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Ano 2023              20 de julho de 2023                    Nº 0106 

                         Atos Legislativos 
                                                      
 ATO DE PROMULGAÇÃO Nº 01/2023 
 
“Sanciona Projeto de Lei tacitamente, em virtude do 
silêncio de sanção ou veto, pelo Prefeito Municipal, no 
tempo hábil de 15 (quinze) dias previsto no § 1º do art. 
77 da Lei Orgânica Municipal”. 
 
O PRESIDENTE DA CÂMARA DE VEREADORES 
DO MUNICÍPIO DE MESQUITA, Estado do Rio de 
Janeiro, Sr. Gelson Henrique dos Santos da Silva, no uso  de 
suas atribuições legais, definidas pelo artigo 77, § 7º da Lei 
Orgânica de Mesquita e alínea i, inciso I do artigo 23 do 
Regimento Interno  desta Casa de Leis,      
 
CONSIDERANDO a aprovação pela Câmara de 
Vereadores do Projeto de Lei nº 771/2022 de autoria da Mesa 
Diretora; 
CONSIDERANDO que a promulgação é ato de natureza 
política, cujo objetivo é atestar solenemente a existência da 
lei para a produção de seus efeitos, sendo um requisito 
indispensável à eficácia do ato normativo; 
CONSIDERANDO que o autógrafo da referida 
proposição legislativa foi recebido pelo Poder Executivo na 
data de 27/06/2023; 
CONSIDERANDO que o lapso temporal decorrido não o 
impede de atestar a existência da norma jurídica, visto que 
subsiste a obrigatoriedade de sua promulgação; 
CONSIDERANDO o silêncio de sanção ou veto, por parte 
do douto Prefeito Municipal, no tempo hábil disposto no 
artigo 77, § 1º da Lei Orgânica Municipal; 
 
RESOLVE 
 
Art. 1º PROMULGAR a Lei nº 1.227/2023 de 20 de julho 
de 2023 oriunda do projeto de Lei n° 771/2022, de autoria 
da Mesa Diretora, cujo conteúdo faz parte integrante do 
presente ato de promulgação. 
Art. 2º. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicação. 

Art. 3º. Revoga-se por completo toda e qualquer disposição 
em contrário. 
 
Publique-se e registre-se. 

Mesquita, 20 de julho de 2023 

Gelson Henrique dos Santos da Silva 

Presidente  

 
Lei nº 1.227/2023 de 20 de julho de 2023 

 
“Dispõe sobre a criação da 
estrutura administrativa, do plano 
de cargos e salários dos servidores 
e da reforma administrativa da 
Câmara Municipal de Mesquita e 
dá outras providências”. 

 
O Presidente da Câmara Municipal de Mesquita, faço 
saber que Câmara aprovou e eu, nos termos da Lei Orgânica 
do Município, Promulgo a seguinte lei: 
Capítulo I  
Das Disposições Preliminares 
Art. 1º - O Plano de Cargos, Carreira e Salários da Câmara 
Municipal de Mesquita passa a obedecer à reestruturação 
estabelecida nesta Lei e nos anexos que a integram. 
Art. 2º - O presente plano compreende os cargos de 
provimento efetivo e de provimento em comissão, funções 
de confiança, carreira e estrutura de salário dos servidores da 
Câmara. 
Parágrafo único - São responsabilidades comuns aos 
servidores na Câmara Municipal: 
I. observar e cumprir as Leis, instruções e normas 
legais internas da Câmara Municipal; 
II. proceder com presteza e zelo em todas as atividades 
que lhe forem confiadas, no órgão a que estiver servindo; 
III. providenciar a rápida movimentação de 
documentos, papéis e outros, entre os diversos Órgãos e 
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Setores da Câmara, à Prefeitura Municipal, ao Poder 
Judiciário, bem como aos demais órgãos e entidades públicas 
e privadas, quando necessário e autorizado; 
IV. manter em perfeitas condições de uso e 
conservação os equipamentos postos sob sua 
responsabilidade; 
V. emitir informações e esclarecimentos aos seus 
superiores hierárquicos acerca dos assuntos de sua 
competência; 
VI. manter-se assíduo, agir com urbanidade e lealdade 
para com os demais servidores, ser gentil e prestativo no 
ambiente de serviço e para com os visitantes. 
Art. 3º - Considera-se cargo público aquele composto por um 
conjunto de atribuições e responsabilidades cometidas ao 
servidor, criados por Lei, com denominação própria, número 
certo e pagamento pelo Erário Municipal. 
Art. 4º - Considera-se Quadro de Cargos o conjunto 
correlacionado de cargos a partir da sua natureza, objetivos, 
legislação, atribuições, relacionamentos, serviços finais 
prestados e demais especificidades que justificam tratamento 
geral diferenciado no âmbito da Câmara Municipal de 
Mesquita. 
Art. 5º - O Quadro de Cargos de Gestão e Administração é 
aquele que envolve a sistematização dos cargos voltados para 
a prática das atribuições relativas à execução de atividades 
administrativas, compreendendo planejamento, organização, 
coordenação e controles de natureza gerencial, assim como 
aqueles de natureza técnica e operacional, aplicável no âmbito 
interno da Câmara Municipal de Mesquita. 
Art. 6º - O Regime Jurídico dos servidores do Poder 
Legislativo do Município de Mesquita, é o Estatutário. 
Capítulo II 
Da Estrutura Administrativa 
Art. 7º - Compõem a Gestão e Administração Superior da 
Câmara Municipal de Mesquita, as seguintes Unidades 
Administrativas subordinadas ao Presidente da Câmara 
Municipal, dotadas de autonomia administrativa no âmbito 
de suas atribuições: 
I. Gabinete da Presidência: 
a) Chefia de Gabinete; 
1) Assessoria Legislativa. 
b) Departamento-Geral de Administração; 
1) Divisão de Atas; 
2) Divisão de Compras; 
3) Divisão de Informática; 
4) Divisão de Patrimônio; 

