apoio Administrativo, vinculada 4 Divisdo de Cerimonial.

B - TABELA DE VALORES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLOS VALOR -R$

FG 1.195,49
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Dispde sobre a Reorganizagao ¢ Reestruturacdo Administrativa do seu Quadro de Cargosde
Provimento Efetivo € em Comissao da Camara Municipai de Volta Redonda.

A Camara Municipal de Volta Redonda aprova e nds promuigamos a seguinte Resollicio:

CAPITULOIL
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 19 A estruturs sdministrativa ds Camara Municipal de \olta Redonda passa @ ser regida
pefas disposigies desta Resolugdo’

Art. 29 O Poder Legisiativo implanta & reforma aa estrutura administrativa & reestruturagdo do
quadro de cargos de provimento efetivo & em comissao da Camara Municipsl de Volta Redonda,
conforme dispoe a Lei Complementsr de Responsabitidade Fiscai - LRF, tende em vists as segun-
tes condigbes e prioridades, enumeradas segundo sua importancia:

1 aexisténcia de recursos orcamentanos compativers com os desemholsos NeCcessarios 40
stengimento das despesas de reestruturagéo administrativa; e

ii - a melhoria @5 quatidade, aumento da produtividade, eficiénda e eficacia dos senvigos plnbcos
preslados 3 comunidade, comintroducao, denire Outros recursos operativos, de metodos & sisternas de
racionaizacao das praticase rofinas dos sevicos, espaciaimente com a adogdodo planejamento sistema-
tico ern cardter permanente & com a imormalizagio dos pAncipais canmpas setores fundonaisda Cemara
NMuticipal, aliadas 2 umprogramaconlinuo de sele¢io, aperfeicoamento e freinamento do pessoal

Art. 3° AAdMInistragao da Cémara Municipal de Volta Redonda compreende um sistema orga-
azacional de linha, fundado na hierarquizagio dos orgaos, medianle relagdes de subordinagao
antre nivels verticais, sobrepondo-se 0s superiores aos iferiores e integrando-se, hcrizontal-
mente. conforme 0 orgafiograma constsnte no Primeiro Anexc desta ResoluGlo

Art, 4° O sistemna organizacional da Camara Municipal de Volta Redonda compde-se 4os
seguintes orgaos:

i - Plenario
il - Mesa Diretora

1l - Gabinete da Presidéncia

CAMARA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA
Divisao de Documentagio e Arquivo

1V - Direcdo Geral

V - Gabinetes dos Vereadores

VI — Procuradonia Juridica do Legislativo

Vil - Coordenadoria te Controle intermo

Vit - Coordenadoria de Comunicagio e Divuigscdo
1X - Divisao de Auditora & Controle Intemo

X - Divisdo de Cenmonial:

a)  Segéo deApoio Administrativo

X1 - Divisdo de Coniabilidade:

ay  Segao de Controle Orgamentario

by  Segao de Escrituragdo e Controle Contabil
%I - Divisdo de Documentagaoc e Arquivo

XIH - Divisao de Expediente:

a}  Segdo de Protocolo € Acompanhamenio de Proposigdes

AV - Divisao de Licitagdo
a)  Secdo de Pesquisa, Andlise de Precos e Creamentos

XV . Divisio de Material e Almoxanfado

KVE- Divisao de Patrimdnio:

&) Segdode Apoio Administrativo e Transportes Oficiais
X Wi - Divis#o de Pessoal:

ay  Secdo de Apoio aRecursos Humanos

XWHI - Divisgo de Tesourana

XX - Divisdo de informatica e Tecnclogia

Art 5" As atribuigles dos Orgéos referidos no artigo anterior sd0 as constantes desta Reso-
lugéo.
N § "™ A::»s ocupdntes de Fungdo de Chefe de Divisdo ¢ Chefe de Seqdo serd strbuida a
Gratificagdo. simbole FG, previstano art. 126, 1, ds Lei Municipal n® 1.531/84

§ zv Ao Chefe da Procuradoria Juridica, aos Chefes de Dwisdo e aos Chefes de Segla sera
| atnbuida Gratificacdo de Representacdo, prevista no arligo 136, da Lei Municipal n® 1.931/04
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CAPITULO T {

DA COMPETENCIA E ESTRUTURA BOS GRGAOS
PLENARIO

Agt. 6° O Plenario é o Orgie deliberative e soberano da Camara, constituindo-se do conjunto
dos Vereadores em exercicio, em local, forma e guorum legais para deliberar conforme estabele-
cido em seu Regimento interno.

MESA DIRETORA

Art. 7° A Mesa Diretora da Cémara Municipal compde-se dos cargos de Presidente, 17¢ 2°
Vive-Presidentes e 1% e 2° Secretanos.

Paragraft unico. Compete a Mesa Diretora da Camara Municipal atuar conforme estabelecido
em seu Regimento intemo.

Art. 8¢ A Mesa Diretora da Cdmara Municipal serd assessorada por 20 (vinte) carqos de
| provimento em comissdoe te Assessores Especiais do Legisiative - Simbolo CC-2.
1

Paragrafo Gnico. Aficha descritiva do cargo em comissdo de Assessor Especial do Legislativo,
Simboie CC-2 é 3 constante do Anexo || desta Resolugio.

DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. §° O Gabinete da Presidéncia & o Orgéo que tem por objetivo apoiar os membros da Mesa
Diretora da Camara Municipal no exercicio de suas atibuigdes,

CAMARA MUNICIPAL DE VOLTA RED
Divisdo de Documentacao e Ar
RESOLUCAON® |FLS.
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Art. 10 A0 Gabinele da Fresidéncia compete:
I - planefar, coordengre dirgir as atividades de apoio ac Presidente;

11 - organizar ¢ expedierte, = representacio externa e as audiéncias do Presidente;

I - prestar assessotia nas maidfias relacionadas as atividades administrativas e partamenta-

res, de competéncia do Presidente.
DOS GABINETES DE VEREADORES

At 11 Os Gabinetes de Vereadores sao unidades subordinadas aos respectivos titulares de
cargo slativo.

§ 19 N&o se inchui neste artige, o Gabinete da Presidéncia

§ 2° Ao Gabinete de Vereador compete:

| - plangiar, coordenar & difigir 2s slividades de apoio ao Vereador;

li - organizar o expediente, represeniagio e audiéncias do Vereador;

Hi - prestar assessofia Nas matérias relacionadas & atividade partamentar:

§ 3° Cada Gabinete de Vereador ¢ composio por

1-01 {um) cargo de provimento em comissao de Chefe de Gabinete - simboio 0G-1,

11- 02 (dois) cargoes de provimento em comissio de Assessor de Gabinete — simbolo CC-3.
{11- 01 (um) carge de provimento em comissdo de Assessor de Plenério - simbalo CC-2;

IV —02 {dois) cargos de provimento em Comissac de AsSessor Comunitaric - simboio CC-3.

§ 49 Aficha descritiva dos cargos em comisséo mencionados nos incisos I, If, 11l e IV de
paragrafo anterior consta do Anexo i desta Resolugao,

DAPROCURADORIA JURIDICA DO LEGISLATIVO
Art. 12 Compete a Procuradoria Juridica do Legisiative, sem prejuizos de outras atribuiches:

| - elaborar os pareceres dos processos da Camara Mupicipal, Inclusive assessorando a
Comissao de Constituigio. Justica e Redagéo,

i - etaborar minutas de confratos & convénios em que for parte a Camara Municipal;

1 - assessorar 2 Mesa Diretora, a Dirego Geral, as Comissdes de Inguénito e de Sindicancia
e demais 6rgaos da estrutura da Camara Municipal em assuntos de natureza juridica;

IV - assessorar em assuntos de natureza especializada, elaborando estudos, contralos ou
pareceres;

V - patrocinar a defesa e osinteresses da Camara Municipal, judicial e extrajudiciaiments, feles
solicHacio do Presidente;

Vi - executar tarefas correlatas que the forem atribuidas pela Presidéncia:
Vil - receber as inickais ou comunicagdes referentes a agbes e processos ajuizados contra o
Poder Legislativo, a seus rmembros peio exercicio da vereanga, ou nes quais deva a Procuradosia

Juridica intervir,

VI —encaminhar & Presidéncia, para deliberacdo, os expedientes de cumpnmento ou de
extensdo de decisao judicial;

IX — determinar 2 propositura de acdes que entender necessarias 4 defesa e ao resquardo
dos interesses da Camara Municipal;

X~ delegar atribuiches aos seus subordinados, autorizande expressamente quande for o caso;

Xl —aulorizar. mediante delegagio de competéncia da Mesa Diretora:

a) 4 nao propositura ou a desisténcia de medida judicial, especiaimente quando o valor do
beneficio pretendido nio justifigue a 2¢40 ou, guando do exame da prova, se evidenciar improba-

bilidade de resultado favoravel;

b} dispensa da interposicao de recurses judiciais cabiveis, ou a desisténcia dos interpostos,
especialmente quando contraindica a medida em face de jurisprudéncia:

C) & ndo execucdo de juigadons quando 4 iniciativa for fntifera, notadamente pela inexisténcia |
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de bens execulados. |

Xt -- o preparo de informagdes a serem enviadas ao Poder Judicidria, nos casas de mandado i

de seguranga, agaa papular. arguicae de inconstitucionalidade au de qualguer outra medida judeck
at, quanda solicitado;

Xiit - executar tavefas carrelatas que e farem atribuicas pela Presidéncia.
DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO
Art. 13 A Caordenadoria de Contrate Interno compete;

I- controfar o recebimento e aremessa de toda a documentagio refacionada acs Tribunais de
Contas, atentando para a cometa apficacdo das disposiciies legais ¢ prazos estabelecidos:

it - examinar as Demonsiragies Contabeis, bem coma avaliar a execugde orcamentaria e
financeira da Camara Municipai:

Il - examinar as tamadas de contas do ordenador de despesa, lesaureiro, re spansaveis por

bens patrimaniais & aimoxaritada, e demais respansaveis pela aplicaciq de recursos publicos em
tados as nivels do ! egislativo,

IV - planejar ¢ execular a pragramacio anval das inspegoes ¢ avditonas nas areas cantabil,
orgamentarta, patimonial, pessaan, almoxaritada e opergcional nas unidades administrativas da
Camara Municipal:

V- elaborar, por determinacao do Presidente, estudos, propostas, pragramas e agdes que

abjetvem a racignalizacio das despesas e o aperfelcoamento da gestao orcamentarnia, financeirs
@ patrimonial;

V1 - avafiar as pravidéncigs adotadas peio gestor diante de dangs causados aq eraria, espe.

cificanda, quanda tar o case, as sindicancias, inquéritas, processos administrativos e tamada de
contas; .

Wii - colaborar, guanda sulicitado, na elabaraciio da proposta arcamentanta da Camara Munici-
pat;

VIl - executar taretas correlatas que the forem atribuidas peia Presidéncia.

