ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU

PUBLICADA NO DIARIO OFICIAL ANO 19 |
N° 49|10 DE MAIO DE 2022

LEI N. ° 1.772/2022 (COMPILADA)

DISPOE SOBRE A REFORMA NA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL 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,

LEI

TITULO I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E
ATRIBUICOES

CAPITULO I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° — A Estrutura Administrativa Bésica da
Camara Municipal de Concei¢cdo de Macabu ¢
composta da seguinte forma:

I — Mesa Diretora;

II — Gabinete da Presidéncia;

III — Gabinete do Vereador;

IV — Controladoria Interna do Poder

Legislativo;

V — Procuradoria do Poder Legislativo;

VI — Secretaria Geral,

VII — Departamento Contabil e Financeiro;
VIII — Gestao de Recursos Humanos;

IX — Chefia do Setor de Almoxarifado e
Patrimonio.

CAPITULO IT
DAS ATRIBUICOES
Secao I
Da Mesa Diretora

Art. 2° — A Mesa Diretora compete, em
conformidade com o Regimento Interno, a
suprema direcdo e supervisdo dos 6rgdos que
integram a estrutura administrativa da Camara
Municipal.

Secao I
Do Gabinete da Presidéncia
Subsecio I
Da Assessoria da Presidéncia

Art. 3° — O Assessor da Presidéncia exerce suas
fungdes vinculado ao Presidente da Camara
Municipal e tem como atribuicoes:

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

II — fornecer ao Presidente da Camara
Municipal dados estatisticos e informagoes a
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respeito de matérias de interesse da populagdo e
que servirdo para elaboracdo de projetos
normativos;

IIT — a representacdo social do Presidente da
Camara Municipal, quando assim for
designado;

IV — o assessoramento do Presidente da Camara
Municipal em suas relagdes com os membros
da  Prefeitura = Municipal, = promovendo
harmonioso entendimento entre o Legislativo e
Executivo Municipal;

V —realizar diligéncias externas a pedido do
Presidente da Camara Municipal;

VI — outras tarefas correlatas determinadas pelo
Presidente da Camara Municipal.

Secao 111
Do Gabinete do Vereador
Subsecio I
Da Assessoria de Vereador

Art. 4° — O Assessor de Vereador exerce suas
fun¢des vinculado ao Vereador, e tem como
atribuigoes:

I — auxiliar o Vereador na sua missao
regimental e institucional;

II — fornecer ao Vereador dados estatisticos e
informacdes a respeito de matérias de interesse
da populagdo e que servirao para elaboracao de
projetos normativos;

Il — a representacdo social do Vereador,
quando assim for designado;

IV — o assessoramento do Vereador em suas
relagdes 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 indicagdo escrita ou
verbal, cabendo aos Vereadores, inclusive o
Presidente, a indicagao de 01 (um) servidor,
cada.

§2° — E de exclusiva responsabilidade do
Vereador a observancia dos requisitos legais
necessarios a nomeagao do Assessor de
Vereador que indicar, cumprindo ao Chefe do
Poder Legislativo apenas formalizar o ato de
nomeacao.

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

I — determinar os servigos que executarao;
II — fixar o horario de trabalho;

IIT — 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;

-/

Camara Municipal de Conceigcdo de Macabu

"

@ Praga Dr. José Bonificio Tassara, 113, Centro - Conceigdo de MacabufRJ - CEP: 28740-000

© camara@conceicaodemacabu.rj.leg.br

. (22) 2779-2047

@ https://www.conceicaodemacabu.rj.leg.br/



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU

V — fixar, na forma prevista em lei, o gozo de
férias de seus comissionados, sem permitir
actimulo de periodos;

§4° — A exoneracao imotivada do Assessor de
Vereador dependera da expressa aquiescéncia
do indicante; a exoneragao ou demissao
mediante motivo disciplinar previsto em lei nao
sera condicionada a quaisquer formalidades,
exceto aquelas que a legislagdo determinar.

§5° — As despesas com indenizagdes relativas a
exonera¢do do Assessor de Vereador poderdo
ser compensadas, com o retardamento na
nomeagao do préximo 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.

