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LEIN. °1.771/2022.

Determina a obrigatoriedade de afixagdo de placa in
formativa em obra publica paralisada no municipio,
contendo a exposi¢do dos motivos de sua interrup
cdo com dados do drgdo responsavel e da outras pro
vidéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU, por seus
representantes legais, APROVOU e o EXMO. SR. PREFEITO MUNICI-
PAL, SANCIONA a seguinte:

LEI

Art. 1° - Torna-se obrigatdria a afixagdo de placas informativas em obras
publicas municipais, ou que tenham a participagdo do Poder Publico Muni-
cipal, que estejam paralisadas.

§1° - Para efeitos desta Lei, deve ser considerada a obra na situagdo de “para-
lisada™ a que estiver com as atividades cessadas no periodo minimo de 30
(trinta) dias ou ja houver formalizado o Termo de Paralisac@o.

§2° - As placas informativas deverdo estar obrigatoriamente em local de facil
visibilidade e em perfeito estado de conservagdo, durante todo o tempo de
paralisacdo da obra, e conter as seguintes informagdes:

I —Nome, enderego e telefone do drgdo publico responséavel pela obra;

II - Nome, enderego e telefone da empresa contratada responsavel pela obra;
III - Motivos da paralisagdo da obra;

IV - Data de inicio da paralisagdo;

V - Informagdes sobre o custo global da obra, os valores ja pagos e o percentual
de execugdo da obra até a paralisagdo;

VI - Numero do contrato, seus respectivos aditivos ¢ Termo de Paralisag@o.
Art. 2° - O 6rgdo publico responsavel pela obra terd o prazo méximo de 15
(quinze) dias uteis para a fixagdo da placa informativa no local da obra para-
lisada, a contar das condigdes previstas no § 1° do Art. 1°.

§1° - O 6rgéo publico responsavel pela obra, no mesmo prazo, remetera a
Céamara Municipal de Concei¢do de Macabu um oficio com as motivagdes da
paralisagdo e quais serdo as providéncias tomadas para que a mesma tenha
suas atividades retomadas.

§2° - As informagdes anexadas ao oficio também devem ter carater de divul-
gacdo publica, de modo que sua divulgagdo seja veiculada nos demais por-
tais e redes oficiais da Prefeitura de Concei¢do de Macabu.

Art. 3° - Esta Lei podera ser regulamentada por decreto.

Art. 4° - As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei ocorrerdo por
conta das dota¢des or¢amentérias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 5° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Conceigdo de Macabu, 10 de maio de 2022.

VALMIR TAVARES LESSA
- Prefeito Municipal -

LEIN. ° 1.772/2022.

DISPOE SOBRE A REFORMA NA ESTRUTU
RA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNI
CIPAL DE CONCEICAO DE MACABU, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE
MACABU, POR SEUS REPRESENTANTES LEGAIS, APROVA E EU
SANCIONO A SEGUINTE,

LEL

TITULO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ATRIBUICOES

CAPITULO 1

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 1° — A Estrutura Administrativa Bésica da Camara Municipal de Con-
cei¢do de Macabu é composta da seguinte forma:
I — Mesa Diretora;
II — Gabinete da Presidéncia;
II1 — Gabinete do Vereador;
IV — Controladoria Interna do Poder Legislativo;
V — Procuradoria do Poder Legislativo;
VI — Secretaria Geral;
VII — Departamento Contabil e Financeiro;
VIII - Gestdo de Recursos Humanos;
IX — Chetia do Setor de Almoxarifado e Patrimonio.

CAPITULO 1T

DAS ATRIBUICOES
Secdo I
Da Mesa Diretora
Art. 2° — A Mesa Diretora compete, em conformidade com o Regimento
Interno, a suprema direg¢@o e supervisdo dos drgdos que integram a estrutura
administrativa da Camara Municipal.

Secdo 11
Do Gabinete da Presidéncia

Subsegdo I
Da Assessoria da Presidéncia

Art. 3°— O Assessor da Presidéncia exerce suas fung¢des vinculado ao Presi-
dente da Camara Municipal e tem como atribui¢des:
I — auxiliar o Presidente da Cdmara Municipal na sua missdo regimental e
institucional;
II — fornecer ao Presidente da Camara Municipal dados estatisticos e infor-
magdes a respeito de matérias de interesse da populagdo e que servirdo para
elaboragdo de projetos normativos;
III — a representacdo social do Presidente da Cadmara Municipal, quando
assim for designado;
IV — o assessoramento do Presidente da Camara Municipal em suas relagdes
com os membros da Prefeitura Municipal, promovendo harmonioso enten-
dimento entre o Legislativo e Executivo Municipal;
V —realizar diligéncias externas a pedido do Presidente da Cdmara Munici-
pal;
VI — outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara Mu-
nicipal.

Secdo II1
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Do Gabinete do Vereador
Subsegdo I

Da Assessoria de Vereador
Art. 4°— O Assessor de Vereador exerce suas fung¢des vinculado ao Vereador,
e tem como atribuigdes:
I — auxiliar o Vereador na sua missdo regimental ¢ institucional;
I - fornecer ao Vereador dados estatisticos e informagdes a respeito de maté-
rias de interesse da populagdo e que servirdo para elaboracdo de projetos
normativos;
III — a representagdo social do Vereador, quando assim for designado;
IV — o assessoramento do Vereador em suas relacdes com os membros da
Prefeitura Municipal, promovendo harmonioso entendimento entre o
Legislativo e Executivo Municipal;
V —realizar diligéncias externas a pedido do Vereador;
VI — outras tarefas correlatas determinadas pelo Vereador.
§1°— Os cargos a que se referem o caput serdo preenchidos mediante indica-
¢do escrita ou verbal, cabendo aos Vereadores, inclusive o Presidente, a indi-
cacdo de 01 (um) servidor, cada.
§2°— E de exclusiva responsabilidade do Vereador a observancia dos requisi-
tos legais necessarios a nomeagao do Assessor de Vereador que indicar, cum-
prindo ao Chefe do Poder Legislativo apenas formalizar o ato de nomeagao.
§3° — Cumprird ao Vereador a responsabilidade administrativa do Assessor de
Vereador que indicar e especialmente:
I — determinar os servigos que executarao;
II — fixar o horério de trabalho;
II1 — autorizar as saidas durante o expediente de trabalho e decidir sobre even-
tuais faltas abonadas, justificadas ou injustificadas;
IV —atestar, por escrito, a Chefia do Setor de Recursos Humanos, até o dia 05
de cada més, sobre a ocorréncia de faltas abonadas, justificadas ou
injustificadas, relativas aos expedientes de trabalho do més anterior, caso exis-
tam;
V — fixar, na forma prevista em lei, o gozo de férias de seus comissionados,
sem permitir acimulo de periodos;

§4° — A exoneragdo imotivada do Assessor de Vereador dependera da expressa
aquiescéncia do indicante; a exoneragdo ou demissdo mediante motivo disci-
plinar previsto em lei ndo sera condicionada a quaisquer formalidades, exceto
aquelas que a legislagdo determinar.

§5° — As despesas com indenizagdes relativas a exoneragdo do Assessor de
Vereador poderdo ser compensadas, com o retardamento na nomeagao do pro-
ximo ocupante da vaga, no limite das despesas suportadas pela Entidade.
§6° — O Assessor de Vereador respondera administrativamente ao Chefe do
Poder Legislativo e ao Secretario Geral, apenas com referéncia as normas
comuns a todos os servidores.

