Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Queimados

DOQ 46 ANO XiIll
Resolugéo n° 115/10 de 04 de margo de 2010
Autor: Mesa Diretora

“Altera a estrutura administrativa
da Camara Municipal de Queimados,
e da outras providéncias.”

A Camara Municipal de Queimados, por seus representantes legais aprovou e eu promulgo a
seguinte Resolugéo:

Art. 1° - Cria no ambito da Camara Municipal de Queimados, o cargo de Assessor
Parlamentar, simbolo ASP, no valor de R$ 1.050,00, com o quantitativo constante do anexo
V da Resolugéo 109/08 de 01 de abril de 2008.

Art. 2° - O artigo 14° da Resolucdo 109/08, passa a ser acrescido dos seguintes paragrafos:

§ 2° - Os cargos de Assessores Parlamentares constantes dos Anexos Il e V, serdo
nomeados em numeros iguais para cada Vereador, indicados através de oficio a Presidéncia,
gue elaborara o ato de nomeacao lotando-os nos devidos Gabinetes.

Art. 3° - O anexo Il e V da Resolucdo 109/08, passa a vigorar com as alteracfes desta
Resolucéao.

Art. 4° - As despesas desta Resolucdo serdo custeadas com recursos do orcamento anual da
Camara, sendo respeitado os limites estabelecidos na Lei Complementar n° 101 de 05 de
maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e do artigo 29 A da emenda Constitucional n°
25 de 14 de fevereiro de 2001.

Art. 5° - Esta Resolucao entrara em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a
conta de 01 de marco de 2010.

Milton Campos Antonio
Presidente



ANEXO III_ )
QUADRO DE CARGOS DE GESTAO E ADMINISTRAGAO

TABELA DE CARGOS
CLASSIFICACAO DE CARGOS POR NIVEL

CARGOS ESPECIALIZADOS

Cargo

Nivel

Auxiliar de Servigcos Gerais

Vigia

Telefonista

Agente Administrativo

Técnico em Informéatica

Almoxarife

Coordenador Legislativo

Técnico em Contabilidade

Procurador

CLASSIFICACAO DE CARGOS POR SIMBOLO

CARGOS COMISSIONADOS

Simbologia Cargo
Diretor Geral de Administracao - Diretor Geral de Orcamento e
CClI Financas
Procurador Geral - Controlador Geral - Chefe de Gabinete da
SM Presidéncia
CCll Diretor de Departamento
DAS 10 Chefe de Divisao
DAS 09 Chefe de Secéo
ASL Assessor Legislativo

ASP

Assessor Parlamentar




ANEXO V_ )
QUADRO DE CARGOS DE GESTAO E ADMINISTRAGAO

TABELA DE QUANTITATIVO DE VAGAS POR CARGO ESPECIALIZADO

Cargo Quantitativo
Auxiliar de Servicos Gerais 4
Vigia 2
Agente Administrativo 8
Telefonista 1
Almoxarife 1
Técnico em Informética 1
Coordenador Legislativo 1
Técnico em Contabilidade 1
Procurador 1

TABELA DE QUANTITATIVO DE VAGAS POR CARGO COMISSIONADO

Cargo Quantitativo
Diretor Geral de Administracao 1
Diretor Geral de Or¢camento e Financas 1
Procurador Geral 1
Controlador Geral 1
Chefe de Gabinete da Presidéncia 1
Assessor Legislativo 20
Assessor Parlamentar 33
Diretor de Departamento de Tesouraria 1
Diretor de Departamento de
Contabilidade 1
Diretor de Departamento de Ata 1
Chefe de Divisdo de Comunicacao
Social 1
Chefe de Divisdo de Secretaria 1
Chefe de Divisdo de Informatica 1
Chefe de Divisao de Patrimbénio 1
Chefe de Diviséo de Apoio
Administrativo 1
Chefe de Divisdo de Protocolo 1
Chefe de Divisao de Pessoal 1
Chefe de Secao de Arquivo 1
Chefe de Secao de Almoxarifado 1
Chefe de Secdo de Compras 1




Anexo a Resolucéo n° 115/10
Autor: Mesa Diretora
Das atribuicdes:

Ficam, pela presente Resolucdo da Mesa Diretora, estabelecidas as
atribuicées das unidades da estrutura da Camara Municipal de Queimados.

