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ANEXO I
CODIGOS VALORES
PROGRAMA DE TRABALHO DESPESAS FONTE NR REFORCO  ANULACAO
FMAS
05.08.243.0804.2.760 33.90.30.00 0O 34 7.000,00
05.08.122.0805.2.752 33.90.46.00 0 11 7.000,00
TOTAL 7.000,00 7.000,00

Decreto n® 088/2019

LEI N°1583/2019.

EMENTA: DISPOE SOBRE A REFORMA NA ESTRUTURA ADMINIS-
TRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DE MACABU,
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

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

LEI

TITULO |

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ATRIBUIGOES
CAPITULO |

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - AEstrutura Administrativa Basica da Camara Municipal de Concei-
¢do de Macabu é composta da seguinte forma:

| — Mesa Diretora;

Il — Assessoria da Presidéncia;

111 — Secretaria Geral;

IV — Procuradoria Geral da Camara Municipal;

V - Controladoria Interna do Legislativo;

VI — Departamento Financeiro e Contabil;

VII — Gestdo de Recursos Humanos;

VIII - Chefia do Setor de Almoxarifado e Patrimonio;
IX — Assessoria de Vereador;

X — Comisséo de Licitagéo;

CAPITULO 1

DAS ATRIBUICOES
Secéo |

Da Mesa Diretora

Art. 2° - A Mesa Diretora compete, em conformidade com a Lei Organica
Municipal e 0 Regimento Interno, a suprema diregéo e superviséo dos 6rgaos
que integram a estrutura administrativa da Camara Municipal.

Secéo I
Da Assessoria da Presidéncia

Art. 3°- O Assessor da Presidéncia exerce suas fungdes junto ao Presidente da
Camara Municipal, e tem como atribuicdes:

| — auxiliar o Presidente da Camara Municipal na sua missao regimental e
institucional;

11 — o atendimento preliminar a todos que queiram se dirigir ao Chefe do Poder
Legislativo, orientando-os e fazendo a triagem dos assuntos a serem tratados;
I — a representacédo social do Presidente, quando assim for designado;

IV — 0 assessoramento do Presidente em suas rela¢cbes com os membros da
Prefeitura Municipal, promovendo harmonioso entendimento entre o
Legislativo e Executivo Municipal;

V — 0 acompanhamento e o controle de projetos e outros documentos, oriun-
dos do Poder Executivo ou para este encaminhados;

VI - incumbir-se da correspondéncia enderecada ao Presidente e, quando for
0 caso, providenciar as respostas;

VII — manter o arquivo do Gabinete sempre atualizado e em ordem;

VIII - cuidar do expediente de interesse do Presidente;

IX - realizar diligéncias externas, determinadas pelo Presidente;

X — outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente.

Secéo Il
Da Secretaria Geral

Art. 4° - Ao Secretério Geral compete planejar, organizar, controlar e coorde-
nar as atividades administrativas e legislativas da Camara Municipal, em
conformidade com os atos deliberativos desta.

Art. 5° - A Secretaria Geral, conta com a assisténcia dos seguintes 6rgaos:

| — Assisténcia Legislativa;

Il — Transportes;

11l — Assisténcia Administrativa.

Subsecdo |
Da Assisténcia Legislativa
Do Setor de Assisténcia Legislativa

Art. 6° - O Auxiliar Legislativo tem como atribuigdes:

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

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

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

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

VI — promover o registro da tramitacdo de projetos de leis e demais papéis,
promovendo ainda o controle dos prazos aos processos e proposicées em
tramitagdo na Camara Municipal;

VII - conferir a redagdo dos documentos elaborados e/ou aprovados, e forma-
lizar os atos para assinatura do Presidente e Secretario, assim como preparar
0 expediente para ser despachado;

VIII — observar os prazos dos projetos remetidos para sanc¢éo do Prefeito e
vetos recebidos e pelo Poder Executivo;

IX — promover a destinacdo de documentos deliberados, encaminhando para
publicacéo, quando for o caso;

X — promover os autégrafos nas proposi¢des deliberadas pela Camara Muni-
cipal;

X1 — proporcionar as respostas solicitadas a Camara Municipal, com referén-
cia a projetos, papéis e outros documentos arquivados, sempre com visto do
Presidente ou Secretario Geral.