Paragrafo Grice. Subarding-se a Coordenadonia de Controle Intema g Divisdg de Auditoriz e
Contrate intema, conforme ArL 27 desta Resal [Hle:1e3

DA COORDENADORIA DE COMUNICAGAQ E DIVU GAGAQD

Art. 14 A Coordenadoria de Comunicagdo e Divulgagsc compete

i - atuar como &1d entre a2 Camara Municipat, as outras unidades do Poder Pdblica & 2 municipa-
tidade e m geral, servindo camo parta-voz, prestando esclarecimentos ail apenas informagtes
sobre as atividades e determina¢tes da Camara Municipal, utilizanda para isto as veiculos de
divuigagdo:

i - organizar e contrtlar o recebimento & distribuicéo de perigdicas, jarnais e demais materiais
informative s,

lif - coordenar e acomparnhar a elaboragdo de matérias destinadas a divulgagar das atividades
da Camara Municipat:

R/ - acompanhar as atividades de fiimagem de sessbes ¢ evenlos, bem camo a manuiencio
dos equipamentos utiizados:

VOLTA REDONDA
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V - participar de reunides, priorizar as atividades de actrdg com as metas pre-estabelecidas
@ avaliar a padria dos servicos gesenvolvidos,

V- elabarar e apresentar relatarios conclusivas referentes gas trabathas desenvolvidos
remeter a Presidéncia guanto as afividaces realizadas,;

Vil - proceder s publicagdes dos atos oficiais do Pader Legislativo;

VIH - executar tarefas correlatas que forem atribuidas pelg Presidente.

DABIRECAQ GERAL

At 15— A Direéio Geral campate:

t- planefar, arganizar, comandar, coordenar e canirolar tadas as atividades administrativas e

‘legistativas da Camarg Municipal, de acardo com as deliberagdes da Presidéncia:
H- executar tarefas carrelatas qué ihe farem atribuidas pela Presidéncia;

Ifl - aprovar 05 programas de trabalha das unidades sab sua direcao:
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V- servir de elemento de articulacéio entre a Camara Municipal e os Orgaos da Prefeitura, em
assunitos administrativos e legisiativos;

V- apresentar @ Mesa Diretora a Proposta Creamentania da Camara Municipal para ¢ exercicio
saginie;

Vi - apresentar @ Mesa Diretora 0 balancete mensal &, no inicio de cada exercicio, o balanco
geral das contas da Cémara Municipal, refativo ao exercicio precedente;

Vil - apresentar a Mesa Diretora, até 50 (sessenta) dias apos o infcio da Sessio Legislativa, o
relatorio das atividades da Diregdio Geral, durante o exercicio anterior, a fim de que censte da
resenha dos trabathos da Camara Municipat;

VHI - receber, transmity, cumprir, e fazer cumprir as deliberacdes da Mesa Diretora;

IX - solicitar & Presidéncia a requisicBo de servidores publicos para prestacio de servicos a
Cémara Municipal;

X - propor a Presidéncia reajustamento de vencimentos do pessoal da Camara Municipal com
base em estudos realizados pelo drgio compatente;

X} - propor a Presidéncia a designagio dos seus substituios eventuais:

Xit- propor & Présidéncia o guadro de jotagao do pessoal da Camara Municipal;

Xiil- propor a Presig€ncia normas sobre prestagdes de servigos extraordindrios:

XIV - submeter 4 Presidéncia normas sobre o controle de frequéncia:

XV - baixar portarlas, instrugdes. circutares e ordens de servigos;

XV - antecipar e prorrogar o periodo de trabalho;

XVt - propor a designacao, dispensas e substituighes eventuais de servidores para o exerci-
cio da fungao gratificada;

XVl - empossar os Chefes de Divisio e subscrever o lermo de posse dos funcionéries:

XIX - convocar, por nacessidade do Servico ou por iniciativa prépria. seus funcionarios,
imediatamente subordinados, ue eslejam em pericds de frias;

XX -aprovar a escala de férias dos servidores da Cémara Municipal;
XX!- supervisionar a realizacdo de concurses e provas;
KXl - propor a instauracéo de processo administrativo:

XX -opinar sobre a cesséo de funcionarios da Camara de Municipal para prestar servigos a
outros érgacs do Pader Pblico;

XXIV - propara execucas de obras de reparc e conservagdo nos praprios da Cémara Muni-
cipat;

KXV - dar sequéncia aos processos legislativos e administrativos, até o términe de =ua
tramitacao,

XXV - subscrever a simuld das reunides ordindsias e extraorainasias,

XXV - supervisionar as atividades de mformaches solickadas sobre 0 andamento e despa-
chos de processos administrativos e legistativos;

FAVIT - promover a articwacdo entre as comissies € 0s orgéas que compdem a estrutura
atministrativa da Camara Municipal;

XXIX - determinar a expedicéc de todos 03 alos oficiais;

KXX - coordenar e dingir as atividades de elaboracae legisiativa;

XXXI - secretaniar as reuniGes da Mesa Direiora e desta com os Presidentes das Comisséas e
das Liderangas, redigir e numerar as respectivas atas e simulas:

XXX - assessorar a Mesa Diretora na diregdo dos trabalhos de plenaro;
XXXl - assessorar a Mesa Diretora nas solenidades e atos oficiais:

XXXV - coardenar a elaboragéc da Ordem do Dia. sequndo as instrucées do Presidente da
Camara Municipal;

XXXV - preparar a pauta das reunides Uz Mesa Diretora, subscrevenido o expediente;

N
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XXXV - rever a redacio das proposicées de Plenario:

YOOV - assessorar o Presidente da Camara Munitipal na distribuicac dos projetos de lei, de
resoluglo, requenimentos de informacbes e indicagdes, verificando se estac de acorde con as
normas regimentais;

KOO0 - distribuir, a0s Srgdos compatentes, 0 expadients encaminhado a Mesa Diretora:

XXXiX - classificar, quanto a espécie e quanio & pricridade e preferéncia, as proposicoes de
Plenénia, para estudos palas comissbes:

XL - submeter ao Presidente as propgsighes em condicfes de serem arquivadas nos termos
constitucionais e regimeantais;

XLI-supervisionar a digitagio e conferéncia do expediente oficiat da Camara Municipal sobre
amaténa legislativa, em especial dos requerimenios de irformacoes:

XLi - exercer cutras atribuicdes decarrentes do exercicio do cargo ou que the sejam determi-
nadas pelos membros da Mesa Diretgra:

Art. 16 Subordinam-se & Direcdo Geral os seguintes Grgaos:
i - Divisae de Cerimoniat;

I~ Divisao de Contabitidade;

{ii- Divisao de Decumentagio e Arquive:

I\ Divisio de Expediente;

V- Divisae de Informatica e Tecnologia;
Vi-Divisdo de Licitagao:

Vii- Divisao de Material e Almoxarifado;
Vil - Divisac de Patriménic;

X - Divisdo de Pessoal;

X - Divisao de Tesouraria;

Xi-Diviséo de Auditoria e Controle intemo.
DA DIVISAQ DE CERIMDNIAL

Ad. 17 - A Divisao de Cenmonial, compete:

|- planejar e organizar, a realizacao de evenios intemos e extemos, objetivando a aproxima-
¢&o da sociedade com o Peder Legislativo;

i - acompanhar as autoridades em visita de carater oficial a Cémara Municipal;
It - assessorar o Presidente e demais Vereadores em questdes de cerfmonial;

iV - programar e executar sessdes solenes, atos solenes, audiensias publicas e séssies
ordinarias, deniro e fora do Plenério desta Casa, sempre que solicitado;

Y - expedir convites, organizar mohiliario, recepeionar convidados e agraciados em solenida-
des;

Vi~ solicifar a producdo de diplomas especiais, medalhas e demais materdiais utilizados em
1 eventos oficiais;

Vil plangjar e executar as atividades sociais internas da Camara Municipai-

Vi - gerir s contratos de tefafonia, movel e fixada Camara Municipai, bem come a manutencao
dos aparelhos de telefonia move!l utilizados;

IX - cuidar do agendamento dos eventos realizados no Palscio Francisgo Evangslista Deigado,
sede da Camara Municipal, acompanhando o rdmite dos documentos de solicitagio;

X - preparar roteiros que serfio utifizados em sessdes solenes, alos solenes e audidncias
pabiicas;

X1 - gerenciar a confecqao de crachas funcionais, dos servidares da Cdmara Municipaf quan-
do solicitado pela Administracio;

Xli - atuaiizacdo da mats direta para envio de correspondéncias & convites;
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Xl - organizar a cada nova Legislatura a posse das auloridades: Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereadores,

XV - coordenar e controlar as atividades da recepcéo e telefonia;
XV - executar larefas correlatas que forem atribuidas pela Diregédo Geral.

DA DIVISAD DE CONTABILIDADE

Ari. 18 A Divis&o de Contabilidade compete:

i~ coordenar ¢ dirigir 05 assuntos relativos a contabiidade;

#- empenhar despesas de pessoal, de material e de servigos de ferceiros;

{11 - elaborar palangos e demonstragdes mensals ¢ anuais das operagdes que contabilizar,
IV - manter alualizado o planc ¢e contas;

V - indicar os assuntos que acenselhem a realizagao de auditoria, em face dos elemenios
anafisadns;

Vi - acompanhar as flutua¢des de disponibifidade financeira,

Vil - remeter 4 Presidéncia, na época propria, parafins orgamentarnics, a previsao de despesa
da Gamara Municipal para o exercicio seguinte;

Vill - acompanhar a execugéo orgamentaria da Camara Municipal em {odas as suas fases:
X~ propor a abertura de créditos adicionais;
X - promover o exame e conferénecia dos processos de pagamenta, tomanaoe as providéncias

cablveis quando se verificarem imegularidades;

Xi- promover a liquidacéo da despesa e conferéncia de todos 0s elementos dos processos
adminisirativos;

Xl - executar tarefas correlatas que forem atnibuidas peta Diregio Geral.
DADIVISAO DE DOCUMENTAGAD E ARGUIVO
Art. 19 A Divissio de Documentacao e Arquivo compete:

| - pramover a organizaco e manutencio atualizada do arquivo e respectivo fichano das leis,
resciugdes e oufros atos de interesse da Camara Municipal;

i - rever, periogicamente, os processos e gocumentas tegisiativos arquivados, propondo a
destinacio mais adequadaacadaum;

11 - providenciar o registro apropriado dos atos em geral, portadas, fels promuigadas peio
Legislativo, autbgrafos ge ieis, poriarias, decretos legislativos, atos, instrugdes e avisos, assim
cnme pareceres e volds em separado das Qomissies;

IV - organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consutta de qualquer
documento arquivado;

V- promover o colecionamento, a encadernagio e o arguivamento de jomais e publicacbes de
interesse da Camara Municipal € manter em arquive. jomais e publicagbes oficiais sobre o Munici-
pro;
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VI - supervigionar as informacfes aos interessados a respeito de processos, papeéis e outros
documentos arquivados, e autorizar seu emprésiime, mediante recibo;

