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PROJETO DE LEI N° 028/2013

Dispbe sobre a estrutura administrativa da Camara
Municipal de S&o Jodo da Barra, institui Orgéos internos
?(aﬁw\ e regulamenta o valor dos vencimentos dos servidores
ptiblicos da Camara Municipal e da outras providéncias.

PR TO DO MUNICIPIO DE SAQO JOAO DA BARRA, RJ, FAZ SABER QUE A
PROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE LEF
\

S0\ e CAPITULO |
0®€®‘93y Q@g@' DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente Lei estabelece a estrutura administrativa da Camara Municipal de Séo
Jodo da Barra, instituindo os Orgdos administrativos, suas atribuigdes, disciplinando os
cargos de provimento efetivo ¢ em comiss&o, as fungdes gratificadas e disciplinando o valor
dos vencimentos dos servidores publicos da Camara Municipal de S&o Jodo da Barra/RJ.

Paragrafo Unico A estrutura administrativa da Camara Municipal de Sao Jo&o da Barra/RJ
& composta pelo quadro de servidores publicos, do quadro permanente, regidos pelo regime
estatutario, e de servidores publicos de provimento em comissao.

Art. 2° S&o 6rgaos que integram a estrutura administrativa do Poder Legislativo Municipal:

1.Plenario;

2.Mesa Diretora;

3.Gabinete dos Vereadores,

4 Direcao Geral;
4.1.Procuradoria Legislativa;
4.2.Controladoria Geral da Camara;
4.3.Gerencia Geral da Mesa;
4.4 Diretoria de Recursos Humanos
4.5.Diretoria de Gestao e Planejamento
4.6.Diretoria Orgamentario-Financeira
4.7 Diretoria de Secretaria Legislativa
4.8.Diretoria de Cerimonial

Paragrafo Unico O organograma hierdrquico da estrutura administrativa dos orgaos
referidos neste artigo consta no Anexo | da presente Lei, contemplando as subdivisdes
administrativas dos referidos 6rgaos, conforme disposigdes a seguir.

Art. 3° Para efeitos da aplicagéo desta Lei, s@o adotadas as seguintes definigdes:

a) servidor publico é a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo
OuU em CoMmissao,
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b) cargo publico & o criado por lei, com denominagéo propria, em nimero certo e custeado
pelos cofres publicos da Camara Municipal de Sao Jo3o da Barra, estando o seu titular
sujeito aos deveres, atribui¢bes, direitos e responsabilidades previstos em lei;

¢) quadro de pessoal € o conjunto de cargos de carreira e cargos isolados, de provimento
efetivo ou em comissao, existentes no quadro de pessoal da Camara Municipal de Sao Jodo
da Barra;

Art. 4° Os servigcos administrativos da Camara Municipal serdo exercidos na conformidade
desta Lei sendo dirigidos pelo Presidente, que expedira as normas e instrugdes
complementares necessarias.

Paragrafo Unico As disposi¢cbes mencionadas no caput obedecerdo ao disposto no artigo
37 da Constituigdo da Republica e aos seguintes principios:

I- descentralizagdo administrativa e celeridade dos procedimentos, com a utilizagdo de
recursos de processamento eletronico de dados e de sistemas de informagao;

- orientagdo da politica de recursos humanos no sentido de que as atividades
administrativas e legislativas, inclusive o assessoramento institucional, sejam executadas de
acordo com suas peculiaridades e em atualiza¢do continua;

lll- adogdo de politica de valorizagdo de recursos humanos, através de programas
permanentes de capacitagdo, treinamento e avaliagdo profissional, que importem em
requisitos para progressdo e para promog¢ado na carreira ou para a relotagcdo de pessoal
entre as diversas atividades administrativas e legisiativas;

IV- existénecia de assessoramento institucional de carater técnico-legislativo ou
especializado & Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e Especiais, aos Vereadores €
aos Orgéos Administrativos.

Art. 5° A delegacgéo de atribuicdes sera utilizada como instrumento de descentralizagao
administrativa, visando a assegurar maior rapidez e objetividade as decisbes, bem como
possibilitar maior proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender.

§ 1° E facultado, a qualquer membro da Mesa Diretora e ao Diretor Geral delegar
competéncia para a pratica de atos administrativos.

§ 2° O ato de delegacgao indicara, com precis@o, o delegante, o delegatario e as atribuigdes
objeto da delegacao.

§ 3° O ato de delegagéo somente podera ser realizado se nao houver impedimento, quando
for conveniente, em razdo de circunstancias de indole técnica, social, econbémica, juridica ou
territorial.

§ 4° N3o poderdo ser objeto de delegagio a edigao de atos de carater normativo, de decisao
de recursos administrativos e as matérias de competéncia exclusiva do 6rgédo ou da
autoridade.
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Art, 6° A abertura de concurso publico e o provimento dos cargos efetivos integrantes do
Quadro de Pessoal Permanente da Ca&mara Municipal de Sdo Jodo da Barra seréo

autorizados pelo Presidente do Poder Legislativo, desde gue haja vaga e disponibilidade
orcamentdria para atender as despesas.

Art. 7° A investidura em cargo de provimento efetivo depende de aprovagdo prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo, ressalvadas as nomeagdes para cargo em comisséo declarado em
lei de livre nomeacgao e exoneracao.

§ 1° Séo ainda requisitos basicos para a investidura de cargo de provimento efetivo e
comissionado:

| - gozo dos direitos politicos;

Il - quitagdo com as obrigac¢des eleitorais e, se do sexo masculino, militar;
HI - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

[V - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - gozo de boa saude fisica e mental, comprovada em prévio exame médico oficial,
admitida a deficiéncia compativel com o exercicio do cargo, na forma da lei;

VI — certiddo negativa de antecedentes criminais;

§ 2° Os requisitos basicos para investidura, descrigido sintética das atribuicdes de cada
cargo e as descrigdes analiticas dos cargos e respectivas fungbes do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Sao Jodo da Barra encontram-se estabelecidos no Anexo |l desta Lei.

§3° O concurso publico para provimento dos cargos publicos de provimento efetivo tera
validade de até 2(dois) anos prorrogavel, uma Unica vez por igual periodo.

§ 4° - E vedada abertura de novo concurso publico enquanto houver candidatos disponiveis
para ocupagao de cargo, com concurso anterior em validade.

Art. 8° Para as investiduras, serao rigorosamente observados os requisitos basicos e os
especificos estabelecidos para cada cargo e suas areas, sob pena de seu ato
correspondente ser nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagido de especie alguma para a
Camara Municipal de S3o Jodo da Barra ou qualquer direito para o beneficiario, além de
acarretar responsabilizagao de quem lhe der causa.

Art. 9° Os cargos publicos permanentes do Quadro de Pessoal dos servidores publicos
efetivos da Camara Municipal de Sao Jodo da Barra que vierem a vagar, bem como os gue
vierem a ser criados, s6 poderdo ser providos por concurso publico, mediante provas ou
provas e titulos, na forma do art. 37, inciso Il da Constituigdo da Republica.

Art. 10 O prazo de validade do concurso publico, as condigées de sua realizagdo e os
requisitos para inscricao dos candidatos serdo fixados em edital, divuigado de modo a
atender aos principios constitucionais.

Rua Barfio de Barcelos, n°® 88, altos, Centro, S§o Jodo da Barra/RJ
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Art. 11 Compete ao Presidente da Camara Municipal de Sdo0 Jodo da Barra expedir os atos
de designagao para investidura de pessoal.

Paragrafo Gnico O ato de designacao para investidura devera, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

I - fundamento legal;

Il - denominagédo do cargo;

Il - padrao de remuneragao conforme Anexo IlI; .
IV - nome e identificagdo do servidor plblico.

Art. 12 E vedado conceder ao servidor atribuicdes diversas de seu cargo, exceto quando no
exercicio de cargo de diregao, chefia ou assessoramento ou participagdo em comissdes de
trabalhos constituidas.