XI1 - redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes, de acordo com
as normas de formatacao em vigor;

XIII - fiscalizar o cumprimento de normas referentes ao protocolo;

XIV - ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e
publicacgdes de interesse da Camara Municipal;

XV - orientar o recebimento, a classificacéo, o registro, a guarda e a conserva-
¢ao dos processos, livros e demais documentos, mediante normas e critérios
pré-estabelecidos;

XVI - auxiliar na organizacdo do cadastro de fornecedores;
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XVII - promover a redagdo e o registro das atas, pareceres e outros documen-
tos discutidos e deliberados pelos Vereadores;

XVIII - receber, protocolar e registrar os documentos de teor legislativo e
outros, distribui-los e controlar sua movimentagao interna;

XIX - providenciar o protocolo de todos os projetos de leis, anteprojetos de
leis, decretos legislativos, resolucbes, requerimentos, mogdes, indicacdes,
substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das comissoes;

XX — promover a organizac¢do das pastas que formam os processos e dos
documentos recebidos para protocolo;

XXI - prestar servi¢os de apoio nas reunifes das Comissdes e outras ativida-
des das diversas Comissoes;

XXII - promover o recebimento e distribui¢éo da correspondéncia aos 6rgaos
da Camara Municipal, inclusive aos \Vereadores, encaminhando ao Assessor
da Presidéncia a que for enderecada ao Presidente, utilizando-se de livro de
controle destinado para esse fim;

XXIII — manter organizado o fichario e arquivo de leis, decretos legislativos,
resolugbes, requerimentos, mogdes, indicagbes, substitutivos, emendas,
subemendas e pareceres das Comissdes, portarias e ordens de servi¢o baixa-
das pelo Presidente;

XXIV — manter atualizado o arquivo das publicacdes das proposicdes da
Camara Municipal e da Municipalidade;

XXV- executar, sob a supervisdo direta, tarefas administrativas simples e
rotineiras;

XXVI- duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a
e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;
XXVII- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

XXVIII- preencher fichas de registro para formalizar processos, encami-
nhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

XXIX- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagoes e
os documentos originais;

XXX- elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relacdes, realizando os
levantamentos necessarios;

XXXI- fazer calculos simples;

XXXII-operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagGes, bem como consultar regis-
tros e outros; e

XXXIII- outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente ou Secreta-
rio Geral, especialmente a de digitagdo de textos, documentos, tabelas e ou-
tros originais para outros setores da Camara Municipal.

Subsecéo Il
Dos Transportes
Do Setor de Transportes

Art. 7° O Motorista tem como atribuicdes:

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

11 — vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizacéo, verificando
0 estado dos pneus, nivel de combustivel, dleo do carter, bateria, freios,
fardis, parte elétrica e outros, para certificar-se das condigdes de trafegar;

Il — requisitar a manutencao dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade;

IV — transportar pessoas, garantindo a seguranca das mesmas;

V —observar a sinalizagdo e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes
e demais veiculos;

VI - realizar reparos de emergéncia;

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

VIII — realizar anotacGes, segundo as normas estabelecidas e orientacfes
recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, pessoas transportadas, iti-
nerarios percorridos, datas, horarios, além de outras ocorréncias a fim de
manter a boa organizacéo e controle da Administracéo;

IX — recolher o veiculo ap6s sua utilizagdo, em local previamente determina-
do, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

X — controlar o consumo de combustivel por quildmetro, preenchendo mapa
estatistico comparativo;

X1 - verificar a documentagdo dos veiculos;
XII — executar outras atividades correlatas, determinadas pelo Presidente,
Secretéario Geral ou Chefe do Setor de Transportes.

Subsecéo Il
Da Assisténcia Administrativa

Art. 8° - O Recepcionista tem como atribuigdes:

| - recepcionar os que se dirigem a sede da Camara Municipal, encaminhando-
0s para os setores competentes, quando for o caso;

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

111 — fornecer informagdes simples e orientagdo ao publico geral, pessoalmen-
te ou por telefone;

IV —realizar anota¢des e encaminhamento dos recados;

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

VI - registrar a movimentagéo interna dos documentos protocolados no am-
bito da Camara Municipal em livro préprio e/ou sistema informatizado, e
encaminhéa-los ao setor de destino;

VII — executar outras atividades correlatas, determinadas pelo Presidente e
Secretario Geral.

Parégrafo Unico. Fica declarado em extingo o cargo de provimento efetivo de
recepcionista nos quadros de servidores da Camara Municipal de Conceicédo
de Macabu — RJ.