Secdo IV
Da Controladoria Interna do Poder Legislativo

Art. 5° — O cargo permanente de Controlador Interno do Legislativo passa a
ser denominado Controlador Interno do Poder Legislativo, e possui como
atribuigdes e responsabilidades o seguinte:

I — coordenar e supervisionar macrofungdes de Auditoria Governamental e
Fiscal, Ouvidoria, Transparéncia e Corregedoria, realizando em especial os
seguintes atos:

a) expedir normas gerais sobre os procedimentos de controle;

b) exercer a supervisdo técnica, prestando a orientagdo normativa que julgar
necessaria;

¢) instituir, manter e propor sistemas de informagdes para subsidiar o desen-
volvimento das fungdes da Controladoria Interna, aprimorar os controles,
agilizar as rotinas e melhorar a qualidade das informacdes;

I — acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestio
fiscal;

IIT — monitorar o processo de planejamento estratégico e a elaboragdo da lei
or¢amentdria anual;

IV —propor a melhoria ou implantagdo de sistemas da administragio publica,
com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melho-

rar o nivel das informagdes;

V — alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure, imediatamente, as acdes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em preju-
izo ao erario, praticadas por agentes publicos, ou quando ndo forem presta-
das as contas;

VI —representar ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE/
RJ sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejui-
70s ao erario ndo reparados integralmente pelas medidas adotadas pela ad-
ministragio;

VII — monitorar o processo de elaboragdo da Prestagdo de Contas do Chefe
do Poder Legislativo, promovendo a articulagdo com o TCE/RJ;

VIII - emitir o relatorio e parecer relativo a Prestacdo de Contas do Chefe
do Poder Legislativo;

IX — definir estratégias de transparéncia na estera do Poder Legislativo para
fins de cumprimento da legislagdo que rege a matéria;

X —receber, com exclusividade, e dar tratamento e seguimento as demandas
fundamentadas no inciso XXXIII do artigo 5°, no inciso Il do § 3° do artigo
37 eno § 2° do artigo 216, todos da Constitui¢do da Reptiblica, regulamen-
tados pela Lei Nacional 12.527/2011;

XI—coordenar, promover e acompanhar as politicas de transparéncia e acesso
a informagao prevista na legislacdo;

XII — estabelecer diretrizes e estratégias de prevencdo e de combate a
corrup¢ao;

XIII — instaurar ¢ conduzir, sem exclusividade, no ambito do Poder
Legislativo, o Procedimento de Investiga¢do Preliminar destinado a averi-
guacdo de indicios de autoria e materialidade de todo e qualquer fato que
possa acarretar a aplicagdo das sangdes previstas na Lei Federal n° 12.846,
de 1.° de agosto de 2013;

XIV —apurar, no ambito do Poder Legislativo, em competéncia concorrente
com a autoridade maxima do 6rgédo ou entidade lesada, a responsabilidade
administrativa de pessoa juridica que possa resultar na aplicagdo das san-
¢des previstas no artigo 6° da Lei n° 12.846/2013, por meio de Processo
Administrativo de Responsabilizacdo, que podera ser precedido de Procedi-
mento de Investigagdo Preliminar, de carater sigiloso e ndo punitivo, poden-
do ainda avocar os procedimentos ja instaurados pelo 6rgéo lesado nas hi-
péteses previstas no artigo 9°, §§1° ¢ 2°, desta Lei;

XV —avocar a competéncia do 6rgao atingido para a apuracdo e julgamento
dos atos previstos como infracdo administrativa as normas de licitacdes e
contratos da administragdo, que também sejam tipificados como atos lesivos
na Lei Federal n° 12.846/2013, mas tenham sido praticados antes da sua
entrada em vigor, se estiver presente qualquer das circunstancias previstas
no artigo 9°, §§1° e 2°, desta Lei, observando o Processo Administrativo de
Responsabilizagdo na sua tramitagao;

XVI - celebrar, no ambito do Poder Legislativo, Acordo de Leniéncia, nos
termos da legislacdo federal;

XVII—coordenar e supervisionar a apuracdo de responsabilidades do servi-
dor publico por infracdo praticada no exercicio de suas atribuigdes ou que
tenha relagdo com as atribui¢des do cargo que ocupa, conduzindo direta-
mente a apuracdo em se tratando de servidor integrante de seus quadros;
XVIII — instaurar ou avocar os procedimentos disciplinares nas hipoteses
legais;

XIX —propor agdes de racionalizacdo dos recursos publicos, e a reorganiza-
¢do de Orgdos;

XX — elaborar o planejamento estratégico da Controladoria Interna;

XXI — acompanhar e aprovar a implementago das convengdes e dos com-
promissos nacionais ou internacionais assumidos pelo Poder Legislativo,
que tenham como objeto o controle interno e a auditoria;

XXII — participar e opinar nos processos de reforma e de reorganizacdo
administrativa, propostos pelo Poder Legislativo, que afetem a fungéo de
controle;

XXIII — analisar, no &mbito de sua competéncia fiscalizatoria, mensagens e
projetos de Lei, encaminhados pelo Prefeito Municipal ao Poder Legislativo,
quando afetos a Cadmara Municipal;

XXIV — acompanhar, no ambito de sua competéncia fiscalizatoria, a
tramitagdo de projetos de Lei em curso no Poder Legislativo, quando afetos
a Camara Municipal;

XXV —fiscalizar o processo legislativo, quando afeto & Cadmara Municipal;
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XXVI — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execugdo dos programas de governo e dos or¢gamentos, na parte aplicavel ao
Poder Legislativo;

XXVII — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgéos do Poder
Legislativo, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de
direito privado;

XXVIII — exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres, quando aplicaveis ao Poder Legislativo;

XXIX — apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.
XXX —desempenhar com exclusividade as fungdes de ouvidoria, controladoria
¢ auditoria governamental e fiscal;

XXXI — receber noticias de irregularidades, peti¢des, reclamagdes orais ou
escritas, dar-lhes andamento, realizando as diligéncias pertinentes, encami-
nhando-lhes a solu¢do adequada.

XXXII - exercer outras competéncias decorrentes dos principios institucionais
afetos a Controladoria Interna;

§1° — O cargo de Controlador Interno do Poder Legislativo ¢ privativo de
profissional Contador, habilitado legalmente e inscrito no Conselho Regional
de Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro;

§2° — No desempenho de suas atribui¢des, o Controlador Interno do Poder
Legislativo poderd lacrar o imdvel, méveis e ficharios, apreender mercadori-
as, bens, livros fiscais e comerciais, documentos ou quaisquer bens ou coisas,
maveis necessarios & comprovacio de infragdes, mesmo que ndo pertencentes
ao infrator.

§3°—0 Controlador Interno do Poder Legislativo desempenha atividades tipi-
cas de Estado, com Poder de Policia Administrativa e Correi¢do em carater
permanente, e possui fé publica;

§4° — O Controlador Interno do Poder Legislativo despacha diretamente com
o Chefe do Poder Legislativo;

§5°—0 Controlador Interno do Poder Legislativo pode se manifestar em autos
administrativos por meio de cota;

§6° — O Controlador Interno do Poder Legislativo possui imediato acesso e
livre ingresso a todas as dependéncias do 6rgdo auditado ou inspecionado,
bem como a documentos, valores e livros considerados indispensaveis ao cum-
primento de suas atribui¢des, ndo lhes podendo ser sonegados, sob qualquer
pretexto, nenhum processo, documento ou informagéo em meio fisico ou ele-
tronico, ainda que o acesso a esses locais, documentos e informagdes esteja
sujeito a restri¢des;

§7° — O Controlador Interno do Poder Legislativo possui livre acesso a con-
sulta dos sistemas de dados do Poder Legislativo, abrangendo toda a base de
dados, transagoes e relatérios dos sistemas;

§8° — O Controlador Interno do Poder Legislativo possui livre manifestacido
técnica e independéncia profissional e intelectual, para o desempenho das ati-
vidades;

§9° — O Controlador Interno do Poder Legislativo ndo esta sujeito a ponto,
ante a incompatibilidade desse sistema de controle, pois a flexibilidade de
horario ¢ requisito essencial para o exercicio da atribui¢des, principalmente
em razdo da necessidade da realizacdo de atividades externas, e trabalho ex-
clusivamente intelectual, porém o Presidente do Poder Legislativo podera,
quando necessario, estabelecer normas para comprovagdo do desempenho das
atividades;

§10 — O Controlador Interno do Poder Legislativo possui imunidade profissi-
onal, ndo constituindo injuria ou difamacdo punivel, qualquer manifestacao,
no exercicio de suas atividades;

§11 — Inexiste hierarquia e subordinacdo entre os Controladores Internos do
Poder Legislativo, Membros da Mesa Diretora, demais Membros e Servidores
do Poder Legislativo, devendo todos tratar-se com consideragdo e respeito
reciprocos, em razio principalmente das atribui¢des constantes no inciso XXX
do artigo 77 da Constitui¢do Estadual;

§12 — O Controlador Interno do Poder Legislativo podera requisitar auxilio e
colaboragdo de agentes e autoridades publicas, inclusive for¢a policial, se ne-
cessario, para garantir a efetividade do exercicio de suas atribui¢des;

§13 — O Controlador Interno do Poder Legislativo sera intimado pessoalmen-
te nos processos administrativos por carga, remessa ou meio eletronico.