Art. 13 Qualquer proposicdo que altere a estrutura administrativa dos servigos da Camara
Municipal sera de iniciativa exclusiva da Mesa Diretora, sendo regulamentada por Lei.

Paragrafo Unico As reclamagdes sobre irregularidades nos servicos administrativos
deverdo ser encaminhadas ao Diretor Geral para analise, apuragao e deciséo, tendo como
6rgao recursal a Mesa Diretora.

Art. 14 No cumprimento de suas atribui¢cdes, a Mesa Diretora, o Diretor Geral e o Presidente
da Camara Municipal expedirdo, observando-se a ordem seqilencial anual, os seguintes
atos administrativos:

I- Ato Executivo: para consolidar normas atinentes a matérias de sua competéncia e para
regulamentar, esclarecer ou viabilizar a aplicagdo de disposi¢cbes legais aos servigos
administrativos

ll- Portaria: para determinar providéncias referentes ao regime juridico e a vida funcional
dos servidores do Poder Legislativo, assim como aos atos de nomeagao e exoneragao dos
cargos em comissdo e fungéo gratificada de diregdo, assessoramento e assisténcia e para
aplicar disposigoes legais a casos concretos;

Ill- Circular: para divulgagéo de normas, convites, eventos ou instrugdes por via epistolar;

IV- Aviso: para divulgacao de normas, convites, eventos ou instrugdes mediante publicagao
oficial ou afixagéo em local préprio;

V- Ordem de Servigo: para estabelecer providéncia de aplicagao restrita ao funcionamento
de cada setor administrativo.

Paragrafo Unico — Os Diretores e os Responséveis por 6rgdos administrativos poderao
expedir o ato constante no inciso lil, IV e V, observando-se os limites do exercicio de suas
atribuigdes.
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. CAP[TULO I
Dos Orgaos Administrativos

SECAO|
Do Plenario, da Mesa Diretora e da Presidéncia

Art. 15 As atribuicées administrativas e legisiativas do Plenario, da Mesa Diretora e da
Presidéncia da Camara Municipal estao definidas na Lei Organica do Municipio de Sao Jodo
da Barra, no Regimento Interno da Camara Municipal de Sdo Jodo da Barra e na presente
Lei.

§ 1° Para atendimento aos trabalhos desenvolvidos pela Presidéncia e Mesa Diretora seréo
utilizados os servidores publicos do quadro de pessoal da Camara Municipal de Sao Jodo
da Barra.

§ 2° Para atendimento aos trabalhos parlamentares e das Comissdes fica designado 01
(um) Redator de Atas, simbolo CE-3, de provimento efetivo, cujas atribuigdes e valor de
remuneracao estao definidos no Anexo |l e 1l desta Lei.

Art. 16 O sistema de consultoria e assessoramento institucional da Camara Municipal
compreende atividades de consultoria e assessoramento técnico-legislativo e partamentar a
Presidéncia, & Mesa Diretora, as Comissées, as Liderangas Partidarias, aos Vereadores e 2
Administragao da Casa, com apoio na realizagdo das sessdes plenarias, sessdes solenes,
eventos institucionais e demais atividades oficiais da Camara Municipal.

Paragrafo dnico - O sistema de consultoria e assessoramento institucional da Camara
Municipal sera exercido pela Geréncia Geral de Mesa através dos seus servidores puablicos,
que atuardo de forma integrativa e cooperativa no Plendrio e nas Comissdes, com a
finalidade precipua de fazer cumprir suas atribuigbes definidas no Anexo |l desta legislacéo.

Art. 17 As atribuicbes parlamentares dos vereadores também serdo exercidas perante as
Comissées Legislativas, cuja formagdo e membros seréo eleitos em Plenario.

SEGAQII
Dos Gabinetes dos Vereadores

Art. 18 Os gabinetes dos Vereadores serfo providos com pessoal da estrutura da Camara
Municipal de S&o Jodo da Barra para dar suporte a atividade parlamentar.

§ 1° Competem aos gabinetes dos vereadores exercer a fungéo de assessoramento politico,
parlamentar e técnico aos edis, assessorando-os e auxiliando-os no exercicio da fungdo
legislativa e fiscalizadora.

§ 2° Os Gabinetes dos Vereadores sdo em numero de 09 (nove) de acordo com as
disposigdes da legislagao eleitoral @ da Constituigdo da Republica e terdo suas respectivas
lotagbes e nomeagdes de cargos, adotando o seguinte padrio basico: Chefia de Gabinete,
Assessoria Legislativa e Assessoria Parlamentar.

Rua Baréo de Barcelos, n° 88, altos, Centro, S8o Jo&o da Bama/RJ
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§ 3° O numero de vereadores desta Casa de Leis podera ser alterado de acordo com
aumento proporcional do numero de habitantes do municipio de Sdo Joao da Barra,
observando as determinagbes do art. 29, inciso IV e suas alineas da Constituigdo da
Republica.

§ 4° Ocorrendo alteragdo do numero de vereadores, fica autorizado a criagdo de novos
cargos de Chefe de Gabinete, Assessor Legislativo e Assessor Parlamentar, na mesma
proporgao quantitativa da alterag@o do nimero de vereadores.

Art. 19 Para atendimento ao disposto no artigo anterior, ficam criados os seguintes cargos
de provimento em comissdo, a serem indicados pelos Vereadores e nomeados pelo
Presidente:

I- 8 (nove) cargos de provimento em comissdo denominados Chefe de Gabinete — simbolo
CC-3, com atribuigbes e valores de vencimentos constantes no anexo [i desta Lei, sendo um
para cada Vereador;

- © (nove) cargos de provimento em comissdo denominados Assessor Legislativo —
simbolo CC-4, cujas atribuicbes e valores de vencimentos encontram-se previstas no anexo
Il e Ill desta Lei, sendo um para cada Vereador.

lli- 8 (nove) cargos de provimento em comissdo denominados Assessor Parlamentar —
simbolo CC-5, cujas atribuigées e valores de vencimentos encontram-se previstas no anexo
Il e Ill desta Lei, sendo um para cada Vereador.

SECAO M
Da Diregéao Geral

Art. 20 A Diregao Geral é 6rgdo superior da estrutura administrativa da Camara Municipal
de Sao Joao da Barra, sendo de diregdo executiva, com atribuigbes de assessoramento e
supervisao, que exercera as seguinte fungdes:

| - Coordenar as atividades administrativas da Camara Municipal;

It -Supervisionar as fungdes publicas exercidas pelas diretorias que lhe sdo subordinadas;

I}l - Assessorar ao Presidente na gestdo administrativa da Camara Municipal;

IV - Auxiliar as fungdes publicas exercidas pelas diretorias que lhe sdo subordinadas, V -
substituindo as diretorias em caso de omissao.

Paragrafo Unico Ficam criados os seguintes cargos na Direcéo Geral cujas atribuicdes dos
cargos e valores de vencimentos constam no Anexo li e lil, respectivamente, desta Lei, para
exercicio de funcdo de direcéo:

I - 01 (um) cargo publico de Diretor Geral, de provimento em comissao, simbolo CC-E;

Il - 01 (um) cargo publico de Sub-Diretor Geral Administrativo, de provimento comissionado,
simbolo CC-2;

Il - 01 (um) cargo publico de Sub-Diretor Geral Operacional, de provimento comissionado,
simbolo CC-2;

Rua Bardo de Barcelos, n° 88, altos, Centro, S50 Jodo da Barra/RJ
CEP 28200-000
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IV - 01 (um) cargo publico de Assessor de Imprensa, de provimento efetivo, simbolo CE—1;
V - 01 (um) cargo publico de Quvidor, de provimento em comissao, simbolo CC-3;

Vi - 01 (um) cargo publico de Assessor de Ouvidoria, de provimento em comisséo, simbolo
CC4,

VIl - 04 (quatro) cargos publicos de Recepcionistas, de provimento efetivo, simbolo CE—4;

VIII - 10 (dez) cargos publicos de Auxiliar de Servigos Gerais, de provimento efetivo, simbolo
CE-5;

IX - 02 (dois) cargos publicos de Telefonistas, de provimento efetivo, simbolo CE—4;
X - 04 (quatro) cargos publicos de Motorista, de provimento efetivo, simbolo CE—4;
Xl- 02 (dois) cargos publicos de Gargons, de provimento efetivo, simbolo CE-5.