Art. 9° - O Auxiliar de Servigos Gerais tem como atribuicdes:

| — abrir e fechar as instalag6es do prédio da Camara nos horéarios regulamen-
tares;

Il — verificar ao final do expediente se todos os equipamentos elétricos e
eletronicos se encontram desligados, e desliga-los se necessario;

Il — hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e
épocas determinadas;

IV -ajudar na execucdo de tarefas difusas no ambito administrativo da Camara
Municipal, sendo responsavel pela limpeza geral e pequenos servicos de
manutencao;

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, higienizacgdo e conservagéo;

IX - manter a organizacdo e a higiene do ambiente, dos utensilios e dos
alimentos;

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 conservagdo dos alimentos;

X1V - outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente ou Secretario-
Geral.

Secdo IV
Da Procuradoria Geral da Camara Municipal

Art. 10 — O Procurador Geral, possuidor de autonomia funcional, tem como
atribuicoes:

| — consultoria juridica;

Il — supervisao dos servicos de assessoramento juridico;

111 - representacéo judicial da Camara Municipal;

IV —analisar mensagens e projetos de Lei, encaminhados pelo Prefeito Muni-
cipal ao Poder Legislativo, quando solicitado pelas Comissdes e determinado
pelo Presidente da Camara;

V —acompanhar a tramitacdo de projetos de Lei em curso no Poder Legislativo,
fornecendo subsidios e informac6es, quando solicitado e determinado pelo
Presidente da Camara;

VI — despachar diretamente com o Chefe do Poder Legislativo;
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VII - tomar iniciativa referente a matéria da competéncia da Procuradoria
Geral;

VIII - requisitar apoio humano e material para o desempenho das atividades
da Procuradoria Geral;

IX — manifestar-se em autos administrativos por meio de cota;

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

X1 — editar e aprovar seus regimentos e regulamentos internos, através de
Resolugdes da Procuradoria Geral, com fundamento em sua autonomia funci-
onal e no ambito de sua competéncia;

XII —baixar resolucdes e recomendacgoes;

XIII — executar outras tarefas de natureza juridica.

§ 1° — O cargo de Procurador Geral é privativo de profissional habilitado
legalmente e inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

§ 2° — Séo principios institucionais da Procuradoria Geral a unidade, a
indivisibilidade e a independéncia funcional.

§ 3° — As Resolugdes da Procuradoria Geral, fundadas em sua autonomia
funcional, obedecidas as formalidades legais, tém eficacia plena e executoriedade
imediata, ressalvadas as competéncias constitucionais do Chefe do Poder
Legislativo.

§ 4°— AProcuradoria Geral sera regulamentada por Lei prépria.

Secéo V
Da Controladoria Interna do Legislativo

Art. 11 — O Controlador Interno do Legislativo, utilizando-se de métodos e
medidas, coma finalidade precipua de proteger os recursos da populagdo, em
sintonia com Constitui¢do Federal, e demais dispositivos legais pertinentes,
em especial a Emenda Constitucional do Estado do Rio de Janeiro n® 68/2016,
tem como atribuicdes:

| — avaliar o cumprimento da previsdo orcamentaria e da execucéo dos progra-
mas de governo;

Il — verificar a legalidade, a legitimidade e a economicidade e avaliar os resul-
tados, quanto a eficécia, eficiéncia e efetividade da gestdo orcamentaria, finan-
ceira, patrimonial e operacional,

111 — exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres;

IV — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

V —acumular as funcdes de ouvidoria, controladoria, auditoria e correicéao;
VI - analisar, no &mbito de sua competéncia fiscalizatoria, mensagens e pro-
jetos de Lei, encaminhados pelo Prefeito Municipal ao Poder Legislativo,
quando afetos a Camara Municipal;

VII- despachar diretamente com o Chefe do Poder Legislativo;

VIII - requisitar apoio humano e material para o desempenho das atividades
da Controladoria Interna do Legislativo;

IX —fiscalizar a contabilidade e as gestdes financeira, orcamentaria, operacional
e patrimonial, da Camara Municipal;

X — editar e submeter aprovagdo do presidente seus regimentos e regulamen-
tos internos, que podera torna-se resolugdo legislativa;

X1 - normatizar, através de Resolugdes da Controladoria Interna do Legislativo
no ambito de sua competéncia, o estabelecimento, a manutencdo, o
monitoramento e o aperfeicoamento dos elementos do controle administrati-
Vo;

XII - baixar resolugdes, portarias, e expedir instrucdes;

X1 — manifestar-se em autos administrativos por meio de cota;

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

XV — exercer as atribui¢des dos arts. 70 e 74 da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil;

XVI — exercer as atribui¢des do inciso XXX, do art. 77 da Constituicdo do
Estado do Rio de Janeiro;

XVII — exercer outras competéncias decorrentes de seus principios
institucionais;

XVIII - Fiscalizar o cumprimento de deliberagdes do Tribunal de Contas do
Estado por parte do presidente da Comissdo de Licitacdo, do Presidente da

Camara, da Tesouraria e Contadoria.

