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CUMARU MUHICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS

ESSOLUÇXo m 1338 , DE 30 DE DEZliMBHO DE 1991.

EMENTA: Estabelece a Estrutura Administrati
va da Câmara^Municipal de Duque de
Caxias, dispõe sobre o Plano de Car
gos^e Carreiras de^seus servidores
e dá outras providencias*

A CÂMARA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS decreta e eu
promulgo a seguinte Resolução, de acordo com o disposto no artigo Mf, das
disposições transitórias da Lei Orgânica Municipal:

f

Capitulo I

DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

Art* 12 - Esta Resolução estabelece a estrutura ad

ministrativa da câmara Municipal de Duque de Caxias, define atribuições e
subordinação das unidades que a compõem, consolida seu Quadro Permanente

de Pessoal, dispondo sobre as atribuições de cada categoria funcional,qu^
titativos, classes, formas de provimento, remuneração e exercício de di
reitos funcionais, e dá outras providencias.

Parágrafo Único - Para os efeitos desta Resolução,
são também considerados unidades administrativas os Gabinetes dos Membros
da Mesa Diretora, das lideranças e dos vereadores.

Capítulo II

DA ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA

Art. 22 - Os serviços da Cãmara Municipal de Duque

de Caxias, são distribuídos por unidades administrativas consideradas de
acordo com sua posição hierárquica, do primeiro ao iiinto grau, e estrutu
radas conforme o Anexo I.
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Art. 3® - São Unidades Administrativas de:

I - primeiro grau; O Gabinete do Presidente, do Se

cretario e a Diretoria Geral}

II - segundo grau: a Cons^.iltoria Jurídica, a Assess^

ria Técnica Legislativa, a Secretaria das Comissões Permanentes, Secre

taria da Mesa Elxecutiva e a Assessoria de Comunicação Social}

III - terceiro grau: a Inspetoria de Finanças e o Cen

tro d.e Processamento de Dados}

IV - quarto grau; as Divisões}

V - quinto grau; os serviços*

Art* ^2 . Xs unidades administrativas compete:

I - planejar, supervisionar e controlar as atividades

que lhes são subordinadas}

II - assessorar a Mesa Diretora e as unidades admihis-

trativas a que estão subordinadas nos assuntos de suas respectivas com

petencias}

III - fornecer elementos para elaboração de proposta or

çamentária}

IV - elaborar seu plano anual de trabalho e o relato

rio anual de suas atividades} e

V - exercer por determinação superior, outras ativida

des que não as de suas atribuições específicas*

Parágrafo Único - A competência dos órgãos que inte

gram a estrutura administrativa da Cãmara Municipal e a constante do

Anexo II*

•'̂ bt* 5® "• Aos dirigentes e Chefes das unidades adminis

trativas compete cumprir e fazer cumprir a legislação geral aplicável ã

Gamara Municipal e, em particular, a relaclonach com as atribuições espjg

cíficas de sua unidade*
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Art« 6S - são unidades administrativas diretamente sabor

dinadas a Mesa Executiva:

I - a Diretoria Geral da Gamara;

II - a Consultoria Jurídica;

III - a Assessoria Técnica Legislativa;

XV - a Secretaria das Comissões Permanertes;

V - a Secretaria da Mesa Diretora;

VI - a Assessoria de Comunicação Social;

VII - a Segurança do Legislativo*

Art. 7® - Integram à Diretoria Geral da Cãmara as unida

des constantes do íton I, do Anexo I*

Art* 82 - As unidades administrativas diretamente vincu

ladas ã Mesa Diretora são as constantes do item I do Anexo I*

Capítulo III

DO QUADRO PSRMANE^ITS DE PESSOAL

Seção I

Da Composição

Art. 9® - O Quadro Permanente de Pessoal da Câmara Muni

cipal, constituído de acordo com as disposições e os Anexos III, IV e VI,

é integrado por:

I - Cargos isolados de provinento em Comissão e funções

gratificadas; e

II - Cargos de provimento efetivo, nas diversas catego

rias funcionais*

Art* 102 - Para os efeitos desta Resolução consideram-se:

I - Cargo - o conjuntoautõnorao de atribuições, deveres

e responsabilidades cometidas a um servidor;

II - Classe - o conjunto de cargos de igual denominação,

atribuição, grau de responsabilidade e vencimentos;
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III - categoria funcional - o conjunto de classes da me^

ma natureza dispostas hierarquicamente, segundo o tempo de serviço, e iden

tifiçadas pela sua atividade, nível de escolaridade e hahilitaçãoj

IV - Carreira - o conjunto de categorias funcionais di^

postas hierarquicamente, por nível de escolaridade e habilitação, cujas

atividades são necessárias ã execução do mesmo serviço#

Art» 11 - Até que sejam expedidos Atos para cumprimen

to da presente Resolução, no que se refere ao enquadramento, continuará em

vigor a situação existente, excluídas as disposições que conflitem cora as

da presente Resolução, modifiquem-nas ou, de qualquer forma, impeçam seu

integral cumprimento»

Seção II
Dos Cargos e Funções

Subseção I

Dos Cargos de provimento em Comissão

Art» 12 - São cargos de provimento em comissão, com

seus respectivos símbolos e quantitativos, os definidos no Anexo III»

§ 12 - Os cargos de provimento em comissão destinados

a atender aos Gabinetes do membros da Mesa Executiva, das Comissões Perma

nentes e dos Vereadores são providos pela Presidência mediante indicação '

dos respectivos titulares»

§ 22 - Os cargod de provimento em comissão de Direção,

Chefia, Assessoria e Assistência Administrativa, são de livre escolha da

Pr sidência, observando-se o disposto no Inciso V, artigo 37, da Constitui

ção Federal e demais Leis Municipais»

Subseção II

Das Funções Gratificadas

Art» 13 - Sao Funções Gratificadas, com seus respecti

vos símbolos e quantitativos, as definidas no Anexo III.
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Art. ih - As Funções Gratificadas são consideradas van

tagens acessórias aos vencimentos do servidor por encargos de Chefia ou as

sistencia e regidas pela legislação em vigor»

Parágrafo Único - Ê vedada a atribuição dessas funções

a funcionários de outros órgãos municipais que nao se encontrem a disposi;

ção da Câjnara»

tes no Anexo IV.

Subseção III

Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 15 - São Cargos de Provimento Efetivo os constan

Parágrafo Único - Os cargos de provimento efetivo, com

o quantitativo existente, bem como o seu quantitativo ideal, são os defi

nidos no Anexo VI.

Art. 16 - Os cargos de provimento efetivo são distribuí

dos:

I - Quanto a natureza de atividade em;

a) Grupos Ocupacionais Básicos»

b) Grupos Ocupacionais de Suporte Comum; e

c) Grupos Ocupacionais de Suporte Diferenciados»

II - Quanto ao nível de escolaridader

a) de nível superior»

b) de nível médio especializado»

c) de nível médio I>

d) de nível médio II;

e) de nível elementar especializado; e

f) de nível elementar»

§ 12 - Os cargos de provimento efetivo da Câmara Muni

cipal são distribuídos em Grupos Ocupacionais, obedecidos os seguintes

parâmetros:
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I - Grupo Ocupacional Básico - o que reúne categorias

funcionais de atividades afins e específicas | guardando relação exclusi

va com a finalidade do respectivo orgão de lotação prioritária;

II - Grupo Ocupacional de Suporte Comum - o que reúne

categorias funcionais de atividades afins e comuns a diversos órgãos c^

racterizando-se por sua finalidade de apoio interno; e

III - Grupo Ocupacional de Suporte Diferenciado - o

que reúne categorias funcionais de atividades especializadas que se ca

racterizam por sua finalidade de apoio .técnico interno, próprios de de

terminados órgãos#

§ 22 - A habilitação para exercício de quaisquer dos

Cargos de que trata este artigo é a definida no Anexo V#

Seção III

Dos Diretitos I^uncionais

Subseção I

Da Progressão Funcional

Art. 17 - Os servidores da Gamara Municipal serão posi

cionados em classes, de acordo cota o sistema de progressão horizontal por

antigüidade, na forma que se segue:

I - na Terceira Classe, os que tiverem até cinco anos

de efetivo exercício em s erviço publico;

II - na Segunda Classe, os que tiverem de cinco anos

até dez anos de efetivo exercício era serviço publico;

III - na Primeira Classe, os que tiverem de dez atémquin

ze anos de efetivo exercício em serviços publico; e

IV - na Classe Especial, os que tiverem mais de quinze

anos de efetivo exercício em serviços publico#
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Parágrafo Único - Para o enquadramento nas classes pre

vistas neste artigo, será computado o tempo de efetivo exercício em servi

Ço publico, sendo apurado com base nos dados constantes dos assentamen

tos funcionais do servidor<

Subseção II

Da Ascenção Funcional e da Transferencia

Art. 18 - No primeiro semestre de cada ano, a Presidên

cia, com base em quantitativos apresentados pelo Departamento Pessoal, pg

blicará o número de cargos vagos existentes em cada categoria funcional ,

promovendo concurso seletivo interno para ascenção funcional e para a '

transferencia, sempre que houver mais de tres cargos vagos.

Parágrafo Único - Para fazer face ao disposto neste ar

tigo, o Presidente da Gamara nomeará uma Comissão de funcionários nos ter

mos do artigo 63, da Lei n2 1,018, de 27 de dezembro de 1990.

Art. 19 - A ascenção funcional ou a transferencia será

defirida ao servidor desde que satisfaça cumulativamente os seguintes re

quisitos

seu cargo;

I - mil e noventa e cinco dias de efetivo exercício no

II - existência de vaga; e

III - aprovação em concurso de provas ou de provas e títü

los.
§ 12 - Os servidores de que trata este artigo terão trin

ta dias para efetuar o requerimento, a contar da data em que a Presiden -

cia publicar ô número de vagas existentes nas categorias funcionais.

§ 22 - Os concursos realizados para atender o disposto

neste artigo constarão de provas práticas spbre matérias referentes a ca

da categoria funcional.
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f 3^ - São considerados títulos:

I - o tempo de serviço prestado a Camara Municipal de Du
Que de Caxias, até cinco pontos;

II - diplomas, certificados e trabalhos executados de in
teresse para a categoria funcional escolhida, até cinco pontos.

§ - Em caso de empate será considerado vencedor o can
didato que apresentar maior tempo de efetivo exercício na Câmara Municipal.

Art. 20 - Deferido o solicitado na forma do artigo ante
rior, o servidor aprovado será enquadrado na categoria funcional escolhida.

Art. 21 - Dar-se-á transferência, na forma do disposto

^esta seção, quando não houver concorrente habilitado à ascenção funcio -
nal na respectiva carreira.

Capítulo IV
DA REMUNERAÇÃO

Seção I

Do Sistema Remuneratório

Art. 22 - A remuneração dos servidores da Câmara Munici
pai é constituída por:

I - vencimento-base

II - direitos pessoais;

III - "adicional por tempo de serviço, com incidência so

bre o valor dos vencimentos do servidor." e

IV - gratificação criadas por Lei, Resolução ou Decreto

Legislativo.

Parágrafo Ünico - O sistema remuneratorio previsto nesta
Seção destina-se exclusivamente aos servidores da Câmara Municipal, não
servindo de base para efeito de cálculo de vencimento ou salário de servi
dor de outros órgãos cedidos ou colocados à disposição na Câmara Municipal.

Art. 23 - Nenhum servidor da Camara Municipal perceberá

por mês valor acima daquele pago em espécie ao Prefeito.
Parágrafo Único - Ficam excluídos da vedação de que tra

ta este artigo os valores correspondentes a:

I - adicional por tempo de serviço;
II - gratificações e vantagens instituídas por legis-
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.egislação específica; e

III - retribuição por horas extraordinárias de trabalho,

desde que eventuais.

Seção II

Dos Vencimentos na Atividade

Art. 2k- - Os vencimentos das diversas categorias fun

cionais são definidos com base nos índices estabelecidos na Tabela de

escalonamento vertical constante no Ahexo VII, desta Hesolução,mantidas

as diferenças percentuais existentes.