1 - Compete a Diretoria Geral de Administracao:

PwpdPE

7
8.
9.
10. aprlmorar (0N procedlmentos administrativos, os recursos de

prestar Assessoria a Presidéncia;

opinar nos processos de sua area sujeitos a despacho do Presidente;
despachar com a Presidéncia;

manter em funcionamento as diferentes unidades da Diretoria
Administrativa;

solicitar a aquisicdo de material e equipamentos;

prestar assisténcia aos Vereadores na elaboragéo dos trabalhos
legislativos;

prestar informagdes solicitadas na mesa;

visar as certiddes requeridas;

divulgar os trabalhos legislativos;

assessoramento e os sistemas de documentacéo;

11.despachar, com base nas conclusdes sobre mérito, 0s processos da

competéncia do 6érgao;

12.comunicar a Presidéncia irregularidades observadas no servico.

2 - Compete a Divisdo de Secretaria:

1.
2.

3.

prestar assessoria a Diretoria Geral de Administracao;

manter em perfeito funcionamento os servi¢os de secretaria da
Camara Municipal,

controlar o funcionamento das diferentes unidades da Diviséo.

3 - Compete a Secédo de Processos Leqislativos:

1.

oo

© o N

preparar a simula das matérias a serem lidas no Expediente das
sessoes;

colaborar no assessoramento da Mesa;

confeccionar os autdgrafos das Deliberacdes e Resolucdes, controlar
a sua publicacao e os vetos;

providenciar a reproducédo grafica de Mensagens, Projetos,
Indicacdes e demais matérias constantes da pauta,

encaminhar & Mesa o Expediente confeccionado pelo servigo;
executar e/ou supervisionar os trabalhos datilograficos das matérias
referentes ao Expediente;

manter controle e registro das comissoes;

prestar esclarecimento sobre o andamento das proposicoes;
providenciar para que 0s processo incluidos na pauta e os avulsos
estejam consoantes as normas regimentais legais em vigor;



10.despachar, com base nas conclusfes sobre mérito, os processos da

competéncia do 6rgao;

11.comunicar a Divisao de Secretaria irregularidades observadas no

servico.

4 - Compete a Divisdo de Protocolo:

1.

2.

registrar a entrada de todos os documentos formais, atribuindo-lhes
namero e encaminhado-0s ao setor competente;

registrar a saida de todos os documentos formais, mediante prova de
recebimento do destinatario ou representantes;

registrar e numerar o expediente oriundo da Mesa Diretora,
encaminhando-o a Secdo de Expediente;

registrar a movimentacao interna de processos, projetos,
requerimentos e demais documentos formais;

encaminhar ao arquivos os documentos cuja tramitacdo tenha-se
encerrado;

despachar, com base nas conclusdes sobre mérito, 0s processos da
competéncia do Orgéo;

comunicar a Diretoria Geral de Administracéo as irregularidades
observadas no servico.

5 - Compete a Diretoria de Departamento de Atas:

=

oo

manter a guarda dos livros de Atas;

manter atualizados os livros de Atas;

elaborar a Ata de cada sesséao plenaria, anotar a presenca dos
Vereadores e registrar as Comissdes designadas pela Mesa;
encaminhar a Mesa, devidamente transcrita no livro proprio, a Ata da
sessdo plenaria anterior;

colaborar no assessoramento da Mesa;

despachar com base nas conclusdes sobre mérito, 0s processos da
competéncia do Orgao;

comunicar a Coordenadoria Legislativa as irregularidades
observadas no servico.

6 - Compete a Secéo de Arquivo:

1.

arquivar todos os processos e documentacao que lhe sejam, para
este fim, enviados;

catalogar em ordem cronolégica todos os processos e documentos
mandados a arquivamento;

elaborar indice alfabético de todo o material arquivado;

permitir a consulta, mediante carga, dos livros e documentos
arquivados;

despachar, com base nas conclusdes sobre mérito, 0os processos da
competéncia do Orgao;

comunicar a Diretoria de Administragdo as irregularidades ocorridas
no servico.



7 - Compete a Divisdo de Comunicacao Social:

1.
2.
3

N o

prestar assessoria a Diretoria Administrativa,;

remeter para publicacéo os atos oficiais da Camara Municipal,
organizar e remeter para publicagdo a noticia dos trabalhos
legislativos;

responsabilizar-se pelo cerimonial da Camara Municipal,

manter contatos com outras Camaras Municipais e 6rgaos publicos
ou fundacdes voltadas para a administragdo Municipal;

receber e encaminhar delegacdes, materiais e abaixo-assinados;
despachar, com base nas conclusdes sobre mérito, 0s processos da
competéncia do Orgao;

comunicar a Diretoria Administrativa irregularidades observadas no
servico.

