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“Dispdem sobre a alteragdo e adequacdo da estrutura administrativa da Cdmara Municipal de
Mesquita - RJ, e d4 outras providéncias”

A Cdmara Municipal de Mesquita, por seus representantes legais aprova e Eu sanciono a
seguinte LEI:

Art. 12 - Ficam criados na Estrutura Administrativa da CAmara Municipal de Mesquita os cargos
em Comissdo arrolados no Anexo | que faz parte da presente lei,

Pardgrafo Unico: As Atribuices, valores, simbologia e quantitativos dos cargos referidos no
Caput, estdo especificados nos Anexos | e Il da presente Lei, “

Art. 22 Ficam extintos todos os cargos em Comissdo da Camara de Mesquita, que ndo integram
Osanexoslell desta Leij,

Art. 42 Cada vereador terd direito a indicar 01 (um) Assessor Parlamentar em sey gabinete,

apresentando a pessoa atraveés de oficio 3 Presidéncia, munida de toda documentacio para
registro no setor de Recursos Humanos da Casa Legislativa,

o p . A . . ~ .
Art. 52 Qs cargos efetivos da Cémara Municipal sdo os criados em Lej prépria, com simbologia,
atribuicdes e vencimentos fixados naquela Lei,

necessidade do servico e a disponibilidade Orcamentdria/financeira.

§ 12 A concessdo desta gratificagdo se da

; rd por ato da Presidéncia e nio se incorporars para
nenhum efeijto 3 réemuneracdo do servidor
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IV - Se o servidor for designado para o exercicio da fungdo de pregoeiro, Presidente de
licitacdo e demais membros da comissdo licitante;

V - Se o servidor for designado para assessorar as comissdes permanentes em suas reunides e
audiéncias publicas.

Art. 72 A gratificagdo que alude o artigo 62 (sexto) serd concedido em percentual incidente
sobre a remuneracdo do servidor, obedecendo-se o limite maximo de 100% quando o
servidor se encontrar enquadrado em um ou mais incisos deste artigo.

Art. 82 O cargo de Assessor Legislativo de Plendrio poderd atuar em qualquer setor
administrativo, junto a Mesa Diretora e nos Gabinetes dos Vereadores da Camara de
Mesquita, desde que previamente designado pela Presidéncia.

Art. 92 As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrso por conta de recursos
orgamentdrios e suplementares destinados & Cimara Municipal de Mesquita para cada
exercicio financeiro, na dotacdo propria de Pessoal Civil, de acordo com os dispositivos
elencados na Lej Complementar 101 de 05 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Pardgrafo Unico : Em atendimento ao que préscreve 0§ 42do artigo 17 da Lei Complementar
n? 101 de 05 de maio de 2000 ( LRF), a presente despesa tem adequagdo orcamentdria e
financeira com a LOA (Lei Orgamentaria Anual), e nfo comprometerd os orcamentos de 2021,
2022 e 2023, conforme estabelece o § 12 do artigo 17 da mesma Lei.

Art. 102 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus efeitos a contar
de 01 de maio de 2021.

JORGE MIRANDA
Prefeito do Municipio de Mesquita
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE MESQUITA

ANEXO | DA LEI / 2021
DENOMINAC/”\O, QUANTITATIVO, SIMBOLOGIA E VENCIMENTOS
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DENOMINAGAO o 5 H

S 8| &
Procurador Geral do Legislativo 1] DAS 1 9.000,00
Diretoria de Orcamento e Finangas 1| DAS 1 9.000,00
Controlador Geral 1] DAS?2 4.500,00
Diretor de Administrago 1] DAS2 |  4.500,00
Sub Procurador do Legistativo 1] DAS 2 4.500,00

Chefe de Protocolo e Arquivo 1] CC1 4.100,00 .

Sub Diretor Administrativo 11 DAS 3 3.100,00
Chefe de Recursos Humanos _ J] CC2 3.100,00
Assessor Legislativo da Mesa Diretora : ‘1] DAS3 3.100,00
Chefe_de Pollcia do Legislativo 1] CC3 2.750,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia 1] cCc3 2.750,00
Assessor Legislativo de Plenario 25] CC3 2.750,00
Chefe de Setor de Midia Social e Imprensa 11 CC3 2.750,00
Chefe_de Patriménio 1] CC4 2.100,00
Chefe de Aimoxarifado 11 CC4 2.100,00
Chefe do Setor da Atas e Taquigrafia 1] CC5 _1.800,00
Assessor da Policia do_Legislativo 8] CCs 1.300,00
Assessor de Recepciio 2] CCs 1.300,00
Assessor de Audio 1] CC6 1.300,00
Assessor de Protocolo 1| CCs 1.300,00
Assessor da Midia Social e Imprensa 11 CC7 1.100,00
Assessor de Fotografia do Legislativo 1] CC7 1.100,00
Assessor Parlamentar N 12] CC7 1.100,00
Assessor de Servicos Gerais - ASG 2] CC7 1.100,00
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ANEXO Il DA LEI /2021