§14 —Nao se aplicam aos Controladores Internos do Poder Legislativo o cara-
ter sigiloso de documentag@o ou informagao;

Se¢do V
Da Procuradoria do Poder Legislativo

Art. 6°— O Procurador do Poder Legislativo tem como atribuigdes:

I — consultoria juridica;

II — supervisdo dos servigos de assessoramento juridico;

IIT — representagdo judicial da Cdmara Municipal;

IV —analisar mensagens ¢ projetos de Lei, encaminhados pelo Prefeito Mu-
nicipal ao Poder Legislativo, quando solicitado pelas Comissdes e determi-
nado pelo Presidente da Camara;

V — acompanhar a tramitagdo de projetos de Lei em curso no Poder
Legislativo, fornecendo subsidios e informagoes, quando solicitado e deter-
minado pelo Presidente da Camara;

VI —tomar iniciativa referente & matéria da competéncia da Procuradoria do
Poder Legislativo;

VII —redigir e opinar sobre atos, oficios e outros documentos que dependam
da assinatura do Presidente da Cdmara, quando assim determinado pelo Chefe
da Casa Legislativa;

§1°— O cargo de Procurador do Poder Legislativo é privativo de Advogado
habilitado e legalmente e inscrito na OAB/RJ.

§2°— O Procurador do Poder Legislativo despacha diretamente com o Chefe
do Poder Legislativo;

§3°— O Procurador do Poder Legislativo pode se manifestar em autos admi-
nistrativos por meio de cota;

§4° — O Procurador do Poder Legislativo possui livre manifestagao técnica e
independéncia profissional e intelectual, para o desempenho das atividades;
§5° — O Procurador do Poder Legislativo ndo esta sujeito a ponto, ante a
incompatibilidade desse sistema de controle, pois a flexibilidade de horario
¢ requisito essencial para o exercicio da atribuigdes, principalmente em ra-
740 da necessidade da realizagdo de atividades externas, e trabalho exclusi-
vamente intelectual, porém o Presidente do Poder Legislativo podera, quan-
do necessario, estabelecer normas para comprovagido do desempenho das
atividades;

§6°— O Procurador do Poder Legislativo possui imunidade profissional, ndo
constituindo injuria ou difamacdo punivel, qualquer manifestagao, no exer-
cicio de suas atividades;

§7° — O Procurador do Poder Legislativo sera intimado pessoalmente nos
processos administrativos por carga, remessa ou meio eletronico.

Secdo VI
Da Secretaria Geral

Art. 7°— Ao Secretario Geral compete, planejar, organizar, controlar e coor-
denar as atividades administrativas e legislativas da Camara Municipal, em
conformidade com os atos deliberativos desta e aplicar as penalidades cons-
tantes das Leis de Licitagdes e Contratos Administrativos.

Art. 8°— A Secretaria Geral, conta com a assisténcia dos seguintes 6rgaos:
I — Assisténcia Legislativa;

IT — Assisténcia de Transportes;

IIT — Assisténcia de Recepgao;

IV — Assisténcia de Servigos Gerais;

V — Assisténcia de Licitagdes;

Subsegdo I
Da Assisténcia Legislativa
Da Chefia do Setor de Assisténcia Legislativa

Art. 9°— O Chefe do Setor de Assisténcia [egislativa tem como atribui¢des:
I — responsabilizar-se pelo Setor de Assisténcia Legislativa;

II — planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;

III — encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade para
analise da Secretaria Geral e Presidéncia;

IV — assessorar o Secretario Geral e Presidente da Cdmara Municipal no
ambito de sua competéncia;

V — outras tarefas correlatas.

Art. 10 — O Assessor das Sessdes Legislativas tem como atribuigdes:

I — assessorar a Mesa Diretora durante as Sessdes Legislativas;
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II — planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;

II1 — outras tarefas correlatas.

Art. 11 — O Auxiliar Legislativo tem como atribuigdes:

I - promover o registro das atas, pareceres e outros documentos discutidos e
deliberados pelos Vereadores;

I —distribuir aos Edis copias de documentos a serem deliberados pelo Plena-
rio;

III — organizar o registro de presengas dos Vereadores as reunides;

IV — preparar o termo de posse dos Vereadores, Prefeitos e Vice-Prefeitos;
V — organizar a documentagao relativa a cada Vereador;

VI — preparar a resenha do expediente e da ordem do dia;

VII — promover o registro da tramitagdo de projetos de leis e demais papéis,
promovendo ainda o controle dos prazos aos processos € proposicdes em
tramita¢do na Camara Municipal;

VIII — formalizar os atos para assinatura do Presidente e Secretario, assim
como preparar o expediente para ser despachado;

IX — observar os prazos dos projetos remetidos para san¢do do Prefeito e
vetos recebidos e pelo Poder Executivo;

X — promover a destinacio de documentos deliberados, encaminhando para
publicagdo, quando for o caso;

XI - promover os autdgrafos nas proposigdes deliberadas pela Cdmara Muni-
cipal;

XII — proporcionar as respostas solicitadas @ Camara Municipal, com refe-
réncia a projetos, papéis e outros documentos arquivados, sempre com visto
do Presidente ou Secretario Geral;

XIII — apoiar a Procuradoria do Poder Legislativo;

XIV —fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias realiza-
das pela Controladoria Interna do Poder Legislativo ou Tribunas de Contas;
XV-—apoiar a Controladoria Interna do Poder Legislativo;

XI — receber, protocolar e registrar os documentos de teor legislativo e ou-
tros, distribui-los e controlar sua movimentagao interna;

XVII - protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolugdes,
requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e
pareceres das comissdes;

XVIII — promover a organizagdo das pastas que formam os processos e dos
documentos recebidos para protocolo;

XIX — prestar servigos de Secretario nas reunides das Comissdes Permanen-
tes ¢ outras atividades das diversas Comissdes;

XX — promover o recebimento e distribui¢do da correspondéncia aos drgios
da Camara Municipal, inclusive aos Vereadores, encaminhando ao Gabinete
da Presidéncia a que for enderegada ao Presidente, utilizando-se de livro de
controle destinado para esse fim;

XXI — manter organizado o fichario e arquivo de leis, decretos legislativos,
resolucdes, requerimentos, mogdes, indicacdes, substitutivos, emendas,
subemendas ¢ pareceres das Comissdes e portarias baixadas pelo Presidente;
XXII — manter atualizado o arquivo das publicagdes das proposi¢des da Ca-
mara Municipal e da Municipalidade;

XXIII — executar, sob a supervisdo direta, tarefas administrativas simples e
rotineiras;

XIV —duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o ntimero de copias;
XXV — digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;
XXVI-preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhan-
do-os as unidades ou aos superiores competentes;

XXVII—preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e
os documentos originais;

XVIII — elaborar, sob orienta¢do, demonstrativos e relagdes, realizando os
levantamentos necessarios;

XIX — fazer célculos simples;

XXX —operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados ¢ informagdes, bem como consultar regis-
tros e outros;

XXXI - formatar e gerar os arquivos necessarios a publicagdo do Didrio Ele-
tronico do Poder Legislativo, além de outras tarefas correlatas;

XXI—outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente, Secretario Geral,
ou Chefe do Setor de Assisténcia Legislativa, especialmente a de digitacdo de
textos, documentos, tabelas e outros originais para outros setores da Camara

Municipal, além de digitalizacdes e envios de e-mails em geral.