Art. 25 - Fica fixado no valor do atual Padrão "S" o

valor do Padrão correspondente a 3- Olasse do nível elementar.

Art, 26 - A remuneração dos ocupantes de Provimento em

comissão 0 a gratificação pelo exercício de função obedecem o disposto

nos artigos 296 e 297» da Lei n^ I.018, de 27 de dezembro de 1990,

Art. 27 - Aos atuais ocupantes de cargos do Quadro Pe£

manente da Gamara Municipal, considerados de nível superior,fica conce

dido automaticamente, a gratificação de que trata o artigo 205,da Lei

1.018, de 27 de dezembro de 1990.

Art. 28 - Fica concedido aos Consultores Jurídicos da

Cariara Municipal um adicional de Representação Judiciária com percen

tual de (quarenta por cento).

Seção III

Dos Proventos da Aposentadoria e das Pensões

Art. 29 - Os proventos de aposentadoria e as pensões

serão revistos,na mesma proporção e na mesma data, sempre que se modof^

car a remuneração dos servidores ativos da Gamara M\micipal,sendo tam

bém estendidos aos aposentados e pensionistas quaisquer benefícios ou

vantagens posteriormente concedidos aos servidores em atividade.

Art. 30 - O servidor efetivo do Quadro Permanente da

câmara,quando da passagem para a inatividade,será promovido em um Pa

drão de vencimento.
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"Disposições Pspecieis e Transitónj.as

Irt. 31 - Os atuais ocupantes de cargo de provimento efe-

ivc do Quadro Permanente da cãruira Municipal serão transpostos para, ai.s
classes primeira, segunda, terceira e especial das categorias funcioneis/

ciadas pelo novo sistema de cargos instituídos por esta Pesol.ução.

§ 15 - A aplicação do novo sistema de cargos e vencimen -

•_cs nã-o' implicará redução na remuneração do funcionário.
§ 25 - A eventual diferença ocorrida, contrariando o dis-

,ost,c no parágrafo anterior, será incorporada aos vencim.antos do servidora
' í^ulo de direito pessoal, sobre a qual incidirão, na mesma época e com o

índice, os reajustes de remuneração do funcionalismo muni'-ipal.

Art. 32 - Para o cumprimento do disposto no artigo ante -

-ior o Presidente nomeará uma Comissão Especial de Enquadramento formada /

^cr t:-es (3) funcionários do Q.P. da Cãmara, no prazo dc 15 (qpinze) dias,
:.,pcs a vigência da presente Resolução.

§ 15 - A Comissão terá um prazo de 60 (sessenta) dias pa-

T-a concluir os trabalhos de enquadramento individualizado de cada servidor

'^•Cr.stivo do Quadro Permanente de Pessoa.

§ 25 - Conclúido o trabalho da Comissão, o Presidente, ho

vologandc-o, publicará através de Ato.
§ 35 - Para o enquadro^mento do servidor na classe corres-

eondcnte de cargo de categoria funcional, de igual denominação ou não a
Comissão levará em. conta o estabelecimento no Anexo V desta Resolução.

§ 1+5 - Os requisitos a que se refere o Anexo "V, para pro-

-oimento dos cargos efetivos, não serão exigidos aos atuais ocupantes dos
•esnectivcs cargos ã vigência do presente Diploma Legal.
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§ 5® - Fica assegurada, para efeito de promoção ho
rizontal, a. contagem de tempo de serviço prestado ã Cavara Municipal an
teriormente a transposição de cargos prevista nesta Resolução, não
podendo o servidor ser posicionado eni classe inferior à correspondente
ao Padrão de referencia pelo qual e remunerado atualmente»

-s

N

Art« 33 - As despesas decorrentes da aplicação desta
Resolução correrão por conta de recursos orçamentários própriosf fican
do a Mesa Diretora autorizada a solicita,r crédito suplementar até o va
lor da despesas que resultar da implantação do nov^ sistema de cargos
criados por esta Hesolução»

Art. 3I+ - Sste He solução entrará em vigor na data
de sua publicação, revogadas as disposições em contrário, produzindo
seus efeitos a partir de 1° de janeiro de 1992,

bro de 1991«

CÂM.IHA MUNICIPAL DE DUQUE DS CAXIAS, em 3O de d;