Art. 21 Subordinam-se & Diregdo Geral os seguintes 6rgdos com atribuicbes de diregdo,
com os respectivos cargos de provimento efetivo e comissionado, cujas atribuigbes e
valores de vencimentos estdo, respectivamente, no Anexo Il e lll desta Lei, que serdo
indicados e nomeados pelo Presidente da Camara Municipal:

| — Geréncia Geral de Mesa, composta por 01 (um) Gerente Geral de Mesa, de provimento
em comissao, simbolo CC-3, e 03 (trés) cargos de Secretario de Mesa, de provimento em
comisséo, simbolo CC-4, com a finalidade de assessorar o trabalho da Mesa Diretora no
exercicio das atribuigbes pariamentares;

Il — Procuradoria Legislativa, composta de 01(um) Procurador Legislativo, de provimento
em comissdo, simbolo CC-1, 01(um) cargo de Sub-Procurador Legislativo, de provimento
em comiss&o, simbolo CC-2 e 02 (dois) cargos de Consultor Juridico, de provimento efetivo,
simbolo CE—1;

Il — Controladoria Geral da Camara, composta de 01(um) Controlador Geral, de
provimento em comissdo, simbolo CC-3, 01(um) cargo de Assessor de Controle Interno, de
provimento efetivo, simbolo CE-1;

IV - Diretoria de Recursos Humanos, composta por 01 (um) Diretor de Recursos
Humanos, de provimento em comiss&o, simbolo CC-3, e 01 (um) técnico legislativo, de
provimento efetivo, simbolo CE-2, cuja lotag&o sera designada por ato do Diretor Geral;

V — Diretoria de Secretaria do Legislativo e Arquivo, composta por 01 (um) Diretor de
Secretaria do Legislativo, de provimento em comissdo - simbolo CC-3, composta por 01
(um) Diretor de Arquivo do Legislativo, de provimento em comisséo - simbolo CC-3 e 03
(trés) cargos de provimento efetivo de técnico legislativo, simbolo CE-2;

VI — Diretoria de Cerimonial, composta por 01 (um) Diretor de Cerimonial, de provimento
em comissdo, simbolo CC-3, e 01 (um) assessor de cerimonial, de provimento em
comissao, simbolo CC-4;

Rua Bar&o de Barcelos, n° 88, aitos, Centro, Séo Jodo da Barra/RJ
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Vil - Diretoria de Gestdo e Planejamento, composta por 01 (um) Diretor de Gestdo e
Planejamento, de provimento em comiss&o, simbolo CC-3, 01 (um) Diretor de Licitagbes e
Contratos, de provimento em comiss&o, simbolo CC-3, 01 (um) Gestor de Contratos, de
provimento em comissao, simbolo FG-1, a ser provido por servidor publico efetivo, 01 (um)
Almoxarife, de -provimento efetivo, simbolo CE-4, 01 (um) Procurador Adjunto, de
provimento em comiss&o, simbolo FG-1, a ser provido por servidor publico efetivo e 01
(uma) Comissao Permanente de Licitagdo e 01 (um) Pregoeiro;

Vil — Diretoria Orgamentaria-Financeira, composta por 01 (um) Diretor Orgamentario-
Financeiro, de provimento em comisséo, simbolo CC-3, 01 (um contador, de provimento
efetivo, simbolo CE-1, 01 (um) Tesoureiro, de provimento efetivo, simbolo CE-1 e 01 (um)
Técnico de Contabilidade, de provimento efetivo, simbolo CE-2.

§ 1° - Integra a estrutura administrativa da Direg2o Geral da Camara Municipal de S&o Jodo
da Barra 04 (quatro) Técnicos Legislativos, simbolo CE -2, de provimento efetivo, cujas
lotagbes s@o determinadas por ato do Diretor Geral e exercerdo suas fungbes na Diretoria
de Recursos Humanos e na Diretoria de Secretaria e Arquivo do Legislativo, conforme
mencionado neste dispositivo.

§ 2. No interesse do servigo e a critério do Presidente da Camara, podera ser atribuida a um
servidor do quadro permanente fungdo gratificada para os servigos de atividades especiais,
que constituam um acréscimo as atribuigbes originarias do servidor para fins de chefia,
diregio ou assessoramento, cujo valor da gratificagéo a que se refere este artigo consta no
Anexo |l desta Lei.

SEGAO IV
Da Procuradoria Legislativa

Art. 22 - A Procuradoria Legislativa é 6rgdo da estrutura administrativa da Camara
Municipal de Sao Jodo da Barmra, sendo de direg8o juridica, com atribuicdo de
assessoramento e supervisao, que exercera as seguinte fungdes:

| - Promover, em colaboragdo com a Mesa Diretora, a defesa da Céamara Municipal, de
seus 6rgaos e membros, quando atingidos em sua honra ou imagem perante a sociedade
em razéao do exercicio do mandato ou das suas fungbes institucionais;

Il - Atuar em juizo ou fora dele para a defesa dos interesses da Camara Municipal,

lll - Emitir parecer quanto a legalidade dos procedimentos internos da Camara quando
suscitados;

IV - Assessorar o Presidente e os vereadores nos assuntos juridicos;

V - Auxiliar aos demais érgdos da Camara nas questoes juridicas.

§ 1°. Os cargos que fazem parte da Procuradoria Legislativo sao privativos de advogados
inscritos na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil).

§ 2° Fica autorizada a criagdo de programa de estagio oficial para bacharelandos em
Direito, junto & Procuradoria Legislativa, que serad regulamentada por Lei de iniciativa da
Mesa Diretora.

Rue Barao de Barcelos, n° 88, aitos, Centro, S&o Jodo da Barra/RJ
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SEGAOV
Da Controladoria Geral da Camara

Art. 23 A Controladoria Gera!l da Camara é érgao da Camara Municipal, tendo por finalidade
realizar o controle interno e a fiscalizagdo orgamentaria e financeira da Camara Municipal,
exercendo o controle das normas aplicaveis, com atribuicbes de assessoramento e
supervisao, cabendo-lhe praticar as seguintes fun¢des:

| - Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario e patrimonial da Camara Municipal;

Il - Supervisionar os atos praticados pela Diretoria de Licitagées e Contratos;

Il - Assessorar o Presidente € a Mesa Diretora nos assuntos referntes a contabilidade,

finangas, orgamento e patrimoénio, apresentando relatérios com pareceres técnicos sobre os
assuntos que lhes s&o apresentados, inclusive propondo penalidades aos infratores.

SEGAO VI

Diretoria de Recursos Humanos
Art. 24 — A Diretoria de Recursos Humanos & 6rgao de dire¢do da Camara Municipal, tendo
por finalidade promover a gestdo funcional e previdenciaria dos servidores publicos e
vereadores da Camara Municipal, exercendo controle das normas legais aplicaveis,
cabendo-lhe praticar as seguintes fungdes:
| - Exercer atividades de supervisdo de Selegdo de Servidor Publico, desde o ato de
nomeacao até a exoneragdo ou aposentadoria, incluindo o concurso publico para os cargos
de provimento efetivo;
It - Gerenciar Capacitagéo de servidor publico;

lil - Controlar e supervisionar a posse dos vereadores;

IV - Supervisionar todos os atos administrativos da vida funcional do’servidor publico,
fazendo as anotagdes pertinentes no cadastro;

V - Preparar relatério final do concurso publico, entregando-o resultado final ao Presidente
de Camara;

VI - Supervisionar e gerenciar a lotagdo dos servidores publicos, comunicando ao
Presidente a vacéncia dos cargos publicos € a necessidade do servigo publico,

VI - Gerenciar a aplicagao do Plano de Cargos e Carreira do servidor publico;
VIil - Gerenciar e dirigir os processos administrativos disciplinares;
IX - Gerenciar e dirigir os processos administrativos funcionais;

X - Emitir certidoes sobre ficha funcional do servidor publico e dos vereadores;
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Xl -~ Gerenciar a folha de pagamento dos servidores publicos e dos vereadores.