ATRIBUICOES DOS CARGOS

PROCURADOR GERAL DO LEGISLATIVO - Executar intervengdes judicidrias, em todas as
instdncias; assistir em assuntos juridicos ao Presidente da Camara; representar e defender em
juizo, ou fora dele, por designagdo do Presidente da Camara, em todo e qualquer processo de
interesse da Municipalidade; promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina,
legislagdo e jurisprudéncia; opinar sobre interpretacdo de texto legal; elaborar minuta de
contratos, convénios, acordos, 'ajustes € outros; redigir peti¢Ges iniciais, contestacgdes e outros
expedientes de ordem juridica; efetuar a cobranca da divida ativa e outros créditos da
Municipalidade; dar pareceres em assuntos de sua especialidade; e executar outras tarefas
correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

CONTROLADOR GERAL - Exercer o acompanhamento e a avaliagdo da gestdo e dos recursos
geridos pela Cimara Municipal, mediante 2 aplicagdo de técnicas de auditoria e de fiscalizagdo
nos sistemas; Realizar levantamento, fiscalizagdo e avaliagio da gestdo administrativa,
_ contdbil, financeira, patrimonial e operacional no 4mbito da Camara Municipal, com vistas a
verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis e a avaliar seus
resultados quanto & economicidade, eficiéncia e eficécia; Executar a avaliacio do processo de
contas; verificar e avaliar o cumprimento dos objetivos, o atingimento das metas e a execugdo
de planos, bem como a conformidade as normas aplicaveis a Casa; Realizar agdes de controle
previstas no Plano Anual de Controle Interno e outras ndo planejadas, por determinago da
Mesa Diretora; Propor & Mesa Diretora a expedicdo de atos normativos concernentes 3
execugdo e controle da gestdo contabil, financeira, or¢amentaria, operacional e patrimonial da
Camara Municipal; Desenvolver outras atividades inerentes & funcdo do Sistema de Controle
Interno, determinadas por normas e legislagGes vigentes; Assessorar esse Orgdo Diretivo nas
dreas de sua competéncia e Executar outras tarefas correlatas designadas pelo Presidente da
Camara.

DIRETOR DE ORCAMENTO E FINANCAS - Fiscalizar os trabalhos executados pelos servidores
sob sua jurisdigdo; Despachar com base nas concluses sobre o mérito, os processos que
tratarem de assuntos da competéncia da unidade; Comunicar a autoridade superior qualquer
fato que venha a prejudicar o bom andamento dos servigos; Expedir oficio de solicitagdo ao
Executivo, relativo aos valores a receber de conforme proposta orgamentdria; Controlar o
fluxo processual de sua competéncia e executar outras tarefas correlatas designadas pelo
Presidente da Cadmara.

SUBPROCURADOR DO LEGISLATIVO - Auxiliar o Procurador-Geral no cumprimento de suas
fungdes , substituir o Procurador Legislativo nas suas auséncias, impedimentos e suspeicdo,
exercer as atividades delegadas pelo Procurador Legislativo, orientar o servigo interno da
Procuradoria do Poder Legislativo e executar outras tarefas correlatas designadas pelo
superior imediato ou Presidente da Cémara.

SUB DIRETOR ADMINISTRATIVO - coordenar e supervisionar as atividades desempenhadas e
executadas pelos servidores, pelos contratados pela Cdmara, em apoio ao Diretor
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Administrativo; manter-se em permanente contato com outras Cdmaras Municipals,
objetivando estabelecer intercambio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuacio;
supervisionar os trabalhos dos cerimoniais da Casa Legislativa; auxiliar o Diretor Administrativo
no exercicio de suas atribuigdes legais; promover a agilidade dos servicos da Camara de
Vereadores, através da informatizacdo de suas atividades; organizar e otimizar a utilizagio dos
equipamentos de informatica, com vistas a atender aos servicos da Cdmara; responsabilizar-se
pela selecdo e adequagdo de programas e sistemas informatizados, acompanhando sua
implantagdo, assim como a sele¢do dos equipamentos de informdtica, definir e implementar
politica de seguranga dos dados nos equipamentos da Camara, planejar e orientar o
treinamento dos usuarios de informdtica; administrar a rede de informdtica; orientar e
supervisionar os trabalhos relativos ao gerenciamento da homepage da Cdmara; exercer as
atividades relacionadas s atividades operacionais, como servi¢os externos; exercer outras
atividades correlatas.

