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Estado d Rio de Janeiro
Cimara Municipal de Cordeiro
Poder Legislativo

RESOLUCAO N°002/2010

“CRIA FUNCAO GRATIFICADA QUE
ESPECIFICA E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS”

A CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIRO, ESTADO DO RIO DE
JANEIRQ, por seus representantes, aprovou € em seu nome promulgo a seguinte

RESOLUCAO:

Art. 1° - Ficam criadas as Fungdes Gratificadas na forma do Anexo I da presente Resolugio,

a serem desempenhadas por ocupantes de cargos efetivos.

Paragrafo finico - As atribuigdes e pré-requisitos para as referidas fungdes gratificadas sio

definidas no Anexo II da presente Resolugdo.

Art. 2° - As despesas decorrentes da execugdo da presente Resolugdo correrdo por conta das
dotagdes proprias.

Art, 3° - O percentual da gratificagdo pelo exercicio da fungdo gratificada variara de 10 %

(dez por cento) a 80 % (oitenta por cento).

Art. 4° - Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagdo.
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Sala das Sessdes Juscelino Kubitschek, 24 de margo de 2010.

Maria H;MW Pinto
idente

Robson mfo da dea
ice-Presidente

JulioAn Weims

1*Secretdrio
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i | 04 [Chefe do Controle Intemo | FGCCV 01
| 05 [Chefe de Gabinete | FGecev 01
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ANEXO IT

ATRIBUICOES E PRE-REQUISITOS PARA OCUPA CAO DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

01 - ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: aplicagdo da legislagdo concernente
pessoal, implementando direitos e concedendo beneficios e vantagens; participagdo no
planejamento das atividades de pessoal; orientagdo, controle, supervisionamento das
atividades relativas as fungdes exercidas pelos agentes de pessoal no dmbito técnico-
administrativo de sua competéncia.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: aplicagio e cumprimento da
aplicagdo das leis e dos regulamentos referentes ao pessoal; estudo e discussdo, com 0s
orgdos interessados, da proposta orgamentaria referente a parte do pessoal,
supervisionamento das atividades de recrutamento e selegéo de pessoal, de acordo com as
deliberagdes da presidéncia ou da Chefia de Gabinete; encaminhamento da publicagdo dos
resultados de concursos publicos; preparagdo dos atos de nomeagdo de pessoal; preparagdo
da lavratura de atos referentes a pessoal; providenciamento da identificacio, matricula e
expedigdo de carteiras funcionais aos servidores; organiza¢do da lotagdo numérica dos
servidores; tomada de medidas necessarias a revisdo periodica do Plano de Classificagdo de
Cargos da Camara; promogdo da apuragio do tempo de servigo dos servidores, para todo e
qualquer efeito; preparagdo da escala de férias do pessoal, de acordo com determinacgdo e
supervisdo da Chefia de Gabinete; promogdo do controle de freqiiéncia do pessoal, para
efeito de pagamento e tempo de servigo, devidamente supervisionado e orientado pela
Chefia de Gabinete; promogdo da verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-
familia, adicional por tempo de servigo ou outras vantagens dos servidores previstas na
legislagio em vigor, efetivagdo da organizagdo e atualizagdo dos registros; elaboragdo dos
assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal; comunicagdo de
irregularidades na admissdo de pessoal, acompanhamento da execugdo das atividades de
bem estar social para os servidores, comunicagio & Diretoria Administrativa das mudangas
de dire¢do ou chefias, para efeito de conferéncia de carga de material; comunicagdo a
Chefia de Finangas da exoneragdo ou provimento de servidores; recebimento e preparagdo
da declaragdo de bens de servidores da Cimara sujeitos a tanto, efetivando o devido
registro; preparagio de guias de recolhimento de obrigagdes sociais incidentes sobre a
remuneragdo dos servidores; fornecimento da declaragio de ganhos anuais aos servidores,
para efeito de imposto de renda; fornecimento aos vereadores da declaragdo anual de
ganhos para efeito de imposto de renda; efetuagio de todas as tarefas necessarias ao
pagamento dos vereadores; zelo pelo Patrimbnio do Legislativo Municipal; exercicio de
outras atividades correlatas.
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REQUISITOS:

a. Escolaridade: 20 grau completo.