5) Divisão de Pessoal; 
6) Divisão de Protocolo e Arquivo; 
7) Divisão de Comunicação 
c) Procuradoria-Geral Legislativa; 
1) Subprocuradoria; 
d) Departamento de Orçamento e Finanças; 
1) Tesoureiro 
e) Controladoria Geral; 
II. Gabinete dos Vereadores; 
1) Assessoria Legislativa; e 
2) Assessor Parlamentar 
Parágrafo único - A estrutura básica do Plano de Cargos 
Especializados definidas no Anexo I desta Lei corresponde 
às definições constantes dos incisos que seguem: 
I. Os cargos são distribuídos por níveis de 
enquadramento cuja variável central de diferenciação é a 
instrução formal mínima exigida do ocupante para ingresso 
no serviço público municipal, com os atributos 
complementares de diferenciação específica identificados 
com base nas habilidades necessárias a cada cargo; 
II. Os cargos vinculados aos seus respectivos níveis de 
enquadramento são classificados em 11 (onze) classes 
sucessivas denominadas por letras maiúsculas do alfabeto, 
começando pela letra A e terminando com a letra K; 
III. A cada nível corresponde uma quantidade de cargos 
fixados por esta Lei; 
IV. A cada classe do cargo corresponde um tempo de 
serviço mínimo prestado especificamente naquele cargo na 
Câmara Municipal de Mesquita. 
Seção I 
Do Gabinete da Presidência 
Art. 8º - Compete ao Gabinete da Presidência o 
assessoramento do Presidente nas Sessões Plenárias, bem 
como nas reuniões da Mesa Diretora, bem como assessorar 
o Presidente em sua relação com o público e demais 
Vereadores, gerenciando sua agenda de compromissos e 
controlando o cronograma de publicações. 
Art. 9º Integram a estrutura do Gabinete da Presidência os 
seguintes cargos e seus quantitativos: 
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Seção II 
Da Assessoria Legislativa dos Gabinetes 
 Art. 10 - À Assessoria dos Gabinetes compete assessorar aos 
Vereadores em seu exercício do mandato, prestando 
assessoria ao titular do gabinete no desempenho de suas 
atribuições. 
Art. 11 - Integram a estrutura dos Gabinetes os seguintes 
cargos e seus quantitativos: 
 

 
Parágrafo único – Os Assessores serão designados pela 
Presidência, sendo os Assessores Parlamentares 1 (um) por 
Gabinete de Vereadores. 
Seção III  
Da Controladoria-Geral 
Art. 12 - A Controladoria-Geral é um órgão diretamente 
vinculado ao Presidente da Mesa Diretora da Câmara 
Municipal, tendo suas competências de acordo com os arts. 
70 e 74 da Constituição Federal, o art. 59 da Lei 
Complementar nº 101, de 5 de maio de 2000, os arts. 75 a 80 
da Lei Federal 4.320, de 17 de março de 1964. 
Art. 13 - Integram a estrutura da Controladoria os seguintes 
cargos e seus quantitativos: 
 

Denominação Símbolo Quantitativo 

Controlador-Geral Efetivo 01 

 
Seção IV 
Da Procuradoria-Geral 
Art. 14 - À Procuradoria Geral compete pelo Procurador 
Geral representar judicial e prestar consultoria jurídica ao 
Poder Legislativo, e seus membros quando designados pelo 
Presidente, assessorar a Mesa Diretora, as Comissões de 

Sindicância e Inquérito Administrativo e as Comissões 
Permanentes. 
Art. 15 - Integram a estrutura da Procuradoria Jurídica da 
Câmara Municipal de Mesquita os seguintes cargos e seus 
quantitativos: 
Seção V 
Da Diretoria-Geral de Administração 
Art. 16 - À Diretoria Geral de Administração compete 
manter em funcionamento as diferentes unidades 
administrativas da Câmara Municipal de Mesquita. 
Art. 17 - Integram a estrutura da Diretoria-Geral de 
Administração os seguintes cargos e seus quantitativos: 
 

Denominação do 
Cargo 

Símbolo Quantitativo 

Diretor de 
Administração 

DAS I 01 

Agente Administrativo Efetivo 09 

Almoxarife Efetivo 01 

Analista de Tecnologia 
da Informação 

Efetivo 01 

Auxiliar de 
Departamento Pessoal 

Efetivo 01 

Auxiliar de Técnico de 
Áudio, Vídeo e 
Sistema 

Efetivo 01 

Gestor de Patrimônio Efetivo 01 

Recepcionista Efetivo 02 

Redator de Atas Efetivo 01 

Assessor de 
Comunicação 

Efetivo 02 

Auxiliar de Serviços 
Gerais 

Efetivo 04 

Arquivista Efetivo 01 

Chefe de Atas CC II 01 

Chefe de Patrimônio CC I 01 

Chefe de 
Departamento Pessoal 

CC I 01 

Chefe de Protocolo e 
Arquivo 

CC I 01  

Chefe de Almoxarifado CC I 01 

Chefe de Comunicação CC III 01 

 
Seção VI 
Do Departamento de Orçamento e Finanças  

Denominação Símbolo Quantitativo 

Chefe de Gabinete 
da Presidência 

CCI 01 

Assessor 
Parlamentar 

CCII 01 

Denominação Símbolo Quantitativo 

Assessor 
Legislativo 

CCI 12 

Assessor 
Parlamentar 

CCII 12 
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Art. 18 - O Departamento de Orçamento e Finanças compete 
elaborar os demonstrativos contábeis e assessorar a Mesa 
Diretora em assuntos de natureza econômico-financeiros e 
finanças em geral. 
Art. 19 - Integram a estrutura do Departamento de 
Orçamento e Finanças os seguintes cargos e seus 
quantitativos: 
 

Denominação Símbolo Quantitativo 

Tesoureiro Efetivo 01 

Diretor de Orçamento 
e Finanças 

DAS I 01 

 
CAPÍTULO III 
CONCEITOS GERAIS APLICÁVEIS AO 
PLANO DE CARGOS, VENCIMENTOS E CARREIRA 
Seção I 
Conceitos Específicos aplicáveis ao 
Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira 
Art. 20 - Para os fins de aplicação do Plano de Cargos, 
Vencimentos e Carreira aprovado por esta Lei, são utilizados 
os conceitos gerais constantes dos incisos deste artigo. 
I. Nível – a entidade que define o enquadramento do 
cargo a partir do nível de instrução formal exigido para a sua 
ocupação; 
II. Classe – a subdivisão do nível de enquadramento do 
cargo e que corresponde a posições e valores de vencimentos 
específicos; 
III. Amplitude de Classe – é a faixa de vencimentos que 
corresponde ao nível de enquadramento do cargo, disposta 
em classes progressivas por onde pode evoluir o servidor 
público municipal pelos critérios de promoção previstos 
nesta Lei. 
Seção II 
Estrutura de Vencimentos do Plano de Cargos 
Art. 21 - Fica aprovada a tabela de vencimentos constantes 
do Anexo I e VII desta Lei aplicável aos cargos do Quadro 
de Cargos de Gestão e Administração da Câmara Municipal 
de Mesquita – RJ, que deverá ser revista anualmente, no mês 
de janeiro, utilizando como parâmetro mínimo a inflação do 
período, através de Lei, de iniciativa da Mesa Diretora. 
Parágrafo único – Fica garantida a irredutibilidade de 
vencimentos aos servidores efetivos regidos por esse Plano 
de Cargos, Vencimentos e Carreira. 
Art. 22 - Ao servidor do quadro de carreira do Regime 
Estatutário que vier a exercer cargo comissionado ou função 