VI - registrar, classificar, catalogar, guasdar £ coaservar fodas as publicacdes da Camara
Municipal, mantendo atualizado o sistema de pesquisa;

VIl - organizar e manter de forma completa as colegdes de revistas e publicacies:

1X - sugerir a aquisicao de publicagbes de inleresse da Camara Municipatl;

X~ promover ¢ racebimento, controle. cataiogacgio e classificagio de publi-ca(;éeSZ
Xi-elaborar, em carater preliminar, estudos e relatoros pertinenies as atividades parlamentares:

Xil-~ realizar pesquisas bibliograficas,

KHI-manter atualizado sistema dnico de registro e arquivo das solicitacdes € frabathos execu-
tados peia Divisao;

iPIO DE VOLTA REDONDA - 17 DE NOVEMBRO DE 2022

»30 - N° 1891 - ORGAO OFICIAL DO MUNIC

ANO XXVl - R$ 0

X1V - organizar & manter atuahizadn o catdlogo e legisiacs:




CAMARA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA
Divisao de Documentago e Arquivo

RESCLUGAC N°

D.A4I0

o g

N

N

XV - preparar resumos e indices que facilitermn informacio corente;
XV1- restaurar e conservar documentos:
XV - encademnar os livros e documentos de interesse da Camara Municipal;

XVl - cadastrar € alganizar 2s proposituras arquivadas, visando facifitar a localizagao e
pesquisa;

XIX - prestar assessoria 30s Vereadores & 2os funcionarios de Gabinete, na elaboragao de
propositiras e demais documentos oficiais:

XX - manter a guarda das comespondéncias expedidas e recebidas pela Camara Municipal:
XX1- arquivar os processos administralivos e documentos diversos;

XXl - executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Diregio Geral

DADIVISAC DE EXPEDIENTE

Art. 20 A Diviséo de Expediente compete:

1- prepaiar o expediente a ser assinado ou despachado;

Il - receber, numerar, protocolar e preparar as proposicdes para constar em sinula, apos
despachar e atualizar o andamento dos projetos;

lii - receber, numerar, registrar os expedientes recebidos & expedidos;

IV - manter em sua guarda as nuimeracdes de anotacio de requerimento verbal, oficios.
circutares, projetos de emenaas & iei organica, lei, resolucdes e decreto Jegislativa e manter em
2rquivo 0% respectivos originais;

V - anexar as proposicées aos substitutivos, emendas, subemendas, pareceres recebidos
pela Procuradoriz Juridica e Comissdes Permanentes;

Vi - abservar prazas de projetos e vetos, para sancao efou promulgacio.

Vi - confecgio de simuias e distribuigdo de copia;

VIl - apoio & Mesa Direlora nas Reunides Plenarias:

IX - organizar o registro de presenca dos Vereadores s reunides do Plenario e das diferentas
Comissdes e encaminhar mensaimente 4 Divisao de Pessoal o registro de presenca de vereadores

nas Reuvnidies Plenarias;

X - receber, numerar, protocolar e despachar todas 0s processos administrativos e atuaiizar
alocalizagdo dos processoes;

K- promover a numeragso e expedicao de comespondéncia oficial:
Kl - promaver o registro das Atas, Pareceres & Refatorios das Comissdes:

X - receber e registrar documentos de tear fegisiative, juntar se necessario, distribuir e
controlar sua movimentacéo intema;

XiV - elaborar copvocagdes em geral, avisos e demais documenlos:
AV-arganizar em arquive & docuimentacdo relativa a cada Vereadar;
XV -preparar a resenha go Expediente & da Ordem do Dha;

AV - organizar e manter em arquivo, separadamente, os processos destinados 3 Ordem do
Cia;

XVili - proniover o recebimento, numeracdo. distnbuicao e corttrole da movimentagao de papéis
nos setores da Camara Municipal:

AIX - fazer protocolar todos os projetos de Jei, decretos legislativas, resoluches. requerimen-
tos, mogdes, indicacdes e substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das comisstes:
AX - promover a organizacio das paslas que formam 0s processes e dos documentos
recebidos para protocolo, promover o registro e tramitagdo de projetos de ki e demais papeis;

XXI- promover o controle dos prazos de penmanéncia dos projetos e documentos nas Comis-
s8es e drgins que os estejam processando:

XXM - promover os trahalhos dos servigos de protocalo da Camara Municipal;

XOKH - promover o recebimento da corespondéncia dirigida aos Viereadores e aos setores da
Camara Municipal @ providenciar a sua distribuigéo;
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XXiV - prastacao de servico de secretanado s reunides do Plenario e das ComissGes Perma-
nentes. e Temporanas & a outras atividades das Comisstes:

XXV - atualizagao da mala direta para envio de correspondeéncias;
XXVi -~ exacutar tarefas corelatas que lhe forem atribuidas pela Direclo Geral.
XXVt - responsabilizar-se pela confec¢ao das atas das Sessdas Lagisiativas.

Paragrafo unico. Subordina-se & Divisae de Expediente a Seqio de Protocolo e Acompanha-
mento de Proposicdes.

DA DIVISAD DE INFORMATICA E TECNOLOGIA
Art. 21 ADivisdo de informatica e Tecnologia competa:
|- controlar e organizar agbes pertinentas & operagéo dos diversos sistemas informatizados

utilizados na automacao dos servigos da Camara Muricipal, garantinde a agilidade e a eficacia das
unidades de trabatho:

I - promover condigdes para que a Camara Municipal possa estar eperanda con sistemas
especificos de gerenciamento e com sistemas comerciais de larga utilizagdo como processadores
de texto, planilhas eletronicas e gerendiador de apresenfacdes, entre outros;

{ll - manter-se atualizada em relagdo as necessidades de informatizacao das unidades de
trabatho, buscando solugdes compativeis com os aspectos tecnicos e econimicos da Camara
Municipas;

IV - atuar no desenvolvimento e implantacao de ferramentas e solucdes informatizadas que
auxilieme aprimorem a execucac de quaisquer tarefas das unidades de trabalho;

V- manter relacdo com a Direcio Geral quanto as atividades a serem realizadas, bern como
elaborar e apresentar relatérios Conclusivos referentes as atividades desenvolvidas;

Vi-coordenar a elaboracio dos planos diretores de informatica;

Vil - propor a aguisiclo de equipamentos compulacionais e sisternas para utifizacao nas
atividades legislativas e administrativas da Camara Municipal;

Viit - coordenar a especificagio técnica dos contratos e Servicos a serem firmados peia
Camara Municipal, referentes aos equipamentos computacionais e sistemas a seram utilizados;

IX - gerenciar tecnicamente os contratos de senvigos relacionades & drea de informatica e
tecnologia;

X - coordenar e orentar a elaboragao de projetos logicos e fisicos de sistemas:

X! - supenvisionar o atendimento aos usuarios gefinindo prioridades e aloCando recursos
materials & humanos;

Xil-fornecer suparte técnico 4s demais divisdes da Camara Municipal e a0s demais usuaiios:
XH - efetuar estudos e analises sobre eguipamentos e sistemas basicos de computagao:

XiV - desenvolver e manter rotinas de sistemas basicos para ubilizagdo na rede de comunica- i
¢80 e nos demais equipamenlos computacionais da Camara Municipat; i

XV - desenvoiver quando solicitado pela Direcdo Geral, sistemas e rotinas aplicalivas pars 0s
orgdos ad ministrativos da Camara Municipat;

XVI -orientar usudrios na utilizagdo de equipamentos e sistemas bAsicos: |

AV - gerenciar as redes de computadores e de dados, plangjando a utiizacio e manutengas ‘
de seus componentes; |

XVt - adminisirar os bancos de dados e demais informacfes produzidas e processadas pelas
Redes de Comunicacdo de Dados, planejando a ulilizacdo e manutencdco de seus componentes: i
XiX - instalar e manter redes de COMUMCacao e equipamentos computacionais, cAmeras de |
seguranga, equipamentos oe controle de acesso ao Paco Legisiativo;

XX - implantar e manter o sitio daintemet da Camara Municipat e a TV Camara:

AX]-operacao dos sistemas audiovisuais da Camara Municipal;
AXH - estabelecer normas e padrées para utifizaglo dos sistemas na producio de senvigos,
XXili - operar computadores e equipamentos computacionais, periféricos de entrada e saidas;

XXH - executar rotinas de copias de seguranca dos bancos de dados e demais informacoes
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processadas na Camara Municipal;

XXV - exacular os procedimentos de seguranca nasinstalagdes de processamento de dados
do sisterna;

XXV - executar tarefas carrelatas que foram atribuidas pela Diracao Geral;

KXVl - ser responsavel pelo suporte go Portal da Transparéncia. acompanhando as aluyaliza-
tées @ solicitando as providéncias necessarias aos Argios que produzam ou detenham as infor
macoes.

DA DIVISAOQ DE LICITAGAQ

Art. 22 A Divisgo de Licitacdo compete:

1 - planejar, organizar, coordenar. cortrolar & executar as atividades referentes A0S PIOCESS0S
de licitaghes e comprag diretas, dispensas ou inexigibilidades. na forma e condighes estabeloct-
dasnalegistacio especificg;

i1 - realizar outras tarefas, necessarias e tempastivas, pertinentes ao regular curso dos
processos lictatorios. inclusive guanio as publicagdes, aos recursos administrativos, as adjudi-
cagdes e homologacdes;

il - elaborar os Editats de Licitagéo;

IV - convocar as reunies da Comissao de Licitagao, presididas pelo Chefe da Divisdo de
Licitagao;

V- elaborar as atas de licitagbes procedidas:

Vi-manter relacio com 4 Direcdo Geral quanto 2s atividadas a serem realizadas. bem como
elaborar relatorios condlusivos referentes as atividades desenvolvitdas;

Vi -Insltrir recursos atiministrativos de sua competéncia;

VIi- supervisionar a obegiéncia aos prazos previstos na segistagso.

iX- exeqstar tarefas corretatas que forem atriouidas pela Direcio Geral,

DADIVISAO DE MATERIAL E AL MOXARIFADO

Art. 23 A Diviso de Material e Aimoxanfads compete:

|- propor & aquisizao de material permanante e de cansumo, fomecendo suas especificaghes,

i - organizar e manler atualizado ¢ cronograima de compras. o cadastro de fomacedores e o
regisiro de pregos correntes,

1~ elaborar e manter stuatizadn o catdingo de mate rais

IV -receber, conferir, aceiiar, armazenar e distribuir 05 materais adquindos permanentes e de
LONSHMG.

V- mantar o sistema de controle de estoque e distribuicio de materiak;

Vi-manter almoxarifados e depésitos em nimero e lipos adequados a0 perfeito cumprimento
deste artigo:

Vil - gxecutar a escrituragdo e o controle do material adquitido e distribuido;

Vil - receber as notas de entrega e as faturas dos fomecedores bem como promover as
aeclaragoes de recebimento e aceitacao dos materiais;

1X - promover o controle do consumo de material, para afelte da previsdo e controie de gaslos;
X - executar tarefas correlalas que forem atribuidas pela Diregio Gerat.