§ 1°— O cargo de Controlador Interno do Legislativo é privativo de profissi-
onal Contador, habilitado legalmente e inscrito no Conselho Regional de Con-
tabilidade do Estado do Rio de Janeiro.

§ 2°— O Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo podera ser regula-
mentado por Lei prdpria, sendo integralmente aplicado a Controladoria Inter-
na do Legislativo.

Secdo VI

Do Departamento Financeiro e Contabil
Subsecéo |

Do Setor de Contabilidade

Art. 12 - O Contabilista tem como atribuicdes:

| - executar a contabilidade da administragdo financeira, orcamentaria e
patrimonial da Camara Municipal.

Il — o estabelecimento da programacéo financeira e do desembolso para o
efetivo controle dos gastos do Poder Legislativo;

111 — fixar, disciplinar e fazer cumprir normas relativas as compras e servigos,
com estrita observancia ao principio da licitagdo, na forma prevista na legis-
lagdo pertinente;

IV —auxiliar as atividades relativas a administracdo de pessoal;

V — contribuir e cooperar nas investiga¢des, na forma determinada pelo Pre-
sidente da Camara Municipal, no caso de instauragdo de sindicancia ou de
inquérito administrativo;

VI - organizar para envio ao Municipio, em época prépria, para fins orga-
mentarios, a previsdo das despesas da Camara, para fins de elaboracédo das
Leis Orcamentarias;

VII — emitir mensalmente os balancetes sintéticos e analiticos da Camara;
VIl = cumprir fielmente o determinado pelas Deliberacdes do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro aplicaveis a area contabil;

IX — elaborar e emitir os relatérios exigidos pelas Lei 4.320/64 e Lei Comple-
mentar 101/2000, com suas eventuais alteracdes ou diplomas legais que as
substituirem;

X — atender fielmente aos ditames emanados pelos Conselho Federal de
Contabilidade e Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Rio de
Janeiro;

X1 - informar ao Presidente, por meio de planilhas, com calculos detalhados,
a necessidade de adequacéo das leis orgcamentarias e quadro de detalhamento
de despesas, em razdo de eventuais despesas ndo previstas ou
subdimensionadas;

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

Subsecéo I
Da Chefia de Setor de Contabilidade

Art. 13. O Chefe do Setor de Contabilidade tem como atribuicdes:

| — responsabilizar-se pelo Setor de Contabilidade;

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

111 —encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para
analise da Presidéncia;

IV — outras tarefas correlatas.

Paréagrafo Unico — O cargo de Chefe do Setor de Contabilidade é privativo de
Contabilista, habilitado legalmente, e inscrito no Conselho Regional de Con-
tabilidade do Estado do Rio de Janeiro.

Subsecéo Il
Do Setor de Tesouraria

Art. 14 - O Tesoureiro da Camara Municipal tem como atribuicoes:

| — guardar e movimentar os valores da Camara Municipal;

11 — manter o controle das contas bancérias;

Il — efetuar pagamentos de despesas, de acordo com as disponibilidades
financeiras, e por ordem cronoldgica;

IV —requisitar talonarios de cheques e incumbir-se do contato com as agénci-
as bancarias;
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V — preparar processos e cheques autorizados, assinando-os juntamente com
o Presidente;

VI - registrar os titulos e valores sob sua guarda;

VII — fazer depdsitos nos estabelecimentos de crédito;

VIII — proceder aos recolhimentos das contribuicdes relativas a encargos
sociais ou outros de qualquer natureza, devidamente autorizados;

IX — emitir relatérios financeiros;

X — manter, juntamente com o Contabilista a guarda dos documentos de
receitas e despesas da Camara Municipal;

XI - dar conta ao Presidente, sempre que solicitado, dos valores movimenta-
dos;

X1l — proceder a elaboracdo e entrega de documentagdo solicitadas pelos
orgaos fiscalizadores relativos ao Setor de Tesouraria;

XIII - fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias realiza-
das pelo Controle Interno e/ou Tribunal de Contas do Estado;

X1V - elaborar em tempo habil a escrituragdo do livro caixa, conciliagdo de
saldos bancarios e o termo de conferéncia mensal, em conjunto com o Conta-
bilista, nas matérias competentes ao Setor de Tesouraria;

XV — promover o recebimento de importancias devidas a Camara;

XVI — promover, no encerramento do exercicio, a devolucdo dos valores
disponiveis em poder da Camara aos cofres municipais;

XVII - outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente ou Secretario
Geral.