de confiança gratificada fica assegurado a percepção integral 
dos vencimentos da função de carreira que estiver nomeado 
ou designado, limitando-se somente ao teto estabelecido pelo 
subsídio do Chefe do Poder Executivo Municipal. 
Seção III 
Da Composição do Quadro de Cargos de Gestão e 
Administração 
Art. 23 - O Quadro de Cargos de Gestão e Administração é 
composto pelos Grupos descritos nos incisos deste artigo. 
I. Cargos Especializados; 
II. Cargos Comissionados; 
III. Funções Gratificadas. 
Art. 24 - Os Cargos especializados são aqueles constantes da 
classificação inserida no Anexo II e III e que dizem respeito 
a atividades operacionais de natureza objetiva e aplicada, 
assim como a atividades especializadas de nível médio, 
médio-técnico ou superior de formação. 
Parágrafo único – A classificação dos cargos especializados 
decorre de um conjunto de fatores aplicados de forma 
relativa, em face da sua natureza, e que estão centrados nas 
especificações contidas nos incisos. 
I. Formação ou instrução básica necessária ao 
exercício das atividades; 
II. Habilidades específicas requeridas pelas 
características e natureza do cargo; 
III. Responsabilidades por danos ao patrimônio público 
municipal ou a servidores e/ou pessoas, em função do 
desempenho das atividades do cargo. 
Art. 25 - Os cargos de provimento em comissão inseridos no 
Anexo V, declarados em Lei de livre nomeação e exoneração, 
conforme o inciso II do artigo 37 da CFRB, serão providos 
sem a necessidade de concurso público, bastando tão 
somente a indicação por parte do Vereador ou Presidente da 
Câmara Municipal. 
Parágrafo único - A nomeação ou exoneração dos servidores 
ocupantes de cargos em comissão que compõem a estrutura 
da Câmara Municipal far-se-á mediante Ato do Presidente em 
exercício, de acordo com os procedimentos habituais 
adotados pela Divisão de Pessoal, observados: 
I. A nomeação ou exoneração ocorrerá quando 
requerida junto à Divisão de Pessoal, que confeccionará o 
devido Processo e Portaria, levando a aprovação do 
Presidente da Câmara, que autorizará ou não, a qualquer 
tempo; 
II. Os requerimentos para nomeação ou exoneração de 
qualquer servidor ocupante de cargo em comissão, 
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pertencentes a estrutura da Câmara Municipal, deverão ser 
apresentados no máximo até o dia 20 do mês corrente; 
III. Os requerimentos que não estiverem de acordo 
com o inciso anterior, somente poderão ser processados para 
o mês subsequente, tendo em vista o fechamento da folha de 
pagamento. 
Art. 26 - Os servidores de outros órgãos à disposição da 
Câmara Municipal, para o exercício ou não de cargo em 
comissão, serão solicitados pelo Presidente da Câmara 
Municipal, através de Ofício, onde só a partir do recebimento 
do Ofício resposta poderá ou não ser considerados como à 
disposição deste Legislativo, devendo o responsável pela 
chefia do Departamento Pessoal remeter ao órgão de origem 
do servidor sua frequência mensalmente. 
§1º - Quando não mais necessária a disponibilidade do 
servidor junto ao Legislativo, o servidor será encaminhado 
pelo Chefe do Poder Legislativo ao seu órgão de origem, 
através de Ofício, onde deverá obrigatoriamente se 
apresentar, a partir do recebimento do Ofício devidamente 
protocolado, servidor será considerado dispensado dos 
serviços no âmbito do Poder Legislativo. 
§2º - O encaminhamento do servidor ao seu órgão de origem 
faz cessar a obrigação do encaminhamento de sua frequência.  
CAPÍTULO IV 
DA DINÂMICA DE ADMINISTRAÇÃO DO 
PLANO DE CARGOS, VENCIMENTOS E CARREIRA 
Seção I 
Do Ingresso na Câmara Municipal 
Art. 27 - O ingresso nos cargos especializados da Câmara 
Municipal dar-se-á por concurso público de provas ou de 
provas e títulos, definidos em função da natureza do cargo, 
além dos papéis funcionais a serem desempenhados, 
conforme constar de edital específico de regulamentação do 
concurso. 
Art. 28 - Os editais de concurso público de provas ou de 
provas e títulos devem conter obrigatoriamente: 
I. O cargo, assim como os papéis funcionais a serem 
desempenhados e objeto do concurso, se necessário; 
II. O valor do vencimento inicial; 
III. A quantidade de vagas a serem oferecidas para 
preenchimento; 
IV. A definição resumida das atividades básicas do 
cargo; 
V. As provas a serem exigidas dos candidatos; 