Art. 25 — Fica criado na Diretoria de Recursos Humanos os cargo de 01 (um) Diretor de
Recursos Humanos, de provimento em comisséo, simbolo CC-3, e 01 (um) técnico
legislativo, de provimento efetivo, simbolo CE-2, que tera a sua lotagido designada por ato
do Diretor Geral, cujas atribuigbes e valores de vencimentos constam no anexo Il e lll,
respectivametne, desta Lei.

SEGAO VII
Diretoria de Cerimonial

Art. 26 — A Diretoria de Cerimonial é érgdo de diregdo da Cémara Municipal, tendo por
finalidade promover as atividades de cerimoniais da Camara Municipal, desenvolvendo atos
publicos solenes e fazendo uma interligagdo do Poder Legislativo com a sociedade,
praticando formalidade de relag&o com as instituigdes publicas e privadas.

Art.27 — A Diretoria de Cerimonial desenvolvera dentre outras atividades as de:
| - Receber autoridades, em conformidades com as regras solenes,
Il - Desenvolver as relagdes entre as instituigdes publicas e privada,

i - Assessora o Presidente, Mesa Diretora e Vereadores para que observem as regras de
cerimonial e protocolos;

IV - Gerenciar as atividades que necessitem de atuagdo de atos solenes na Céamara
Municipal;

V - Acompanhar as autoridades e personalidades, nacionais ou estrangeiras, em vista de
carater oficial ou a convite da Camara;

VI - Recepcionar a sociedade perante a Camara Municipal, fazendo com que sejam
divulgadas as atividades publicas desenvolvidas pelos vereadores.

Art. 28 — Ficam criados na Diretoria de Cerimonial o cargo de 01 (um) Diretor de Cerimonial,
de provimento em comissao, simbolo CC-3 e o cargo de 01 (um) Assessor de Cerimonial,
de provimento em comiss&o, simbolo CC-4, cujas atribuigbes e valores de vencimentos que
constam no anexo Hl e Il desta Lei, respectivamente.

SEGAOQ Vill
Diretoria de Gestédo e Planejamento

Art. 29 - A Diretoria de Gestao e Planegjamento € drgao de diregado, tendo por finalidade
praticar os atos administrativos relativos a aquisicdo de bens e servigos, aos contratos
administrativos, incluindo gestdo e de planejamento de todos os atos administrativos e de
contratagdo com este Poder Publico Municipal, acompanhando o referido procedimento em
todas as suas fases e etapas, exercendo o controle das normas aplicaveis, cabendo-lhe
praticar as seguintes fungfes:
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I - Instruir os processos licitatorios e os contratos administrativos no tocante a sua
legalidade, atuando conjuntamente com a comissao de licitagdo e o pregoeiro;

II - Participar de todo o procedimento em suas diversas fases e etapas;

Il - Exercer o controle, fiscalizar e executar os atos referentes ao sistema de suprimentos da
Camara Municipal, em especial no que tange ao sistema de gestdo e planejamento dos
contratos administrativos;

IV - Gerenciar o patriménio da Camara Municipal;

V - Manter atualizado o cadastrado de empresas fornecedoras de bens e servigos para a
Camara Municipal,

VI - Exercer as atribuicdes referente ao sistema de suprimentos da Camara Municipal,
estabelecidas na Lei n® 051/2013.

Art. 30 - Ficam criados na Diretoria de Gestao e Planejamento o cargo de 01(um) Diretor de
Gestdo e Planejamento, de provimento em comissdo, simbolo CC-3, 01(um) Diretor de
Licitagbes e Contratos, de provimento em comissdo, simbolo CC-3, 01 (um) Procurador
Adjunto, de provimento em comissdo, simbolo FG-1, 01 (um) Gestor de Contratos, de
provimento em comiss@o, simbolo FG-01(um), Almoxarife, de provimento efetivo, simbolo
CE-4, cujas atribuigdes constam no anexo |l desta Lei.

Art. 31 - O Sistema de Suprimento da Camara Municipal serd exercido pela Diretoria de
Gestao e Planejamento, conjuntamente, com a Comissao Permanente de Licitagbes e o
Pregoeiro, que integram a referida Diretoria, e regulamentado na Lei n® 051/2013.

SEGAQ IX
Diretoria Orgamentario-Financeira

Art. 32 - A Diretoria Orgamentario ~ Financeira é 6rgao de direcdo, tendo por finalidade
coordenar as atividades relacionadas com o sistema de administragdo orgamentaria e
financeira da Camara Municipal, exercendo controle das normas legais aplicaveis, cabendo-
lhe praticar as seguintes fungoes:

I - Realizar a gestao orgamentaria e financeira da Camara Municipal;

Il - Instruir processos no tocante a disponibilidade orgamentéria e financeira de novas
despesas;

lll - Supervisionar e realizar empenhos, balancetes e ordens de bancarias;
IV - Examinar a legalidade das despesas quando suscitadas;
V - Assessorar no planejamento or¢gamentario da Camara, bem como na sua execugao;

Vi - Efetuar os pagamentos contratados pela Camara Municipia, assim como as despesas
com pessoal.
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Art. 33 - Ficam criados_na Diretoria Qrgamentario - Financeira o cargo de 01(um) Diretor
Orgamentario - Financeiro, de provimento em comissio, simbolo CC - 3, 01(um) Contador
de provimento efetivo, simbolo CE-1, 01(um) Técnico de Contabilidade de provimento
efetivo, simbolo CE-2 e 01 de Tesoureiro de provimento efetivo, simbolo CE-1, cujas
atribuigdes e valores de vencimentos constam no anexo [I e lli desta Lei, respectivamente.

SEGAO X
Diretoria de Secretaria e Arquivo do Legislativo

Art. 34 - A Diretoria de Secretaria e Arquivo do Legislativo € 6rgéo de diregdo, tendo por
finalidade promover a coordenagéo e o assessoramento das atividades legislativas e
administrativas da Camara Municipal, exercendo o controle das normas legais aplicaveis,
cabendo-ihe praticar as seguintes fungdes:

| - Planejar e assessorar as atividades de apoio aos trabalhos de elaboragao legislativa;

il - Coordenar, controlar e dirigir o protocolo administrativo da Camara, bem como as
atividades de documentac¢ao, informagao e pesquisa legislativa, bibliografica e arquivistica;
Il - Organizar as matérias em condigdes regimentais que irdo figurar nas sessées
deliberativas e as matérias a serem publicadas no Orgéo Oficial da Camara;

IV - Providenciar a distribuigao das matérias as comissdes tematicas.

Art. 35 - Ficam criados na Diretoria de Secretaria do Legislativo os cargos publicos de
01(um) Diretor de Secretaria do Legislativo, de provimento em comisséo, simbolo CC-3,
01(um) Diretor de Arquivo do Legislativo, de provimento em comissao, simbolo CC-3 e 03
(trés) técnicos legisiativos de provimento efetivo, simbolo CE-2, cuja lotagio sera designada
por ato do Diretor Geral, cujas atribuigées e valores de vencimentos constam no anexo Il e
Ili desta Lei, respectivamente.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO

Art.36 Os cargos de natureza efetiva constante nos Anexos |, 1l e ill desta Lei serdo
providos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas nesta Lei;
Il - por nomeagéao, precedida de concurso publico de provas e titulos;

Il - pelas demais formas previstas em Lei.