Subsegdo 11
Da Assisténcia de Transportes
Da Chefia do Setor de Assisténcia de Transportes

Art. 12 — O Chefe do Setor de Assisténcia de Transportes tem como atribui-
coes:

I —responsabilizar-se pelo Setor de Assisténcia de Transportes;

II — planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;

1T — encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade para
analise da Secretaria Geral e Presidéncia;

IV — assessorar o Secretario Geral e Presidente da Camara Municipal no
ambito de sua competéncia;

V — outras tarefas correlatas.

Art. 13 — O Motorista tem como atribuic¢des:

I—conduzir os veiculos de propriedade da Camara Municipal, com a finali-
dade de transportar os membros ou desempenhar fungdes de interesse desta,
previamente autorizadas pelo Presidente ou Secretario Geral;

II — vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizagdo, verifican-
do o estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo do carter, bateria, freios,
farois, parte elétrica e outros, para certificar-se das condigdes de trafegar;
IIT — requisitar a manutencdo dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade;

IV —transportar pessoas, com seguranga;

V —observar a sinalizagdo e zelar pela seguranga dos passageiros, transeun-
tes e demais veiculos;

VI —realizar reparos de emergéncia;

VII - observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomenda-
dos previamente, para assegurar a plena utilizagdo do veiculo;

VIII — realizar anotacdes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes
recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, pessoas transportadas, iti-
nerarios percorridos, além de outras ocorréncias a fim de manter a boa orga-
nizagao e controle da Administracao;

IX —recolher o veiculo apds sua utilizagdo, em local previamente determi-
nado, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

X — executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente, Se-
cretario Geral, ou Chefe do Setor de Assisténcia de Transportes.

Subsegdo 111
Da Assisténcia de Recepcao
Da Chefia do Setor de Assisténcia de Recepgado

Art. 14 — O Chefe do Setor de Assisténcia de Recep¢do tem como atribui-
coes:

I —responsabilizar-se pelo Setor de Assisténcia de Recepgdo;

II — planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;

1T — encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade para
analise da Secretaria Geral e Presidéncia;

IV — assessorar o Secretario Geral e Presidente da Camara Municipal no
ambito de sua competéncia;

V — outras tarefas correlatas.

Art. 15 — O Recepcionista tem como atribui¢des:

I—recepcionar os que se dirigem a sede da Camara Municipal, encaminhan-
do-os para os setores competentes, quando for o caso;

II — realizar o atendimento as chamadas telefonicas, mensagens por fac-
simile, e mensagens recebidas por correio eletronico, transferindo-os para o
setor competente;

IIT — fornecer informagdes simples e orientagdo ao publico geral, pessoal-
mente ou por telefone;

IV —realizar anotagdes e encaminhamento dos recados;

V —protocolar os documentos recebidos pela Cdmara Municipal, efetuando
o registro em livro proprio e/ou sistema informatizado, e encaminha-los ao
setor de destino;

VI — registrar a movimentagdo interna dos documentos protocolados no
ambito da Cdmara Municipal em livro proprio e/ou sistema informatizado, e
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encaminhd-los ao setor de destino;
VII — executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente, Se-
cretario Geral, ou Chefe do Setor de Assisténcia de Recepgao.

Subsecdo IV
Da Assisténcia de Servicos Gerais
Da Chefia do Setor de Servigos Gerais

Art. 16 — O Chefe do Setor de Servicos Gerais tem como atribuigdes:

I —responsabilizar-se pelo Setor de Assisténcia de Servigos Gerais;

II - planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as ati-
vidades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;

IIT — encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade para
analise da Secretaria Geral e Presidéncia;

IV —assessorar o Secretario Geral e Presidente da Camara Municipal no am-
bito de sua competéncia;

V — outras tarefas correlatas.

Art. 17 — O Auxiliar de Servigos Gerais tem como atribui¢des:

I —abrir e fechar as instalagdes do prédio da Camara nos horarios regulamen-
tares;

II — verificar ao final do expediente se todos os equipamentos elétricos e ele-
tronicos se encontram desligados, e desligd-los se necessario;

IIT — hastear ¢ baixar as bandeiras nacional, estadual € municipal em locais e
épocas determinadas;

IV —ajudar na execucdo de tarefas difusas no ambito administrativo da Cama-
ra Municipal, sendo responsavel pela limpeza geral e pequenos servicos de
manutengao;

V —Manusear e preparar alimentos;

VI — atender o publico interno e externo, servindo e distribuindo lanches e
cafés e atendendo as suas necessidades alimentares;

VII — arrumar bandejas e mesas e servir;

VIII — recolher utensilios e equipamentos utilizados, promovendo sua limpe-
za, higienizagdo e conservagao;

IX — manter a organizagdo e a higiene do ambiente, dos utensilios ¢ dos ali-
mentos;

X — controlar os materiais utilizados;

XI — evitar danos e perdas de materiais;

XII — zelar pelos utensilios e ferramentas de trabalho;

XIII — zelar pelo armazenamento e conservagao dos alimentos;

XIV — executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente,
Secretario Geral, ou Chefe do Setor de Servigos Gerais.

Subsecdo V
Da Assisténcia de Licitagdes
Da Presidéncia da Comisséio de Licitagdes

Art. 18 — O Presidente da Comissdo de Licitagdo tem como atribuicdes:

I —responsabilizar-se pelas Licitagdes e Contratos Administrativos, na forma
da Lei;

II - planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as ati-
vidades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;

[T — levantamento das cotagdes iniciais junto ao mercado, para determinacgdo
da modalidade de licitagdo a ser adotada e registro de pregos;

IV — recebimento de requisi¢des pertinentes & instauragdo de processos
licitatérios de compras, locagdes, alienagdes, servigos e obras;

V —execugdo de atividades relativas a instauragdo de processo e julgamento
das licitagdes de interesse da Camara Municipal, com observancia a legisla-
¢do especifica;

VI — proposicdo de instauracdo de processo com vistas a apuracdo de infra-
¢des cometidas no curso da licitagdo e do contrato, para promog¢do da respon-
sabilidade administrativa;

VII — elaborar as minutas dos contratos administrativos e editais de licita¢do;
VIII — encaminhar os atos para publicagdo, conforme legislagdo atinente a
matéria;

IX —encaminhar previamente o procedimento licitatorio a Procuradoria, para
parecer juridico acerca das minutas dos editais e contratos administrativos;
X —execucdo de outras atividades, nos termos da legisla¢do nacional atinente

a matéria e superveniente legisla¢do especifica local.

XI—encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade para
analise da Presidéncia e Secretaria Geral;

XII — assessorar o Secretario Geral e Presidente da Camara Municipal no
ambito de sua competéncia;

XIII — outras tarefas correlatas.

Art. 19 — O Membro da Comissdo de Licitagdo tem como atribuicdes:

I — Assessorar e dar suporte ao Presidente da Comissdo de Licitagdo, no
desempenho de suas fungdes;

II—execugdo de outras atividades, nos termos da legislagdo nacional atinente
a matéria e superveniente legislagdo especifica local;

II1 — outras tarefas correlatas.