VI. O local, o período e o horário para realização das 
inscrições, assim como os documentos a serem exigidos do 
candidato; 
VII. As provas a serem exigidas, assim como o título a 
serem considerados, se for o caso; 
VIII. Os conteúdos a serem exigidos em cada prova; 
IX. As datas, os locais, o horário, a duração das provas 
a serem aplicadas, assim como as condições exigidas dos 
candidatos para a participação em cada uma delas; 
X. As provas práticas que forem exigidas de acordo 
com a natureza do cargo ou o papel funcional a ser 
preenchido; 
XI. O prazo de validade do concurso; 
XII. Os títulos a serem considerados, se forem o caso, 
com a tabela de pontuação correspondente; 
XIII. Demais condições que sejam necessárias ao 
cumprimento dos objetivos do concurso. 
Art. 29 – O planejamento, a organização e a execução do 
concurso público de provas ou de provas e títulos poderão 
ser contratados com instituição especializada. 
Art. 30 – Os candidatos aprovados e nomeados para ingresso 
serão submetidos a um programa de treinamento 
introdutório em que sejam aplicados conteúdos relativos à 
administração pública, aos direitos e deveres, ao regime 
disciplinar, assim como conteúdos técnicos e aplicados de 
trabalho relativamente à natureza de cada cargo. 
Seção II 
Da Progressão Funcional do Servidor da Câmara Municipal 
Art. 31 – Considera-se progressão funcional a elevação do 
servidor da Câmara Municipal para a classe imediatamente 
superior do nível de enquadramento do cargo ocupado. 
Art. 32 – A progressão funcional do servidor da Câmara 
Municipal dar-se-á pela promoção por antiguidade. 
Art. 33 - A progressão ocorrerá em intervalos de 5 (cinco) 
anos de serviço efetivo prestado pelo servidor, computados 
nos termos previstos nesta Lei, conforme o Anexo I.” 
Art. 34º – O tempo de serviço efetivo para os fins de 
promoção por antiguidade serão computados nas datas base 
fixadas para sua realização. 
Parágrafo único – As datas base para promoção têm como 
marco de referência para o início do processo a data de posse 
do servidor. 
Seção III 
Dos Vencimentos do Servidor da Câmara Municipal 
Art. 35 - A base para os vencimentos de cada nível será a 
classe inicial representada pela letra A. 
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        Art. 36 - Os vencimentos das classes imediatamente 
superiores corresponderão a 5% (cinco por cento) sobre os 
vencimentos da classe imediatamente anterior. 
Art. 37 - Será concedida gratificação especial de formação 
acadêmica, sobre os vencimentos base da Classe a que 
pertence, de 30% (trinta por cento) para o servidor portador 
de diploma de Ensino Superior, passando a mesma a fazer 
parte dos vencimentos do servidor, após a aprovação no 
estágio probatório, exceto nos casos de ausência de 
correlação entre a formação e a função desempenhada. 
Art. 38 – Terá direito ao auxílio alimentação os servidores 
públicos ativos dos cargos efetivos e comissionados da 
Câmara Municipal de Mesquita. 
§1º- O valor mensal será fixado pela Mesa Diretora, através 
de Resolução, observado o vencimento da classe A do nível 
II, conforme anexo I desta Lei. Havendo disponibilidade 
orçamentária e financeira fica o Presidente da Mesa Diretora 
autorizado a conceder auxílio alimentação complementar 
natalino correspondente a 48% (quarenta e oito por cento) 
do vencimento da classe A do nível II, conforme anexo I 
desta Lei. 
§2º – O auxílio alimentação não integrará o vencimento ou 
remuneração do servidor público, não se incorporará a estes 
para quaisquer efeitos, não será computado para efeitos de 
quaisquer vantagens que o servidor público percebera ou 
venha perceber e não está sujeito a incidência de qualquer 
contribuição de competência do Município. 
Art. 39 - A partir da vigência desta Lei fica estabelecida a 
carga horária dos cargos da Câmara Municipal de Mesquita 
conforme a seguir: 
I. Procurador - 20 (vinte) horas semanais; 
II. A carga horária dos demais cargos que compõem o 
quadro de provimento efetivo e comissionados da Câmara 
Municipal de Mesquita será de 40 (quarenta) horas semanais. 
CAPÍTULO V 
Das Disposições Gerais e Transitórias 
Art. 40 – Considera-se tempo de serviço efetivo para os fins 
de enquadramento dos servidores às definições desta Lei e 
para aplicação das promoções por antiguidade aquele 
previsto no Estatuto dos Servidores Públicos Municipais de 
Mesquita, salvo as definições específicas contidas nesta Lei. 
Art. 41 – Aplica-se esta lei aos servidores que integram o 
serviço público antes da vigência desta norma. 
Art. 42 – Suspende-se a contagem do tempo de serviço para 
os fins de enquadramento dos servidores integrantes dos 
cargos especializados do Quadro de Gestão e Administração, 

às definições desta Lei e para a aplicação das promoções por 
antiguidade, os afastamentos constantes dos incisos: 
I. Licença sem vencimentos para trato de interesses 
particulares; 
II. Licença para acompanhar o cônjuge ou 
companheiro; 
III. Exercício de mandato eletivo, exceto para o cargo 
de vereador; 
IV. Suspensão administrativa; 
V. Prisão determinada por autoridade competente. 
Art. 43 – Os quantitativos dos cargos do Quadro de Cargos 
de Gestão e Administração estão inseridos no Anexo III e 
VI. 
Art. 44 – A descrição das atividades básicas dos cargos do 
Quadro de Cargos de Gestão e Administração estão inseridas 
no Anexo VIII e IX. 
Art. 45 – As despesas decorrentes da aplicação desta Lei 
correrão por conta de recursos orçamentário e créditos 
consignados à Câmara Municipal de Mesquita - RJ. 
Parágrafo único – A presente Lei não comprometerá os 
orçamentos de 2024, 2025 e de 2026, conforme estabelece o 
§1º do artigo 17 da Lei Complementar nº 101, de 4 de maio 
de 2000. 
I. As despesas decorrentes da aplicação desta Lei 
serão custeadas com recursos da dotação própria de Pessoal 
Civil, de acordo com os dispositivos elencados na Lei 
Complementar nº 101, de 4 de maio de 2000; 
II. Em atendimento ao que prescreve o §4º do artigo 
17 da Lei Complementar nº 101, de 4 de maio de 2000, a 
presente despesa tem adequação orçamentária e financeira 
com a LOA – (Lei Orçamentária Anual). 
Art. 46 - Esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação, 
com efeitos financeiros a partir 01 de janeiro de 2024. 
Art. 47 – Fica revogada as disposições em contrário. 
 

Mesquita, 20 de julho de 2023. 

Gelson Henrique dos Santos da Silva 

Presidente  
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ANEXO I 

CARGOS ESPECIALIZADOS 

TABELA DE NÍVEIS, CLASSES E VENCIMENTOS 

 

Níveis 
Classes (valores em reais)   

A B C D E F G H 

I 1.600,00 1680,00 1.764,00 1.852,20 1.944,81 2.042,05 2.144,15 2.251,35 

II 1.800,00 1.890,00 1.984,50 2.083,72 2.187,91 2.297,30 2.412,16 2.532,76 

III 2.800,00 2.940,00 3.087,00 3.241,35 3.403,41 3.573,58 3.752,25 3.939,86 

IV 3.500,00 3.675,00 3.858,75 4.051,68 4.254,26 4.466,97 4.690,31 4.924,82 

V 5.500,00 5.775,00 6.063,75 6.366,93 6.685,27 7.019,53 7.370,50 7.739,02 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Níveis 
Classes (valores em reais)  

I J K 

I 2.363,91 2.482,10 2.606,20 

II 2.659,39 2.792,35 2.931,96 

III 4.136,85 4.343,69 4.560,87 

IV 5.171,06 5.429,61 5.701,09 

V 8.125,97 8.532,26 8.958,87 
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ANEXO II 

CARGOS ESPECIALIZADOS 

CLASSIFICAÇÃO DE CARGOS POR NÍVEL 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cargo Nível 

Auxiliar de Serviços Gerais I 

Auxiliar de Departamento Pessoal 

II 

Auxiliar de Técnico de Áudio, Vídeo e Sistema 

Agente Administrativo 

Almoxarife 

Arquivista 

Assessor de Comunicação 

Gestor de Patrimônio 

Redator de Atas 

Recepcionista 

Analista de Tecnologia da Informação III 

Tesoureiro IV 

Controlador V 
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ANEXO III 

CARGO ESPECIALIZADO 

QUADRO DE CARGOS E QUANTITATIVO DE VAGAS 

 
 

Cargo Quantitativo 

Auxiliar de Serviços Gerais 4 

Agente Administrativo 9 

Recepcionista 2 

Almoxarife 1 

Redator de Atas 1 

Gestor de Patrimônio 1 

Auxiliar de Técnico de Áudio, Vídeo e Sistema   1 

Arquivista 1 

Assessor de Comunicação 2 

Tesoureiro 1 

Auxiliar de Departamento Pessoal   1 

Analista de Tecnologia da Informação 1 

Controlador 1 
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ANEXO IV 

CLASSIFICAÇÃO POR SÍMBOLO E CARGOS COMISSIONADOS 

 
 