Paragrafo Unico Os cargos de natureza comissionada s40 os contantes nos Anexos I, 1l e
lll desta Lei e serao providos por indicagdo e nomeagéo do Presidente da C&mara Municipal
de S&o Jo&o da Barra, através de Portaria para tal finalidade.

Art. 37 O Quadro de Servidores publicos efetivos da Camara Municipal de Sao Jodo da
Barra (Anexo I, Il e lll), preenchidos na medida das necessidades, por profissionais
habilitados, previamente aprovados em Concurso Plblico de provas e titulos, € constituido
por:

a) 01 (um) redator de atas, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;
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b) 04 (quatro) técnicos legislativos, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais;

¢) 01 (um) assessor de imprensa, com jornada de trabalho de 25 (vinte e cinco) horas
semanais;

d) "02 (dois) consultor juridico, com jornada de trabalho de 25 (vinte e cinco) horas
semanais;

e) 01 (um) contador, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;

f) 01 (um) técnico em contabilidade, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais;

g) 01 (um) tesoureiro, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;

h) 01 (um) assessor de controle interno, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais,

i) 04 (quatro) recepcionistas, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;

J) 10 (dez) auxiliar de servigos gerais, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais,

k) 02 (dois) telefonistas, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;
l) 02 (dois) gargons, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;
m) 04 (quatro) motoristas, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.
CAPITULO Il ]
DAS PARCELAS REMUNERATORIAS

Art. 38 Alem dos vencimentos, poderdo ser pagos aos servidores publicos da Camara
Municipal de Sao Jodo da Barra:

| - adicional por tempo de servigo;

Il - diarias, a titulo de compensacao das despesas com alimentagdo e pousada, ou somente
alimentagdo, a servidor que se deslocar temporariamente, em razdo do servico, da
localidade onde exerce suas fungdes;

Il - vale-transporte, concedido mediante solicitagao do servidor, pela utilizagao de transporte
coletivo no deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa, através de transporte coletivo
publico, urbano ou intermunicipal e ou interestadual com caracteristicas do urbano,
regulamentado em lei prépria;

IV - auxilio-alimentagdo, regulamentado em lei propria;
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V — adicionais e gratificagées previstos no Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo
de S&o Joao da Barra e leis municipais esparsas.

Paragrafo tnico. Todos os beneficios mencionados neste capitulo somente poderao ser
pagos aos servidores publicos mediante norma legal que o regulamente.

Art. 39 Aos ocupantes de cargos em comissdo & vedada a concessdo de qualquer
vantagem adicional, quando incompativel com as caracteristicas do cargo.

Art. 40 Os vencimentos dos cargos em comiss&o da Camara Municipal de Sao Joao da
Barra sdo aqueles constantes no Anexo il desta Lei, de acordo com as denominagdes,
atribuigbes, simbolos.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 41 Independentemente dos programas de aperfeigoamento a Cémara Municipal de
Sao Jodo da Barra deve realizar reunides para estudo e discussio de assuntos legislativos,
de interesse publico do Municipio de Sdo Jodo da Barra e divulgagéo e analise de leis, bem
como de normas legais e aspectos técnicos referentes & atividade desempenhada por este
Poder Legislativo, buscando fornecer meios de qualificacio dos servidores publicos.

Art. 42 A Camara Municipal de Sdo Joao da Barra proverd os recursos financeiros
necessarios para que o servidor publico, convocado ou designado para participar dos
programas de aperfeicoamento, possa locomover-se e manter-se afastado do municipio
para frequentar cursos e outras modalidades de treinamento.

Art. 43 Os proventos dos servidores inativos do quadro de servidores publicos da Camara
Municipal de S&o Jodo da Barra serdo reajustados na mesma data e com o mesmo indice
dos servidores municipais em atividade, de acordo com o determinado pelo § 8° do art. 40
da Constituicdo Federal.

Art. 44 As despesas decorrentes da implantagio da presente Lei que estabelece a estrutura
administrativa da Camara Municipal de Sao Jodo da Barra, instituindo os Orgaos
administrativos, suas atribuicdes, correrd a conta de dotagdo orgamentéria vigente,
suplementada, se necessario, atendendo as determinagdes federais para o assunto.

Art. 45 De acordo com art. 169 e seus paragrafos, da Constituicdo Federal, a despesa com
pessoal ativo e inativo da Camara Municipal de Sao Jodo da Barra ndo podera exceder os
limites estabelecidos na lei Complementar Federal n® 101/2000.

Art. 46 Os servidores publicos e os agentes politicos desta Camara Municipal receber&o os
mesmos indices de reajuste da revisdo geral e anual, determinada no art. 37, inciso X da
Constituicdo da Republica, que for concedido aos servidores publicos municipais do Poder
Executivo de S&o Joao da Barra.

Art. 47 Os servidores publicos deste Poder Legislativo que foram admitidos na forma
prevista no art. 18 da ADTC (Atos das Disposigées Constitucionais Transitorias) da
Constituicdo da Republica, apds andlise dos fatos e relatério de Comissdo Disciplinar, serio
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enquadrados nos cargos em que foram admitidos perante esta Camara Municipal de Sao
Joao da Barra.

§1° O enquadramento dos servidores publicos mencionados no caput deste artigo, somente
sera permirito apds deferimento e permisséo do Presidente deste Poder Legislativo.

§2° Os servidores publicos mencionados no caput deste artigo que ndo possuirem o0s
referidos cargos nesta atual estrututa administrativa, deveréo ser enquadrados nos cargos
publicos gue possuam a mesma atribuigdo do seu originario, de forma a nao ocorrer
provimento derivado de ingresso em servigo publico.

Art. 48 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposigdes em
contrario, em especial a Resolugdo n° 006/2011, a Resolugéo n° 07/1990, Resolugéo n°
01/1999, Resolugao n°® 052/2012.

Sao Joao da Barra, 23 de maio de 2013.

Presidente

¥ 0' %ﬂérg/‘a‘a‘é{{&v? é&l’éﬂ&

Vice-Presidente

Jonas Gomes de Oliveira Elisio Alberto da Silva Rodrigues
1° Secretario 2° Secretério
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ANEXO II
1. DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS EM COMISSAO

Sao atribuigcdes comuns a todos os niveis de assessoramento, diregao e chefia:

a) programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugio de todas as
tarefas de responsabilidade da dire¢ao ou da chefia;

b) realizar a avaliagdo e fiscalizacdo de desempenho funcional dos servidores publicos
efetivos que sdo seus subordinados, assim como todos os deveres funcionais;

) promover 0os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o
desempenho da unidade gue dirige;

d) assessorar o superior imediato no plangjamento € na organizagao das atividades e dos
servigos que lhe forem solicitados;

e) responsabilizar-se e prestar contas junto & direcdo ou chefia hierarquicamente superior
dos resultados esperados e alcangados;

f) cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagio, as normas e regulamentos vigentes;

g) distribuir os servigos ao pessoal sob sua diregdo, examinando o andamento dos trabalhos
& providenciando sua pronta conclusao;

h) promover a sistematizagdo das formas de execugao dos servigos de sua competéncia;

i) informar e instituir processos de sua drea de atuagdo, encaminhando aqueles que
dependem de solugio de autoridade imediatamente superior,

)) proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisérios em processos de sua competéncia,

k) manter a disciplina do pessoal de seu 6rgao ou unidade de trabalho;
I) despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia;
m) exercer outras atividades correlatas.