JORG"^ DA SILVA AMOUET.LI

Presidente
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ANSXO I

^TRUTURA ADMINISTRATIVA DA CÂMARA MUNICIPAL DS DUQUE DE CAXIAS

- DIRETORIA GERAL DA CÂMARA

1»1 - Secretaria da Câmara

!• Serviço de Expediente

2* Serviço de Protocolo e Arquivo

3» Serviço de Acomparliamento de Proposições
U-* Serviço de Projetos, Moções e Indicações

Io2 - Divisão de Almoxarifado

1* Serviço de Controle e Estoque

2» Serviço de Distribuição

1«3 - Divisão de Pessoal

!• Serviços de Assentamentos e Informações de Funcionário

l,lf - Divisão de Contabilidade

1» Serviço de Empenho

2« Serviço de Pagamento

3» Serviço de Controle Contábil

1.5 - Divisão Gráfica

1« Ser^/iço de Composição

2. Serviço de Impressão

1.6 - Divisão de Patrimônio

1»7 - Divisão de Manutenção

1,8 - Divisão de Processamerto de Dados

II - ÓRGÃOS VINCUIADOS X MESA DIRETORA E X DIRETORIA GERAL DA CÂMARA

2-1 - Consultoria Jurídica

2»2 - Assessoria Tecnico-Legislativa

2*3 - Secretaria das Comissões Permanentes
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2#If - Secretaria da Mesa Executiva

2*5 - Inspetoria Geral de Finanças

2»6 - Assessoria de Comunicação Social

2*7 - Divisão de Segurança do Legislativo

0028
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ANEXO II

ÇOMPET^CIA DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA CÂMARA MUNICIPAL PS DUQUE . DE

CAXIAS

diretoria geral PA CÂMARA

I - Planejar, supervisionar e controlar os serviços administrativos

da Gamara, de acordo com as normas e diretrizes emanadas na Me

sa Diretora;

II - promover estudos e projetos visando a racionalização e a simpli

ficação

III - atuar junto ã Mesa Dir-etora, com exclusividade, na condução e
apreciação dós problemas administrativos dos orgãos integrantes
da Diretoria Geral da CãmaraJ e

IV - avaliar a atuaçao dos orgaos da Camara e adotar medidas para seu

eficiente desempenho»

SECRETARIA DA CÂMARA

1.1 SERVIÇO DS EXPEDIENTE

I - executar os serviços de recepção, controle e distribuição de cor
respondência encaminhada ã Cãmaraj

II - executar o serviço de expedição de correspondência da Cãmara,
ceto a emitida pelos Gabinetes dos Vereadores}

1.2 SERVIÇO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

I - executar os serviços de abertura, registro, controle, arquivamen

to e desarquivaijiento de processos}

II - manter atualizado os tegistros de controle de processos}

III - informar sobre o andamento dos processos} e

IV - organizar e manter atualizado o arquivo inativo.

1.3 SERVIÇO DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS
I - acompanhar a tramitação das proposições no âmbito das Comissões

e dos demais órgãos envolvidos}
II - controlar os prazos estabelecidos para apresentação dos projetos

na forma do Regimento Interno}



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

R.-0028
pr 1. S-

CâMflRA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS
III - manter o registro cronologico da evolução,das fa

ses de apreciação das proposições; e

IV - manter completo e atualizado todos os registros

necessários à execução de suas atividades.

1.^ - SERVIÇO DE PROJETOS, MOÇOES E INDICAÇÕES

I - numerar e encaminhar as Comissões Técnicas de cora

petSncia, os projetos aprovados;
II - documentar as moções aprovadas, emitir e expedir

as comunicações respectivas e arquivar copias das

mesmas;

III - encaminhar a. Presidência da Câmara para assinatu

ra do oficio comunicando a aprovação;

IV - encaminhar a moção e respectivo ofício ao Verea

dor Autor da proposição;

V - numerar e encaminhar a Presidência as Indicações

aprovadas;

VI - encaminhar ao serviço de expediente para postericr

envio ao órgão competente; e
VII - coordenar e acompanhar a publicação das proposi

ções que as necessitem.