Simbologia Cargo 

DAS I Procurador-Geral, Diretor Orçamento e Finanças e Diretor de Administração 

DAS II Subprocurador  

CC I 

Chefe de Gabinete da Presidência, Chefe de Departamento Pessoal e Chefe de Divisão de 

Protocolo e Arquivo, Chefe de Divisão de Almoxarifado e Chefe de Divisão de Patrimônio e 

Assessor Legislativo 

CC II Chefe de Divisão de Atas e Assessor Parlamentar  

CC III Chefe de Comunicação 
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ANEXO V 

QUADRO DE CARGOS E DE QUANTITATIVOS DE VAGAS POR CARGOS COMISSIONADOS 

 
Cargo Quantitativo 

Diretor de Administração 1 

Diretor de Orçamento e Finanças 1 

Procurador-Geral do Legislativo 1 

Subprocurador do Legislativo 1 

Assessor Legislativo 12 

Assessor Parlamentar 12 

 
 
QUADRO DE CARGOS E QUANTITATIVO DE FUNÇÕES DE DIREÇÃO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR 

 

Cargo Quantitativo 

Chefe da Divisão de Atas  1 

Chefe de Gabinete da Presidência 1 

Chefe de Comunicação 1 

Chefe da Divisão de Patrimônio 1 

Chefe da Divisão de Pessoal 1 

Chefe de Divisão do Almoxarifado 1 

Chefe da Divisão de Protocolo 1 
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ANEXO VI 

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS 

 

Simbologia Vencimentos 

DAS I R$ 9.000,00 

DAS II R$ 7.000,00 

CCI R$7.000,00 

CCII R$ 5.500,00 

CCIII R$3.100,00 

 

ANEXO VII 

TABELA DE VENCIMENTOS DAS FUNÇÕES GRATIFICADAS 

 

Função Simbologia Vencimentos 

Pregoeiro FG R$700,00 

Agente de 

Contratação 

FG 
R$700,00 

Equipe de 

Apoio 

FG 
R$400,00 
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ANEXO VIII 
ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS ESPECIALIZADO 
AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 
Limpar e arrumar as dependências e instalações da 
Câmara, a fim de mantê-la nas condições de asseio 
requeridas; recolher o lixo, acondicionando detritos e 
depositando-os de acordo com as determinações, 
manter a devida higiene e conservação das instalações 
sanitárias e de cozinha; remover o pó dos móveis, 
paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos do 
Órgão; preparar e servir café ou lanches a visitantes, 
servidores e vereadores da Câmara; verificar o prazo de 
validade dos produtos em especial os alimentos antes 
de prepará-los; manter limpos os utensílios de copa e 
cozinha; verificar o estado de conservação do 
alimentos, separando os que não estejam em condições 
adequadas de utilização, a fim de assegurar a qualidade 
das refeições; verificar a existência de material de 
limpeza alimentação e demais itens relacionados com o 
trabalho, comunicando ao superior imediato a 
necessidade de reposição; receber e armazenar os 
gêneros alimentícios de acordo com normas e 
instruções estabelecidas, manter limpo e arrumado o 
material sob sua guarda, executar outras tarefas 
correlatas 
AGENTE ADMINISTRATIVO 
Executar serviços de apoio nas áreas de recursos 
humanos, administração, finanças e logística; atender 
fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo 
informações sobre produtos e serviços; tratar de 
documentos variados, cumprindo todo o procedimento 
necessário referente aos mesmos e executar outras 
tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou 
Presidente da Câmara. 
ALMOXARIFE 
Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais 
em almoxarifados e depósitos. Fazer os lançamentos da 
movimentação de entradas e saídas e controlar os 
estoques. Distribuir produtos e materiais a serem 
expedidos. Organizar o almoxarifado para facilitar a 
movimentação dos itens armazenados e a armazenar, 
preservando o estoque limpo e organizado. Empacotar 

ou desempacotar os produtos, realizar expedição de 
materiais e produtos, examinando-os. Efetuar o 
levantamento de necessidade de reposição de materiais, 
cumprindo as orientações técnicas vigentes emitidas 
pelo Tribunal de Contas do Estado; Organizar e manter 
registro dos fornecedores da Câmara; Emitir relatórios 
de consumo regulares ao Chefe da Divisão de Compras 
na aquisição de matérias e equipamentos, na realização 
de cotações e na elaboração de mapas demonstrativos 
de preços, quando os valores não excederem os limites 
para licitação; Comunicar imediatamente ao superior 
hierárquico irregularidades constatadas no 
desenvolvimento normal dos serviços do Setor; Prestar 
assessoria à Comissão Permanente de Licitação sobre 
informações necessárias à aquisição de materiais e 
mercadorias ou produtos; Conferir as notas fiscais em 
conjunto com a comissão de fiscalização de contrato e 
executar outras tarefas correlatas designadas pelo 
superior imediato ou Presidente da Câmara. 
AUXILIAR DE DEPARTAMENTO PESSOAL 
Elaborar a folha de pagamento com os descontos 
obrigatórios e autorizados dos servidores e do subsídio 
dos vereadores, submetendo à autorização do 
Presidente; Elaborar as guias de INSS, RAIS, DIRF, 
etc; Elaborar a escala de férias dos servidores; Executar 
outras tarefas correlatas designadas pelo superior 
imediato ou Presidente da Câmara. 
GESTOR DE PATRIMÔNIO 
Dirigir e superintender os registros, codificações e 
cadastros, verificando o inventário dos bens 
patrimoniais da Câmara Municipal, identificando-os; 
Manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais 
móveis e imóveis; dar carga aos devidos setores do 
material permanente; Levantar e classificar os móveis e 
imóveis da Câmara Municipal; Proceder ao 
levantamento anual dos bens existentes; recolher o 
material permanente inservível ou em desuso, 
propondo a destinação adequada; Comunicar para 
providências aos setores competentes, para apuração 
dos desvios e faltas dos bens patrimoniais 
eventualmente verificados; zelar pela conservação do 
patrimônio; Providenciar a documentação necessária 
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para registro do patrimônio; Elaborar a prestação de 
contas anual a ser encaminhado ao Tribunal de Contas, 
conforme deliberação própria; Executar outras tarefas 
correlatas designadas pelo superior imediato ou 
Presidente da Câmara. 
RECEPCIONISTA 
Atender ao público em geral, quanto a questões 
relativas às atividades desenvolvidas na Câmara 
Municipal, procedendo ao respectivo encaminhamento 
ao setor competente; Coordenar os serviços de portaria 
e recepção em todas as dependências da Câmara 
Municipal; Receber jornais, revistas e outras 
publicações de interesse da Câmara Municipal, 
encaminhando-os aos órgãos interessados; Atender ao 
público e aos servidores da Câmara Municipal, 
prestando informações quanto à localização de 
processos; Recepcionar, registrar, distribuir aos órgãos 
da Câmara Municipal as correspondências oficiais, 
petições, requerimentos, ofícios e outros documentos; 
Executar outras tarefas correlatas designadas pelo 
superior imediato ou Presidente da Câmara. 
REDATOR DE ATA 
Acompanhar as sessões plenárias identificando 
oradores, que podem ser através de sinais abreviados e 
simplificados, atuando manualmente ou operando 
máquina própria, para produzir com rapidez os 
conteúdos verbais solicitados; Acompanhar as sessões 
plenárias identificando oradores, transcrevendo as falas 
em sinais abreviados e simplificados, atuando 
manualmente ou operando máquina própria, para 
produzir com rapidez os conteúdos verbais solicitados; 
Traduzir os símbolos anotados ou transmitidos por 
outros meios, para transcrever textos taquigrafados, 
escritos ou gravados em ditafone; Converter falas em 
texto simultaneamente, mantendo a fidedignidade do 
relato; organizar o arquivo dos textos taquigrafados, 
utilizando método próprio, para possibilitar consultas 
futuras; Executar outras atribuições afins; Executar 
outras tarefas correlatas designadas pelo superior 
imediato ou Presidente da Câmara. 
TÉCNICO DE ÁUDIO, VÍDEO E SISTEMA 