O ocupante do cargo de assessoramento, direcio e chefia ndo podera, em hipbtese
alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de
responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

1.1. DO DIRETOR GERAL

Compete ao Diretor Geral:

a) coordenar e fiscalizar as atividades desempenhadas pelas Diretorias que |he sdo
subordinadas;
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b) supervisionar a execugio de todas as atividades relativas a administragéo de pessoal da
Cémara, gerenciando as atividades desempenhadas pelo Diretor de.Recursos Humanos;

c) solicitar a realizagéo de licitagdes para compra de materiais, obras e servigos necessarios
as atividades da Camarg;

d) supervisionar as atividades de padronizagao, aquisigdo, recebimento, guarda, distribuigio
e controle do material utilizado;

e) acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario, protecéo e conservagio
dos bens moveis e imdveis da Camara;

f) promover e supervisionar as atividades desempenhadas nos veiculos da Camara, bem
como acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reproducio
de papéis e documentos, fax e telefonia da Camara;

g) exercer outras atividades correlatas.

1.2. SUB-DIRETOR GERAL ADMINISTRATIVO

a) coordenar e supervisionar as atividades desempenhadas peio Assessor Legislativo e
pelos Chefes de Gabinete;

b) planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades administrativas da
Camara Municipal e em apoio ao Diretor Geral;

¢) manter-se em permanente contato com drgdos semelhantes de outras Camaras,
objetivando estabelecer intercambio de técnicas e informagbes sobre seu campo de
atuagao;

d) desenvolver programag¢éo que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico
as atividades das Comissdes;

e) substituir o Diretor Geral nas suas auséncias e impedimentos;
f) auxiliar o Diretor Geral no exercicio das suas atribuigdes legais;

g) exercer outras atividades correlatas

1.3. SUB-DIRETOR GERAL OPERACIONAL

a) coordenar e supervisionar as atividades desempenhadas e executadas pelos através
dos contratos de prestagao de servigos para a Camara Municipal de S3o0 Joéo da Barra, em
apoio ao Diretor Geral;

b) manjer-se em permanente contato com 6rgaos semelhantes de outras Camaras,
objetivando estabelecer intercambio de técnicas e informagbes sobre seu campo de
atuagao;
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c) supervisionar os trabalhos do Diretor de Cerimonial;

d) auxiliar o Diretor Geral no exercicio das suas atribuigdes legais;

e) promover a agilizagdo dos servicos da Camara de Vereadores, atraves da
informatizacao de suas atividades;

f) organizar e otimizar a utilizagdo dos equipamentos de informatica, com vistas a atender
aos servigos da Camara de Vereadores;

g) responsabilizar-se pela selegdo e adequagédo de programas e sistemas informatizados,
acompanhando sua implantagéo, assim como a selegdo de equipamentos de informética da
Camara de Vereadores;

h) definir e implementar politica de seguranga de dados nos equipamentos da Cémara
Municipal;

i) planejar e orientar o treinamento dos usuarios de informatica da Camara,
j) administrar a rede de informatica da Camara Municipal,

k) orientar e supervisionar os trabalhos relativos ao gerenciamento da homepage da
Céamara;

[) exercer as atividades relacionadas & atividades operacionais, como servigos externos,
etc.

m) exercer outras atividades correlatas.

1.4. DO DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
Compete ao Diretor de Recursos Humanos:
a) supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selegdo através de concurso
publico de servidores, bem como as de planejamento e execugdo dos programas de

capacitacao e aperfeigoamento de pessoal,

b) determinar a publicagdo dos editais e informagdes sobre concursos, assim como dos
respectivos résultados;

c) fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;

d) elaborar a minuta dos atos administrativos relativos aos servidores, como admisséo,
exoneragdo, demissdo, posse, exercicio, licengas, férias, vencimentos e vantagens,
gerenciando, inclusive, o controle de investidura de todos os cargos da Camara Municipal,

e) encaminhar ao Presidente da Camara para homologag&o os resultados dos concursos;

f) providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo numeérica dos
4rgaos da Camara e a revisdo periédica dos planos de cargos e carreiras;
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g) coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a apuragio do
merecimento dos servidores para efeito de progressao e promoc¢ao;

h) coordenar atividades de sindicancia e processo administrativo em caso de servidores
publicos, de provimento efetivo ou comissionado, que ndo cumpram com seus deveres
funcionais, preservado sempre a ampla defesa e o contraditério a ser exercido pelo
investigado, encaminhando ao final o processo ao Diretor Geral para providéncias finais;

i) proceder anualmente, antes da elaboragdo da proposta orgamentaria, ao levantamento
das necessidades de selecdo e recrutamento nos diversos setores da Camara;

j) analisar, instruir e dar parecer em processos administrativos funcionais, requerimentos,
memorandos e outros documentos relativos a pessoal, tais como transferéncias de lotagao,
alteragées de fungdo, alteragdes na carga hordria de trabalho, rescisées de contrato e
concessdes de adicionais, previstos na legislagdo em vigor, podendo emitir informagdes
com sugestao para decisdo superior;

k) emitir certidées funcionais, inclusive para fins previdenciarios;

[) promover anotagdes nas fichas funcionais dos servidores e controlar as ocorréncias
funcionais relativas as freqiiéncia e concesséo de direitos;

m) examinar e dar parecer nas questbes relativas a direitos e vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as
orientagdes normativas em vigor;

n) encaminhar, devidamente informadas, para andlise do Diretor Geral, todas as questfes
de pessoal que, por suas repercussdes, requeiram a consideragao da chefia superior;

0) assinar atestados e declaragGes diversas, bem como certidbes de tempo de servigo dos
servidores municipais;

p) promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica para fins de admisséo,
licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais;

q) assinar as folhas de pagamento do pessocal da Camara;

r) providenciar, junto as chefias dos diversos érgios da Camara, para que seja elaborada,
anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisio;

s) comunicar @ Chefia de Patrimdnio, com a devida antecedéncia, as mudangas de chefias
para efeito de conferéncia de carga de material;

t) providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos normativos de
interesse para administragdo de pessoal;

u) coordenar as avaliagbes de desempenho funcional e os deveres funcionais efetuados
pelos servidores publicos efetivos para fins de progresséo e promocio funcional, assim
como para convalidar o periodo de estagio probatoério;
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v) Remeter ao Diretor Orgamentario a listagem de servidores publicos com escala de férias,
relatérios mensais de freqiéncia e as informagGes referente & concessdo ou extingdo de
vantagens pecuniarias;

w) solicitar e arquivar, anualmente, a declaracdo anual de bens de todos os servidores
publicos e vereadores da Camara Municipal;

X) exercer outras atividades correlatas.
1.5. DO DIRETOR DE SECRETARIA DO LEGISLATIVO:
Compete ao Diretor de Secretaria do Legislativo:
a) assistir o Presidente nas suas fungdes politico-administrativa,
b) supervisionar, coordenar e controlar os setores de protocolo administrativo da Camara;
c) executar demais tarefas ligadas a sua area de atuagdo, por determinagdo do Presidente;

d) coordenar e assessorar as atividades de expedicdo, recebimento, numeragéo,
distribuigéo;

e) controle da tramitagdo de papéis e documentos dos érgaos e unidades da Camara;

f) assessorar os técnicos legislativos para promover a organizagdo das pastas para
arquivamento de processos e documentos de natureza legislativa;

g) exercer outras fungbes correlatas as suas atividades;
1.6. DO DIRETOR DE ARQUIVO DO LEGISLATIVO:
Compete ao Diretor de Arquivo do Legislativo:

a) coordenar o arquivo de leis, resolugdes, e todas as modalides legislativas da Cémara
Municipal de S3do Joao da Barra;

b) coordenar e organizar o arquivo de de protocolo administrativeo da Camara;

c) executar demais tarefas ligadas a sua area de atuacdo, por determinagéo do Presidente;
d) coordenar e assessorar as atividades de arquivo de documentos expedidos, recebidos,
numeracao, distribuigdo e controle da tramitagdo de papéis e documentos dos orgdos e

unidades da Camara;

e) assessorar os técnicos legislativos para promover a organizagio das pastas para
arquivamento de processos e documentos de natureza legislativa;

f) coordenar o arquivamento do acerco histérico da Camara Municipal de Sao Joio da
Barra/RJ;
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g) exercer outras fungdes correlatas as suas atividades;