2 - DIVISÃO DE ALMOXARIFADO

I - coordenar,supeijisionar,fiscalizar e orientar os serviços exg
cutados pelos órgãos subordinados;

II - elaborar e implantar planos de padronização e racionalização
dos materiais de uso da Câmara; e

III - coordenar anualmente o inventário de material no estoque e
nas unidades administrativas para controlar a reposição.
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2.1 - SERVIÇO DE CONTROLE E ESTOQUE

I - receber, inspecionar, estocar e separar materiais para forneci
mento as diversas unidades;

II - manter em bom estado de conservação os materiais sob sua respon
sabilidade;

III - inventariar anualmente o estoque; e
IV - exercer controle sobre os pontos de reposição dos diversos mate

riais estocaveis para pedidos de suprimento em tempo hábil.
2.2 - SERVIÇO DE DISTRIBUIÇÃO

I - receber das diversas unidades os pedidos de material, providen
ciando a sua distribuição;

II - recolher das diversas unidades ao Almoxarifado as sobras de ma
terial em desuso e inservível, para controle de reposição;

III - elaborar relatórios de pedidos de material inexistente no esto
que para solicitação de compra; e

IV - informar Is diversas uhidades sobre o material em estoque e os
respectivos codigos para pedido em colaboração com o Serviço de
Controle e Estoque.

3 - DIVISÃO DE PESSOAL

I - Supervisionar e controlar as atividades de administração de pe^
soai da Gamara;

II- supervisionar e fiscalizar as atividades de unificação è padro
nização de informações e dados referentes ã situação funcional
dos servidores;

III - planejar, supervisionar e controlar a implantação de normas e
procedimentos aplicáveis ã Divisão e órgãos subordinados.

3.1 - SERVIÇO DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL

I - efetuar os registros de posses, admissões, demissões e de todas
as alterações ocorridas no quadro de pessoal da Gamara;

II - organizar e manter atualizados e completos os registros de to
do o peddoal da Gamara, ativo e inativo;

III - conferir a documentação exigida para admissão e verificar a sua
validade; e

rv - manter completos, organizados e atualizados os registros e con
troles necessários a execução de suas atividades.
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+ - BIVISSO DE CONTABILIDADE

I - planejar, supervisionar e controlar as atividades financeiras da
câmara;

II - dar cumprimento as diretrizes, planos e projetos concernentes a
sua área de atuação;

III - orientar a elatoração da proposta orçamentária anual da Cãmara»
í+.l - SERVIÇO DE EMPENHO

I - executar as atividades de emissão, liquidação, cancelamento e
controle de empenhos; e

II - escriturar, conferir e conciliar todas as operações inerentes às
suas atividades, cumprindo a legislação e as normas em vigor.

- SERVIÇO DE PAGAMENTO

I - efetuar pagamentos com a verha de adiantamento autorizados pela

Diretoria;

II - responsabilizar-se pela guarda de valores, recibos e documentos

de sua competência;

III - onitir o demonstrativo semanal e apresentar à I^ireção da Câmara;

- SmilQO DE CONTROLE CONTÁBIL
I - controlar, conferir, classificar e eontabilizar as operações or

çamentárias, financeiras e patrimoniais da Câmara;
II - escriturar, conferir e conciliar todas as operações inerentes às

suas atividades, cumprindo a legislação e as normas em vigor;
III - elaborar mensalmente os balancetes demonstrativos da gestão e

seus aspectos financeiros, orçamentários e patrimoniais; e
rv - elaborar o balanço anual da Câmara.

^ - Divisão gMfica

I - coordenar, orientar, supervisionar e fiscalizar os serviços pre^

tados pelos órgãos subordinados; e
II - supervisionar a produção de serviços gráficos encomendados pela

câmara.

5.1 - SERVIÇO DE COMPOSIÇÃO

I - executar serviços de encadernação e composição de documentos da
câmara;

II - executar a reprodução de avulsos, documentos e outras matérias

impressas necessárias ao funcionamento das diversas unidades*
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5*2 . SSIVIÇO DE IMPRESSÃO

I - executar em máquinas copiadoras os serviços de reprodução requi
sitados pelos órgãos da Gamara; e

II - controlar a manutenção das máquinas e equipamentos sob sua res

ponsabilidade e solicitar a execução de reparos em tempo hábil.