Secao 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 atribuicdes e responsabilidades o
seguinte:

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

a) expedir normas sobre  os

procedimentos de controle;

gerais

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

c) Instituir, manter e propor sistemas de
informagdes para subsidiar o desenvolvimento
das fun¢des da Controladoria Interna, aprimorar
os controles, agilizar as rotinas e¢ melhorar a
qualidade das informacdes;

II — acompanhar a divulgacdo dos instrumentos
de transparéncia da gestao fiscal;

IIT — monitorar o processo de planejamento
estratégico e a elaboracdo da lei orcamentaria
anual;

IV — propor a melhoria ou implantacao de
sistemas da administracdo publica, com o
objetivo de aprimorar os controles internos,
agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informacoes;

vV -
administrativa competente para que instaure,
imediatamente, as agdes destinadas a apurar os
atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos
ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao
erario, praticadas por agentes publicos, ou
quando ndo forem prestadas as contas;

alertar formalmente a autoridade

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

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

VIII — emitir o relatério e parecer relativo a
Prestacdo de Contas do Chefe do Poder
Legislativo;

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

X — receber, com exclusividade, e dar
tratamento ¢ demandas
fundamentadas no inciso XXXIII do artigo 5°,
no inciso II do § 3° do artigo 37 e no § 2° do
artigo 216, todos da Constitui¢do da Republica,
regulamentados pela Lei Nacional 12.527/2011;

seguimento  as

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

XII — estabelecer diretrizes e estratégias de
prevencao e de combate a corrupgao;

XIII — instaurar e conduzir, sem exclusividade,
Poder Legislativo, o
Investigacao
destinado a averigua¢do de indicios de autoria e
materialidade de todo e qualquer fato que possa
acarretar a aplicacdo das sangdes previstas na
Lei Federal n° 12.846, de 1.° de agosto de 2013;

no ambito do

Procedimento de Preliminar

XIV — apurar, no ambito do Poder Legislativo,
em competéncia concorrente com a autoridade
maxima do orgao ou entidade lesada, a
responsabilidade pessoa
juridica que possa resultar na aplicacdo das
sangdes previstas no artigo 6° da Lei n°
12.846/2013,  por Processo
Administrativo de Responsabilizagdo, que
podera ser precedido de Procedimento de
Investigacdo Preliminar, de carater sigiloso e

administrativa de

meio de

ndo punitivo, podendo ainda avocar os
procedimentos ja instaurados pelo 6rgdo lesado
nas hipdteses previstas no artigo 9°, §§1° e 2°,
desta Lei;

XV — avocar a competéncia do 6rgao atingido
para a apuragdo e julgamento dos atos previstos
como infragdo administrativa as normas de
licitagdes 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
Responsabiliza¢do na sua tramitagao;

XVI - celebrar, no ambito do Poder
Legislativo, Acordo de Leniéncia, nos termos

da legislagdo federal;

XVII — coordenar e supervisionar a apuracao de
responsabilidades do servidor publico por
infragdo praticada no exercicio de
atribuicdes ou que tenha relagdo com as
atribuicdes do cargo que ocupa, conduzindo
diretamente a apuragdo em se tratando de
servidor integrante de seus quadros;

suas

XVIII — instaurar ou avocar os procedimentos
disciplinares nas hipoteses legais;

XIX — propor acdes de racionalizagdo dos
recursos publicos, e a reorganizagao de 6rgaos;

XX — elaborar o planejamento estratégico da
Controladoria Interna;

XXI — acompanhar e aprovar a implementagao
das convengdes e dos compromissos nacionais
ou internacionais assumidos pelo Poder
Legislativo, que tenham como objeto o controle
interno e a auditoria;
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XXII — participar e opinar nos processos de
reforma e de reorganizagdo administrativa,
propostos pelo Poder Legislativo, que afetem a
func¢ao de controle;

XXIII — analisar, no ambito de sua competéncia
fiscalizatoria, mensagens e projetos de Lei,
encaminhados pelo Prefeito Municipal ao Poder

Legislativo, quando afetos a Camara
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 a Camara Municipal;

XXVI — avaliar o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, a execugdo dos
programas de governo e¢ dos or¢amentos, na
parte aplicavel ao Poder Legislativo;

XXVII — comprovar a legalidade e avaliar os
resultados, quanto a eficicia e eficiéncia, da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial
nos 6rgaos do Poder Legislativo, bem como da
aplicag@o de recursos publicos por entidades de
direito privado;