1.7. DO DIRETOR ORGAMENTARIO-FINANCEIRO
Compete ao Diretor Orgamentario-Financeiro:
a) examinar processos, relativamente a legalidade das despesas quando suscitada,
exclusive as de pessoal, e zelar pela observancia da legislagdo e das normas em vigor,

assessorando o Presidente e o Diretor Geral;

b) propor a Mesa Diretora a expedigdo de normas com a finalidade de melhor cumprimento
dos atos licitatérios;

c) acompanhar, sempre que determinado, todos os processos que impliqguem despesas,
exceto as de pessoal, prévia, concomitante ou subseqlientemente, emitindo parecer;

d) solicitar a Mesa Diretora instauragdo de auditoria administrativa com vista & apuracao de
situagdes materiais ou processuais consideradas relevantes;

e) apresentar relatérios a Mesa Diretora da Caémara sobre as inspeg¢des realizadas,
indicando as infragbes e recomendando corregdes, quando necessarias;

f) assessorar a execugao do planejamento estratégico definido, monitorando o cumprimento
das previsbes orgcamentarias, financeiras e institucionais;

g) assessorar o orgcamento anual do Poder Legislativo;
h) assessorar o planejamento e execugao do programa orgamentario do Legislativo;

i) assessorar e supervisionar a escrituragdo das operagdes contabeis de natureza
orgamentaria, financeira e patrimonial, mantendo-as atualizadas;

j) assessorar o registro atualizado dos contrates que determinam rendas ou acarretam énus
para os cofres da Camara feito pelo Contador,;

k) assessorar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de desdobramento
feito pelo Contador;

1) conferir os saldos das contas com os apresentados pelo Tesoureiro;

m) comunicar ao Diretor de Controle Interno a existéncia de diferenca nas prestagdes de
contas, quando nao tenha sido logo coberta, sob pena de responder com o responsavel pela
omissao;,

n) assessorar a elaboracao do boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as
disponibilidades e os depoésitos bancarios;
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0) assessorar o Contador na confeccdo dos balancetes mensais da situagdo orgamentaria e
financeira da Camara e coordenar a elaboragdo do balango com os respectivos anexos,
assinando-os;

p) dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas e verificagdo da
conformidade dos comprovantes;

q) coordenar e supervisionar a formulagdo de programas, revé-los e submeté-los a
consideragao do Diretor de Finangas;

r)Jacompanhar a execugao orgcamentaria;

s) propor o refor¢co das dotacdes orgamentarias que apresentam saldos insuficientes para
atender a programacao financeira;

t) preparar, quando necessario, planos de contengao de despesas, obedecida a orientagdo
superior;

u)exercer outras atividades correlatas.

1.8. DO PROCURADOR ADJUNTO (FG)
Compete ao Procurador Adjunto:
a) assessorar o Poder Legislativo nos processos licitatérios;

b) realizar o controle juridico do processo licitatério, determinando providéncias a serem
ultimadas e conduzindo o tramite processual;

c) emitir parecer prévio e posterior nos processos de licitagédo, inclusive em casos de
dispensa e inexigibilidade;

d) assessorar a Comisséo de Licitagio e ao Pregoeiro no que tange aos aspectos juridicos
do processo licitatério;

e) exercer outras fungdes correlatas as suas atividades;
1.9. DO DIRETOR DE LICITAGOES E CONTRATOS (FG)
Compete ao Diretor de Licitagoes e Contratos:

a) assessorar e supervisionar a realizagao de licitagcdes para compra de materiais, obras e
servicos necessarios as atividades da Camara;

b) orientar aos 6rgdos competentes da Camara sobre os tramites a serem observados nos
processos licitatorios;

¢) coordenar e orientar as atividades relacionadas ao processo licitatério, especialmente no
que se refere ao acompanhamento de todos os servicos desenvolvido pelo departamento,
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desde analise de cada processo, com a solicitagdo do material ou servigo pelo Diretor Geral
ate o seu efetivo fornecimento e pagamento;

d) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

e) organizar e manter atualizado o cadastro de pregos correntes dos materiais de emprego
mais frequUente;

f) exercer as fungdes correlatas a sua atividade;

1.10. DO PROCURADOR LEGISLATIVO
Compete ao Procurador Legislativo
a) representar a Camara em juizo, quando para isso for credenciado;

b) desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes
e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos debates;

c) assessorar os vereadores em assuntos juridicos;

d) assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das proposigbes e requerimentos a ela
apresentados;

e) emitir pareceres sobre questées de natureza juridica;

f) realizar estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo devidamente
arquivados os assuntos pesquisados;

) vistoriar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara Municipal;

h) coordenar os trabalhos de assessoramento técnico-juridico, quando solicitado, as
comissdes de sindicancias, inquéritos administrativos e licitagdes;

i) representar a Camara Municipal em juizo nas a¢des em que esta for requerida ou para
promover a defesa de suas prerrogativas;

j) orientar a preparagao das informagbes a serem prestadas em mandatos de seguranga
impetrados contra ato da Mesa Diretoria e da Presidéncia, bem como em agdes correlatas e
pedidos de informagao formulados pelos 6rgdos do Ministério publico;

k) manter o Presidente da Camara Municipal informado sobre os processos em andamento,
providéncias adotadas e despachos proferidos;

l) desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legislagdo, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

m) desempenhar outras atividades afins;
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1.11. DO SUB-PROCURADOR LEGISLATIVO
Compete ao Sub-Procurador Legislativo
a) exercer conjuntamente com o Procurador Legislativos as atribuicdes de repreentagdo da
Céamara em juizo, quando para isso for credenciado;

b) exercer conjuntamente com o Procurador Legislativos desenvolver, quando solicitado,
estudos juridicos das matérias em exame nas Comissoes;

c) substituir o Procurador Legislativo nas suas auséncias, impedimentos e suspeigao;
d) exercer as atividades delegadas pelo Procurador Legislativo;

e)desempenhar outras atividades afins;
1.12. DO GERENTE GERAL DE MESA

Compete ao Gerente Geral de Mesa:

a) encaminhar a Mesa Diretora a relagdo dos projetos em condigdo de figurarem na ordem
do dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

b) acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para a sangdo do
Executivo Municipal;

¢) determinar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;
d) promover a manutencéo de Bancos de Leis;

e) supervisionar a elaboragdo os autografos de leis, decretos-legislativos, leis promulgadas
pela Camara Municipal e resolugées;

f) supervisionar e assessorar a elaboragdo as deliberagées de Plenario, abrangendo
Projetos de Lei, de Resolugéo, de Decreto-Legislativo, Requerimentos e Indicagbes;

g) supervisionar e assessorar a elaboracao de editais de audiéncias publicas pertinentes a
projetos em tramitagdo na Casa de Leis;

h) participar das sessfes ordinarias, extraordinarias e audiéncias publicas pertinentes a
Diretoria Parlamentar, assessorando e auxiliando a Mesa e os Vereadores;

i) assegurar a atualizagdo do sistema informatizado da Camara Municipal, em todos os
setores de atividade;
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1.13. DO SECRETARIO DE MESA
Compete ao Secretario de Mesa:
a) assistir 8 Mesa nos trabalhos de Plenario;

b) planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execugio das atividades compreendidas
nas linhas de competéncia das unidades administrativas da Diretor-Geral da Mesa;