Subsecdo IV
Da Chefia de Setor de Tesouraria

Art. 15. O Chefe do Setor de Tesouraria tem como atribuicdes:

| — responsabilizar-se pelo Setor de Tesouraria;

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

111 —encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para
analise da Presidéncia;

IV — outras tarefas correlatas.

Secédo VII
Subsecéo |
Da Gestédo de Recursos Humanos

Art. 16 - O Gestor de Recursos Humanos tem como atribuicdes:

| — executar as atividades relativas a administragao de pessoal;

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

111 — promover a capacitagdo dos servidores da Camara Municipal;

IV — manter atualizado o fichério funcional dos servidores da Camara Muni-
cipal, bem como manter atualizadas as fichas cadastrais dos Vereadores;

V — manter atualizadas as declaragGes dos servidores, em especial quanto as
acumulacdes de cargos e fungdes perante a Administragdo Publica, nepotismo
e declaragdo de bens e rendimentos;

VI - elaborar relatério sobre os lancamentos da folha de pagamento, tais
como, dias cortados, direitos adquiridos, além de outros;

VII-preparar para expedicao, certiddes e declaracdes sobre tempo de servico
de mandato eletivo e funcional, certiddes e declaracGes de vencimentos e
subsidios, carteiras funcionais e parlamentares e atestado de tempo de servi-
¢o;

VIII - fazer identificacdo e matricula dos servidores;

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

X — manter atualizada e classificada a Legislacao pertinente a pessoal;

Xl — contribuir e cooperar nas investigacdes, na forma determinada pelo
Presidente da Camara Municipal, no caso instauracdo de sindicancia ou de
inquérito administrativo, conjuntamente com o Contabilista;

XII — opinar aos 6rgdos da Camara sobre aprovacdo ou nédo de estagio
probatoério;

X1l — promover os processos de aposentadoria e inquéritos administrativos,
encaminhando-os para os drgdos competentes;

X1V — encaminhar para inspegdo médica os servidores para admisséo, con-

cessdo de licengas, aposentadorias e outros fins legais;

XV - elaborar cronograma de gozo de férias dos servidores, informando ao
Presidente sobre a necessidade de concessdo de férias no prazo legal;

XVI - outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente ou Secretario
Geral.

Subsecéo I
Da Chefia do Setor de Gestdo de Recursos Humanos

Art. 17. O Chefe do Setor de Gestéo de Recursos Humanos tem como atribui-
¢oes:

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

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

111 —encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para
analise da Presidéncia;

IV — outras tarefas correlatas.

Secdo VIII
Da Chefia do Setor de Almoxarifado e Patrimonio

Art. 18 - O Chefe do Setor de Almoxarifado e Patrimdnio tem como atribui-
¢oes:

| — manter e distribuir o material de consumo;

Il — proceder levantamento anual dos materiais de consumo existentes;

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

IV — zelar pela conservagdo e adequado armazenamento dos materiais de
€onsumo;

V - providenciar a documentagdo necessaria para registro dos materiais de
€onsumo;

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

VI1-dirigir e superintender os registros, codificagdes e cadastros, verificando
o inventario dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

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

X — levantar e classificar os méveis e iméveis da Camara Municipal;

XI — proceder levantamento anual dos bens existentes;

XII - recolher o material permanente inservivel ou em desuso, propondo a
destinacdo adequada;

X1l — comunicar para providéncias aos 6rgdos competentes, para apuragao
dos desvios e faltas dos bens patrimoniais eventualmente verificados;

XIV - zelar pela conservagao do patrimonio;

XV - providenciar a documentagdo necessaria para registro do patrimonio;
X1 — manter o fichario atualizado de fornecedores, fornecendo aos 6rgaos
competentes a necessidade de aquisicdo de bens patrimoniais;