XXVIII — exercer o controle das operagdes 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
funcgdes de ouvidoria, controladoria e auditoria
governamental e fiscal;

XXXI — receber noticias de irregularidades,
peticdes, reclamacgdes orais ou escritas, dar-lhes

andamento, realizando as diligéncias
pertinentes, encaminhando-lhes a solugdo
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 atribuigdes, o
Controlador Interno do Poder Legislativo
poderd lacrar o imovel, moveis e ficharios,
apreender mercadorias, bens, livros fiscais e
comerciais, documentos ou quaisquer bens ou
coisas, méveis necessarios a comprovagao de
infragdes, mesmo que nao pertencentes ao
infrator.

§3° — O Controlador Interno do Poder
Legislativo desempenha atividades tipicas de
Estado, com Poder de Policia Administrativa e
Correigdo em carater permanente, € possui fé
publica;

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

§5° O 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 o6rgdo

auditado ou inspecionado, bem como a
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documentos, valores e livros considerados
indispensaveis ao cumprimento de suas
atribuicdes, ndo lhes podendo ser sonegados,
sob qualquer pretexto, nenhum processo,
documento ou informacdo em meio fisico ou
eletronico, ainda que o acesso a esses locais,
documentos e informacdes esteja sujeito a

restrigoes;

§7° — O Controlador
Legislativo possui livre acesso a consulta dos
sistemas de dados do Poder Legislativo,
abrangendo toda a base de dados, transagdes e
relatorios dos sistemas;

Interno do Poder

§8° — O Controlador
Legislativo possui livre manifestacdo técnica e
independéncia profissional e intelectual, para o
desempenho das atividades;

Interno do Poder

§9° O Controlador Interno do Poder
Legislativo ndo estd sujeito a ponto, ante a
incompatibilidade desse sistema de controle,
pois a flexibilidade de horario ¢ requisito
essencial para o exercicio da atribuigdes,
principalmente em razdo da necessidade da
realizacdo de atividades externas, e trabalho
exclusivamente intelectual, porém o Presidente
do Poder Legislativo poderad, quando
necessario, estabelecer normas para
comprovag¢ao do desempenho das atividades;

§10 —
Legislativo possui imunidade profissional, nao
constituindo injaria ou difamacdo punivel,
qualquer manifestacdo, no exercicio de suas
atividades;

O Controlador Interno do Poder

§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 razdo principalmente das
atribuicdes constantes no inciso XXX do artigo

77 da Constituigdo Estadual,

§12 -
Legislativo podera requisitar
colaboragdo de agentes e autoridades publicas,
inclusive forca policial, se necessario, para
garantir a efetividade do exercicio de suas
atribuigoes;

Poder
auxilio e

O Controlador Interno do

§13 — O Controlador Interno do Poder
Legislativo serd intimado pessoalmente nos
processos administrativos por carga, remessa
ou meio eletronico.

§14 — Nao se aplicam aos Controladores
Internos do Poder Legislativo o carater sigiloso
de documentag¢ao ou informagao;

Secao V
Da Procuradoria do Poder Legislativo

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

I — consultoria juridica;

IT — supervisao dos servigos de assessoramento
juridico;

Il — representacdo judicial da Camara
Municipal;

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

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

VI — tomar iniciativa referente a 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 Camara, quando assim
determinado pelo Chefe da Casa Legislativa;

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

§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 administrativos por
meio de cota;

§4° — O Procurador do Poder Legislativo possui
livre manifestagdo técnica e independéncia
profissional e intelectual, para o desempenho
das atividades;

§5° — O Procurador do Poder Legislativo nao
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 exclusivamente intelectual,
porém o Presidente do Poder Legislativo
poderd, quando necessario, estabelecer normas
para comprovacdo do desempenho das
atividades;

§6° — O Procurador do Poder Legislativo possui
imunidade profissional, ndo constituindo injuria

ou difamacdo punivel, qualquer manifestagdo,
no exercicio de suas atividades;

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

Secao VI
Da Secretaria Geral

Art. 7° — Ao Secretario Geral compete, planejar,
organizar, controlar e coordenar as atividades
administrativas e legislativas da Camara
Municipal, em conformidade com os atos
deliberativos desta e aplicar as penalidades
constantes 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 Recepcao;

IV — Assisténcia de Servigos Gerais;

V — Assisténcia de Licitagoes;

Subseciao I
Da Assisténcia Legislativa

Da Chefia do Setor de Assisténcia
Legislativa

Art. 9° — O Chefe do Setor de Assisténcia
Legislativa tem como atribuigdes:
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I — responsabilizar-se pelo Setor de Assisténcia
Legislativa;

I — planejar, organizar, dirigir, coordenar,

controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a area de sua  respectiva
responsabilidade;

IIT — 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.