Secdo VII

Do Departamento Contabil e Financeiro
Subsecio 1
Do Setor de Contabilidade
Da Chefia do Setor de Contabilidade

Art. 20 — O Chefe do Setor de Contabilidade tem como atribui¢des:

I —responsabilizar-se pelo Setor de Contabilidade;

II — planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;

II1 — encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade para
andlise da Secretaria Geral e Presidéncia;

IV — assessorar o Secretario Geral e Presidente da Camara Municipal no
ambito de sua competéncia;

V — outras tarefas correlatas.

Paragrafo Unico — O cargo de Chefe do Setor de Contabilidade & privativo
de Contabilista, habilitado legalmente, e inscrito no Conselho Regional de
Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 21 — O Técnico em Contabilidade tem como atribuigdes:

I — executar a contabilidade da administra¢do financeira, or¢amentéria e
patrimonial da Camara Municipal;

II — o estabelecimento da programacdo financeira ¢ do desembolso para o
efetivo controle dos gastos do Poder Legislativo;

III — fixar, disciplinar e fazer cumprir normas relativas as compras e servi-
¢os, com estrita observancia ao principio da licitagdo, na forma prevista na
legislagao pertinente;

IV — contribuir e cooperar nas investigagdes, na forma determinada pelo
Presidente da Camara Municipal, no caso de instauragdo de sindicancia ou
de inquérito administrativo;

V — proceder a elaboragdo e entrega de documentacdo solicitada pelos or-
gdos fiscalizadores relativos ao Setor de Contabilidade;

VI — fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias realiza-
das pela Controladoria Interna do Poder Legislativo ou Tribunais de Contas;
VII — apoiar a Controladoria Interna do Poder Legislativo;

VIII — apoiar o Procurador do Poder Legislativo;

IX — proceder a liquidacdo da despesa;

X — outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente, Secretario
Geral, ou Chefe do Setor de Contabilidade.

Paragrafo Unico — O cargo de Contabilista é privativo de Contabilista, habi-
litado legalmente, e inscrito no Conselho Regional de Contabilidade do Es-
tado do Rio de Janeiro.

Subsecdo 11
Do Setor de Tesouraria
Da Chetia do Setor de Tesouraria

Art. 20 — O Chefe do Setor de Tesouraria tem como atribuicdes:

I —responsabilizar-se pelo Setor de Tesouraria;

II — planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;

II1 — encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade para
andlise da Secretaria Geral e Presidéncia;

IV — assessorar o Secretario Geral e Presidente da Camara Municipal no
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ambito de sua competéncia;

V — desempenhar de forma suplementar as atribui¢des de Tesoureiro.

VI — outras tarefas correlatas.

Art. 21 — O Tesoureiro da Camara Municipal tem como atribuicdes:

I — guardar e movimentar os valores da Camara Municipal;

II — manter o controle das contas bancarias;

III — efetuar pagamentos de despesas, de acordo com as disponibilidades fi-
nanceiras;

IV —requisitar talonarios de cheques ¢ incumbir-se do contato com as agénci-
as bancarias;

V — preparar processos, preparar ¢ assinar sozinho os cheques, apos ordem de
pagamento expedida pela autoridade competente;

VI — registrar os titulos e valores sob sua guarda;

VII — fazer depdsitos nos estabelecimentos de crédito;

VIII - proceder os recolhimentos das contribui¢des relativas a encargos soci-
ais ou outros de qualquer natureza, devidamente autorizados;

IX — encaminhar ao Presidente o requerimento do duodécimo do or¢amento
municipal para as despesas da Camara;

X —providenciar junto a Prefeitura o recebimento dos valores dos duodécimos,
depositando-os em conta bancaria da Camara;

XI — emitir relatdrios financeiros;

XII — responsabilizar-se pela guarda dos documentos de receitas e despesas
da Cémara Municipal;

XIII - proceder a elaboragdo e entrega de documentagdo solicitada pelos 6r-
gdos fiscalizadores relativos ao Setor de Tesouraria;

XIV — fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias realiza-
das pela Controladoria Interna do Poder Legislativo ou Tribunas de Contas;
XV —apoiar a Controladoria Interna do Poder Legislativo;

XVI — instruir, do inicio ao arquivamento, os processos administrativos de
pagamentos;

XVII — manter sob sua guarda os processos administrativos de pagamentos;
XVIII—outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente, Secretario Geral,
ou Chefe do Setor de Tesouraria.

Secio VIII
Da Gestio de Recursos Humanos
Da Chefia do Setor de Gestdo de Recursos Humanos

Art. 22 — O Chefe do Setor de Gestdo de Recursos Humanos tem como atri-
buicdes:

I — responsabilizar-se pelo Setor de Gestdo de Recursos Humanos;

II - planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as ati-
vidades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;

III — encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade para
analise da Secretaria Geral e Presidéncia;

IV — assessorar o Secretario Geral e Presidente da CAmara Municipal no am-
bito de sua competéncia;

V — fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias realizadas
pela Controladoria Interna ou Tribunal de Contas;

VI — outras tarefas correlatas.

Art. 23 — O Gestor de Recursos Humanos tem como atribui¢des:

I — executar as atividades relativas a administragdo de pessoal;

II — elaborar e controlar as folhas de pagamentos dos servidores ¢ agentes
politicos;

II1 — manter atualizado o fichario funcional dos servidores da Camara Munici-
pal, bem como manter atualizadas as fichas cadastrais dos Vereadores;

IV — manter atualizadas as declara¢des dos servidores, em especial quanto as
acumulagdes de cargos e fungdes perante a Administragdo Publica, nepotismo
e declaragdo de bens e rendimentos;

V —elaborar relatorio sobre os langamentos da folha de pagamento, tais como,
dias cortados, direitos adquiridos, além de outros;

VI —preparar para expedicao, certiddes e declaragdes sobre tempo de servigo
de mandato eletivo e funcional, certiddes e declaragdes de vencimentos e sub-
sidios, carteiras funcionais e parlamentares e atestado de tempo de servico;
VII — fazer identificag¢@o e matricula dos servidores;

VIII — manter controlados os atos relativos aos servidores da Camara Munici-
pal, bem como da respectiva frequéncia;

IX — manter atualizada e classificada a Legislagdo pertinente a pessoal;

X — contribuir e cooperar nas investigagdes, na forma determinada pelo Pre-
sidente da Camara Municipal ou Secretario Geral, no caso instauracdo de
sindicancia ou de inquérito administrativo, conjuntamente com o Contabi-
lista;

XI — promover os processos de aposentadoria e inquéritos administrativos,
encaminhando-os para os 6rgdos competentes;

XII — proceder a elaboragdo e entrega de documentagédo solicitada pelos
orgdos fiscalizadores relativos ao Setor de Gestao de Recursos Humanos;
XIII —fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias realiza-
das pela Controladoria Geral ou Tribunal de Contas;

XIV — outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente, Secretario
Geral, ou Chefe do Setor de Gestdo de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico — O cargo de Gestor de Recursos Humanos ¢ privativo de
profissional formado em Gestdo de Recursos Humanos.