02 -: CHEFE DE EXPEDIENTE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: elaboragdo da correspondéncia oficial
da Mesa, inclusive autografos das proposi¢des, e o Relatorio da Presidéncia; orientagdo e
supervisionamento das atividades da segdo; fornecimento dos dados necessarios para
elaboragio do protocolo das solenidades; auxilio ao Gabinete do Presidente no
cumprimento do protocolo das solenidades; prestagdo de informagoes referentes a assuntos
da Cimara e aos demais orgdos integrantes Poder Legislativo, assessoramento do
Presidente, dentro de seu dmbito de agdo; execugdo de outras atribuigdes delegadas pelo
Presidente.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: registro da presenga dos vereadores;
redagdo, conferi¢io e expedi¢io da correspondéncia oficial da Mesa; preparagdo da Ordem
do Dia das Sessdes, organizando os originais das matérias em tramitagdo, atendimento a
inscrigdo de oradores em livro proprio; organizagio das matérias para despacho da
Presidéncia; consolidagdo, anualmente, das modificagdes havidas no Regimento Interno da

== Camara Municipal de Cordeiro; registro das questdes de ordem decididas pela Previdéncia;
- execugdo e revisdo dos trabalhos datilograficos ou de digitagdo e dos de reprodugdo de
__: textos, a correspondéncia oficial; recebimento, padronizagio e complementagdo das
g informagdes pertinentes a tramitagdo de matérias legislativas; diligenciamento no sentido da
=9 observincia dos prazos legais e das normas regimentais de tramitagdo; prestagdo de
= informagdes sobre a tramitagdo das matérias; sugestdo de medidas visando o aprimoramento
== > dos tramites burocraticos; recebimento, processamento e instrugdo das matérias legislativas,
L. encaminhando-as as autoridades e 6rgdos competentes; registro de matérias legislativas com
= tramitagdo encerrada, enviando-as ao arquivo; organizagdo da consolidagdo dos dados
= estatisticos para o Relatorio da Presidéncia; atendimento a Mesa nos servigos de votagao e
_— nas solicitagdes do Plenario no que tange as atividades auxiliares, recebimento e
= distribuigio avulsos das matérias em tramitagdo; fornecimento do impresso proprio para
requerimento, orientando sobre seu preenchimento, seu trdmite, taxando-o devidamente;
- recebimento de todos os papéis que ddo entrada na Camara Municipal de Cordeiro,
= protocolando-os regularmente e distribuindo-os aos orgdos envolvidos, providenciamento
T da anexa¢do do "Termo do Ciéncia" nos papéis que comportarem interesse comum da
= Presidéncia; acompanhamento do trimite de papéis mediante registros proprios, bem como
- providenciar seu remanejamento, através de Guia de Movimentagdo de processo;
....‘. providenciamento da devolugdo aos requerentes dos documentos solicitados, apanhando a
> assinatura da retirada nos requerimentos e providenciando o encaminhamento dos
e docamentos para arquivo, prestar ciéncia aos requisitantes dos despachos nos requerimentos
- solicitados; autenticagdo das xerox de documentos (certificados, declaragdes, outros),
-
=
=t m\
e -k C