DA DIVISAO DE PATRIMONIO

Art. 24 - A Divisao de Patriménio compete:

|- praticar os atos reiativos ac registro e comtrole da gestao de patnmdnio da Camara Munici-
pai;

If - dar carga aes agentes palrimoniais dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
lit- proceder ao inventano dos bens existentes;

IV - manter 4 guarda da documentagao referente aos imoveis penencenies a Camara Munici-
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pak,
V- propor deslinaco Sonventente ao material permanente inservivel ou em desuso;

Vi - solictar providéncias para a apuragae de desvio ou falta de bens patrimeniais eventual-
menie verifitadas;

VIl - apresentar & Diregdo Geral, até 30 (irinta) dias apds o Inicic da Sessao Legislativa, o
relatorio das atividades do Setor, durante o ano anterior:

Vit - fiscalizar o funcichamento dos sistemas eléticos e hidraulicos & a conservagio das
instatacdes em geral, providenciande as necessarias comegbes das imegulandades observadas;

IX - informar processos de pagamento de servigos. cuja execucdo enguadre-se no Ambito de
sua competéncia;

X - prepor, supervisionar e controlar obras e reparos nas dependéncias da Camara Municipal:

X| - promover a ligagio da fuminagie e demais aparelhos elétricos durante o expediente ou
utiizagio das dependéncias da Camara, bem tomo ¢ seu desiigamento ao finai do uso;

Xt - executar tarefas correlatas que forer atribuidas pela Direcao Geral

DA DIMISAO DE PESSOAL

Art. 25 A Divisao de Pessoal compete:

| - planejar, controfar & executar as alividades relacionadas a admissdo, dispensa, lotagéo,
frequéncia, férias, concessio de direitos, pagamentos ¢ afins dos servidores ativos, vereadores
& Outros;

i1 - executar as atividades relativas 3 administragio de pessoal:

lit- aricular-se com 05 4rgdos competentes, a fim de que nao deixem de ser observadas, na
elaboracac das instrucbes de concurses, as exigéncias legais ou regulamentares atinentes ao

exercicio de determinadas atividades profissionais;

iV - coordenar, orientar, conirolar e supervisionar as atividades de pesquiss & execucio de
assunlos concernentes a administracdo de pessoal;

V - executar as tarefas de administragdo de pesseal referentes ao cadastro de vereadores e
servidores, realizar estudos sobre atribuicoes e responsabilidades dos cargos e fungées gratifi-
cadas proponde sua classificacio ou reciassificacdo;

Vi - informar processos administratives de sua competéncia;

VIt - efetuar estudos para reajustamento dos niveis salariais:

Vi - pronunciar-se, em carater obrigatorio, sobre quaisquer desvios de fungbes de servidores;

IX - preceder, em cocrdenagéio com a Diregdo Geral, @ anafise dos sernvigos, para atender acs
pedidos de criac8o, aiteragdo e extingdo de cargos e fungdes gratificadas, pronunciando-se,
obrigatoria e condlusivamente, nos processos respectivos, execular larefas referentes ao regime

Jjuridico de pessoat;

X - elaborar e propor a expedicio de nermas que facilitema apicacio uniforme da legistacio
de pessoal;

Xi-orentar e fiscatizar a aplicagio da legislagdo e das normas inlemas referentes a deveres,
responsabilidades. direilos e vantagens dos servidores, infermando os processes relatvos a tais
assuntos;

Xil - manter atualizado a legistagao e jurisprudéncia schre deliberacées da Mesa Diretora,
relative 2 pessoal,

XUl - coligir a documentacae necessaria 2 instrugao de processos disciplinares,

XV - promever a etaboracao e assinar folhas de pagamento dos vereadores e do quadro de
pessoat;

XV - promover a verificagao dos dadoes relativos ag contreie do salario-familia, do adicienat por
tempo de servigo € outras vantagens dos servidoras previstas na legistace em vigor:

XVi-inseririnformagdes nos sistemas dos orgacs estaduas e federais;
XVIi - executar tarefas Correfatas que forem atribuidas peia Direcdo Geral.
DA DIVISAQ DE TESQURARIA

Ar. 26 - A Divisao de Tescuraria compete:
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| -receber, guardar e movimentar os valores da Camara Municipal,
- manter o controle ¢das contas bancanas;
Hi - preparar boletins diarios e balancetes mensais do movimenio de caixa;

IV - promover o pagamento de dianas, dos subsidios dos Vereadores e da remuneracio dos
servidores;

V- efetear o pagamento das despesas, de acorda com a disponibilidade de numerario;
Vi-requigsitartalies de chegues dos bancos;

Vi -incumbir-se dos contalos com estabelecimentos bancarios. em assuntos de sua compe-
#@ncia;

Viil - preparar os cheques para 05 pagamentos autonzados,

IX - promover, diariamente, a publicagio 40 movimento de caixa do dia anterior;

X - registrar os titulos e valores sob sua guarda e fazer depositos nos estabelecimentos

[ bancarios;

Xi-promover o recolhimento de depositos, contribliges relativas g encargos sodais e outros
de qualguer natureza, devidamente autorizados;

Xil - promover a distribuigdc dos contra cheques;
X - executar tarefas correlatas que forem atribuicas pela DiregBo Geral.
DA DIVISAQ DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

Art. 27 A Divisao de Auditoria e Controle Interno, subardinada 3 Coordenadoria de Controle
Intemo, compete

| - exercer o controle sobre o Uso e guarda de bens;

It~ manter registro de suas operagées e adotar manuais & fiuxogramas para espelhar as
rotinas de procedimentos que consubstanciam suas alividades;

I} - disponibilizar a Coordenadona de Confrole Intema, informagoes, documentos, acesso a
sistemas e bancode dados informatizados, alénm de outros elementos gue forem solicitados, para
desempenho de suas atribuichbes;

W - comunicar a Ceerdenaderia de Contrale Intemo qualquer iregulancade ou fiegatidade:;

V- deferminar os pontos de controle de cada atividade desenvolvida, estapelecendo gos seus
responsaveis, regras, procedimentos e prazos, com 2 finalidade de garantir a sua efetividade, por
meio de manuais de robinas ouregulamentagio das atividades de cada setor,

Vi - apoiar ¢ Controle Extemo, exercido pefo Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeira;

Vit - assessorar a Administracdo da Camara Municipal;

Vill - realizar auditerias intemas;

iX - avaliar os custos da Administragéo da Camara Municipal;

X - promover andlise sobre os gastos e aperfeigoar as rotinas de trabatho para reducéo de
CUstos;

X - gvaliar 0s danos causados 3o erdno, de acordo com as metodologias determinadas pela
Legislagéo;

Xii- avaliar o cumpriments e 2 execugdo das metas previstas no Plano Plurianuyal, na Lei de
Diretrizes Qrcamentarias e na Led Qrcamentaria Anual;

XHI - grompanhar 05 limites constitucionais e legais; .

XiV - avaliar a cbservancia, pelas unidades componentes da Camara Municipa!, dos procedi-
mentos, Normas e regras estabelecida s pela legislagio pertinente;

XV - zelar pela qualidade & pela independéncia do Sistema de Controle internc;

XV - comprovar a legalidade e avaliar 0s resultados quanto & economicidade, eficacia e
eficiéncia;

XVIi - avaliar a gestdo contabit, orgamentéria, financeira, operacional e patrimenial das unida-
des que compdem @ estrulura da Camara Municipsl.
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Art. 28 A Secio de Controle Orgamentdrio, subordinada 4 Divisao de Contabilidade. compete:
1- pramover o controle da execugio orgamentana;

il- acompanhar a execugdo dos credios adicienais supiementares e especiais,
it - proceder & classificagéo das despesas a serem empenhadas;

1V - manter cadastro e manuais de codificagao e classificacdo das dotages orcamentarias;
V-~ preparar notas de empenha de despesa;

Vi - informar sobre a existéncia de saldos or¢amentarios;

VIl - executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Divisao de Contabilid ade.

ArL. 20 A Secas de Escrituragis e Controle Contabil subordinada & Divisae de Contabilidade
compete:

|- promaver a escriluracas de movimento dos livios Caixa, Conta Corrente, Dirio e Razao,

transferinde 03 respectivos dados para o Sistema do Tribunal de Contas do Eslado do Rio de
Janeiro:

IE- promover o exame e conferéncia dos processos encaminhados ao setor para arquivo,
tomando as providéncias necessarias para sanar quaisquer iregulasidades ou pendéncias dos
MEesnTes Na sua nstrugdo;

i - registrar, separada e sinteticamente os dispéndios decorrentes de contrates, convénios e
outros ajustes bilaterais:

W/ - preparar o5 demensiratives contébeis da Gamare Municipal - balancetes mensais e balan-
¢o geral, bem come relatdrios técnicos na area de sua compeléngia;

V -registrar e controlar 0s processos administrativos arquivedos na Divis&o de Contabifidade:
Vi - executar tarefas comelatas que forem atribuidas pela Diviséo de Contabilidade

Art. 30 A Se¢do de Protocolo e Acompanhamenlo de Proposicdes, subordinada a Divisao de
Expediente, compete:

{-compete 4 Segdo de Protacolo e Acompanhamento de Proposicoes fazer protacolar todos
05 Projetos de Lei, Decretos do Legislativo, Resotugdes, Requerimentos, Mogdes, indicacdes,
Subslitutivos, Emendas, Subemencdas e Pareceres das Comisstas;

i1 - protocotar 05 Processos Administrativos, promovendo a organizagic dos documenios que
formam os Processos Administrativos recebides para protocolo, providenciando tambér os seus
controles;

- promover o registro e tramitacio dos Projetos Legistativos e demais papéis;

W/ - controtar, receber, numerar, protocoiar e preparar as proposigdes para constar em simu-
la, apds despachar e alualizar o0 andamento dos projelos;

V- receber, numerar, registrar e controlar 6s expedientes recebidos e expedidos;

Vi- promover os trabalhas de digitaggo dos servicos de protocolo, bem como o controte &
acompanhamento das propesicdes ern geral e dos processos administrativos.