Secdo IX
Da Chefia do Setor de Almoxarifado e Patrimonio

Art. 24 — O Chefe do Setor de Almoxarifado e Patrimdnio tem como atribui-
¢oes:

I — manter e distribuir o material de consumo;

II — proceder levantamento anual dos materiais de consumo existentes;

III — comunicar para providéncias aos 6rgdos competentes, para apuragao
dos desvios e faltas do material eventualmente verificado;

IV — zelar pela conservacdo e adequado armazenamento dos materiais de
consumo;

V —providenciar a documentacdo necessaria para registro dos materiais de
consumo;

VI — manter o fichario atualizado de fornecedores, fornecendo aos 6rgéos
competentes a necessidade de aquisicdo de material;

VII — dirigir e superintender os registros, codificagdes e cadastros, verifi-
cando o inventario dos bens patrimoniais da Cdmara Municipal;

VIII — manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais mdveis e imoveis;
IX — dar carga aos devidos 6rgdos do material permanente;

X — levantar e classificar os moveis e imdveis da Camara Municipal;

XI — proceder levantamento anual dos bens existentes;

XII —recolher o material permanente inservivel ou em desuso, propondo a
destinagdo adequada;

XIII — comunicar para providéncias aos 6rgdos competentes, para apuragao
dos desvios e faltas dos bens patrimoniais eventualmente verificados;

XIV — zelar pela conservagdo do patrimonio;

XV —providenciar a documentacdo necessaria para registro do patrimonio;
XI — manter o fichario atualizado de fornecedores, fornecendo aos 6rgéos
competentes a necessidade de aquisicdo de bens patrimoniais;

XVII — proceder a elaboragdo e entrega de documentagdo solicitada pelos
orgdos fiscalizadores relativos a Almoxarifado e Patrimonio;

XVIII - fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias reali-
zadas pela Controladoria Interna do Poder Legislativo ou Tribunas de Con-
tas;

XIX — prestar contas da gestdo;

XX —apoiar a Controladoria Interna do Poder Legislativo;

XXI — outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente, ou Secretario
Geral.

TITULO II
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 25 — No Anexo I desta Lei constam os cargos comissionados, de livre
nomeacdo ¢ exoneracdo do Chefe do Poder Legislativo, sem vinculo
empregaticio, com seus respectivos nimeros de vagas, valores e simbologias.
Art. 26 —No Anexo II desta Lei, constam os cargos componentes do Quadro
de Pessoal Permanente do Poder Legislativo, com seus respectivos niimeros
de vagas, habilitagdes, niveis de escolaridade e valores dos salarios base.

Paragrafo Unico. Os valores constantes do Anexo de que trata o caput deste
artigo, referem-se aos saldrios base iniciais de cada cargo, sendo certo que
sobre eles incidem a progressdo funcional, a promogéo e o adicional por
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tempo de servigo, dentre outros, na forma de Leis especificas que disponham
sobre a organiza¢do dos cargos e carreiras do Poder Legislativo de Concei-
¢do de Macabu.

Art. 27 — O ingresso em quaisquer dos cargos do Quadro de Pessoal Perma-
nente da Camara Municipal sera feito, exclusivamente, através de concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 28 — S@o criados por esta Lei os cargos componentes do Quadro de
Pessoal Permanente do Poder Legislativo, constantes do Anexo II.

Art. 29 — S@o criados por esta Lei os cargos de provimentos de comissdo e as
fungdes gratificadas constantes dos Anexos I e III, respectivamente.

§ 1°—Cargo de provimento em comissdo € aquele que envolvendo atividade
de chefia, dire¢do ou assessoramento, serd de livre provimento e exoneragao,
cujo ocupante percebera:

I —se integrante do Quadro de Pessoal Permanente da Cadmara Municipal, a
importancia relativa ao vencimento de seu cargo efetivo acrescida da totali-
dade do valor atribuido ao cargo comissionado que estiver ocupando, a titulo
de gratificacdo, ou a remunerac@o atribuida ao respectivo cargo comissionado.
II — se estranho ao Quadro de Pessoal Permanente da Cadmara Municipal,
apenas o valor da remuneracdo atribuida ao cargo comissionado ocupado.
III — se estranho ao Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal,
estando em disponibilidade com 6nus para a cessionaria, fara jus a remune-
rag¢do normal de seu vencimento na origem, mais totalidade do valor atribu-
ido ao cargo em comissao ocupado.

§ 2°— A fungéo gratificada € aquela em que o titular, integrante do Quadro de
Pessoal Permanente do Poder Legislativo de Conceicdo de Macabu, desig-
nado pelo Chefe do Poder Legislativo, percebe a titulo de gratificagdo,
consubstanciando-se em parcela mensal fixa, independentemente do venci-
mento do cargo efetivo, mais as vantagens de carater pessoal.

§ 3°—Os cargos de provimento em comissdo podem ser exercidos por servi-
dores ou ndo do Quadro de Pessoal Permanente da Cadmara Municipal, fican-
do as fungdes gratificadas restritas apenas aos servidores do Quadro de Pes-
soal Permanente do Poder Legislativo.

Art. 30 — Restam asseguradas as percepgdes de “quintos” como vantagem
pessoal permanente, aos servidores que ja as possuem, sendo vedada a insti-
tuicdo de novas incorporagdes sob esse titulo.

Art. 31 — As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei correm por
conta das dotagdes proprias de pessoal, consignadas no Or¢amento Geral da
Camara Municipal.

Art. 32 — Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a
partir de 01/05/2022, revogadas as disposicdes em contrario.

Conceigdo de Macabu, 10 de maio de 2022.

VALMIR TAVARES LESSA
- Prefeito Municipal -

ANEXO 1
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO aT VALOR [HS) SIMEB.
Assessor da Presidéncia 1 5.500,00 CCI
Assessor de Vereador 4 1.750,00 ¥l
Procurador do Poder Legislative 1 5.200,00 ol
Secretario Geral . §.200,00 CCIV
Chefe do Setor de Assisténcia 1.212,00 CCV
Legisiativa 1
Agsessor das Sessies Legislativas " 1.212,00 CCWI
Chefe do Setor de Assisténcia de 1.212,00 CCVII
Transpories 1
Chefe do Setor de Assisténcia de 1.212,00 CCVII
Recepcdo 1
Chefe do Seter de Servipos Gerais 1 1.212,00 COEX
Presidente da Comissdo de 3.500,00 LCX
Licitacdo 1
Chefe do Setor de Contabilidade " 6.200,00 CCXI
Chefe do Setor de Tesouraria 4 3.500,00 CCXI
Chefe do Setor de Gestdo de 3.000,00 ECXIN
Recursos Humanos 1
Chefe do Setor de Almoxarifado e f.21Z,00 COXIV
Patrimdnio 1
ANEXO I
CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE
CARGO QTD VALOR ESCOLARIDADE HABILITAGAO
RS MININR, MiNIMA
Auxiliar de Servigcos Gerais (] 1.313,00 Ensino Fundamental -
Recepcionista 4 1.345,82 Ensino Fundamental
Carteira de Habilitacao
Motorista Profissional
Categoria B
Motorista 1.345,82
1 Ensino Fundamental
Auxiliar Legislativo 5 1.477,12 Ensino Médio
Superior em Gestao| -
Gestor de Recursos Humanos de Recursos Humanos
2.461,88
1
Técnico em Contabilidade 1 2.133,62 Ensino Médio Técnico | Registro CRC/RJ
em Contabilidade
Tesoureiro 1 2.133,62 Ensino Médio
Controlador Interno do Poder | 1 2.790,13 Ensino Superior em | Registro CRC/RJ
Legislativo
Ciéncias Contabeis
ANEXO Il
FUNGOES GRATIFICADAS
CARGO QT |VALORRS$ |SIMB.
Membro da Comissao de Licitacdo 2 O i
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LEIN. © 1.773/2022.

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO DO QUA
DRO PERMANENTE DO PODER
LEGISLATIVO DE CONCEICAO DE MACABU.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE
MACABU, POR SEUS REPRESENTANTES LEGAIS, APROVA E EU
SANCIONO A SEGUINTE,

LEI
Titulo I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a organizagdo dos cargos dos servidores do
quadro permanente do Poder Legislativo de Conceicdo de Macabu, aplican-
do-se subsidiariamente as carreiras com legislagdo propria, servidores ocu-
pantes de cargos comissionados e agentes politicos, na parte aplicavel.

Titulo 11
DAS PROMOCOES

Art. 2°. Fica estabelecida uma diferenga de 5% (cinco por cento) entre os
niveis dos cargos.