8 - Compete a Divisdo de Patrimbnio:

1.

2.

Zelar pelos bens permanentes adquiridos pela Camara,
emplaguetando-os numericamente para controle;

registrar, rigorosamente em dia, 0 movimento de entrada e saida do
material permanente;

conferir todo o material que Ihe for encaminhado, recusando o
recebimento daquele que nao estiver de acordo com as marcas,
caracteristicas e especificacfes das requisicées, comunicando o fato
a Diretoria Administrativa;

manter o registro de todos os bens da Camara Municipal;

realizar periodicamente o inventario dos bens da Camara Municipal;
verificar periodicamente o estado de conservacao dos bens da
Céamara Municipal e comunicar eventuais irregularidades a Diretoria
de Administracao;

determinar o recolhimento dos bens méveis carentes de reparos e
consertos;

despachar, com base nas conclusdes sobre mérito, 0s processos da
competéncia da unidade;

comunicar a Diretoria de Administragdo irregularidades observadas
no servico.

9 - Compete a Divisdo de Pessoal:

1.

preparar os registros de frequéncia dos servidores da Camara
Municipal;

preparar as folhas de pagamento;

fornecer certiddes sobre o pessoal da casa;

preparar e informar todos os atos e processo relativos a vida
funcional de cada servidor;

lavrar apostilas dos titulos dos funcionarios ativos e inativos para
alteracdo de escalas de vencimentos, promocao e gratificacao,
guando for o caso;

fazer o assentamento individual de cada servidor;



7.

8.

9.

anotar em livro préprio as aposentadorias, disponibilidades e
designacoes, licencas, faltas, abonos, promocdes e demais atos
pertinentes a vantagens dos Vereadores e servidores;

organizar e manter atualizado o registro das Resolucdes e
Deliberagdes relacionadas com o Pessoal,;

encaminhar os requerimentos e recursos dos funcionarios
devidamente informados;

10.organizar e manter atualizado o cadastro dos servidores;
11.preparar as carteiras funcionais de Vereadores, assessores,

funcionarios;

12.despachar, com base nas conclusfes sobre merito, 0s processos da

competéncia do Orgao;

13.comunicar a Diretoria de Administracdo as irregularidades

observadas no servico.

10 - Compete a Procuradoria Geral:

1.

2.

6.

7.

proporcionar assisténcia a Mesa Diretora quanto ao exame de
processos de natureza juridica;

emitir pareceres em processos que envolvem assuntos de sua
exclusiva competéncia;

representar a Mesa Diretora ou a Camara Municipal, quando
designada por ato administrativo préprio, nas questées judiciais ou
extra-judiciais em que o Poder Legislativo Municipal seja parte;
responder a consultas que lhe sejam formuladas pela Mesa Diretora;
colecionar todas as Leis que possam servir para o melhor
desempenho de suas fungdes, requisitando a Diretoria Administrativa
todo o material necessario;

despachar, com base nas conclusdes sobre mérito, os processos da
competéncia do Orgao;

comunicar a Presidéncia irregularidades observadas no servico.

11 - Compete a Diretoria de Tesouraria:

1.

guardar, preservar e controlar os valores monetarios ou nao,
pertencentes a Camara Municipal,

elaborar os boletins de caixa e encaminha-los ao Diretor de
Orcamento e Financas;

controlar, mensalmente, o0 movimento de caixa,

conferir, mensalmente, com o Diretor de Orcamento e Financas, 0s
saldos existentes;

elaborar mensalmente o balanceamento de caixa, encaminhando-o
ao Diretor de Orcamento e Financas;

emitir cheques em favor dos credores, assinando solidariamente com
a Presidéncia;

comunicar ao Diretor de Orcamento e Financas qualquer
irregularidades que ocorrer no servico;

despachar, com base nas conclusdes sobre mérito, 0s processos da
competéncia da unidade.



12 - Compete a Diretoria de Contabilidade:

1. elaborar a escrituragéo da receita, da despesa e dos bens
patrimoniais;

2. promover a contabilidade dos atos e fatos econdmicos financeiros e
patrimoniais;

3. fornecer a Diretoria de Orcamento e Financas os dados necessarios
a elaboracao da proposta orcamentaria anual da Camara,

4. fazer registrar e contabilizar as dota¢des orcamentarias;

5. elaborar os balancetes mensais e os balancos anuais;

6. informar previamente, nos expedientes de autorizacdo de despesas,
sobre a disponibilidade de recursos;

7. elaborar todo més e encaminhar a Diretoria de Orgamento e
Financas a relacéo dos processos empenhados e enviados a
Tesouraria, discriminando os ja pagos e 0s pendentes de pagamento;

8. despachar com base nas conclusdes sobre mérito, 0S processos que
tratarem de assuntos da competéncia da unidade;

9. extrair as notas de empenho, discriminando no historico todos os
elementos necessarios “escrituracao;

10.comunicar a Diretoria Geral de Financas irregularidades observadas
no servico.