At 31 A Secao de Apoio Administrativo, subordinada  Divisdo de Cerimonial, compete:

i- planejar, organizar, coordenar e acompanhar 05 servigos de limpeza, conservagdo e manu-
lencao predial;

li ~ organizar, cocrdenar e manier os servigos de vigitancia patrimonial;

fli - superintendertodos o servigos de canservacao, impeza, manutencao, vigildncia e segu-
ranga do Edificio-Sede da Camara Municipal & suas dependéncias;

IV - orlentar e supervisionar a guarda de seguranca;

V - fiscaiizar ¢ estogque de materias indispensavel aos senvigos de limpeza, conservagdo e
higiene:

V1 - fazer hastear e baixar a Bandeira Nacional Brasileira e as Bandeiras de Estado do Rio de
Janeiro e de Municipio de Volta Redonda, em conformidade com a legislagao e normas vigentes;

Vi - onientar e supervisicnar os senvicos de copa, requisitando 08 materiais necessanos § sua
Operacao;

VOLTA REDONDA
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Vil - manter elo entre os municipes, cidaddos € usuarnios dos servigos piblicos, sejam pesso-
as fisicas ou juridicas junio ao Poder { egisiativo Municipal no que diz respeito ao funcionamento
administrative desta Casa;

IX - ter 0 obietivo, a coordénagdo e a supervisdo dos encaminhamentos referentes aos
diversos tipos de manifestagles recebidas pela Segéo de Apoig Administrativo, verificandc a
solugdo & encaminhamento de resposta ao solicitante;

X - ser 0 canal permanénte de comunicagao ¢ interlocu¢lo com a sociedade, proporcionande
aos cidadacs, livre acessa para apresentar suas manifestacdes . quer sejam reclamacdes, criti-
cag. sugestdes, elogios ou denuncias relalivas & qualidade & prestagdo de servigos exclusiva-
mente no dmbito deste Poder |.egislativo;

Xi-0prazo maximo para atendimente das solicitacbes de acesso a informagio através ¢o
sistema € de 20 (vinte) dias prorrogaveis por mais 10 (dez) dias

XIl - organizar 0s canais de acesso do cidaddo 8 Camara Municipal, simplificando procedimen-
tos,

Xilt - orientar os cidaddos scbre o5 meios de formalizagde de manifestagtes dingidas 2
Cémara Muricipal:

KV - manter sigilo, quando solicitade, sobre os dados dos usudnoes;

KV - manter cadastros atualizados de pessoas fisicas e juridicas;

XVi - acompanhar rednides com a seciedade civii organizada & demais reunides publicas
promovidas pela Camara Municipal, de modo a prestar esciarecimentos e informar a populacao,
quando solicitados;

XVl - manter atualizado o servigo de perguntas e respostas mais frequentss no Portal da
Cdamara;

XV - staborar refatério semestral das atividades da Segao de Apojo Administrative para a
Mesa Diretora;

KIX - executar tarefas comelatas que forem atribuidas pela Divisdo de Cerimenial
XX - executar outras atribuigdes que the forem delegadas ou atribuidas pela Mesa Diretora

XX - ortentar, supervisicnar e fiscalizar ¢ servigo de sononzacao, requisitando. guando ne-
cessdno, 0 compareciments da Contrataga para realizagao de eventos internos ¢ extemnos da
Camara Municipal.

Art. 32 A Seclo de Pesquisa, Andlise de Pregos e Orcamentos. subordinada a Divisdo de
Licitacio, compete:

1 - realizar pesquisa de preco de mercado de bens e servigos junto aosfomecedores. sites na
internet, bancos de pregos de 4igdos publices, sites e plataformas refacionadas a contratos da
Administragéo Publica, a fimde instruir pfocesso em andamenio de pedidos de compras € contra-
tagHes,;

Il - analisar e eiaborar ¢ orgamento estimado das contratacdes a serem realizadas pela Admi-
nistragdo, conforme critérios écnicos definidos pelos drgéios de controle interno e externo e
legislacdo vigente;

»30 - N® 1891 - ORGAOQ OFICIAL DD MUNICIPIO DE VOLTA REDONDA - 17 DE NOVEMBRO DE 2022

lil - elaborar estudos, planilhas e reiatérios relacionados as pesquisas de prego de mercado e -
orcamentos estimados,;

v - avaliar e atualizar estimativas de pregos realizadas,
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V - opinar ¢ decidir sobre os valores obtidos nas pesquisas de pregos;

Vi -inspeacionar as propostas € documentagio pertinentes apresentadas por fomecedores:

Y - manter organizado e atualizado cadastro de fomecedores;

Vi - zelar pela efidiéndia, ransparéncia, moral e &lica nas pesquisas de precos ¢ elaboracao
do orgamento estimado, guardando o dgevido sigilo sobre as informagdes obtidas sempre que a lei,
as boas praticas e os principios que norteiam o Direite @ a Administragdo Publica exigiremn;

X - executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Divisde de Licitagio.

Arl, 33 A Segao de Apoic Administrativo e de Transportes Oficiais. subordinada a Divisdo de
Patiménio, Compete:

ANO XXVII - R$ 0

i - oriendar e fiscalizar & utlizagédo dos veiculos oficiais da Camara Municipal;

il - orierdtar a guarda, abastecimento, lubrificagdo, lavagem, conserto e recuperacao dos
veicidos da Cmara Municipal, -
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H - inspecionar periodicamente os veicules da Gamara Municipal e direcionar os reparos que
s¢ fizerem necessarios;

IV - promover o controte dos gastos de Hleo, combustivel e lwbrificantes, assim como das
despesas corm a manwen;ao dos vaiculos;

V - providenciar o icenciamento dos veiculos da Camara Municipal junto acs 6rgdos compe-
tentes, bem como o séu empiacamerto e seguro;

Vi-zelar pela reguiaridade do veiculo, ficando sob sua responsabilidade dar conhecimento
sobre as infragbes cometidas pelo detentor da carga patimonial @ acompanharmento de sua
regutanzacdo, emface da legisiacao de transito em vigor:

Vil - fiscalizar os servigos realizados pela confratada para manutengao dos veicutos oficiais
da Camara Municipal, informando ao Gestor do contralo possiveis imegularidades encontradas e
providéncias determinadas, assim cemo, sobre os incidentes verificados no decorrer da execu-
Géo do contrato.

Vit - recolher mensalmente os Mapas de Controle de Veiculos devidamente preenchidos pelos
conidutores, maritende-0s sob sua guarda e responsabilidade; |

IX - fiscalizar 0s servigos realizados peia contratada para manutengio do equipamento de
deslocamento verticat (elevador) da Camara Municipal, informariio ao Gestor do contrato possi-
veis irregulangades encontradas e providéncias determinadas, assim como, sobre os incidentes
veyificados no decorrer da execugao do contrato

Art. 34 A Secdo de Apoio a Recursos Humanos, subordinada a Divisdo de Pessoal, compete:
1 - elaborar estudos e propor aghes visando A capacitacdo e desenvolvimeanto profissional dos
servidores;

It - propor recrutamento & selecfo, formagao, aperfeicoamento, lreinamento e especializacdo
dos servidores da Camara Muricipar;

1t - manter 8 m dia os assentamentos individuais dos Vereadores e de quadro de pessoal, os
seus dados pessoais e profissionals, expedir carteira de identidade parlamentar e de servidores;

iV - averbar tempo de servigo; |

V- preparar certidbes, declaragbes e ateslados pertinentes a tempo de servigo e de verean.
ca

Vi - marter o controte dos atos relativos aos funcionarnios requisitados e da respectiva frequ-
&ncia;

VI - processar o expediente relativo a provimento e vacanda, eiaborando todos 05 3108
ReCesSSArios A0S MESNIoS;

Wil - processar o expediente e proceder 3 lavratura de atos referentes a provimento. vacan -
cia, posse & movirnentacio de pessoal;

iX - promover a lavratura dos atos reférentes a pessoal e, ainda, dos termos de posse dos
servidores da Carnara Municipat;

X - promover o controle da frequéncia do pessoal:

Xi - coordenar, acompanhar e fiscalizar o cumprimento do Contrato refativo a Estagios. bem
como recrutas, orieqtar e direcionar os estagianios.

CAPITULO 1l
DA REORGANIZAGAC DO QUADRD DE PESSOAL

Art. 35 Ficam cnados 0% sequirtes cargos de provimento em comissés € de provimento afetive
que compoem o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Volta Redonda, € suas respectivas
carrgiras. organizados nos seguintes subguadros:

i - Subquadro de Pessoal em Comissdo - SQC:

aj Diretor Geral

by Assessor Juridice do Legisiativo

¢} Coordenador de Comunicagio e Divulgacdo

43 Coordenador de Auditoria e Controle Intemo

e}  Chefe de Gabinete

f}  Assessorde Gabinete

,
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@) Assessdrde Plenario

h}  Assessor Comunitario

i} Assessor Especial do Legistativa.

ll — Subquadro de Pesscal! Efetivo - SQE:

a)  Agente Contabil do Legislativo:

b}  Agente Legislativo:

¢} Agente Técnico Legislativo;

d)  Procurador Juridico do Legislativo

e} Motorista — cargo iselado;

) Agente de Transpartes do Legislativo

gl Agente de Atendimento do Legislativo

h)  Técnico de Informatica do Legislativo

§ 10 Os cargos de provimento em comissao constantes do Subquadro de Pessoal em Cormnis-
530 3QC sdo de lvre nomeachio e exoneragda pela Mesa Diretora da Cémara Municipal, conforme
dispoe o Art. 37, V, da Constiluicdo Federal.

§ 2a Ao servidor ccupante de cargo de provimento em comissdo declarada em Lei de livre
nomeagid e exoneracio, aplica-se 6 Regime Geral de Pravidéncia Social, conforme dispde a Art.

40, § 13, da Constituicao Federa]

§ 37 O provimento dos cargos plblicos constantes do Subquadro de Pessoal Efetivo - SOF,
dar-se-a mediante Concurso Piblico de provas ou de provas e titulgs, na forma da Lei.

§ 46 5ao fungbes de confianga ou fungBes gratificadas, do Quadro de Pessoal, deste Poder
Legisiative, as constantes do Anexo VI - Rol das Fungdes Gratificadas. desta Resolugho.

§ 50 Obedecido o dispasto no Attigo 37, V, da Constituicao Federal, as fungdes gratificadas
previstas nesta Resotugdo, serdo exercidas, exclusivamente, por servidores Ocupanles de car-
gos de provimento efetiva,

§ 6o Os deupantes de cargos em pravimento efetive designada para coupar Fungéo Gratifica-
da deverdo possuir nivel superor e registra nd respectivo drgéo de classe, quande couber:

I Fungao Gratificada de Chefe de Divisao de Contabilidade deve possuir graduagad em
Gigncias Cantabels e registro no Conselho Regional de Cantabilidade:;

11 - Fungao Gratificada de Chefe da Procuradaria Juridica deve possuir graduacaoe em Direito e
regisro na Ordern dos Advegadas do Brasit;

Il - Fungaa Gratificads de Chafe de Divisao de Informtica e Tecnaiogia deve passuir gradua-
¢ao na areade infarmatica

W - Fungdo Gratificada de Chefe da Segha de Escrituragao e Cantrole Contabil deve possuir
graduacia em Ciénclas Contébeis e registrono Consetho Regional de Cantabilidade;

V - Fungao Gratficada do Chefe da Divisao de Auditoria e Contraie interno deve possuir
raduacic em Cléncias Cantabels com registro no Canselho Regianal de Contabilidade e com pés-
graduacao em Auditenia e Controladoria

§ 7o Us servidores da Camara Municipal de Volta Redanda, ocupantes de cargos publices
comissionados ou efetivas, estardo sujeitos ao Regime da Estatuto dos Funcionanos Pablicos
Municipais de Valta Redonda, aprovada pela Lei Municipal n.* 1 931, de 26 de outubro de 1. 984 e
atteracles posteriores,

§ 8° Aficha descritiva dos cargos mencionades neste Artigo consta do Anexc |l e IV desta
Resalucac

At 26 Os vencimentos dos cargos publicos dos subquadras SOC e SQF sic os constanies
das Tabelas nos Anexas {1, IV e V que $30 pante integrante desta Resolugdo.