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

I — assessorar a Mesa Diretora durante as
Sessdes Legislativas;

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

III — outras tarefas correlatas.

Art. 11 — O Assistente Legislativo tem como
atribuicoes (Redacdo dada pela Lei n°
1.858/2023):

I — preparar o termo de posse dos Vereadores,
Prefeitos e Vice-Prefeitos;

Il — preparar a resenha do expediente e da
ordem do dia, compilando a pauta da Sessdo
apos visto do Secretario;

III — fornecer aos vereadores subsidios acerca
dos documentos a serem deliberados pelo
Plenario;

IV — promover o registro das atas eletronicas,
nos termos do artigo 156 do Regimento Interno
(Resolugdo n°® 22/91);

V — receber, protocolar e organizar todos os
projetos de lei, de decretos legislativos, de
resolugdes, de requerimentos, de mogdes, de
indicagoes, de substitutivos, de emendas, de
subemendas e pareceres das comissdes;

VI — promover o registro da tramitacdo de
matérias legislativas e o controle dos prazos das

proposi¢des em tramitacdo na Camara
Municipal;
VII — formalizar os atos de competéncia

legislativa para assinatura do Presidente e
Secretario;

VIII — promover os autdgrafos nas proposigcdes
deliberadas pela Camara Municipal,

IX — observar os prazos dos projetos remetidos
para sancao do Prefeito e vetos recebidos;

X — promover a destinagdo de matérias
legislativas, encaminhando para publicacdo em
Diério Eletronico Oficial, quando for o caso;

XI — apoiar a Procuradoria do Poder
Legislativo, no que concernem matérias
legislativas;

XII — apoiar a Controladoria Interna do Poder
Legislativo, fornecendo os documentos e
subsidios solicitados em auditorias internas ou
externas, no ambito de sua competéncia, isto &,
a legislativa;

XIII — apoiar as Comissoes, executando
servicos de secretariado e realizando as
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pesquisas e levantamentos necessarios ao
exame das matérias em tramitacdo, auxiliando
em atividades referentes a pareceres e demais
textos legislativos;

XIV — proporcionar as respostas solicitadas a
Camara Municipal com referéncia a matérias
legislativas, sempre com visto do Presidente;

XV — manter organizado e atualizado o arquivo
fisico e digital de leis, decretos legislativos,
resolucdes, requerimentos, mogdes, indicagoes,
substitutivos, emendas, subemendas e pareceres
das Comissoes;

XVI - elaborar, sob a supervisao direta,
minutas de matérias legislativas, realizando os
levantamentos necessarios para fundamenta-las;

XVII — executar tarefas administrativas simples
e rotineiras, como a digitagdo de textos,
documentos, tabelas e outros;

XVIHI — operar os hardwares e sofiwares
essenciais ao Setor de Assisténcia Legislativa;

XIX — atualizar-se, quando necessario, sobre a
técnica legislativa e a aplicagdo de normas
juridicas, dentro de sua area de atuacao;

XX — outras tarefas correlatas, determinadas
pelo Presidente, Secretario Geral, ou Chefe do
Setor de Assisténcia Legislativa.

Subsecio I1
Da Assisténcia de Transportes

Da Chefia do Setor de Assisténcia de
Transportes

Art. 12 — O Chefe do Setor de Assisténcia de
Transportes tem como atribuigdes:

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

IT — planejar, organizar, dirigir, coordenar,
controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a area de

sua  respectiva

responsabilidade;

Il — 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;

VI — observar e controlar os periodos de revisao
e manutencio recomendados previamente, para
assegurar a plena utilizagdo dos veiculos
(Redagdo dada pela Lei n°® 1.858/2023);

VII - requisitar a manutencdo dos veiculos
quando apresentarem qualquer irregularidade e
notificadas pelo motorista (Redagdo dada pela
Lein® 1.858/2023);

VIII — receber, ratificar e arquivar as anotagdes
relacionada a  quilometragem,  viagens
realizadas, pessoas transportadas, itinerarios
percorridos, além de outras ocorréncias a fim
de manter a boa organiza¢do e controle da
Administragdo (Redacdo dada pela Lei n°
1.858/2023).