13 — Compete a Diretoria Geral de Orcamento e Financas :

1 — Fiscalizar os trabalhos executados pela Diretoria de Contabilidade e
Diretoria de Tesouraria,;

2 — Despachar com base nas conclus6es sobre o mérito, 0s processos
gue tratarem de assuntos da competéncia da unidade;

3 — Comunicar a autoridade superior qualquer fato que venha a
prejudicar o bom andamento dos servicos;

4 — Expedir oficio de solicitagdo ao Executivo, relativo aos valores a
receber de conforme proposta orcamentaria.

5 - Controlar o fluxo processual de sua competéncia

14 — Compete ao Controlador Geral:

1 — Fiscalizar, avaliar e assinar a documentacao da gestdo orcamentaria
, financeira e patrimonial da Camara com vistas a implantacéo regular e a
utilizacao racional dos recursos e bens publicos;

2 — Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e atividades,
bem como da aplicacéo , sob qualquer forma de recursos publicos;

3 — Organizar , acompanhar , orientar , fiscalizar o procedimento
licitatorio da Camara,

4 - Arquivar e registrar os convénios firmados pela Camara

5 - QOutras atribui¢cdes inerentes ao 6rgao, que lhe forem conferidas pelo
Chefe do Legislativo;

6 — Despachar documentos ao Tribunal de Contas do Estado referente
as prestacées de contas do Orgao;

15 — Compete a Divisdo de Informatica;:




1 - planejamento, coordenacgéo e execucéo de projetos de sistemas de
informacé&o, como tais entendimentos os que envolvam o informatica ou a
utilizac@o de recursos de informatica;

2 - elaboracéo de orcamentos e definicbes operacionais e funcionais de
projetos e sistemas para processamento de dados, informética e automacao;

3 - definicdo, estruturacao, teste e simulacdo de programas e sistemas
de informacao;

4 - estudos de viabilidade técnica para implantacéo de projetos e
sistemas de informagédo, assim como maquinas e aparelhos de informatica e
automacao;

5 - suporte técnico e consultoria especializada em informatica e
automacao;

6 - estudos, andlises, avaliacfes, vistorias e pareceres de projetos e
sistemas de informacéao;

7 - qualquer outra atividade que, por sua natureza, se insira no ambito
de sua profissao.

16 — Compete ao Chefe de Gabinete:

1 - orientar, coordenar e controlar os trabalhos dos érgdos constitutivos
do Gabinete;

2 — manter-se ao corrente do pensamento e das decisdes do Diretor no
gue concerne aos assuntos de servico;

3 - manter sob sua responsabilidade os documentos sigilosos;

4 - organizar o boletim interno da Céamara, conferi-lo e submeté-lo a
assinatura do Diretor;

5 - controlar a divulgacdo de noticiais de assuntos pertencentes a
Céamara,

6 - organizar o relatério anual da Diretoria;

7 - fiscalizar e controlar diariamente a frequéncia dos servidores da
Céamara;

8 - submeter a aprovacéo da Presidéncia os documentos elaborados no
Gabinete.

17 - Compete ao Chefe de Apoio Administrativo:

1 - operacionalizar as diretrizes e normas emanadas aos 6rgaos
centrais de protocolo, pessoal e de arquivo, quando devido;

2 — promover as atividades de recebimento, registro, distribuicéo e
controle de andamento de papéis na Camara,;

3 - promover a preparacao e expedicao de ordens de servico,
processos, resolucdes, circulares e memorandos assinados pelo titular do
orgao;

4 - informar aos interessados sobre o andamento de papéis e demais
assuntos pertinentes a Camara;

5 - informar ao Protocolo sobre 0 andamento dos processos e demais
papéis pertinentes a Camara;

6 - controlar o ponto dos servidores, providenciando o registro deste, e
de outras ocorréncias funcionais dos servidores em relacdo as suas atividades
no orgao, e envia-lo a Divisdo de Pessoal,



7 - zelar pela limpeza, guarda e conservacgao das instalagdes e dos
equipamentos da Camara solicitando consertos e reparos que se fizerem
necessarios aos mesmos;