XVII — proceder a elaboragdo e entrega de documentagéo solicitada pelos
orgaos fiscalizadores relativos a Almoxarifado e Patriménio;

XVIII - fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias realiza-
das pela Controladoria Interna do Legislativo ou Tribunas de Contas;

XIX — prestar contas da gestéo;

XX — apoiar a Controladoria Interna do Legislativo;

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

Secédo IX
Da Assessoria de Vereador

Art. 19 - O Assessor de Vereador exerce suas fun¢des vinculado ao Vereador,
inclusive ao ocupante da posicao de Presidente, e tem como atribuicdes:

| — organizagdo da agenda de audiéncias, entrevistas, reunides e horarios de
despachos;

11 — auxiliar o Vereador na elaboracéo e analise de projetos e anteprojetos de
lei, emendas, decretos legislativos e resolucdes;

Il — fornecer ao Vereador dados estatisticos e informagdes a respeito de
matérias de interesse da populagao e que servirdo para elaboragao de projetos
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normativos;

IV —realizar diligéncias externas a pedido do \ereador ao qual esta vinculado;
V — assistir ao Vereador nas suas fungdes fiscalizadoras;

VI - outras tarefas correlatas determinadas pelo Vereador.

Secdo X
Subsecéo |
Da Comisséo de Licitacdo

Art. 20—OMembro da Comisséo de Licitagdo tem como atribuicdes:

| — levantamento das cotag¢des iniciais junto ao mercado, para determinacéo da
modalidade de licitacdo a ser adotada e registro de precos;

Il — recebimento de requisicdes pertinentes a instauragdo de processos
licitatérios de compras, locagdes, alienagdes, servigos e obras;

111 — execucdo de atividades relativas a instauragdo de processo e julgamento
das licitagOes de interesse da Camara Municipal, com observancia a legislagdo
especifica;

IV — proposicao de instauragdo de processo com vistas a apuragéo de infra-
¢des cometidas no curso da licitagdo e do contrato, para promocgao da respon-
sabilidade administrativa e aplicagdo da sangdo cabivel, sem prejuizo de sua
iniciativa de apuracéo;

V — elaborar as minutas dos contratos administrativos e editais de licitacéo;
VI — encaminhar os atos para publicagdo, conforme legislagdo atinente a
matéria;

VII —encaminhar previamente o procedimento licitatorio a Procuradoria Ge-
ral da Camara Municipal, para parecer juridico acerca das minutas dos editais
e contratos administrativos;

VIl -execucdo de outras atividades, nos termos da legislagdo nacional atinente
a matéria e superveniente legislacdo especifica local.

Subsecéo I
Da Presidéncia da Comisséo de Licitagdo

Art. 21. O Presidente da Comissdo de Licitacdo tem como atribui¢es:

| — responsabilizar-se pela Comisséo de Licitacao;

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

111 —encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para
analise da Presidéncia;

IV — Zelar pelo cumprimento da Lei 8.666/93, ou outra que venha a substitui-
la;

V — Zelar pelo cumprimento das Deliberacdes do Tribunal de Contas do
Estado quando aplicaveis a procedimentos previstos na Lei 8.666/1993;

VI - outras tarefas correlatas.

TITULO 11
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22 - Os cargos de Assessor da Presidéncia, Secretario Geral, Procurador
Geral, Chefe do Setor de Contabilidade, Chefe do Setor de Tesouraria, Chefe
do Setor de Gestao de Recursos Humanos, Assessor de Vereador e Presidente
da Comissdo de Licitacdo, serdo de livre nomeacg&o e exoneracdo do Presidente
da Camara Municipal, os quais serdo comissionados e sem vinculo
empregaticio, e a quantidade de vagas e o valor da Comissdo constam do
Anexo |, que faz parte integrante da presente Lei.

§1° - Os cargos de Assessor de Vereador serdo preenchidos mediante indica-
¢do escrita ou verbal de cada Vereador.

§2° - E de exclusiva responsabilidade do Vereador a observancia dos requisitos
legais necessarios a nomeagao do Assessor de Vereador que indicar, cumprin-
do a Presidéncia apenas formalizar o ato de nomeagéo.