6 - DIVISÃO DE PATRIMÔNIO

I - exercer as atividades de registro e controle dos bens patrimo

niais da câmara;
II - elaborar, implantar e manter o sistema de codificação dos bens

patrimoniais da Gamara;

III - efetuar a inclusão dos bens no patrimônio da Gamara, pela posi
çao de plaquetas indicativas e execução dos demais registros

necessários;
IV - dar parecer sobre a viabilidade ou não de baixa, alienação tran^

ferencia e aquisição de bens patrimoniais; e
V - inventariar e contabilizar os bens patrimoniais da Gamara*

7 - DIVISÃO DE MANUTENÇÃO

I - vistoriar periodicamente todas as instalações da Gamara;
II - organizar e manter o cadastro de firmas e profissionais autôno

mos relacionados com sua atividade;

III - coordenar os serviços de manutenção executados por fiiumas ou

autônomo s contrat ados;

IV - promover a transmissão e a gravação das sessões e atos oficiais

da Gamara;

V - controlar a manutenção dos equipamentos e instalações de som; e

VI - supervisionar e controlar a entrada e saída de pessoas estrarihas
aos recintos da Gamara*

8 - DIVISÃO DE PROGESSAMENTO DE DADOS

I - fornecer todas as informações necessárias ao procedimento da
folha de pagamento;
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II - elaborar a folha de pagamento, fazer a conferência e adotar

as providencias para as correções euq. se fizerem necessa,
riasí

III - providenciar a emissão das declarações para o imposto de
renda e efetuar sua distribuição}

IV - elaborar os cálculos referentes a salários, benefícios e
descontos diversos e controlar a sua aplicação} e

V - criar os programas necessários para o bom andamento dos tra

balhos legislativoso

TX)S ÓRGÃOS VINCULADOS X MESA EXECUTIVA E X DIRETORA GERAL DA CÃM-ARA

- CONSULTORIA JURÍDICA

I - prestar assessoria e consultoria jurídica a Mesa Executiva,
a Diretoria Geral da Camara e ãs Comissões Permanentes e
•^speciais de Inquérito e ãs sessões plenárias}

II - elaborar pareceres, contratos e demais documentos jurídiiros}
III - emitir parecer s jurídicos sobre anteprojetos, projetos de

lei, resoluções, regulamentos, estudos e demais proposições
relacionadas com a administração da cãmara}

rv - emitir parecer sobre o teor dos contratos apresentados ã Ca

mara}

V - organizar e manter atualizadb o arquivo de certidões das de

cisões proferidas nos processos em que a cãraara for parte
ou interessada} e

VI - Representação Judicial nas ações em que a Camara Municipal
for parte, autora ou rl«

- ASSESSORIA TÉCNICO LSUISLATIVA

assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores na elaboração de
pro^ètos legislativos}

atender a consultas sobre métodos e técnicas legislativas}
elaboTcir anteprojetos de leis, resoluções, proposições e
instrumentos legais diversos, quando solictados pela Mesa} e
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IV - realizar pesquisas e estudos técnicos nas diversas a

reas do conhecimento para subsidiar a elaboração de
projetos, objetivando o aperfeiçoamentod das técni
cas legislativas#

- SSCHETARIA DAS COMISSÕES PERMANMTES

assessorar as Comissões Técnicas na elaboração de pa
receres e emendas ãs matérias do Legislativo e do Ek^
cutivoj

emitir pareceres sobre anteprojetos, projetos, resolu
ções, estudos técnicos diversos sob o aspecto consti
tucional#

emitir convocação para os memebros das Comissões Téc

nicas para avaliação das matérias era pauta;
manter completos e atualizados todos os registros n^

cessãrios a. execução de suas atividades e fazer cum
prir o constante do Regimento Interno da Gamara Muni

cipal#

- SECRETARIA DA MESA EXECUTIVA

I - elaborar os textos das atas e das sessões e os de

mais textos para inclusão no livro de atas da Cãraara

Municipal;