Art. 37 Os requisitos para provimento e alribuicdes e respensabiidades dos cargas plblicos
dos subquadros SQU e SQE sac os canstantes da Anexo Il e IV que @ parte integrante desta
Resolucay.

Art. 38 A jotagdio dos cargos do Quadro de Pessaal nas unidades e Divisbes da Camara
Muricipat de Yolla Redonda sers efetuada mediante determinacio do Presidente da Camara,
ubservada & disponibilidade da respectiva unidade.

|
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ANEXO

DESCRIGAQ DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, SEUS SIMBOLOS, NUME-
ROBE VAGAS, REQUISITOS, ATRIBUIGOES E RESPONSABLLIDADES.
1-ROL DE DENOMINAGAQ DOS CARGOS DE PROVIMENTC EM COMISSAQ, SEUS
SIMBOLOS E NUMERO DE VAGAS, CONFORME ARTIGO 35, I:

DENGWINACAO SIMBOLO | N VAGAS

Britetor viormt i T I T

Asgessur Turidico do Controle Ftorns [ & #4 nE

ke Umnunizagdo ¢ Trivwigaciio #1

e Avdiona v Lontode weme | 1621 ‘

"Chote de Gabmers Cf

Aszaor do Gidnncle

Assessor de Pleninie N R D

1
Ansessor Combiuine ;o LU
Asseranr Fapecial do Legisiative i ez

2 - DENOMINAGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, NUMERC DE VAGAS,
REQUISITOS, ATRIBUICOES E RESPONS ABILIDADES, CONFORME ARTIGO 25, 1

(enominagéa: Diretor Geral
Provimentda em Carmissédo
Simbaka de vencimenta: CC-1
Nimero de cargos: 01 (um)

Requisitos par o provimento:

Instucio: Formacéo em nivel médio completo.

Recrutamento: Mediante livre escolha da Mesa Diretora, nos termos desta Resalugio Murici-
pal.

Principais atribuigbes e respansabilidades: |

| - Planejar, organizar, comandar, coordenar e controiar as atividades administrativas da Carma- |
ra Municipat:

Ii- Apravar os programas de trabafha das unidades sob sua direcao,

lil- Senvir de etemenla de articuiagio entre a Secretaria da Camara e 0s drgdos da Prefeitura,
em assuntos adminislrativas e legisiativas;

IV -Apresentar a Mesa Diretara a propasta de Orgamento da Camara Municipat para Qexerch-
cio seguinte;

V- Apresentar 4 Masa Direlara o balancets mensal e, no inicia de cada exercicio, o balanga
geral das Cantas da Camara Municipal, relativo 20 exercicio precedente:

VI- Apresentar 4 Mesa Diretora, até 60 {sessenta) dias apds o inicia da Sessaa tLegislativa, o
relatéria das atividades da Direcdo Geral, durante o exercicio anterior, a fim de que consle da
resenha dos trabalhas da Camara Municipal;

Vil - Receber, transmitir, cumpri e fazer cumprir as deliberagdes da Mesa Direlora;

Vit Solicitar 2 Mesa Diretora a requisicda de servidores pablicos para prestacadde sendicas
a Camara Municipal;

IX - Prapar & Mesa Diretora reajustamenta de vencimentos da pessoal da Carnara Municipal,
cam base em estudds realizados pelo drgéo campetente;

X - Propor 3 Mesa Direlora a designagio dos seus substitutos eventuals:

Xi-Baixar portarias, mstrugdes. croulares e ordens de servico,

XIE-Prapar a designagao, dispensa e substituighes eventuais de servidores para g exercicia
dafungao gratificada;

Xill - Empossar us Chefes de Divisda e subscrever o Termo de Posse das Funcionsrios;

XIV - Canvocar, par necessidade da servige ou por iniciativa prdpnia, seus funcianarias,
imediatamente subdrdinados, que estejam em perfoda de féras;

XV - Aprovar a escala de férias das servidares da Camara Municipal;

XV - Supervisianar a realizacao de concursas e pravas e homologar seus resuftades,

XVII - Determinar ainstauragéa de processo administrativo;

XVIH - kmpar a pena disciplinar de suspenséo até 30 (Irinta) dias e a de deslituicio de funcaa,
praponda aa Primeira Secretario as que excederemde sua compeléncia;

XIX - Gpinar sobre a requisicao de funcionarios da Camara Murnicipai para prestar servigos a
gutros argaas da Pader F(blica;

XX - Propor a executad de obras de reparc e consenvacid nos propiss da Camara Municipal;

XXi - Assinar e aulenficar certidfies expedidas pela Camara Municipal;

XXl - Dar sequéncia aas pracessas legislativos e administrativos, até o término de sua trami- |
tagdo;

XXUE- Subscrever a resenha de assunids para as reunides plenanas:

XXIV - Supervisionar as atividades de infarmagdes solicitadas sobre 0 andamenta e os despa-
chos de projetas & oulrds proCessos;

XXV - Promaver a articuiacaa entre as Comissdes e 05 4rgdas que compdem a estiutura

VOLTA REDONDA
EM DESTAQUE

IPLO DE VOLTA REDONDA - 17 DE NOVEMBRO DE 2022

- ORGAO OFICIAL DO MUNIC

ANO XXVH - RS 0,30 - N° 1891

administrativa da Camara Municipal;
XXviE- Determinar a expedi¢da de tados as afos oficiais;




CAMARA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA
Divisao de Documentagio e Arguive

RESOLUGAO N°

. 43(

FLS.

/42

o

XXVl - Coordenar e dirgir as atividades de elaboragao legislativa;

XXV - Secrelariar as reunides da Mesa Diretora, e desta com os Presidentes das Comissdes
e das Liderangas, redigir & numerar as respectivas atas e stimulas;

XXIX - Assessorar 2 Mesa Diretora na direcio dos trabalhos de Plenario:

XXX - Assessorara Mesa Diretora nas solenidades e atos oficiais, juntamente com os Asses.
sores Espediais do Legislativo;

AXA] - Coordenar a elaboragéo da Ordem do Dia, segundo as instnigies do Presidenta da

" Camara Municipal;

XXXl - Preparar a pauta das reunibes da Mesa, subscravendo o expediente;

XXX - Fazer rever a redagdo das proposiches de Plenario:

XXXIV - Assessorar o Presidente da Camara Municipal na distribuicdo dos Projetos de Leie
Resoluglo, Indicagbes e Requerdmentas de informacies. verificando se estio de acordo com as
normas regimeniais;

XXXV - Distribuir aos drgéos competentes o expedients encaminhado 3 Mesa Diretora;

XXKvi - Classificar, quanto 2 espécic e quanto 4 prioridade e preferéncia, as proposiches de
Pienario, para estudo pelas Comissées Permanentes:

XL - Bubmeter ao Presidents as proposighes em condigdes de serem arquivadas nos
iermos constitucionais e regimentais:

XXXVl - Supervisionar a digitago ¢ conferéndia do expediante oficial da Camara de Vereado-
res sobre matériasegisiativa, em especial dos requerimentos da informagdes; a

XXXIX- Exercer outras atividades decorrentes do exercicio do cargo ou que the sejam deter-
minadas pelos Membros da Masa Diretora.

Denominacéo: Assessor Juridice do Controle Intema
Provimento, em comissao

Simboto de vencimento: CC-2

Numero de cargos: 01 (um)

Requisitos para o provimento:

Instrugao: Formacédo em riivel superior em Direito e insCrigdo na DAB.

Recnitamento: Mediante fivie eScotha da Mesa Diretora, nos tenmos gesla Resohicao Munigi-
pai,

Principais atribuicdes e responsabilidages:

I-Acompanhar o andamenio dos processos onundos do Tribunat de Contas do Estado;

li- Tratar dos interesses do Poder Legislativo junto ao Tribunal de Contas do Estado:

Hi - Assessorar diretamente a Mesa Diretora em assunios relacionados a0 Controle Intern o

IV - Assessorar a Comissdo Permamente de Financas, Fiscatizacdo, Tomada de Contas e
Orgamento.

Denominagae: Coordenador de Controte Intermo
Provimento: em comisséo

Simbolo de vendmenic: CC-2

Numero de cargos: 81 {um}

Requisitos para o provimernito:

Instrugao: Formagao emn nivel superior completo em Ciéncias Contabeis, Direito, Engenharia,
Economia, Administragdo ou Politicas Piblicas com registro em sau regpectivo Cansetho Regional,

Recrutamento: Mediante livte escolha da Mesa Diretora, nos tenmos desta Resolucds Munici-

" pal.

Principais atribuigdes ¢ responsabilidades:

i - Emitir parecer em prestagfes de contas ou tomadas de contas, exigidas por forca de
tegislacas;

Il -Assinar em conjunto o Relatério de Gestio Fiscal:

M- Assinar os relatdrios, certificados e pareceres emitidos pela Coordenadona de Controle
interno;

V- Etaborar manuais para reguiamentacao de rotinase procadimentos administratives da
Coordenadoria de Controle Intemo, podendo cortar coma participagdo de empresa espedalizada.

V- Cumpriras determinacies do Presidente.
Denominagio: Coordenador de Comunicagdo e Diwigacao

Provimento: em comissao
Simbolo de vencimento: CC-2
Namero de cargos: 01 (umj

Requisitos para o provimento

- Instruciio: Formag2e em nivel supedor compleio em Comunicagiio e Jomaiisma.

Recrutamento: Mediante lvre escolha da Mesa Diretora, nos termos desta Resolugdo Munici-
pat

Principais atribuicoes e responsabilidages:

1- Coordenar o5 trabathos da Coordenadoria, orientando-thes a atuagdo;

il - Supenvisionar as atividades de informagdes ac pablico e promover a divulgagéo das
athvidades da Cdmara Municipal,

e e e A A
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il - Promover a organizagdo de arquives de recories de jomais, relativos a assuntos de
interesse da Camara Municipal;

" IV - Providenciar a cobertura jornalistica das alividades ¢ atos de cargter pliblico da Camara
uricipatl,

V- Providenciar a cerrespondénda ou qualquer matéria destinada a divuigago;

V1 - Providenciar a publicagio das leis, resolugbes e demais atos sujeitos a esta providéncia,
As&IM COMOG $eu registro;

Vil - Providendciar, junto a imprensa, as retificagdes de textos dos atos publicados: e reveros
afos antes de envid-los para publicagéo;

Vil - Manter informado o Presidente da Cédmara Municipal a respeito da situacao municipai,
estadual e nacional. principalmente no gue tange a politica;

X - Comunicar & Mesa Diretora, cbrigatoriamente, por escrito, com urgéncia possivel, as
criticas ou referéncias desairosas a Camara Municipal ou a quaisquer dos membros, divuigadas
peiaimprenss.