§3° - Cumprira ao Vereador a responsabilidade administrativa do Assessor de
Vereador que indicar e especialmente:

| — determinar os servicos que executardo;

11 - fixar o horério de trabalho;

Il — autorizar as saidas durante o expediente de trabalho e decidir sobre
eventuais 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 existam;

V - fixar, na forma prevista em lei, 0 gozo de férias de seus comissionados,
sem permitir acimulo de periodos;

§4° — A exoneragao imotivada do Assessor de Vereador dependera de previa
comunicacao ao Vereador; a exoneracao ou demissdo mediante motivo disci-
plinar previsto em lei ndo sera condicionada a quaisquer formalidades, exceto
aquelas que a legislacdo determinar.

85° — As despesas com indenizagdes relativas a exoneragdo do Assessor de
Vereador podera ser compensada, com o retardamento na nomeagao do pro-
Ximo ocupante da vaga, no limite das despesas suportadas pela Entidade.
86° — O Assessor de Vereador respondera administrativamente a Presidéncia
e ao Secretario Geral, apenas com referéncia as normas comuns a todos os
servidores.

Art. 23 — As funcgbes gratificadas de Chefe do Setor de Almoxarifado e
Patriménio e Membro da Comissao de Licitagdo serdo de livre designacéo e
exoneragdo do Presidente da Camara Municipal, podendo ser percebidas
somente por servidores do quadro permanente da Camara Municipal, e a
quantidade de funcdes e o valor das gratificagcdes constam do Anexo I, que
faz parte integrante da presente Lei.

§ 1°- Apresente gratificacdo ndo pode ser percebida por servidor ocupante de
cargo comissionado, ainda que servidor do quadro permanente;

§ 2° - A presente gratificacdo pode ser percebida cumulativamente com a
Gratificacdo de Assiduidade;

§ 3° - A presente gratificagdo ndo sera acumulada ou computada para fins de
concessao de novas gratificagdes ou vantagens.

Art. 24 - Os cargos de Auxiliar Legislativo, Motorista, Recepcionista, Auxi-
liar de Servigos Gerais, Controlador Interno do Legislativo, Contabilista,
Tesoureiro e Gestor de Recursos Humanos, formam o Quadro de Pessoal
Permanente da Camara Municipal, constante do Anexo Il, com a habilitagdo,
o nivel de escolaridade, a quantidade de vagas, 0s vencimentos-base e a carga
horaria, que faz parte integrante da presente Lei.

Paragrafo Unico - Os valores constantes do Anexo de que trata o caput deste
artigo, refere-se ao vencimento base de cada cargo, sendo certo que sobre ele
incide o adicional por tempo de servico e a progressdo funcional, no caso de
servidor publico do Quadro de Pessoal Permanente, na forma de Resolugdo
especifica que disponha sobre o Plano de Cargos e Salarios dos Servidores da
Camara Municipal;

Art. 25 — Os servidores ocupantes de Cargo Permanente fardo jus ao percebi-
mento de gratificagdo de assiduidade de 10% sobre o salario base, desde que
tenham cumprido sua carga horaria mensal completamente.

§ 1°- Apresente gratificacdo ndo pode ser percebida por servidor ocupante de
cargo comissionado, ainda que servidor do quadro permanente;

§ 20 - Apresente gratificacdo pode ser percebida cumulativamente com Fun-
¢do Gratificada;

§ 3° - A presente gratificagdo ndo sera acumulada ou computada para fins de
concessao de novas gratificagdes ou vantagens.

Paragrafo Unico. N&o se admite, para efeito do cumprimento do caput deste
artigo, atestado médico, licenga a qualquer titulo ou justificativa de qualquer
espécie, nem periodo de gozo de férias, nem servidor a disposi¢ao ou permu-
tado para outro érgéo.

Art. 26 - 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, sendo certo que os Servidores
admitidos antes da promulgacéo da Constitui¢do da Republica Federativa do
Brasil de 1988, estdo absorvidos pela presente estrutura.

Art. 27 - Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a prover, medi-
ante nomeacao por ato administrativo ou contratacdo de mao-de-obra em
regime excepcional e por prazo determinado, os cargos do Quadro de Pessoal
Permanente da Camara Municipal, até a efetiva posse dos concursados, de
modo a ndo paralisar e ndo comprometer os servicos administrativos da
Camara Municipal, realizando processo seletivo simplificado para as
contratagdes a que se referem este artigo.

Art. 28 - Sdo criados por esta Lei os cargos de provimentos de comisséo e as
fungdes gratificadas constantes dos Anexos | e 1l1.
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81°. Para efeito desta Lei, cargos de provimento em comissdo séo representados pela simbologia CCI, CCll, CClll, CCIV, CCV, CCVI, CCVIl e CCVIIl e as
fungdes gratificadas com a simbologia FGI e FGII.