DIRETOR DE ADMINISTRACAO - Dirigir, planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas
as atividades administrativas da Casa, de acordo com as deliberagbes da Mesa Diretora;
Consultoria ¢ assessoramento direto 3 Mesa Diretora e ao Presidente da Cdmara, com o apoio
da estrutura administrativa; acompanhar o andamento de projetos em tramitagdo
*comparecendo as reunides ordindrias e extraordindrias; Coordenar as atividades da equipe
técnica multiprofissional e dos demais niveis de atendimento, visando a plena satisfagdo dos
objetivos institucionais; elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na Cimara
Municipal no 8mbito de suas atribuigdes; assessorar os Vereadores e Assessores nos assuntos
de interesses do Legislativo, principalmente os relacionados com os projetos em tramitacdo;
acompanhar o Presidente da Cimara e os Vereadores, nos trabalhos das Comissdes, sempre
que sua presenga for solicitada; solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de
Controle Interno e da Procuradoria Juridica sobre assuntos referentes a Cdmara Municipal;
organizar o registro, arquivo das Leis, emendas 3 Lei Orgdnica, decretos, portarias, resolugdes,
informes administrativos e outros atos normativos; determinar a identificagdo, o recorte e o
arquivamento das publicagdes efetuadas na imprensa oficial ou privada que mencionem a
Municipalidade; determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou
similares de que tenha parficipado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal;
determinar o registro, em livro préprio, do encaminhamento de expedientes de uma unidade a
outra, ou de um servidor ou Vereador a outro; despachar, com base nas conclusGes sobre
mérito, 0s processos da competéncia do Orgdo; comunicar ao Presidente da Cémara as
irregularidades observadas no servico e Executar outras tarefas correlatas designadas pelo
Presidente da Camara. ‘ '

ASSESSOR LEGISLATIVO DA MESA DIRETORA - Receber os expedientes enderecados a Mesa
Diretora na hora das sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes; acompanhar e informar as
ComissGes sobre prazos e providéncias das proposicées em tramitagdo na Camara;
acompanhar prazos e proposicdes da Mesa que devam figurar na ordem do dia; enviar 3
Procuradoria da Casa Legislativa todas as davidas levantadas em Plenério “pela ordem”;
demais atividades correlatas.

ASSESSOR PARLAMENTAR - Coordenar as atividades parlamentares, auxiliar e/ou representar
0 vereador quando solicitado; planejar e executar as iniciativas parlamentares qie vdo ao
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encontro do interesse publico ou correlacionadas ao mandato parlamentar; assessorar o
vereador na atuacio perante a sociedade; incumbir-se da correspondéncia recebida e
expedida pelo gabinete do Vereador. '

CHEFE DE PROTOCOLO E ARQUIVO - Registrar a entrada de todos os documentos formais,
atribuindo-lhes ndmero e encaminhando-os as divisGes, departamentos ou gabinetes
competentes; Registrar a salda de todos os documentos Zformais, mediante prova de
recebimento do destinatario ou representantes; Registrar e numerar o expediente oriundo da
Mesa Diretora, encaminhando-o 3 Se¢do de Expediente; Registrar a movimentagdo interna de
processos, projetos, requerimentos e demais documentos fofmais; Encaminhar ao arquivo os
documentos cuja tramita¢do tenha-se encerrado; coordenar as atividades de arquivo de
documento, organizando em pastas os processos e documentos de natureza Legislativa,
coordenar o arquivamento do acervo histérico da Cdmara Municipal; Despachar, com base
nas conclusdes sobre mérito, os processos da competéncia do Orgdo; Comunicar 3 Diretoria-
Geral de Administragdo as irregularidades observadas no servico e Executar outras tarefas
correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara. “

CHEFE DE RECURSOS HUMADOS - Preparar os registros de freqiéncia dos servidores da
- Camara Municipal; Preparar as folhas de pagémento; Fornecer certid3es 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 funciondrios ativos e inativos para alteragio de escalas de
vencimentos, promogdo e gratificagdo, quando for o caso; Fazer o assentamento individual de
cada servidor; Anotar em livro préprio as aposentadorias, disponibilidades e designagdes,
licencas, faltas, abonos, promogdes e demais atos pertinentes a vantagens dos Vereadores e
servidores; Organizar e manter atualizado o registro das Resolu¢des e Deliberagdes
relacionadas com o Pessoal; Encaminhar Os requerimentos e recursos dos funciondrios
devidamente informados; Organizar e manter atualizado o cadastro dos servidores; Preparar
as carteiras funcionais de Vereadores, assessores, funciondrios; Despachar, com base nas
conclusGes sobre mérito, os processos da competéncia do Orgdo; Comunicar a Diretoria-Geral
de Administra¢do as irregularidades observadas no servico e executar outras tarefas correlatas
designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.