§1°. A progressdo dar-se-4 no cargo, ao servidor estavel;

§2°. A progressdo por antiguidade ocorrera a cada 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no cargo e sera equivalente a um nivel salarial, na forma que segue:
I —apds o cumprimento do estagio probatorio o servidor terd a primeira pro-
gressdo de um nivel salarial por antiguidade, ficando a partir dessa data as
progressdes futuras referentes a antiguidade, concedidas a cada 03 (trés) anos
de efetivo exercicio no cargo;

II - ndo sera considerado o tempo correspondente as quaisquer vinculos de
empregos anteriores, estatutarios ou ndo, para efeito deste paragrafo;

I - ndo sera considerado o tempo correspondente a afastamentos ndo remu-
nerados para efeito deste paragrafo, ressalvado o disposto na legislacdo vi-
gente.

§3°. A progressio dar-se-4, independentemente de requerimento.

Titulo III
DAS VANTAGENS
Capitulo [
ABONOS

Art. 3°. Os Servidores do Poder Legislativo terdo direito aos Abonos nas
situagdes previstas na legislagdo especifica.

Capitulo 1T
AUXILIO ALIMENTACAO

Art. 4°. Os Servidores do Poder Legislativo terdo direito ao Auxilio Alimen-
tacdo nas situagdes previstas na legislagdo especifica.

Capitulo 111
DIARIAS

Art. 5°. Os Servidores do Poder Legislativo terdo direito a Diarias nas situa-
cdes previstas na legislagdo especifica.

Capitulo IV
ADICIONAL DE QUEBRA DE CAIXA

Art. 6°. O Servidor ocupante do cargo de Tesoureiro recebera adicional de
quebra de caixa, no montante de 30% (trinta por cento) sobre o salario base.

Capitulo V
ADICIONAL DE ATIVIDADE INSALUBRE, PERIGOSA OU PENOSA

Art. 7°. Os servidores que trabalham com habitualidade em locais insalu-
bres, em atividades perigosas ou penosas fazem jus a adicional calculado
sobre o salario base.

§1.° Aplicar-se-do as regras definidas na legislacdo federal correlata para
definir as atividades insalubres e os percentuais para fins do célculo do adi-
cional.

§2.° O Poder Legislativo devera realizar os laudos técnicos exigidos segun-
do a periodicidade descrita pela legislagdo federal pertinente.

§3.° O direito ao adicional de insalubridade cessa com a eliminag@o das con-
digdes que deram causa a sua concessao.

§4.° As atividades perigosas ou penosas serdo definidas por legislagdo mu-
nicipal e o servidor fara jus a adicional de 30% calculado sobe o salario
base.

Art. 8°. Havera permanente controle da atividade do servidor em operagdes
ou locais considerados insalubres, visando a redugéo dos riscos inerentes ao
trabalho, por meio de procedimentos e normas de satde, higiene e seguran-

ca.

§1.° A servidora gestante ou lactante sera afastada, enquanto durar a gesta-
cdo e a lactagdo, pelo prazo de até 6 (seis) meses, das operagdes e locais
insalubres.

§2.° Todo servidor exposto a condigdes de insalubridade deve ser submetido
a exames médicos periodicos e especificos, observada a periodicidade defi-
nida na legislacdo federal.

Capitulo VI
Do Décimo Terceiro Vencimento

Art. 9°. Sera devido ao servidor, décimo terceiro vencimento, sendo a pri-
meira metade paga até o més de junho e a outra até¢ o més de novembro do
ano correspondente.

§1°. O décimo terceiro vencimento corresponderé ao somatério de parcelas
de 1/12 (um doze avos), por més de efetivo exercicio no respectivo ano, do
valor da remuneragdo do més de dezembro;

§2°. A frag@o igual ou superior a 15 (quinze) dias de exercicio sera tomada
como més integral, para efeito deste artigo.

§3°. Na eventualidade de ajustes a crédito surgidos ap6s o processamento da
folha de décimo terceiro vencimento, a compensacdo sera lancada até folha
de pagamentos seguinte.

Art. 10. Caso o servidor deixe o servigo, o décimo terceiro vencimento sera
pago proporcionalmente ao nimero de meses de exercicio no ano, com base
na remuneragio paga no més do desligamento.

Capitulo VII
ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 11. Os Servidores do Quadro Permanente do Poder Legislativo terdo
direito a triénio sobre o seu vencimento-base, pelo tempo de servigo, sendo
que primeiro sera de 10% (dez por cento) e os demais de 5% (cinco por
cento).

§1°. Os Servidores fardo jus ao adicional, independentemente de requeri-
mento, no més em que completar o triénio.

§2°. Sera considerado o tempo correspondente aos vinculos de cargos per-
manentes regulares junto as administragdes direta ou indireta Federais, Es-
taduais ou Municipais, para efeito deste artigo, averbados junto a Camara
Municipal.
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Capitulo VIII
DAS CONSIGNACOES

Art. 12. Mediante autorizagdo do Chefe Poder Legislativo, podera haver
consignagdo em folha de pagamento em favor de terceiros, por meio de cele-
bracdo de convénio, limitada a 30% (trinta por cento) do vencimento, deduzi-
dos os descontos legais.

Paragrafo Unico. O limite podera ser de 40% (quarenta por cento) quando se
tratar da aquisicdo de casa propria.

Art. 13. As reposi¢des e indenizagdes ao erario poderdo ser descontadas em
parcelas mensais ndo excedentes a 5% (cinco por cento) da remuneragdo ou
dos proventos, informado o servidor sobre o procedimento administrativo,
assegurada a ampla defesa.

Paragrafo Unico. Mediante autorizagdo expressa do Chefe do Poder
Legislativo, o percentual a que se refere o caput podera ser majorada.

Capitulo IX
DAS FERIAS

Art. 14. Os Servidores do Poder Legislativo fardo jus a trinta dias de férias,
apos cumprido cada periodo aquisitivo de doze meses de exercicio, adiciona-
do de um ter¢o dos vencimentos.

§1°. As férias serdo concedidas de acordo com a escala organizada.

§2°. E facultado & Administragdo converter um tergo do periodo de férias a
que o Servidor tiver direito em abono pecuniario, no valor da remuneragéo
que lhe seria devida nos dias correspondentes, acrescida de um terco, ¢ ao
servidor, usufrui-las em até 03 (trés) periodos;

§3°. Excepcionalmente as férias poderdo ser concedidas antes de cumprido o
periodo aquisitivo de doze meses de exercicio, desde que atenda aos interes-
ses da Administragdo;

§ 4°. Em caso de parcelamento, o servidor receberd o valor adicional quando
da utilizacdo do primeiro periodo.

Art. 15. As férias poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade pu-
blica, comogdo interna, ou por necessidade do servigo declarada pelo Chefe
do Poder Legislativo.

Capitulo X
ADICIONAL DE QUALIFICACAO FUNCIONAL

Art. 16. Fica assegurado aos Servidores do Quadro Permanente do Poder
Legislativo, Adicional de Qualificacdo Funcional - AQF, em razdo dos conhe-
cimentos adicionais adquiridos através de capacitagio.

§ 1°. E considerada capacitagfio a conclusdo de cursos de graduacio plena, de
pos-graduacdo lato sensu e stricto sensu, ministrados por instituicdes de ensi-
no no Brasil ou exterior, credenciadas ou reconhecidas pelo pais que se en-
contram sediadas.

Art. 17. O AQF seré concedido observando-se o seguinte:

I - o percentual de 10% (dez por cento), sobre o salario base, pela conclusio
de cada capacitagdo de graduacdo plena, pos-graduagdo lato sensu ou pos-
graduacdo stricto sensu.

§ 1°. O servidor podera receber no maximo 01 (um) AQF por tipo de
capacitagdo, quais sejam: 01 (um) por conclusdo de graduagéo plena; 01 (um)
por conclusio de pos-graduagdo lato sensu, e 01 (um) por conclusio de pos-
graduacdo stricto sensu.