Ligar o som e verificar os microfones do Plenário; 
adequar o volume e proceder a verificação dos 
equipamentos; alertar sobre a necessidade de troca dos 
equipamentos de áudio, caso apresente alguma 
inconsistência; manter a guarda do equipamentos; 
efetuar a limpeza dos equipamentos e executar outras 
atividades compatíveis com as atribuições do cargo. 
ASSESSOR DE COMUNICAÇÃO 
Assessorar e assistir o chefe do setor no desempenho 
de suas atividades; assessorar nas relações de mídia 
social gerando conteúdo em seu canal oficial; assessorar 
nas coberturas das atividades da Câmara para 
divulgação; auxiliar nas diversas tarefas inerentes ao 
Setor; acompanhar nos serviços externos de divulgação 
quando requisitado; receber e encaminhar documentos 
relativos ao Setor; arquivar, redigir, digitalizar e 
encaminhar correspondências, cartas, ofícios; produzir 
conteúdo relevante que sejam de interesse público e 
gerem engajamento; executar outras tarefas compatíveis 
com as previstas no cargo e/ou com as necessidades da 
Câmara Municipal, participar de treinamento, quando 
indicado 
ARQUIVISTA 
Velar pela organização de todos os arquivos da Câmara 
Municipal de Mesquita, conservando-os cabalmente 
atualizados. Arquivar, nos locais específicos e na ordem 
devidos, projetos de resolução, projetos de lei, 
resoluções, vetos, atos, portarias, certidões, ofícios 
recebidos e expedidos, informativos, noticiários 
inerentes e ou de interesse deste legislativo e todos os 
demais papéis, títulos e documentos que envolvam este 
poder e outrem. Executar outras atividades compatíveis 
com as atribuições do cargo. 
TESOUREIRO 
Receber valores referentes a impostos, taxas, convênios 
e outros; efetuar prestações de contas; Providenciar 
recolhimento de valores recebidos em bancos; Guardar 
valores; Efetuar pagamentos devidos pela Câmara 
Municipal conferindo documentos, emitindo cheques 
numerando e classificando ordem de pagamento 
efetuando lançamento da despesa; efetuar e controlar 
todos os pagamentos em espécie até o valor estipulado 
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pelo Presidente da Câmara, providenciando o 
lançamento da despesa; fazer controle bancário através 
de livro e extratos bancários; elaborar boletim de caixa 
enviando cópias ao Presidente e a Chefia Mediata; 
executar outras tarefas correlatas. Elaborar planos de 
contas e executar trabalhos contábeis complexos da 
Câmara; Coordenar e orientar os lançamentos diários 
de documentos contábeis; Elaborar balancetes mensais 
e balanço anual; Processar empenhos e elaborar as 
prestações de contas da Câmara; Auxiliar vereadores e 
comissões no exame das contas da Prefeitura; 
Assessorar a Câmara no preparo do orçamento do 
legislativo; Examinar empenhos, verificando a 
disponibilidade orçamentária e financeira, classificando 
a despesa em elemento próprio; Elaborar 
demonstrativos de despesa de custeio, por unidade 
orçamentária; Propor normas internas contábeis; 
Assinar atos e fatos contábeis; Organizar dados para a 
proposta orçamentária; Dar pareceres em assuntos de 
sua especialidade; Analisar balanços; Colaborar no 
preparo de normas de trabalho de contabilidade e 
executá-las; Assessorar a autoridade superior sobre 
assuntos referentes a finanças, contabilidade e execução 
orçamentária; Controlar verbas recebidas e aplicadas; 
Velar pelo cumprimento das normas de contabilidade 
para setor público em vigor; Organizar os serviços de 
contabilidade do Poder Legislativo Municipal e 
executar outras tarefas correlatas designadas pelo 
superior imediato ou Presidente da Câmara. 
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA 
INFORMAÇÃO 
Operar sistemas de computadores e 
microcomputadores, monitorando o desempenho dos 
aplicativos, recursos de entrada e saída de dados, 
recursos de armazenamento de dados, registros de 
erros, consumo da unidade central de processamento 
(CPU), recursos de rede e disponibilidade dos 
aplicativos; Assegurar o funcionamento do hardware e 
do software; Garantir a segurança das informações, por 
meio de cópias de segurança e armazenando-as em local 
prescrito, verificando acesso lógico de usuário e 
destruindo informações sigilosas descartadas. Atender 