Art. 13 — O Motorista tem como atribuigdes:
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I — conduzir os veiculos de propriedade da
Camara Municipal, com a finalidade de
transportar os membros ou desempenhar
funcdes de interesse desta, previamente
autorizadas pelo Presidente ou Secretario Geral,

II — vistoriar os veiculos diariamente, antes e
ap6s sua utilizagdo, verificando o estado dos
pneus, nivel de combustivel, 6leo do carter,
bateria, freios, farois, parte elétrica e outros,
para certificar-se das condi¢des de trafegar;

[T — solicitar ao Chefe do Setor de Assisténcia
de Transporte a manutencdo dos veiculos
quando apresentarem qualquer irregularidade
(Redagdo dada pela Lei n°® 1.858/2023);

IV — transportar pessoas, com seguranca;

V — observar a sinalizagdo e =zelar pela
seguranca dos
demais veiculos;

passageiros, transeuntes e

VI — realizar reparos de emergéncia;
VII — Suprimido pela Lei n° 1.858/2023.

VIII — realizar anotagdes, segundo as normas
estabelecidas e orientacdes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, pessoas
transportadas, itinerdrios percorridos, além de
ocorréncias a fim de remeté-las,
quinzenalmente, ao Chefe do Setor de
Assisténcia de Transporte (Redag¢do dada pela
Lein® 1.858/2023;

outras

IX — recolher o veiculo apos sua utilizagdo, em
local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

X —
determinadas pelo Presidente, Secretario Geral,
ou Chefe do Setor de Assisténcia de
Transportes.

executar outras atividades correlatas

Subseciao 111
Da Assisténcia de Recepcao

Da Chefia do Setor de Assisténcia de
Recepcao

Art. 14 — O Chefe do Setor de Assisténcia de
Recepgao tem como atribuigdes:

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

I — planejar, organizar, dirigir, coordenar,
controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a drea 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 ambito de sua
competéncia;

V — outras tarefas correlatas.

Art. 15 -
atribuigoes:

O Recepcionista tem como

\

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

I — realizar o atendimento as chamadas
telefonicas, mensagens por fac-simile, e
mensagens recebidas por correio eletronico,
transferindo-os para o setor competente;
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T — fornecer informacgdes simples e orientacao
ao publico geral, pessoalmente ou por telefone;

IV — realizar anotag¢des e encaminhamento dos
recados;

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

VII — executar outras atividades correlatas
determinadas pelo Presidente, Secretario Geral,
ou Chefe do Setor de Assisténcia de Recepgao.

Subsecio IV
Da Assisténcia de Servicos Gerais
Da Chefia do Setor de Servicos Gerais

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

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

I — 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 Camara Municipal no ambito de sua
competéncia;

V — outras tarefas correlatas.

Art. 17 — O Auxiliar de Servigos Gerais tem
como atribuigdes:

I — abrir e fechar as instalagdes do prédio da
Camara nos horarios regulamentares;

IT — verificar ao final do expediente se todos os

equipamentos elétricos e eletronicos se
encontram  desligados, e desligd-los se
necessario;

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

IV — ajudar na execucao de tarefas difusas no
ambito administrativo da Camara Municipal,
sendo pela limpeza geral e
pequenos servigos de manutengao;

responsavel

V — Manusear e preparar alimentos;

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

VII — arrumar bandejas e mesas e servir;

VIII — recolher utensilios e equipamentos
utilizados, = promovendo
higienizagao e conservagao;

sua  limpeza,

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

X — controlar os materiais utilizados;
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XI — evitar danos e perdas de materiais;

XII — zelar pelos utensilios e ferramentas de
trabalho;

XIII — zelar pelo armazenamento e conservacao
dos alimentos;

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

Subsecido V
Da Assisténcia de Licitacoes
Da Presidéncia da Comissao de Licitacoes