Estado d Rio e Janeiro
Camara Municipal de Cordeiro
Poder Legislativo

encaminhando-os juntamente com requerimentos, ao drgdo proprio; providenciamento dos
modelos de formularios de requerimentos diversos utilizados na Segdo, para confecgo,
quando terminado o estoque; entendimento do mecanismo de funcionamento de todas os
orgdos pertencentes 4 Camara Municipal de Cordeiro, para poder informar aos interessados
com precisdo, inclusive por telefone, sobre os diversos assuntos da Presidéncia:
responsabilidade pela seguranga no fechamento da Camara no término do expediente
noturno; zelo pela guarda e conservagio dos equipamentos e materiais da segdo; preparagdo,
em cada periodo, das pastas individuais do arquivo morto, manutengdo, em ordem
cronologica e organizada, dos arquivos permanentes e morto; manutengio de todos os
documentos da Cdmara devidamente arquivados; organizacdo de toda documentagdo em
suas respectivas pastas dos vereadores; arquivamento didrio nas pastas individuais dos
vereadores; zelo pela guarda e conservagdo dos equipamentos e bens da Seg¢do; execugdo de
outras tarefas correlatas.

REQUISITOS:
a. Escolaridade: 2° grau completo;

b. Habilitagdo funcional: qualquer érea.

03 - CHEFE DE CONTABILIDADE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: cumprimento e verificagdo do
cumprimento das determinagdes superiores e das disposigdes e fungdes referentes ao orgio
de Contabilidade e dos procedimentos contabeis, desempenhando as atribuigdes que lhe sdo
conferidas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: manutengio da organizagio,
coordenagdo e controle da documentagio contabil da administrag3o financeira, orcamentaria
e patrimonial do Poder Legislativo: estabelecimento da programacdo financeira e do
desembolso para o efetivo controle dos gastos publicos da Camara Municipal; procedimento
da escrituragio contabil do Poder Legislativo, assim como controle de todos os livros afetos
ao controle dos valores da Camara; manutengdo da guarda e movimentagdo dos dinheiros e
outros valores da Camara Municipal de Cordeiro; definigdo e proposigdo de solugdes dos
problemas financeiros; liquidagdo de todos os processos de pagamento para o efetivo
cumprimento das Normas alusivas 4 Lei 4.320/64; procedimento do arquivamento de todos
0s processos, execugdo de outras atividades correlatas.

REQUISITOS:

laridade: Formagdo técnica;
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b. Habilitagdo funcional: diploma de curso técnico ou superior,
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¢. Inscrigdo no 6rgdo de classe;

T
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d. Prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da profissdo.
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04 - CHEFE DO CONTROLE INTERNO

B

4

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: cumprimento e verificagdo do
cumprimento das determinagdes superiores e das disposigdes e fungdes referentes ao 6rgdo

e de Controle Interno, desempenhando as atribuigdes que lhe sdo conferidas; dire¢do e
e coordenagdo das atividades desenvolvidas, bem como estabelecimento dos devidos
by controles sobre a eficiéncia dos aspectos operacionais relativos a execugdo das tarefas e da
. eficacia dos resultados gerais do trabalho do 6rgdo, tendo como referencial a busca
| permanente da otimizagdo dos servigos e como pardmetro a consecugdo dos objetivos do
” Controle interno, representados pelo conjunto de suas fungdes.
L -
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: cumprimento e verificagio do
cum—primento das determinagdes superiores e das disposi¢des e fun¢des referentes ao orgio
i de Controle Interno; prestagio de assessoramento ao Presidente, 2 Mesa, ao Diretor
. Administrativo, quando solicitado, administragdo dos trabalhos do Controle Interno,
= supervisionando, através de procedimentos de controle, a eficiéncia de aspectos
! & operacionais relativos a execugio de tarefas e a eficacia dos resultados gerais do trabalho do
. Controle Interno, tendo como refe-rencial a busca da eficiéncia e como pardmetro a
!_ consecugdo dos objetivos do Controle Interno, representados pelo conjunto de suas fungdes;
coordenagdo dos trabalhos de auditagem geral; elaboragdo semestral do plano basico
"._’- operativo de inspegdes a serem realizadas, sub—metendo-o a aprovagdo do Chefe da
-| Contabilidade, do Chefe de Finangas e do Presidente do Legislativo, baixa de ordens de
’-7_. inspe¢do e respectivas programagdes com 08 que-sitos a serem inspecionados;
_|;v encaminhamento ao Chefe da Contabilidade, ao Chefe de Finangas e ao Presidente do
1 Legislativo de copias do relatorio de inspe¢do e dos esclarecimentos prestados sobre as
"| inspegdes realizadas; comunicagdo ao Chefe da Contabilidade, ao Chefe de Finangas e ao
! Presidente do Legislativo, de todo e qualquer descumprimento deste regimento,
. determinagdo dos procedimentos necessarios a apuragdo dos fatos quando tomar ciéncia de
irregularidades ou ilegalidades; assinatura do relatério das contas do Legislativo juntamente
[ com o Presidente da Cimara, com a Mesa Diretora, o Chefe da Contabilidade e ao Chefe de
| Finangas, a ser enviado ao Tribunal de Contas no que se refere a Lei de Responsabilidade
jj Fiscal, comunicagdo da ocorréncia de anormalidades no servigo, comunicagdo da
|"