os usuários, orientando-os na utilização de hardware e 
software; Inspecionar o ambiente físico para segurança 
no trabalho; Exercer qualquer outra atividade que, por 
sua natureza, se insira no âmbito de sua profissão e 
executar outras tarefas correlatas designadas pelo 
superior imediato ou Presidente da Câmara. 
CONTROLADOR-GERAL 
Exercer o acompanhamento e a avaliação da gestão e 
dos recursos geridos pela Câmara Municipal, mediante 
a aplicação de técnicas de auditoria e de fiscalização nos 
sistemas; Realizar levantamento, fiscalização e avaliação 
da gestão administrativa, contábil, financeira, 
patrimonial e operacional no âmbito da Câmara 
Municipal, com vistas a verificar a legalidade e 
legitimidade de atos de gestão dos responsáveis e a 
avaliar seus resultados quanto à economicidade, 
eficiência e eficácia; Executar a avaliação do processo 
de contas; verificar e avaliar o cumprimento dos 
objetivos, o atingimento das metas e a execução de 
planos, bem como a conformidade às normas aplicáveis 
à Casa; Realizar  ações de controle previstas no Plano 
Anual de Controle Interno e outras não planejadas, por 
determinação da Mesa Diretora; Propor à Mesa 
Diretora a expedição de atos normativos concernentes 
à execução e controle da gestão contábil, financeira, 
orçamentária, operacional e patrimonial da Câmara 
Municipal; Desenvolver outras atividades inerentes à 
função do Sistema de Controle Interno, determinadas 
por normas e legislações vigentes; Assessorar esse 
Órgão Diretivo nas áreas de sua competência e 
Executar outras tarefas correlatas designadas pelo 
Presidente da Câmara. 
ANEXO IX 
ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS COMISSIONADO 
E FUNÇÃO GRATIFICADA  
CHEFE DO GABINETE DA PRESIDÊNCIA 
Coordenar, controlar, e supervisionar as atividades 
desenvolvidas a pelos órgãos integrantes da estrutura 
organizacional básicas do gabinete; Orientar, coordenar 
e controlar os trabalhos do Gabinete; Prestar assistência 
direta e imediata ao titular do gabinete no desempenho 
de suas atribuições manter sob sua responsabilidade os 
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documentos; Controlar a divulgação de noticiais de 
assuntos pertencentes à Câmara; Submeter à aprovação 
da Presidência os documentos elaborados no Gabinete; 
Executar tarefas de natureza particular que lhe sejam 
determinadas e executar outras tarefas correlatas 
designadas pelo Presidente da Câmara. 
DIRETOR DE ADMINISTRAÇÃO 
Dirigir, planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar 
todas as atividades administrativas da Casa, de acordo 
com as deliberações da Mesa Diretora; Consultoria e 
assessoramento direto à Mesa Diretora e ao Presidente 
da Câmara, com o apoio da estrutura administrativa; 
Acompanhar o andamento de projetos em tramitação 
comparecendo às reuniões ordinárias e extraordinárias; 
Coordenar as atividades da equipe técnica 
multiprofissional e dos demais níveis de atendimento, 
visando à plena satisfação dos objetivos institucionais; 
Elaborar e encaminhar respostas de ofícios 
protocolados na Câmara Municipal no âmbito de suas 
atribuições; Assessorar os Vereadores e Assessores nos 
assuntos de interesses do Legislativo, principalmente os 
relacionados com os projetos em tramitação; 
Acompanhar o Presidente da Câmara e os Vereadores, 
nos trabalhos das Comissões, sempre que sua presença 
for solicitada; Solicitar, quando entender necessário, 
parecer do Sistema de Controle Interno e da 
Procuradoria Jurídica sobre assuntos referentes à 
Câmara Municipal; Organizar o registro, arquivo das 
Leis, emendas à Lei Orgânica, decretos, portarias, 
resoluções, informes administrativos e outros atos 
normativos; Determinar a identificação, o recorte e o 
arquivamento das publicações efetuadas na imprensa 
oficial ou privada que mencionem a Municipalidade; 
Determinar o registro sistemático de todos os 
contratos, convênios, ajustes ou similares de que tenha 
participado o Município e informado ao Legislativo 
Municipal; Determinar o registro, em livro próprio, do 
encaminhamento de expedientes de uma unidade a 
outra, ou de um servidor ou Vereador a outro; 
Despachar, com base nas conclusões sobre mérito, os 
processos da competência do Órgão; Comunicar ao 
Presidente da Câmara as irregularidades observadas no 

serviço e Executar outras tarefas correlatas designadas 
pelo Presidente da Câmara. 
CHEFE DE DIVISÃO DO ALMOXARIFADO 
Fiscalizar a gestão de uso dos materiais, o controle do 
estoque. Realizar a classificação de materiais quanto ao 
valor do consumo anual e quanto à importância 
estratégica e operacional, sua identificação; a estocagem 
de materiais e localização. Realizar o controle de 
ressuprimentos; ponto e tempo de ressuprimento; 
Proceder inventários e outras atividades correlatas. 
CHEFE DA DIVISÃO DE ATAS 
Manter a guarda dos livros de Atas; Manter atualizados 
os livros de Atas; Elaborar a Ata de cada sessão plenária, 
audiência pública, reuniões, anotar a presença dos 
Vereadores e registrar as Comissões designadas pela 
Mesa; Encaminhar à Mesa, devidamente transcrita no 
livro próprio, a Ata da sessão plenária anterior; 
Colaborar no assessoramento da Mesa; Despachar com 
base nas conclusões sobre mérito, os processos da 
competência do Órgão; Comunicar à Coordenadoria 
Legislativa as irregularidades observadas no serviço e 
Executar outras tarefas correlatas designadas pelo 
superior imediato ou Presidente da Câmara. 
CHEFE DA DIVISÃO DE PATRIMÔNIO 
Zelar pelos bens permanentes adquiridos pela Câmara, 
emplaquetando-os numericamente para controle; 
Registrar, rigorosamente em dia, o movimento de 
entrada e saída do material permanente; Conferir todo 
o material que lhe for encaminhado, recusando o 
recebimento daquele que não estiver de acordo com as 
marcas, características e especificações das requisições, 
comunicando o fato à Diretoria Administrativa; Manter 
o registro de todos os bens da Câmara Municipal; 
Realizar periodicamente o inventário dos bens da 
Câmara Municipal; Verificar periodicamente o estado 
de conservação dos bens da Câmara Municipal e 
comunicar eventuais irregularidades à Diretoria-Geral 
de Administração; Determinar o recolhimento dos bens 
móveis carentes de reparos e consertos; Despachar, 
com base nas conclusões sobre mérito, os processos da 
competência da unidade; Comunicar à Diretoria-Geral 
de Administração irregularidades observadas no serviço 
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e Executar outras tarefas correlatas designadas pelo 
superior imediato ou Presidente da Câmara. 
CHEFE DA DIVISÃO DE PESSOAL 
Preparar os registros de frequência dos servidores da 
Câmara Municipal; Preparar as folhas de pagamento; 
Fornecer certidões sobre o pessoal da casa; Preparar e 
informar todos os atos e processos relativos à vida 
funcional de cada servidor; Lavrar apostilas dos títulos 
dos funcionários ativos e inativos para alteração de 
escalas de vencimentos, promoção e gratificação, 
quando for o caso; Fazer o assentamento individual de 
cada servidor; Anotar em livro próprio as 
aposentadorias, disponibilidades e designações, 
licenças, faltas, abonos, promoções e demais atos 
pertinentes a vantagens dos Vereadores e servidores; 
Organizar e manter atualizado o registro das 
Resoluções e Deliberações relacionadas com o Pessoal; 
Encaminhar os requerimentos e recursos dos 
funcionários devidamente informados; Organizar e 
manter atualizado o cadastro dos servidores; Preparar 
as carteiras funcionais de Vereadores, assessores, 
funcionários; Despachar, com base nas conclusões 
sobre mérito, os processos da competência do Órgão; 
Comunicar à Diretoria-Geral de Administração as 
irregularidades observadas no serviço e executar outras 
tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou 
Presidente da Câmara. 
CHEFE DE COMUNICAÇÃO 
Promover a Divulgação das atividades da Câmara 
Municipal de Vereadores; Acompanhar as sessões 
legislativas; Acompanhar a Presidência, Membros da 
Mesa e Vereadores em eventos, quando necessário e 
solicitado; Acompanhar as sessões, reuniões e eventos 
realizados pela Câmara e sobre eles produzir notícias a 
serem veiculadas na Internet e em meios de 
comunicação; Assessorar a Câmara, a Mesa Diretora, 
Comissões e Vereadores no relacionamento com a 
imprensa falada e escrita e mídias sociais, digitais ou 
não; Assessorar e preparar campanhas de divulgação da 
Câmara e dos trabalhos do Legislativo; Contatar com 
agências de publicidade e órgãos de imprensa escrita e 
falada para divulgação dos trabalhos da Câmara; 