Art. 18 — O Presidente da Comissao de
Licitagdo tem como atribuicoes:

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

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

Il — levantamento das cotagdes iniciais junto
ao mercado, para determina¢do da modalidade
de licitagdo a ser adotada e registro de pregos;

IV — recebimento de requisi¢des pertinentes a
instauracdo de processos licitatorios de

compras, locagdes, alienagdes, servigos e obras;

V — execug¢do de atividades relativas a
instauracdo de processo e julgamento das
licitagdes de interesse da Camara Municipal,
com observancia a legislagao especifica;

VI — proposi¢do de instauracdo de processo
com vistas a apuragcdo de infragdes cometidas
no curso da licitacgdo e do contrato, para
promocao da responsabilidade administrativa;

VII -
administrativos e editais de licitacao;

elaborar as minutas dos contratos

VIII — encaminhar os atos para publicacao,
conforme legislag@o 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 legislacdo nacional atinente a matéria e
superveniente legislacdo especifica local.

XI — encaminhar os assuntos pertinentes a sua
area de responsabilidade para andlise 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 Comissao de Licitagao
tem como atribuicoes:

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

IT — execucdo de outras atividades, nos termos
da legislacdo nacional atinente a matéria e
superveniente legislagcdo especifica local,

III — outras tarefas correlatas.
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Secao VII

Do Departamento Contabil e Financeiro
Subsecao I
Do Setor de Contabilidade

Da Chefia do Setor de Contabilidade

Art. 20 — O Chefe do Setor de Contabilidade
tem como atribuigdes:

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;

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 Céamara 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 atribui¢des:

I — executar a contabilidade da administragdo
financeira, or¢amentdria e patrimonial da
Céamara Municipal;

I - o
financeira ¢ do desembolso para o efetivo
controle dos gastos do Poder Legislativo;

estabelecimento da programacao

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

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

V — proceder a elaboragdo e entrega de
documentacdo  solicitada  pelos  o6rgdos
fiscalizadores  relativos ao  Setor de
Contabilidade;

VI — fornecer os documentos e subsidios
solicitados em auditorias realizadas 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 liquidacao da despesa;
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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, habilitado
legalmente, e inscrito no Conselho Regional de
Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro.

Subsecio I1
Do Setor de Tesouraria
Da Chefia do Setor de Tesouraria

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

I — responsabilizar-se pelo Setor de Tesouraria;

II — planejar, organizar, dirigir, coordenar,

controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a darea de sua respectiva
responsabilidade;

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

VI — outras tarefas correlatas.

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

I — guardar e movimentar os valores da Camara
Municipal;

II — manter o controle das contas bancarias;

IIT — efetuar pagamentos de despesas, de acordo
com as disponibilidades financeiras;

IV — requisitar talondrios de cheques e
incumbir-se do contato com as agéncias
bancarias;

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

VI — registrar os titulos e valores sob sua
guarda;

VII — fazer depositos nos estabelecimentos de
crédito;

VIII — proceder os recolhimentos das
contribui¢cdes relativas a encargos sociais ou
outros de qualquer natureza, devidamente
autorizados;

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

X — providenciar junto a Prefeitura o

recebimento dos valores dos duodécimos,

depositando-os em conta bancéria da Camara;
XI — emitir relatorios financeiros;

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

XII — proceder a elaboracdo e entrega de
documentacdo  solicitada  pelos  orgdos
fiscalizadores relativos ao Setor de Tesouraria;
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XIV — fornecer os documentos e subsidios
solicitados em auditorias realizadas 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.

Secao VIII
Da Gestao de Recursos Humanos

Da Chefia do Setor de Gestao de Recursos
Humanos

Art. 22 — O Chefe do Setor de Gestao de
Recursos Humanos tem como atribuigdes:

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

I — planejar, organizar, dirigir, coordenar,
controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a darea 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 ambito de sua
competéncia;

vV —
solicitados em auditorias realizadas pela
Controladoria Interna ou Tribunal de Contas;

fornecer os documentos e subsidios

VI — outras tarefas correlatas.