X - Promover a sintese dos noticiarics de maior interesse;

Xi- Cumprir 2s determinages do Presidente.

VOLTA REDONDA

Benominacdo: Chefe de Gabinete
Provimento: em comissao

Simbolo de vencimento, CG-1
Nimero de cargos: 21 (vinte e um)

Requisitos para o provimento:

- Instrugdo: Formagio em nivel médio completo,

Recrutamento: Mediante livre escolha da Mesa Diretora, nos termos desta Resolugao Munici-
pak.

Principais atnbuigdes e responsabilidades:

1- Coordenar as atividades administrativas e legisiativas do Gabinete do Vereador, realizando
as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;

i1 Supervisionar a elaboragdo dos projetos, indicacoes, proposigbes, emendas e demais atos
inerentes 80 processo legisiativo;

il Coordenar o atendimento 30s municipes e reivindicagles da sociedade e geral, prestando
assessoria ao vereadar na organizagdo e funcionamento do Gabinete;

IV - Assessorar a elaboracde da agenda de compromisscs e cbrigages do Vereador;

V- Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo conrole de arquivo do Gabinete;

| - Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ac Gabinete:

Vit- Controlar os gastos do Gabinele, zelar e aperfeigoar recursos fornecidos pela Camara
Municipat;

Vill - Reatizar, 3 pedido do vereador, o relatério de atividades do Gabinete;

1X - Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de Controle
Intemo;

X - Egtabelecer 3 programacic de gabinete, com vistas a adequar 0s programas e prejetos as
disponiblidades da Camara Municipal;

XE- Cumprir as determinagdes do Vergador,

Dencminacac: Assessor de Babinele
Provimento: em comissdo

Simbaolo de vencimento: CC-3

Nimero de cargos: 42 (quarenta ¢ doig)

Requisitos para o provimento:
- Instrugéo: Formagdo em nive! médio completo.
Recrutamente: Mediante livre escofha da Mesa Diretora, nes termos desta Resolugdo Munici-

Principais atribuicdes e responsabiiidades:

i - Providenciar o preparo € encaminhamento do expediente do Vereador;

H - Elaborar projetos, indicagGes, proposicdes, emendas & demais atos inerentes ao processo
legislativo;

H1- Prestar assisténcia diretamenie a0 municipes;

IV - Organizar as audiéncias do Vereadore atender as pessoas que 0 procuram;

V - Receber, preparar @ expedir cormespondéncias do Vereador;

Vi - Solicitar e contrelar s materizis e demais suprimentos fomecidos ap Gabinete;

Vil - Requisitar, conservar e guardar o$ matenais necessanios acs servigos;

Vil - Bupenvsionar o controle peta guarda, conservagio e manutenclo dos bens moveis de
propriedade da Camara Municipal, utfizados peic Gabinete,

1X - Cumprir s determinacoes do Vereador.
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Denominagao: Assessor de Plenario

Provimento: em comissio

Simbaolo de vendimento: CC-2

Nomero de cargos: 21 (vinte sumy}

Requisios para ¢ provimento:

- instrucéo: Formacdo em nivet médio completo,

Recrutamento: Medianie livre escofha da Mesa Diretora, nos termos desta Resolucio Munici-
pat

Pringipais atribuigies e responsabiidades:

1 - Preparar o expediente referente a ordem do dia:

It - Prestar assisténcia diretamente ao Vereador nas Sessdes Plenarias;

H1 - Assislir o Vereador em suas relagtes com o Poder ExeCutivo, acompanhando a tramitagic
de projetos, controlando prazos e colaborando na elaboragdo de Projetos de Lel, Projetos de
Resolugao, Requenimentos, indicagdes, Moges e Mensagens encaminhadas pejo Executivo,

IV - Desenvolver estudos especializados em relagio ao processo legisiativo;

V- Minutar despachos. informagfies e pareceres relativos a processos legislativos e expedi-
entes de dia;

Vi - Cumprir as determinacfes de Vereador.

Denominacio: Assessor Comunitario
Provimento: em comissdo




CAMARA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA
Diviszo de Documentagao e Arquive

RESOLUGAO N®

9. A7)

FLS. |~

J2 |4

Simbeio de vencimenio; CC-3
NGmero de cargos: 42 {(guarenta e dois)

Requisiios para o provimento:

InstrugBo; Formagéo em nivel médio completo.
Recruiamenlo: Mediante livre escotha da Mesa Diretora, nos tenmos desta Resclugio Munic-
pal.

Principais atribuicdes e re sponsabilidades

|- Assessorar o Vereador em suas relacbes polifico-administrativas com a populacac, drgios
e entidades publicas e privadas;

{l-Levar ao conhecimento do Vereador as necessidades da comunidade;

IHl- Auxiliar o Vereador em suas fungdes politicas, administrativas e socials, junic & comunida-
de;

V- Realizar atividades externas de natureza pofitica;

V - Trazer e informar 2o Gabinete as necessidades delectadas dos municipes, cbjetivando as
medidas cabiveis;

Vi - Cumgprric as determinagdes do Vereador,

Denominagde: Assessor Especial do Legisiative
Pravimente: em comisséo

Simbolo de vencimento: CC-2

Namero de cargos. 20 (vinte)

Requisios para o provimento:
instrugae: Formacao em nive! médie completo,
Recrutamento: Mediante fivre escotha daMesa Diretora, nos termos desta Resolucio Muricipal

Principais atnhuigbes e responsablidades;

|-Assessorar a Mesa Direlora em decisées eslratégicas no dmbito da Camara Muricipal;

Il - Propor a Mesa Diretora modelos de gestao poiilico-adminsirativa da Camara Municipal:

' - Assessorar 2 Mesa Diretora quando representando o Legisiativo em algum evenio (rela-
coas instiucionais);

iV - Prestar assessoramento 2 Mesa Diretora em reunites deliberativas,

V - Cumpnir as determinacées da Mesa Diretora.

ANEXCiH

TABELA DE SIMBOLOS E VALORES DOS CARGOS DE PROVIMENTD EM COMISSAO,
CONFORME ARTIGE 35, 1

SIMBOLOS
CC-i
o0z
-3

el

ANEXD IV
DENDMINACAD DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, SEUS NIVEIS DE VENCIMEN-

TO,NOMERO DE VAGAS, REQUISHTOS EATRIBUICOESE RESPONSABILIDADES, CONFORME
ATIGO 35,1k

1- CARREIRA DE AGENTE TECNICO LEGISLATIVG

' DENOMINACAD DA CLASSE | NIVEIS | N YAGAS | ATUAL

i Agente Téenico Legislative II ! 03 - -
| Agente Téerico Logistagve 0l | 06 ‘ - : .

: Agente Téenico Legislative IV o - -

‘ Agente Téenieo Legistative ¥V 45 04 04 :
i Agénﬂtiem'fécnicn Tegistativo V1 0% [ I
g Agente Téenica Legisiative Vi1 I DR 04 ot

2 - CARREIRA DE AGENTE LEGISLATIVO

DENOMINACAO DA CLASSE | NIVEIS | N"VAGAS | ATUAL
Agente Legisktivo 1 g6 S I R S
| Agente Legislativo I a7 25 -
; Agente Legislativo HI 08 5 06 :
i Agente Legislutivo [V 0 25 ‘ 1

f Agente Legislativo ¥ o - T
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Agente Legishtive V] B 25 -

Agente Legisladve VI 1 25

3-CARREIRA DE AGENTYE CONTABIL DO LEGISLATIVO

DENOMINACAO DA CLASSE | NIVEIS N VAGAS | ATUAL

Agente Contabil do Legislative [ 0¥ 0 -

Agente Contibif do Legislativo 1 a9 a3 -

Agente Contdlil do Lemslativo T BT 03 ¢

V';\geme Contébil do Legistativo 1V 11 T T
-r‘rAgenie Contabil do Legislativo V 17 03 - i

Ageme Contabil do Legistativa Vi 13 63 -

1 Agente Contdbil do Tegislative VI{ 14 . 03 -

4 CARREIRA DE PROCURADOR JURIDICO DO LEGISLATIVO

DENOMINACAO DA CLASSE [ NIVEIS  [LOTACKO | aTUAL |

" peocurador huridicn do Legislativo 1 T G2 ! S
Procurador Juridico do Legishisivo T 02 U2
Procurador Juridico do Legislativo 1T 14 02 -
Procarador Juridico do Legislativo IV 15 0z -
Procurvader Juridico do Lepwslative V : 16 02 -
Procurador Juridico do Legislative V| 1 32 -

Proeyrador Juridico do Legislative VII | 1% 02 i - |

§—~CARREIRA DE AGENTE DE TRANSPORTES DO LEGISLATIVO

DENOMINACAOQ DA CLASSE NIVEIS [ LOTACAO | ATUAL |
Agente de Transportes do Legislative 1 U &1 i
*&gente de 'I'ra.r;s:é;x:mes do Legistativo Tt 07 131 -
Agente de Transpories do Legistativo HiI a8 01 -
Agpente de Transportes do Legisltivo IV 09 01 -
;\gcrfte de Transpuorles do Legishtivo V il 0 -
T Agente de Transporios do Legisiatve VI 17 i

VOLTA REDONDA
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Agente de Transportes do Legislalive Vil 12 : D) -

6— CARREIRA DE TECNICO DE INFORMATICA DO LEGISLATIVO
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DENOMINACAD DA CLASSE i NIVELS (LOTACAO: ATUAL -

lecrico de Infurmitica do Lepislative { [t ] -
Teenico de Informatica do Legistativo 1 07 01 ot
Téerdeo de Informatica do Legislative B juuis : o1 -
Feenteo de Infonnitica do Leginlaiiva |V 3] &1
Teenico de Informatica do Legslativo V| o .o o

T Técnivo de Informatica do T;:gualativo 41 0T T i )

‘Féenico de Informitica do Legishuive Vi 12 o1 1 B
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7 - CARRFEIRA DE AGENTE DE ATENDINMENTO DO LEGISLATIVO

DENOMINACAO DA CLASSE NIVEIS  LOTACAO | ATUAL
Agente de Afendimento do Legislative | 06 €13 01
Agende de Atendimento do Legistativo 1 07 a2 -
Amente de Atendimento do [;ééf;iati\rc 1 o G2 -
Agente de Atendimento do Legislativa TV o9 : 62 -
Agenfe de Atendnnento do Legistative V 1 ’ uz --
Agente de Atendinento do T.epislativa V1 It uz --

Agente de Atendimente do Leglslative VI 1z 0z .-

FICHAS DESCRITIVAS DOS CARGOS BE PROVIMENTCO EFETIVO DE CARREIRAE
CLASSEINICIAL, CRIADOS POR ESTA RESOLUGAQ.