CHEFE DA POLICIA DO LEGISLATIVO - Superintender e organizar a seguranca no prédio do
Legislativo, dos parlamentares, servidores e municipes nas dependéncias do Legislativo;
controlar a entrada e saida de pessoas e impedir a entrada de pessoas armadas, salvo as que
possuem autorizagdo legal; prender em flagrante mediante comunicacdo a mesa Diretora de
quem estiver cometendo qualquer delito nas dependéncias da Casa de Leis; organizar a escala
dos assessores da Policia Legislativa.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA - Coordenar, controlar, e supervisionar as atividades
desenvolvidas a pelos drgdos integrantes da estrutura organizacional bésicas do gabinete;
Orientar, coordenar e controlar os trabalhos do Gabinete; Prestar assisténcia direta e imediata
ao titular do gabinete no desempenho de suas atribuicdes manter sob sua responsabilidade os
documentos; Controlar a divulgagdo de noticiais de assuntos pertencentes 3 Cémara;
Submeter 3 aprovacdo da Presidéncia os documentos elaborados no Gabinete; Executar
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tarefas de natureza particular que lhe sejam determinadas e executar outras tarefas correlatas
designadas pelo Presidente da Cémara.

- ASSESSOR LEGISLATIVO DE PLENARIO - Assessorar e assistir'ao Presidente e aos demais
membros do Poder Legislativo, em suas atividades oficiais e politicas; Assessorar nas relagbes

geral; Despachar com o Vereador sobre matérias pertinentes a Casa Legislativa; Receber e
encaminhar documentos relativos 3 Cdmara; Assessorar na elaborac3o, redagdo, digitacdo,
revisdo e encaminhamento de correspondéncias, cartas, oficios, circulares, entre outros
documentos referentes a Camara; Acompanhar e assessorar a Mesa Diretora em reunides,
eventos, solenidades, etc., Sempre que solicitado; Requisitar e controlar o material de
expediente dos Gabinetes; Promover pesquisas de interesse do Legislativo no dmbito externo,
junto aos Municipes; Coordenar € promover encontros com liderangas politicas; acompanhar
0s trabalhos das sessdes da Camara: Dar encaminhamento necessario aos assuntos de
interesse dos municipes, conforme orientacdo do Vereador; Elaborar 3 agenda de
compromissos do Vereador; Fazer-se presente no plendrio da Cadmara, quando requisitado,
para assistir e atender o Vereador durante as sessges e Desempenhar outras atividades afins
que lhe forem cometidas por autoridade Competente,

CHEFE DO SETOR DE MIDIA SOCIAL E IMPRENSA - Coordenar e Executar as atividades da Tv

Cdmara; definir a operacionalizago dos sistemas de informagdes digitais para o publico

publica¢des e Programas de midia; programar e organizar visitas oficiais, bem como
recepcionar autoridades e visitantes; promover cobertura das atividades da Cémara para
divulgagdo; promover politica de comunicagdo institucional da Camara, promover as atividades
de comunicagio necessarias a integrar a Cémara 4 comunidade do Municipio e executar outras
tarefas correlatas designadas pelo superior imediato oy Presidente da Cimara.

CHEFE DE PATRIMONIO .~ Zelar pelos bens Permanentes adquiridos pela Cémara,
catalogando-os com plaquetas numericamente seqiencial, visando o controle; Registrar,
rigorosamente em dia, o movimento de entrada e saida do material permanente; Conferir
todo o material que lhe for encaminhado, recusando o recebimento daquele que ndo estiver
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controlar os estoques. Distribuir produtos e materiais a serem expedidos. Organizar o
almoxarifado para facilitar a movimentagdo dos itens armazenados e a armazenar,
preservando o estoque limpo e organizado. Empacotar ou desempacotar os produtos, realizar
expedicdo de materiais e produtos, examinando-os. Efetuar o levantamento de necessidade de
reposi¢do de materiais, cumprindo as orientagdes técnicas vigentes emitidas pelo Tribunal de
Contas do Estado; Organizar e manter registro dos fornecedores da Camara; Emitir relatérios
de consumo regulares ao Chefe da Divisdo de Compras na aquisicdo de matérias e
equipamentos, na realizacdo de cotagdes e na elaboragdo de mapas demonstrativos de pregos,
quando os valores ndo excederem os limites para licitacdo; Comunicar imeriatamente ao
superior hierdrquico irregularidades constatadas no desenvolvimento normal dos servi¢os do
Setor; Prestar assessoria 4 Comiss3o Permanente de Licitagdo sobre informagdes necessarias a
aquisicdo de materiais e mercadorias ou produtos; Conferir as notas fiscais em conjunto com a
comissdo de fiscalizagdo de contrato e executar outras tarefas correlatas designadas pelo
superior imediato ou Presidente da Camara.