Art. 23 — O Gestor de Recursos Humanos tem
como atribuigdes:

I — executar as atividades relativas a

administracao de pessoal;

IT — eclaborar e controlar as folhas de
pagamentos dos servidores e agentes politicos;

IIT — manter atualizado o fichario funcional dos
servidores da Cémara Municipal, bem como
manter atualizadas as fichas cadastrais dos
Vereadores;

IV — manter atualizadas as declaracdes dos
servidores, em especial quanto as acumulagdes
de cargos e funcgdes perante a Administracdo
Publica, nepotismo e declaragio 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 expedicdo, certidoes e
declaracdes sobre tempo de servico de mandato
eletivo e funcional, certidoes e declaragdes de
vencimentos e subsidios, carteiras funcionais e
parlamentares e atestado de tempo de servigo;

VII — fazer identificagdo e matricula dos
servidores;
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VIII — manter controlados os atos relativos aos
servidores da Camara Municipal, bem como da
respectiva frequéncia;

IX -
Legislagao pertinente a pessoal;

manter atualizada e classificada a

X — contribuir e cooperar nas investigacdes, na
forma determinada pelo Presidente da Camara

Municipal ou Secretario Geral, no caso
instauracdo de sindicancia ou de inquérito
administrativo,  conjuntamente = com 0
Contabilista;

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

XII — proceder a elaboragdo e entrega de
documentacdo  solicitada  pelos  oOrgdos
fiscalizadores relativos ao Setor de Gestao de
Recursos Humanos;

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

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

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

Secao IX

Da Chefia do Setor de Almoxarifado e
Patrimoénio

Art. 24 — O Chefe do Setor de Almoxarifado e

Patrimdnio tem como atribuicoes:

I — manter e distribuir o material de consumo;

II — proceder levantamento anual dos materiais
de consumo existentes;

IIT — comunicar para providéncias aos 6rgaos
competentes, para apuracao dos desvios e faltas
do material eventualmente verificado;

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

V — providenciar a documentac¢ao necessaria
para registro dos materiais de consumo;

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

VII — dirigir e superintender os registros,
codificagoes e cadastros, verificando o
inventario dos bens patrimoniais da Camara
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 méoveis e imoveis
da Camara Municipal;

XI — proceder levantamento anual dos bens
existentes;

XII - recolher o material permanente inservivel
ou em desuso, propondo a destina¢do adequada;

XIII — comunicar para providéncias aos 6rgaos
competentes, para apuracao dos desvios e faltas
dos bens patrimoniais eventualmente
verificados;
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XIV — zelar pela conservacdo do patrimonio;
XV — providenciar a documentagao necessaria
para registro do patrimonio;

XI — manter o fichdrio atualizado de
fornecedores, fornecendo  aos  orgdos
competentes a necessidade de aquisi¢do de bens
patrimoniais;

XVII — proceder a elaboracdo e entrega de

documentacdo  solicitada  pelos  oOrgdos
fiscalizadores relativos a Almoxarifado ¢
Patrimonio;

XVIII — fornecer os documentos e subsidios

solicitados em auditorias realizadas pela
Controladoria Interna do Poder Legislativo ou

Tribunas de Contas;
XIX — prestar contas da gestao;

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 nomeagdo e
exoneracdo do Chefe do Poder Legislativo, sem
vinculo empregaticio, com seus respectivos
numeros 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 numeros 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
progressao funcional, a promogao e o adicional
por tempo de servico, dentre outros, na forma
de Leis especificas que disponham sobre a
organizacdo dos cargos e carreiras do Poder
Legislativo de Conceigdao de Macabu.

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

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

Art. 29 — Sao criados por esta Lei os cargos de
provimentos de comissao e as fungdes
gratificadas constantes dos Anexos I e III,
respectivamente.

§ 1°— Cargo de provimento em comissao ¢
aquele que envolvendo atividade de chefia,
direcdo ou assessoramento, sera de livre
provimento e exoneragao, cujo ocupante
percebera:

I — se integrante do Quadro de Pessoal
Permanente da Camara Municipal, a

-/
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importancia relativa ao vencimento de seu
cargo efetivo acrescida da totalidade do valor
atribuido ao cargo comissionado que estiver
ocupando, a titulo de gratificagdo, ou a
remuneragao atribuida ao respectivo cargo
comissionado.

II — se estranho ao Quadro de Pessoal
Permanente da Camara Municipal, apenas o
valor da remuneracao atribuida ao cargo
comissionado ocupado.