=

o




Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Cordeiro

Poder Legislativo

efetividade dos funcionarios; coordenagdo da elaboragdo anual do relatorio das atividades
desenvolvidas pelo 6rgio de Controle Interno; execugdo de outras atividades correlatas.

REQUISITOS:
a. Escolaridade: curso superior completo;,
b. Habilitagdo funcional: diploma de curso superior de Ciéncias Contabeis;

c. Inscrigdo no orgdo de classe; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da
profissdo.

05 - CHEFE DE GABINETE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: planejamento, dire¢do, coordenagao e
orientagdo da execugdo das atividades das respectivas unidades e superintendéncia dos
servi¢os da Camara Municipal de Cordeiro sob orientagdo da Presidéncia.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: assisténcia ao Presidente da Cimara,
em sua representagdo politica e social; ocupagdo das relagdes publicas e do preparo e
despacho de seu expediente pessoal, acompanhamento do andamento dos projetos de
interesse do Presidente em tramitagio na Camara Municipal, providenciamento do
atendimento as consultas e requerimentos formulados pelos Vereadores; providenciamento
da publicagdo oficial e da divulgagdo das matérias relacionadas com a area de atuagio da
Cémara; exercicio da atividade de ouvidoria no estabelecimento de relagdes com orgdos
congéneres e a sociedade, de forma a auxiliar na formulagdo de politicas publicas;
organizagdo da agenda do Presidente, no ambito municipal, estadual e até federal,
subsidiamento do Presidente da Cimara no encaminhamento de questdes politico-
administrativas; coordenagdo da elaboragdo de programas de viagem do Presidente;
supervisionamento dos servicos da Cdmara Municipal de Cordeiro; representagio do o
Presidente, quando para isto for designado; prestagdo de informagGes e assessoramento &
Presidéncia, 8 Mesa, as Comissdes e aos Vereadores; secretariamento das reunides da Mesa;
coordenagdo da proposta orgamentaria e da prestagdo de contas; responsabilidade pela
Guarda das Declaragdes de Bens dos Vereadores; assinatura de correspondéncias e
certiddes; escritura de despachos interlocutérios e outros no dmbito de suas atribuigdes;
autorizagdo do empenho e do pagamento das contas, satisfeitas as exigéncias legais;
exercicio, no dmbito da Camara Municipal, das atividades correlatas que cabem legalmente
ao Chefe de Gabinete; execugdo de outras tarefas correlatas que lhe forem cometidas pelo

Presidente.
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REQUISITOS:
a. Escolaridade: 2° grau completo - preferencialmente titular de grau universitario,

b. Sujeito, desde a posse, as mesmas incompatibilidades e proibi¢des estabelecidas para os
Vereadores.