§ 2°. A parcela do AQF prevista neste artigo sera devida a partir do més
seguinte ao da conclusdo da capacitacdo e da entrada em vigor da presente
Lei, cumulativamente, mediante apresentacdo de copia autenticada do titu-
lo, diploma ou registro no respectivo Conselho Profissional, indicando os
fundamentos de fato e de direito para a concessdo do adicional, acompanha-
do de tradugdo juramentada do documento, se for o caso.

§ 3°. Nos casos em que o titulo ou diploma ainda ndo houver sido emitido,
serd aceita, pelo prazo de trés anos, certiddo ou declaracdo de conclusdo do
curso expedida pela Instituicdo de Ensino, acompanhada de traducdo
juramentada do documento, se for o caso.

§ 4°. Decorrido o prazo previsto no paragrafo anterior sem que o titulo ou
diploma tenha sido apresentado, o adicional sera automaticamente suspenso
e o Servidor convocado para, em prazo a ser fixado pelo Chefe do Poder
Legislativo, regularizar a situag@o, sob pena de devolucdo dos valores ja
percebidos.

Titulo IV
DAS CONCESSOES DE AUSENCIA

Art. 18. Sem qualquer prejuizo, poderd o Servidor do Poder Legislativo
ausentar-se do servico:

I —por 3 (trés) dias, em cada 3 (trés) meses, para doagdo de sangue;

II —por 1 (um) dia, para se alistar como eleitor;

III - por 15 (quinze) dias uteis, em razio de falecimento de conjuge, compa-
nheiro, pais, irmos, filhos, enteados, menor adotado, sob sua tutela ou guarda

judicial, contados da data do 6bito;

IV — por 8 (oito) dias uteis em razdo de casamento, civil ou religioso,
excludentemente, contados do dia til seguinte da realizagio do ato;

V — para participagdo em programas de treinamento ou capacitagio, estudo,
ou missdo representativa do Poder Legislativo;

VI — para amamentar seu filho, mediante atestado médico;
VII - por convocagdo para jiri ou outras obrigagdes legais.

§ 1°. Serdo abonadas, pelo Chefe do Poder Legislativo, as faltas por motivo
de doenga:

I — até 15 (quinze) dias com apresentagdo de atestado de profissional da
satde, com profissdo regulamentada;

§ 2°. Os casos de auséncia ao servigo publico superiores a 15 (quinze) dias,
por motivo de doenga, serdo encaminhados 4 junta de profissionais da saide
do Municipio, na forma da legislagdo previdenciaria municipal.

Titulo V
DO REGIME DE TELETRABALHO

Art. 19. Resolugdo da Mesa Diretora tratara sobre a alteragdo entre regime
presencial e de teletrabalho dos Servidores do Poder Legislativo.

Titulo VI
DO TEMPO DE SERVICO

Art.20. E contado para todos os efeitos o tempo de servigo publico federal,
estadual e municipal, inclusive o prestado as Forgas Armadas.

Art. 21. A apuragdo do tempo de servico sera feita em dias, que sero con-
vertidos em anos, considerado o ano como de trezentos € sessenta € cinco
dias.



Edicao Extra

14

Ano 19| N° 49 | 10 de maio de 2022

Art. 22. Além das auséncias ao servi¢o previstas em lei, sdo considerados
como de efetivo exercicio os afastamentos em virtude de:

I — férias;

II — exercicio de cargo em comissdo ou equivalente, em 6rgdo ou entidade
dos Poderes da Unido, dos Estados, Municipios e Distrito Federal;

III — exercicio de cargo ou fung@o de governo ou administragdo, em qualquer
parte do territério nacional;

IV — participacdo em programa de treinamento regularmente instituido ou em
programa de pds-graduacdo stricto sensu;

V —juri e outros servigos obrigatdrios por lei;
VI — missdo ou estudo no exterior;
VII - licenga:

a) a gestante, a adotante e a paternidade;

b) para tratamento da prépria saude;

¢) para o desempenho de mandato classista ou participagdo de geréncia ou
administrag¢do em sociedade cooperativa constituida por servidores para pres-
tar servigos a seus membros;

d) por motivo de acidente em servico ou doenga profissional;

e) prémio por assiduidade;

f) para capacitagdo;

g) por convocacdo para o servico militar;

h) quaisquer licencas remuneradas;

i) outras definidas por lei ou regulamento.

Titulo VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Aplicam-se subsidiariamente aos servidores do Poder Legislativo, as
disposi¢des do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Conceicdo
de Macabu e demais legislagdo superveniente que tratar de pessoal do Poder
Legislativo do Municipio de Conceigdo de Macabu.

Art. 24. A carga horaria dos Servidores do Poder Legislativo ¢ de 40 (quaren-
ta) horas semanais.

Art. 25. Nao havera expediente no Poder Legislativo:

I —aos sabados, domingos e no dia 28 de outubro (Dia do Servidor Publico);
II — nos dias declarados como ponto facultativo nas reparti¢des publicas mu-
nicipais;

III — segunda, ter¢a e quarta-feira da semana do carnaval;

IV — quinta e sexta-feira da Semana Santa;

V — em feriados nacionais, estaduais e municipais.

Art. 26. Por motivo de ordem publica, o Chefe do Poder Legislativo podera
decretar o fechamento de qualquer dependéncia deste Poder, bem como en-
cerrar o expediente respectivo antes da hora legal.

Art. 27. Os pagamentos dos vencimentos e subsidios, no &mbito do Poder
Legislativo, poderdo ser adiantados, desde que dentro da competéncia a que
se referem.

Paragrafo Unico. Na eventualidade de faltas, demais descontos, ou demais
vencimentos surgidos apds o processamento da folha de pagamentos, as com-
pensagdes/restituigdes/créditos serdo langados na folha de pagamentos seguinte.
Art. 28. A presente Lei entra em vigor em 01/05/2022.

Art. 29. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Concei¢do de Macabu, 10 de maio de 2022.

VALMIR TAVARES LESSA
- Prefeito Municipal -

DECRETO MUNICIPAL N° 103 DE 09 DE MAIO DE 2022.

DISPOE SOBRE A ABERTURA DE CRE
DITO SUPLEMENTAR NO ORCAMEN
TO DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
DE CONCEIGAO DE MACABU.

O Prefeito Municipal de Concei¢do de Macabu, no uso de suas atribui¢des
legais, de acordo com o art® 4°, paragrafo 2°, letra b, da Lei municipal n°
1.754 de 23 de dezembro de 2021;

DECRETA:

Art. 1° - Fica aberto no Orgamento vigente do Fundo Municipal de Satde, o
Crédito Suplementar no valor de R$ 492.434,00 (Quatrocentos noventa dois
mil e quatrocentos trinta quatro reais).

Art. 2° - Os recursos para atender ao Art®. 1°, serdo provenientes de Supera-
vit Financeiro de acordo com o inciso I, artigo 41, artigo 42 ¢ inciso Il e I11
do § 1 U, do artigo 43 da Lei n° 4.320 apurado na fonte de recurso 62 —
CUSTEIO ESTADO apurado em 31/12/2021, na forma do quadro em ane-
X0.

Total do Superavit R$ 3.972.731,04

Decreton® 017 R$ 1.500.000,00

Decreto n° 064 R$ 500.000.00
Decreto n° 068 R$ 642.000.00
Decreto n® 071 R$ 16.520,00
Decreto n® 077 R$  344.000,00
(-) Este Decreto RS 492.434,00

Saldo a utilizar RS 477.777,04

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposi¢des em contrario.

Valmir Tavares Lessa
- Prefeito -

ESTADO DC RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU
FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO |
CODIGOS VALORES
PROGRAMA DE TRABALHO DESPESAS _ NR __ FONTE _ REFORCO _ ANULACAO
FMS
04.10.301.0409.2.610 339032 42 62 RS 49243400

TOTAL
Decreto n® 103/2022

R§ 492.434,00 R$
CUSTEIO ESTADO

Superavit Financeiro