Denominacio: Agente Técnicd Legisiativo IV
Provimento: Efetivo de carreira

Carreira: Agente Técnico Legistativo

Nivel de vencimento: 07 (sete)

Ndmaro de cargos: 08 (oito)

Requisitos para o provimento:
- Instrugdio: Formagdo em nivel médio compieto.

Conhecimentos especificos:

- Digitagao e nogbes de operagio de squipamentos de processamento eletrénico de dados;
- Nogdes de direito constitucional, trabalhista e administrativo;

-~ Técnica legislativa;

- Chefiae iideranca;

- Organizagéo e métodos.,

- Sistemas adiminisirativos.

Atribuicbes e responsabilidades:

1- Atender as atividades de administragao & apoio jegisiativo de alto nive!;

il - Agsistir a Administragdo na formuiagdo de nermas, regutamentos e diretrizes da Casa;

Hi- Emface de grande experiéncia que conceme as atividades tegisiativas municipais, & atibu-
ida a responsablidade de assistir ao Diretor Geral, cabendo-he organizar e fazer cumpric as suas
determinagdes;

V- Coordenagéo de trabathos refacionados com processos € métodos de arguivamento de
docuinentos, sua Consenvagac & wiilizagao.

Perspectiva de promogdo:
- A classe de Agente Técnico Legisiative ¥, nivel 08 {oito).

Denominacdo: Agente Legisiativo |
Provimento: Efetive de carreira
Carreira: Agente Legisiativo

Nived de vencimento: 06 (seis)
Numero de cargos: 28 (vinte e cinco}

Requisios para ¢ provimento:

-instrucde: Formagdn em nivel médic compieto.

- Recrutamento: Afravés de concurse pablico de provas e de provas & titulos,

- Conhecimentos especificos: digitacho e nogdes de operagio de equipamentos de processa-
mento gletronico de dados.

Atribuicdes e responsabitidades:

|- Servigos de digitagdo & de operacao de equipamentos de processamento eletrdnice de
dados;

1 - Atender & servigos reprograficos e afins;

ili - Secretariar & desenvolver cutras atvidades afins:

IV - Alender atividades de administragio e de operacionalizagao da Camara Municipal:

V- Executar 05 servigos inerentes ao setor que estiver lolado;

Vi - Receber crientagao direta do Chefe da Divisdo em que estiver iclade, subordinando-se a
Diregho Geral.

Ferspectiva de promoegdo
- Aclasse de Agente Lagislative i1, nivel 07 (sele).

Denominagas: Agente Contabi do Legislative i
Frovimento. Efetive de carreira

Carreira; Agente Contabil do Legislativo

Nivel ge vencimento: 08 (oito)
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Numero de cargos: 03 {irés)

Requisiios para o provimento:

- Instrugdo: Formagao em nivel superior sompleto; com graduacio em Ciéncias Contabais, com
registrone Conselho Regional de Contabilidade;

- Recrutamento: Através de concurso pibfico de provas e titulos;

- Quitros conhecimentos: digitacao e nogdes de operagdo de equipamentos de processamento
gletrdnice de dados.

Ainibuigdes e responsabilidades:

| - Todas aquelas comelidas ao profissional da area de contabiiidade e afins, estabelecidas na
iegislacho reguiamentar perfinente;

I - Rotinas administrafivas e operacionais pertinentes aos servigos de conlabiidade, orgamen-
tanio e financeiro & ds fesourana;

ili - Executar 08 semvigos inerenies ae selor gue esfiver fotado;

iV - Receber orientacde direta do Chefe da Divis&o em que estiver lotade, Contabilidade ou
Tesourars, se subordinando ao Direfor Gerai.

Perspectivas de promocao:
- Aclasse de Agenie Coniiadil do Legislativo i, nivel 09 (nove).

Cenominagdo: Procurador Juridico do Legislativo
Provimento: Efefivo de cameira

Carreira: Pracurador Juridico do Legisiativo
Nivel de vencimento: 12 (doze)

Ntimero de cargos: 02 (dois}

Requisiios para o provimento:

- Instrugdo: Registro junto & Ordem dos Advogados do Brasil - OAB;
- Recrutamento: Através de concurso piblico de provas e tiiulos;

- Conhecirnentos especificos: Direito Plblico e Tétnica Legisiativa.

Atnbuicdes e responsabilidades:
- As constaties do Art. 12 desla Resolugio.

Perspectivas de promogao:
- A classe de Procurader Juridico de Legislative | nivel 13 (treze).

Denominagéo: Agente de Transportes do Legistative |
Provimento; Efetivo de camgira

Carreira: Agente de Transportes do Legisiativo

Nivel de vencimento: 06 (seis)

Nume de cargos: 01 {umy

Requisitos para o provimento:
instrugdo: Ensinc Meédio completo,
Recrutamente: Através de concurse publico de prova ou provas e titulos.,

Qutros conhecimentos:

Nogtes de diregdo de veiculos @ meios de transporte utilizados no Poder Legisiativo, de
relagbes humanas no trabalho ¢ de contrele de manutengdo de veiculos, equipamenios de trans-
portes e maquinas e équipamentos em gerat.

Alribuices e respansabiiidades:

{ - Conduzir veiculos e operar maquinas de fransporte;

It - Promover o controle de manutengde em maquinas e equipamenios;

H - Acompanhar a manutencéio de veiculos e equipamentos de transportes. maquinas e equi-
pamenos do Poder Legisiativo;

IV - Executar os servicos inerentes a Divisao em que estiver lotado;

V- Cumpnr oulras atividades ¢ rotinas afins, recebendo onentacao direta da chefia da divisao
de gue estiverlotado, subordinande-se a Direcio Geral.

Perspectiva de promocio:
A classe de Agente de Transportes do Legislativo I, pive! 07 (sete)

Denorninacdo: Técnico emn informatica do Legisiaiivo |
Provirnento: Efetivo de camreira

Carreira: Técnico em Informatica do Legisiativo

Nivei de vencimento: 06 (seis}

Nimero de cargos: &1 {un)

Requisitos para o provimento:

- Instrugde; Ensino medio com tecnico em informética, processamentos de dados ou equiva-
lentes.

- Recrutarnento: Alraves de concurso publico de provas ou provas e titujos.

- Conhecimentos especificos:
- Hardware de micro computadores (PC's},
- Servidores de rede & internet;

|
2
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- Equipamentos de redes Como roteadores e switches;
- Sistemas operacionais basicos e demais afins.

Atribuigfes & responsabilidades:

- Possibiliar que os usuarios da Camara Municipal de Volla Redonda disporham de equipamen-
tos de microinformatica e de rede de teleinformatica em perfeitas condicdes de uso, responsabi-
lizando-se pela assisténcia téenica, na manutencio preventiva e conretiva dos equipamentos.

Perspettivas de pramagio:
- Aclasse de Técnico em informatica do Legisiativo 11, nivel D7 {sela).

Denominacio: Agente de Atendimente do Legislative |
Provirnento: Efetivo de carreira

Carreira: Agente de Atendimenia do Legistalivo

Nivel de vencimento: 06 (seis)

Requisitos para o provimento:

instrucio: Ensino Médio complets.

Recrutamento: Através de coOnCurss pablico de prova ou provas e titulos.

Qutros conhecimentos: Nogdes de relagbes humanas no trabatho e de operagéo de mesas
telefénicas.

Atnbuicbe s e responsabitidades:

|- Recepcionar, cadasiare encaminhar as autonidades, visitantes e os ddadaos em geral, que
wvierem ao Poder Legistative;

It - Receber, registrar e encaminhar as comespondéncias e demais expedientes e encomendas
destinadas a Camara Municipal, aos Senhores Vereadores e a0s servidores;

1 - Onerar a mesa telefonica da Camara Municipal, mantendo sigito dos servicos. na forma que
dispuser 0s regutamentos;

iV - Manter cadastro de chamadas recebidas e expedidas para os controles agministrativas
ngcessarios e a cobranga do que for devide;

V - Executar os servigos inerentes a Divisao de Cermonial,

Wi - Cumprir outras atividades e rotinas afins, recebendo onentagdo direta da Chefia da
Diviséio de Cerimonial, subardinando-se a Dire¢do Geral

Perspechva de promacao
Aclasse de Agente de Atendimento do Legislative B, nivel 07 isete).

ANEXOV

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, VIGENTES A
PARTIR DE 1° DF OUTLIBRO DE 2015.

IVEIS | VALOR - R§
Y 83528

02 §33.75

03 112049

04 " 1.324,62
s | Lsmos
Y 1.507 00

o7 228851

08 274679
o 3.296.07

10 395529

1 4.746.45

iz 569574 |

i3 6.834.49
14 szmsr
s gmazze |

16 181068

17 14.172.82

18 17.007 37 [
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ANEXOWVI

A-ROLDAS FUNGOES GRATIFICADAS

1 _ROL DE CHEFIAS DAS DIVISOES GOM FUNGOES GRATIFICADAS - SIMBOLO FG:

i~ Chefe da Prosuradoria Juridica dol egistativo

il - Chefe da Divisao de Auditoria e Controle intemo

111 - Chefe da Divis&o de Cerimoniz

IV - Chefe da Divisgo de Contabilidade

V- Chefe da Divisdo de DocumeniacAo e Arquive

W1 - Chefe da Divisao de Expediente

Vil - Chefe da Divisdo de informatica e Tecnologia b

Wit - Chefe da Divis&o de Licitagio

1% - Chefe da Divisao de Materiai e Almoxarifado

X - Chefe da Divisao de Patrimdnio

Xi- Chefe da Divisdo de Pessoal

X - Chefe da Divisdo de Tesourana

Xilt - Chefe da Secdio de Controle Orgamentério, vinculada a Divisdo de Contabilidade;

XA - Chefe da Secdo de Escrituracio ¢ Controle Contabit, vinculada aDivisdo de Contahitidade,

XV - Chefe da Secéo de Protocolo e Acompanhaments de Proposigdes, vincutada a Divisao de
Expediente.

XVi- Chefe da Segao de Pesquisa, Andiise de Preqos e Orgamentos, vinculada &
Licitago,

XV - Ghefe da Segde de Apofo Administrafive e de Transportes Oficiais, vinculada 4 Divisdo
de Patriménio;

XVl - Chefe de Secde de Apoio & Recursos Humanos, vinculada & Divisdo de Pessoal

XX~ Chefe da Segdo de Apoio Administrativo, vinculada a Divisdo de Cerimonial.

Divisdo de

. TABELA DE VALORES DAS FUNQOES GRATIFICADAS
T SIMBGLOS T VALOR-RS T
o : e

Fi:
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