II - elaborar a ata a ser lida na sessão subsequente;
III - comparar os textos recebidos com os registros prelirai

nares das atas e elaborar o texto conclusivo;

IV - efetuar os registros taquigráficos das sessões e atos

oficiais da cãmara;
V - tradiizir os escritos taquigrãficos e elaborar os tex

tos finais respectivos#

INSPETORIA GERAL DE EINANÇAS

examinar processos, relativamente ã legalidade das '
despesas quando suscitada, exclusive a de pessoal, e
zelar pela observância da legislação e das normas em
vigor;

propor a Mesa Diretora a expedição de normas com a fi
nalidade de melhor cumprimento dos atos licitatorios;
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III - acompanhar, sempre qae determinado, todos os processos que

impliquem despesas, exceto as de pessoal, prévia, concomi -
tantanente os subseqüentemente, emitindo parecer; e

lY - dar parecer conclusivo e final sobre dispensa de licitações

e encaminhar à aprovação superior.

ASSESSORIA DE COMUNICAÇÃO SOCIAL

I - propor a Mesa Executiva as políticas e diretrizes de comuni

cação social da Cãmara;

II - divulgar para a imprensa em geral as atividades da Gamara e
dos Vereadores;

III - manter contato com os órgãos de comunicação;
IV - planejar e coordenar simpósios e demais atividades de comuni

cação Social; e
V - organizar e manter atualizado cadastro dos órgãos da admini^

tração publicas de seus respectivos titulares, além de todos
os dados necessários ã comunicação da Gamara com os mesmos;

VI - assessorar a Mesa Diretora nas sessões solenes, sessões esp^
ciais, seminários, recepções, exposições e demais eventos da
câmara»

VII - solicitar e orientar a cooperação dos diversos órgãos da Ga
mara para a realização dos eventos;

VIII - emitir relações de convidados e preparar convites para expe
dição; e

IX - providenciar a recepção aos convidados oficiais da Gamara; e
X - desenvolver e manter cooperação com a Assessoria de Comunica

ção Social para o êxito dos trabalhos de interesse comum.

- Divisão DE SECURANÇA DO LEGISLATIVO

I - propor planos e normas de segurança para a Câmara
II - executar os serviços de policiamento interno da Câmara e os

de segurança do patrimônio, dos Vereadores e todos os servi
dores»

III - controlar o ingresso e a permanência de estranhos nas depen
dências da Gamara, de acordo com as normas existentes;

IV - executar medidas que assegurem a ordem e a segurança das se^
soes plenáriasf
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controla r a entrada e saíde de materiais da Câmara?

manter sob sua guarda as chaves do edifício da Gamara
e de suas dependências» e
coordenar as operações de defesa civil, quando necessá
rias#
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ANEKO III

ESTRUTURA DA CÂMARA IRJNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS
CAHC^S ISOLADOS DE PROVIMMTO m COMISSÃO E FUNÇOiS GRATIFICADAS

SÍMBOLO

CC/1

CC/2

CG/ 3

DENOMINAÇÃO

Diretor Geral

Assistente do Presidente

Assistente do le Secretário

Assistente do Diretor

Vice-Diretor

Assessor de Assuntos Especiais

Assessor Parlamentar

Assessor de Vereador

Assistente do Presidente de Comissão

Assistente do í^elator de Comissão

Assistente do Revisor de Comissão

Assistente de Cerimonial

Assistente de Comunicação Social

Assessor de Imprensa e Divulgação

Chefe do '^ahinete do Presidente
Assessor do Pr?"sidente

Assessor de Plenário

Assistente de Assuntos Legislativos
Assistente do 12 Vice-Presidente

Assistente do 22 Vice-Presidente

Assistente do 22 Secretário

Assessor Legislativo

Assistente de Líder de Partido

Assistente de Vice-LÍder de Partido
Assistente do Líder de Governo

Assistente do Vice-Líder do Governo

Assessor Jurídico

Assessor das Cotaissões

Assistente da Secretaria

Assistente da Biblioteca

Assistente do Teatro

QUANTIDADE






