III — se estranho ao Quadro de Pessoal
Permanente da Camara Municipal, estando em
disponibilidade com 6nus para a cessionaria,
faré jus a remunerag@o normal de seu
vencimento na origem, mais totalidade do valor
atribuido ao cargo em comissdo ocupado.

§ 2° — A fungdo gratificada ¢ aquela em que o
titular, integrante do Quadro de Pessoal
Permanente do Poder Legislativo de Conceigdo
de Macabu, designado pelo Chefe do Poder
Legislativo, percebe a titulo de gratificagao,
consubstanciando-se em parcela mensal fixa,
independentemente do vencimento do cargo
efetivo, mais as vantagens de carater pessoal.

§ 3° — Os cargos de provimento em comissao
podem ser exercidos por servidores ou ndo do
Quadro de Pessoal Permanente da Camara
Municipal, ficando as fungdes gratificadas
restritas apenas aos servidores do Quadro de
Pessoal Permanente do Poder Legislativo.

Art. 30 — Restam asseguradas as percepgoes de
“quintos” como vantagem pessoal permanente,
aos servidores que ja as possuem, sendo vedada

a instituicdo de novas incorporagdes sob esse
titulo.

Art. 31 — As despesas decorrentes da execugao
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
publicacdo, com efeitos a partir de 01/05/2022,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Conceicao de Macabu, 10 de maio de 2022.

VALMIR TAVARES LESSA

- Prefeito Municipal —
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ANEXO 1 (REDACAO DADA PELA LEI N° ANEXO II (REDACAO DADA PELA LEI N°

1.858/2023) 1.858/2023)
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL
PERMANENTE
CARGO QTD | VALOR | SIMB. _
(R9) CARGO Q | VALOR | ESCOLA | HABILITACAO
T | (RY) RIDADE i
Assessor da Presidéncia | 01 5.908,10 | CCI D MINIMA MINIMA
Assessor de Vereador 11 1.879,85 | CCII Augxiliar de 06 | 1.410,42 | Ensino -
Servicos Fundament
Procurador do Poder 01 6.660,04 | CCIII Gerais al
Legislativo
Recepcionista | 04 | 1.445,68 | Ensino -
Secretario Geral 01 6.660,04 | CCIV Fundament
al
Chefe do Setor de 01 1.302,00 | CCV
Assisténcia Legislativa Motorista 01 | 1.445,68 | Ensino CNH “B” com
Fundament | EAR
Assessor das Sessoes 01 1.302,00 | CCVI al
Legislativas
Assistente 05 | 2.291,93 | Ensino -
Chefe do Setor de 01 3.222,60 | CCVII A T
i ' Legislativo Meédio
Assisténcia de
Transportes Gestor de 01 | 2.644,55 | Ensino -
Recursos Superior
Che.fe do Setor de 01 1.302,00 | CCVIII Humanos em Gestio
Assisténcia de de
Recepgdo Recursos
Chefe do Setor de 01 1.302,00 | CCIX Humanos
Servigos Gerais Técnico em 01 | 2.291,93 | Ensino Registro CRCRJ
Presidente da Comissdo | 01 3.759,70 | CCX Contabilidade Medp
C Técnico em
de Licitagdo .-
Contabilida
Chefe do Setor de 01 6.660,04 | CCXI de
Contabilidade ; -
Tesoureiro 01 | 2.291,93 | Ensino -
Chefe do Setor de 01 3.759,70 | CCXII Médio
Tesouraria . -
Controlador 01 | 2.997,16 | Ensino Registro CRCRJ
Chefe do Setor de 01 3.222,60 | CCXIII Interno do Superior
Gestao de Recursos Poder cm
Humanos Legislativo Ciéncias
Contabeis
Chefe do Setor de 01 1.302,00 | CCXIV

Almoxarifado e
Patrimoénio
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@ Praga Dr. José Bonificio Tassara, 113, Centro - Conceigdo de MacabufRJ - CEP: 28740-000
© camara@conceicaodemacabu.rjleg.br & (22) 2779-2047 @ https://www.conceicaodemacabu.rj.leg.br/



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU

ANEXO III

FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO QTD | VALOR | SIMB,
(RS)

Membro da Comissao de 02 600,00 FGI

Licitacdo
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