8 - autorizar a duplicacdo de papéis e documentos;

9 — desempenhar outras atribuicoes afins

18 - Compete ao Assessor Legislativo:

1 - Assessorar e assistir ao Presidente e aos demais membros do Poder
Legislativo , em suas atividades oficiais e politicas;

2 - Assessorar nas relacbes publicas da Casa Legislativa com a
sociedade organizada, com a imprensa e com o publico em geral;

3 -Despachar com o Presidente sobre matérias pertinentes a Casa

Legislativa;
4 - Receber e encaminhar documentos relativos a Camara;
6 - Assessorar na elaboracdo, redacdo, digitacdo, revisdo e

encaminhamento de correspondéncias, cartas, oficios, circulares, entre outros
documentos referentes a Camara;

7 - Acompanhar e assessorar a Mesa Diretora em reunides, eventos,
solenidades, etc., sempre que solicitado;

8 - Requisitar e controlar o material de expediente dos setores da
Camara Municipal,

9 - Coordenar o cerimonial oficial da Camara;

10 - assessorar na administracao do expediente;

11 - assessorar as Comissdes Permanentes, Provisérias e Especiais da
Céamara;

12 — Promover pesquisas de interesse do Legislativo no ambito externo,
junto aos Municipes;

13 — Coordenar e promover encontros com liderancas politicas;

14 — Desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por
autoridade competente;

19 — Compete ao Assessor Parlamentar:

1 - assessorar diretamente o vereador no atendimento da populacéo
dentro e fora do recinto da Camara;

2 - encaminhar as reivindicacdes populares, mediante orientacdo do
vereador, aos 0rgdos publicos competentes;

3 - redigir requerimentos, indicacdes e minutas de projetos a pedido do
vereador, inclusive os pronunciamentos;

4 - organizar o gabinete do vereador, mantendo arquivos, controlando a
agenda e zelando pelos bens méveis colocados a disposicao;

5 - submeter-se as normas e rotinas administrativas estabelecidas pela
Diretoria Administrativa, em conformidade com as disposices estabelecidas
pela Mesa Diretora.

6 — Realizar trabalhos de informatica, responder e-mails e
correspondéncias do gabinete do vereador;

7 — promover pesquisas de interesse parlamentar;

8 — Representar os vereadores perante aos secretarios do Executivo
Municipal, com acompanhamento das reivindicagdes elaboradas pelo edil, no




que concerne a obras e demais implantacdes de servicos solicitados pelo
vereador e devidamente aprovados pelo Plenario;

9 — Executar outras tarefas atribuidas pelo Vereador, relacionadas ao
assessoramento parlamentar;

20 - Compete ao Chefe de Secado de Almoxarifado:

1 - Organizar e manter registro dos fornecedores da Camara.

2 - Requisitar, através de expediente administrativo aquisicdo de
materiais necessarios ao desenvolvimento dos servicos executados na
Céamara.

3 - Supervisionar e orientar os servicos administrativos atinentes ao
Setor.

4 - Receber, armazenar e controlar a entrada e saida de materiais do
Setor.

5 - Realizar previsdo e estatisticas de consumo dos materiais adquiridos
pela Camara para fins de reposicdo, quando necessarios , efetivando o pedido
de compra em tempo hébil para que nédo ocorro falta do material ocasionado
anomalias no desenvolvimento normal dos servicos.

6 - Comunicar imediatamente ao superior hierarquico irregularidades
constatadas no desenvolvimento normal dos servicos do Setor.

7 - Coordenar o recebimento de materiais, mercadorias ou produtos,
zelando pela qualidade e exatiddo do fornecimento.

8 - Prestar assessoria a Comissdo Permanente de Licitagdo sobre
informacdes necessarias a aquisicdo de materiais e mercadorias ou produtos.

9 - Certificar exatiddo nas mercadorias constantes nas notas fiscais e
entrega de servicos executados por terceiros.

10 - Fornecer balancete mensal para a Diretoria de Contabilidade e
elaborar o inventario anual.

21 - Compete ao Chefe de Secdo de Compras:

1 - Realizar as cotagOes de preco de servi¢cos, materiais e outros afim de
instruir os procedimentos administrativos que tramitam na Casa.

2 - Elaborar cronograma de compras para aquisicao de materiais;

3 - Organizar solicitacbes de compras para posterior pedido de abertura
de licitacéo;

4 - Encaminhar e acompanhar solicitacdes de compra até a entrega.

Milton Campos Antonio
Presidente da CMQ