06 - CHEFE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: responsabilidade pela redagdo de
documentos em geral, orientacdo da execugdo das atividades das respectivas unidades da
Cémara Municipal de Cordeiro sob orientagdo da Diretoria Administrativa.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: redagio de projetos de lei,
mensagens, convites, convocagdes, e outros documentos de maior complexidade afeitos ao
trabalho legislativo; conferéncia das proposi¢des e projetos constantes do expediente e da
ordem do dia, verificando sua ordem de discussdo; acompanhamento da tramitagdo dos
projetos e proposigdes, sua expedi¢do e sangdo; conferéncia da totalidade da documentagdo
necessaria a entrada dos projetos na Camara, solicitagdo aos vereadores e/ou Poder
Executivo da juntada de documentagdo necessaria a entrada de projetos na Camara,
providenciamento de confecgdo de releases de matérias que irdo a discussdo na sessdo;
controle do cronograma de projetos a irem a ordem do dia; confecg@o de folhas de presenga
de vereadores; redagdo de termos de posse de vereadores, do Prefeito e do Vice-prefeito;
controle da sangdo dos projetos aprovados, verificando o cumprimento do tempo legal
habil; coordenagio dos trabalhos entre as diversas segdes da Camara; supervisdo, controle e
determinagdo dos servigos de vigildncia, zeladoria, limpeza, copa, portaria, telefonia,
copiadora, fax, e outros; contratagdo de pequenos e simples servigos técnicos necessarios
aos reparos em equipamentos indispensaveis ao bom funcionamento da Camara;
providenciamento da compra de material necessario a execugdo dos diversos trabalhos
desenvolvidos pelo legislativo, desde que dentro de limites possiveis e autorizados pelo
Diretor Administrativo; controle da assiduidade de servidores, assim como da pontualidade;
execugdo de outras atividades correlatas e auxiliares as fungdes da Diretoria Administrativa.

REQUISITOS:

a. Escolaridade: 2° grau completo - preferencialmente titular de grau universitario.
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07 - CHEFE DE FINAN(CAS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: elaboragio de calendarios e esquema
de pagamentos; movimentagdo, juntamente com a presidéncia, das contas bancérias da
Camara; promogdo da elaboragdo de propostas orgamentarias anualmente, de acordo com a
legislagdo vigente; estudo do comportamento da despesa; coordenagdo das providéncias
visando o repasse de numerarios as contas do Legislativo pela Prefeitura Municipal,
fornecimento de elementos para a abertura de créditos adicionais, promogdo da escritura
sintética e analitica dos langcamentos relativos as operagBes contdbeis, visando um
demonstrativo claro; promogdo da elaboragdo do programa financeiro, dentro da estimativa
das despesas correntes e de capital; assinatura de mapas, resumos, quadros, demonstrativos
e outros documentos de operagdes financeiras; revisdo de todos os documentos elaborados e
expedidos; organizagdo e determinagdo de confecgdo, nos prazos legais, de balangos,
balancetes e relatorios necessarios a apuragdo contabil, promogdo do empenho de despesas;
informagdo a presidéncia e ao Chefe de Gabinete dos saldos das dotagdes orgamentarias;
providenciamento, dentro das normas legais, da aquisi¢gdo do material necessario ao
funcionamento, quando devidamente autorizado pela presidéncia ou pelo Chefe de
Gabinete; promogdo do registro de salario-familia, adicionais por tempo de servigo e de
outras vantagens dos servidores; apresentagdo para exame da presidéncia do resultado de
concorréncias, tomadas de pregos, convites ou outras modalidades; comparecimento seu e
de seus subordinados, em seminarios, encontros, cursos ou outras atividades que visem o
aprimoramento dos trabalhos da Chefia de Finangas; zelo pelo Patriménio do Legislativo
Municipal; execugo de outras atividades correlatas.

REQUISITOS:

a. Escolaridade: 2° grau completo.