CHEFE DO SETOR DE ATAS € TAQUIGRAFIA - Manter a guarda dos livros de Atas; Manter
atualizados os livros de Atas; Elahorar a Ata de cada sessdo plenéria, audiéncia publica,
reunibes, anotar a presenca dos Vereadores e registrar as Comissdes designadas pela Mesa;
Encaminhar a Mesa, devidamente transcrita no livro préprio, a Ata da sess3o plendria anterior;
Colaborar no assessoramento da Mesa; Despachar com base nas conclusGes sobre mérito, os
processos da competéncia do Orgdo; Comunicar & Chefia de Gabinete as irregularidades
observadas no servico e Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato
ou Presidente da Cdmara.

ASSESSOR DA POLICIA DO LEGISLATIVO - Proceder a ronda diurna ou noturna nas
dependéncias do prédio e 4reas adjacentes, verificando se portas, portdes e outras vias de
acesso, se estdo devidamente fechadas; examinar as instalagBes hidraulicas e elétricas do
prédio da Cdmara, tomando as providéncias necessarias na ocorréncia de fatos imprevisivels,;
acender e apagar lampadas nas dependéncias do prédio; proceder a vigilancia de veiculos,
mdquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar a vigilancia no sentido de
proteger os bens artisticos, culturais, civicos ambientais, esteticos, historicos e outros; prestar
informagdes ao publico quanto a localizagdo de servigos e funciondrios; abrir e fechar o
estacionamento da Camara, identificando os vereadores e servidores, executar cutras tarefas
correlatas. '

ASSESSOR DE RECEPCAO - Atender ao publico em geral, quanto a questdes refativas as
atividades desenvolvidas na Cadmara Municipal, procedendo ao respectivo encaminhamento ao
setor competente; Coordenar os servicos de portaria e recepcdo em todas as dependéncias da
Cdmara Municipal; Receber jornais, revistas e outras publicagbes de interesse da Cimara
Municipal, encaminhando-os aos orgdos interessados; Atender ao publico e aos servidores da
Camara Municipal, prestando informagdes quanto 3 localizagdo de processos; Recepcionar,
registrar, distribuir aos 6rgdos da Camara Municipal as correspondéncias oficiais, peticges,
requerimentos, oficios e outros documentos; Executar outras tarefas correlatas designadas
pelo superior imediato oy Presidente da Cdmara.



ASSESSOR DE AUDIO - Ligar o som e verificar os microfones do Plenrio; adequar o volume e
proceder a verificacdo dos equipamentos; alertar sobre a necessidade de troca dos
equipamentos de dudio, caso apresente alguma inconsisténcia; manter a guarda do
equipamentos; efetuar a limpeza dos equipamentos e executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR DE PROTOCOLO - assessorar no protocolo das Proposicdes e demais atos do
protocolo; registrar nos livros de protocolo todas as proposicdes apresentadas; autuar e
numerar processos administrativos e projetos de lei; exercer outras atividades correlatas,

ASSESSOR DE FOTOGRAFIA DO LEGISLATIVO - fazer as fotografias nas*sessges ordindrias,
extraordindrias e solenes; fotografar os encontros institucionais e demais autoridades
presentes no Poder Legislativo; fotografar os parlamentares em solenidades; demais
atividades correlatas.

das instalagGes sanitdrias e de cozinha; remover o PO dos méveis, paredes, tetos, portas,
janelas e equipamentos do Orgao; preparar e servir café ou lanches a visitantes, servidores e
vereadores da Camara; verificar 0 prazo de validade dos produtos em especial os alimentos
antes de prepara-los; manter limpos os utensilios de Copa e cozinha; verificar o estado de
conservacdo do alimentos, separando os que nio estejam em condicdes adequadas de
utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refeicbes; verificar a existéncia de material de
limpeza alimentacdo e demais itens relacionados com o trabatho, comunicando ao superior
imediato a necessidade de reposicdo; receber e armazenar os géneros alimenticios de acordo