Coordenar entrevistas coletivas e eventos especiais; 
Divulgar as realizações da Câmara; Elaborar e 
coordenar campanhas e o uso estratégico de canais de 
comunicação visando a divulgação dos trabalhos da 
Câmara; Elaborar materiais e ações de comunicação 
dirigida; Elaborar, redigir e revisar materiais 
informativos para noticiar as atividades desenvolvidas 
pela Câmara, Mesa Diretora, Comissões e Vereadores; 
Informar à imprensa sobre os dados oficiais da Câmara; 
Manter atualizado o "Site" da Câmara com a divulgação 
de todas as atividades; fotografar e filmar evento, local, 
ou item utilizado para ilustrar as campanhas e matérias 
institucionais; Participar e acompanhar a definição de 
estratégias de comunicação; Planejar e coordenar 
eventos relativos a atividades da imprensa; Produzir 
"releases"; Produzir encartes, informativos e demais 
documentos destinados à publicação; Responsabilizar-
se pelas publicações legais; Responsabilizar-se pelo 
atendimento a representantes da imprensa; e executar 
outras tarefas correlatas.  
CHEFE DA DIVISÃO DE PROTOCOLO E 
ARQUIVO 
Registrar a entrada de todos os documentos formais, 
atribuindo-lhes número e encaminhando-os as divisões, 
departamentos ou gabinetes competente; Registrar a 
saída de todos os documentos formais, mediante prova 
de recebimento do destinatário ou representantes; 
Registrar e numerar o expediente oriundo da Mesa 
Diretora, encaminhando-o à Seção de Expediente; 
Registrar a movimentação interna de processos, 
projetos, requerimentos e demais documentos formais; 
Encaminhar ao arquivos os documentos cuja 
tramitação tenha-se encerrado; Despachar, com base 
nas conclusões sobre mérito, os processos da 
competência do Órgão; Comunicar à Diretoria-Geral 
de Administração as irregularidades observadas no 
serviço e Executar outras tarefas correlatas designadas 
pelo superior imediato ou Presidente da Câmara.  
PROCURADOR-GERAL DO LEGISLATIVO 
Proporcionar assistência à Mesa Diretora quanto ao 
exame de processos de natureza jurídica; Emitir 
pareceres em processos que envolvem assuntos de sua 
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exclusiva competência; Representar a Mesa Diretora ou 
a Câmara Municipal,  nas questões judiciais ou 
extrajudiciais 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 
funções, requisitando a Diretoria-Geral de 
Administração todo o material necessário; Despachar 
com base nas conclusões sobre mérito, os processos da 
competência do Órgão; Assessorar a Presidência nas 
questões jurídicas no trato externo com outros poderes 
e com a sociedade; Comunicar à Presidência 
irregularidades observadas no serviço e executar outras 
tarefas correlatas designadas pelo Presidente da 
Câmara. 
SUBPROCURADOR DO LEGISLATIVO 
Auxiliar o Procurador-Geral no cumprimento de suas 
funções e orientar o serviço interno da Procuradoria do 
Poder Legislativo e executar outras tarefas correlatas 
designadas pelo superior imediato ou Presidente da 
Câmara. 
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE 
ORÇAMENTO E FINANÇAS 
Fiscalizar os trabalhos executados pelo Tesouraria; 
Despachar com base nas conclusões sobre o mérito, os 
processos que tratarem de assuntos da competência da 
unidade; Comunicar a autoridade superior qualquer fato 
que venha a prejudicar o bom andamento dos serviços; 
Expedir ofício de solicitação ao Executivo, relativo aos 
valores a receber de conforme proposta orçamentária; 
Controlar o fluxo processual de sua competência; 
Guardar, preservar e controlar os valores monetários ou 
não, pertencentes à Câmara Municipal; Despachar, com 
base nas conclusões sobre mérito, os processos da 
competência da unidade e executar outras tarefas 
correlatas designadas pelo Presidente da Câmara. 
ASSESSOR LEGISLATIVO  
Assessorar e assistir ao Presidente e aos demais 
membros do Poder Legislativo, em suas atividades 
oficiais e políticas; Assessorar nas relações públicas da 
Casa Legislativa  com a sociedade organizada, com a 
imprensa e com o público em geral; Despachar com o 

Vereador sobre matérias pertinentes a Casa Legislativa; 
Receber e encaminhar documentos relativos à Câmara; 
Assessorar na elaboração, redação, digitação, revisão e 
encaminhamento de correspondências, cartas, ofícios, 
circulares, entre outros documentos referentes à 
Câmara; Acompanhar e assessorar a Mesa Diretora em 
reuniões, eventos, solenidades, etc., sempre que 
solicitado; Requisitar e controlar o material de 
expediente dos Gabinetes; Promover pesquisas de 
interesse do Legislativo no âmbito externo, junto aos 
Munícipes; Coordenar e promover encontros com 
lideranças políticas; acompanhar os trabalhos das 
sessões da Câmara; Fazer-se presente no Plenário da 
Câmara, quando requisitado, para assistir e atender o 
Vereador durante as sessões e Desempenhar outras 
atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade 
competente.  
ASSESSOR PARLAMENTAR  
Auxiliar no desempenho e na execução de atividades 
legislativas e burocráticas nas sessões da Edilidade, 
operar equipamentos disponíveis sistemas e recursos 
informatizados. Realizar serviços de postagem e 
recebimento de correspondências, atua fornecendo 
suporte nas sessões, audiências públicas, reuniões e 
outros eventos promovidos pela Câmara Municipal e 
executar outras tarefas correlatas designadas pelo 
superior imediato ou Presidente da Câmara; Dar 
encaminhamento necessário aos assuntos de interesse 
dos munícipes, conforme orientação do Vereador; 
Elaborar a agenda de compromissos do Vereador; 
Fazer-se presente no plenário da Câmara, quando 
requisitado, para assistir e atender o Vereador durante 
as sessões e Desempenhar outras atividades afins que 
lhe forem cometidas por autoridade competente. 
 