§ 2°. Cargo de provimento em comisséo é aquele que envolvendo atividade de chefia, dire¢do ou assessoramento, sera de livre provimento e exoneragao, cujo
ocupante percebera:

| — se integrante do Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal, a importancia relativa ao vencimento de seu cargo efetivo acrescida de 80% (oitenta
por cento) do valor atribuido ao cargo comissionado que estiver ocupando, a titulo de gratificagdo, ou a remuneragdo atribuida ao respectivo cargo comissionado.
Il — se estranho ao Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal, apenas o valor da remuneragao atribuida ao cargo comissionado ocupado.

111 — se estranho ao Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal, estando em disponibilidade com 6nus para a cessionaria, fara jus a remuneragédo
normal de seu vencimento na origem mais a remuneragao do cargo em comissao ocupado.

§ 3°. A fungdo gratificada é aquela em que o titular, integrante do Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal, designado pelo Chefe do Poder
Legislativo, perceber a titulo de gratificagdo, uma parcela mensal fixa, independentemente do vencimento de seu cargo efetivo, mais as vantagens de carater
pessoal.

§ 4°, Os cargos de provimento em comissdo podem ser exercidos por servidores ou ndo do Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal, ficando as
funcdes gratificadas restritas apenas aos servidores do Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal.

Art. 29 — As simbologias dos cargos em comissdo e funcdes gratificadas constam do Anexo IV da presente Lei.

Art. 30 — Restam asseguradas a percepgao de “quintos”, como vantagem pessoal permanente aos servidores que ja as possuem, e as incorporacdes futuras
tratadas por Lei Especifica.

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

Art. 32 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacédo, revogadas todas as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito, 30 de maio de 2019.

CLAUDIO EDUARDO BARBOSA LINHARES
- Prefeito -

Anexo |
Projeto de Lei n® 30/2019.
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO QT | SIMB. | VALOR

R$

Procurador Geral 1 CCl 6.200,00
Secretano Geral 1 CCI 6.200.00
Chefe do Setor de CClI
Contabilidade 1 6.200,00
Assessorda Presidéncia 1 CCIV 5.500,00
Chefe do Setor de CCV
Tesouraria 1 3.500.,00
Chefe do Setor de CCVI
Gestao de Recursos
Humanos 1 3.000,00
Presidente da Comissao CCVII
de Licitacao 1 3.500.,00
Assessorde Vereador 11 | CCVIII 1.750.00
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Anexo Il
Projeto de Lei n® 30/2019
CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE
VALOR " CARGA
CARGO QTD R$ ESCOLARIDADE HABILITAGCAO HORARIA
SEMANAL (H)
s e‘ﬁ‘uﬁ'ég'saégfais 6 | 101000 | Ensino Fundamental i 40
Riﬁgﬂ?ﬁ;‘g ~| 4 | 103525 |Ensino Fundamental ; 40
Carteira de
Habilitacéo
Motorista 1 1.035,25 | Ensino Fundamental Motorista 40
Profissional
Categoria B
Lg‘qﬂggﬁgo 5 |113625| EnsinoMédio i 40
Tesoureiro 1 1.641.25 Ensino Médio - 40
Contabilista 1 1.641.25 Ensino Médio Registro CRC/RJ 40
Gestor de Supde; iar.e?:rLTrsGoesStﬁo Respectivo registro
ﬁﬁfﬂu;ﬁgz 1 1.893,75 Huma_nos ou no orgao de classe 40
administracéo
Controlador . e .
Interno do 1| 214625 | SUPSIOTEM CIENCES) pogistro CRC/RY 40
Legislativo
Anexo lll
Projeto de Lei n® 30/2019.
FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO QUANT. | SIMBOLO VALOR
Chefe do Setor de Almoxarifado e Patriménio 1 FGI 600,00
Membro da Comissio de Licitacio 2 FGI 600.00
Anexo IV
Projeto de Lei n® 30/2019.
SIMBOLOGIA
SIMBOLO VALOR
CCl 5.200,00
CCl 5.200,00
CCll 5.200,00
CCIV 5.500,00
CCV 3.500,00
CCVI 3.000,00
CCVII 3.500.,00
CCVIII 1.750,00
FGI 600,00
FGI 600,00

CLAUDIO EDUARDO BARBOSA LINHARES

- Prefeito -