¢) servir de ligagdo, em assuntos de sua competéncia, entre a Mesa e os 6rgaos da Camara
Municipal de Sao Jodo da Barra e outros érgaos publicos;

d) secretariar e prestar assisténcia a Mesa no decurso de suas reunides;

e) supervisionar a elaboragdo da pauta das sessdes legislativas redigidadas pelos tecnicos
legislativos;

f) exercer outras fungdes correlatas as suas atividades;

1.14. DO ASSESSOR LEGISLATIVO
Compete ao Assessor Legislativo:
a) assessorar o Vereador, no ambito das Comissdes;
b) assessorar o Vereador na elaboragao de proposigdes e pronunciamentos;

c) realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatérios e demais documentos,
objetivando fornecer subsidios na elaboragao de suas proposigdes e pronunciamentos;

d) coligir legislagéo e documentos de interesse do parlamentar;
e) preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposi¢des do Vereador,

f) registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou tenha
interesse o Vereador,

+
g) acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢cdes em
tramitagdo na Cémara;

h) incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

i) preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador, publicadas nos
principais 6rgaos da imprensa;

i) promover as atividades de gravagao, redagéo e revisdao dos debates e pronunciamentos
em Plenario;
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k)promover as atividades de secretariado relativas a preparagdo de proposigdes, bem como
redagao de atos e revisio e digitagao dos pronunciamentos;

I) responsabilizar-se pelos servigos de som e gravagao das reuniées do Plenario da Camara
e nas Comissdes;

m) organizar € manter atualizados os originais das fitas gravadas, objetivando pronta
identifica¢ao e localizagao;

n) fornecer copias de documentos e discursos mediante auterizag@o do Diretor Legislativo;
o) organizar e manter atualizado indice de oradores, elaborando estatisticas de
pronunciamento;

p) orientar e controlar a redagao dos pronunciamentos em Plendrio, encaminhando cépia do
texto ao orador para revisdo;

q) fazer registrar e arquivar os originais dos documentos legislativos, ja ultimados, que
estejam sob sua responsabilidade;

r) responder pelas atividades de reprodugido e publicagdo dos documentos legislativos sob
sua responsabilidade;

s) observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais, reservados e
secretos sob sua responsabilidade;

t) programar, coordenar e supervisionar a execugéo das atividades necessarias de protocolo
e expediente legislativo, de arquivo e documentagdo legislativa, bem como de
processamento de dados da Cadmara Municipal;
u) exercer outras atividades correlatas.
Paragrafo Unico Ao Assessor Legislativo compete, ainda, sob orientacdo e
acompanhamento da Mesa Diretora e, em articulagdo com a Chefia de Apoio as Comissdes,
supervisionar as atividades realizadas pelas Comissdes da Céamara, planejando e
coordenando a execucdo de trabalhos que visem a colaboragio e o assessoramento as
mesmas, desenvolvendo programagdo que lhes garanta um efetivo apoio técnico e
parlamentar,

1.16. DO CHEFE DE GABINETE LEGISLATIVO
Compete ao Assessor Parlamentar:
a) coordenar as atividades parlamentares;
b) auxiliar e/ou representar o vereador quando solicitado;

c) planejar e executar as iniciativas parlamentares que véo ao encontro do interesse publico
ou correlacionadas ao mandato parlamentar;

d) assessorar o vereador na atua¢ao perante a sociedade;
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€) conduzir veiculos automotores, quando necessario, para os vereadores, em caso de
auséncia dos motoristas da Camara Municipal;

f) realizar visitas a locais, quando solicitado, para verificagad das necessidade da sociedade,
transimitindo relatérios ao vereador para providéncias das medidas a serem realizadas;

g) assessorar o vereador no exercicio da fungao de fiscalizagdo municipal;

h) cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes de ordem superior e as normas e
procedimentos disciplinares da Camara Municipal;

iy assessorar @ acompanhar os vereadores em suas relages institucionais e demais
atividades externas.

1.16. DO CHEFE DE GABINETE LEGISLATIVO
Compete ao Chefe de Gabinete Legislativo:

a) assessorar o Vereador em assuntos que Ihe forem designados, bem como atender as
pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia;

b) prestar apoic ao Vereador na organizagdo e no funcionamento do Gabinete;
assessorar o Vereador em suas relagbes politico-administrativas com a populagdo, érgéos e
entidades publicas e privadas;

¢) preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar o
Vereador;

d) receber e preparar a correspondéncia do Vereador;
e) preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Vereador;

f) coordenar os contatos do Vereador com 6rgdos e autoridades, bem como preparar sua
agenda diaria;

g) organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Vereador:
h) organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Vereador:
i) controlar a tramitagéo de documentos e processos de interesse do Vereador;

J) exercer outras atividades correlatas.

1.17. DO DIRETOR DE CERIMONIAL
Compete ao Diretor de Cerimonial;

a) planejar e coordenar as atividades de cerimonial da Camara;
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b) desenvolver um conjunto de formalidades para os atos publicos e solenes da Camara
Municipal;

c) preparar o protocolo para receber autoridades, observar as regras de cerimonial
estabelecida por decretos nacionais, nas sedes de governos ou pelos costumes;

d) criar a atmosfera para as relagdes entre as instituigbes publicas e privada;

e) observar a cortesia para o recebimento de pessoas na sede da Camara Municipal,
assessorar o Presidente, Mesa Diretora e Vereadores para que observem as regras de
cerimonial e protocolos;

f) determinar a preparagdo de proposigées, editais, convites e demais atos legislativos,
controlando, inclusive, os cumprimentos dos prazos estabelecidos;

g) receber e acompanhar as autoridades e personalidades, nacionais ou estrangeiras, em
vista de carater oficial ou convite da Camara;

h) atender e orientar, no horario do expediente, ou em dias e horarios designados pela
Presidéncia, as pessoas ou grupos de pessoas que desejam visitar a Camara Municipal;

i) manter entendimentos com os o6rgdos congéneres dos poderes publicos federais,
estaduais e municipais;

j) fornecer dados biograficos de autoridades e personalidade que sejam recepcionadas na
Camara, em caréter oficial ou a convite cerimonial:

k) exercer outras funges correlatas as suas atividades.

1.18. DO ASSESSOR DE CERIMONIAL
Compete ao Assessor de Cerimonial:
a) auxiliar o Diretor de Cerimonial no planejamento, organizag&o, coordenagdo e execucao
de atividades inerentes ao desenvolvimento e ampliagio das relagdes institucionais sa
Cémara Municipal;

b) substituir o Diretor de Cerimonial nas suas auséncias e impedimentos;

c) prestar assessoramento junto com o Diretor de Cerimonial na organizagao e apoio na
realizagdo de eventos institucionais:

d) auxiliar o Diretor de Cerimonial na gerencia de atualizagio de bases de informagao
necessarias ao desempenho da sua competéncia, especialmente quanto aos dados de
autoridades e de dirigentes da Camara Municipal:

e) assessorar a recepcéo e acompanhamento autoridades e dignitarios em visita a Camara:
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f) auxiliar os gabinetes dos vereadores a providenciar, quando solicitada, reservas de
transporte, hospedagem e outros preparativos para viagens oficiais, no ambito do territério
nacional, para fins de atividade legislativa;
g) desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

1.19. DO OUVIDOR

Compete ao Ouvidor:

a) gerenciar o registro e tratamento adequado as sugestdes, criticas, reclamagées,
denuncias, elogios e pedidos de informagao sobre as atividades da Camara Municipal,

b) sugerir mudancas que permitam o efetivo controle social das atividades desenvolvidas no
ambito da Camara Municipal;

¢) informar ao interessado sobre o encaminhamento de suas comunicagbes, exceto na
hipétese em que a lei assegurar o dever de sigilo,

d) controlar o inventario e a manutengio de materiais e equipamentos de uso da Ouvidoria;
e) exercer outras fung¢des afins as suas atividades.

1.20. ASSESSOR DO OUVIDOR
Compete ao Assessor do Ouvidor:
a) assessorar o ouvidor no exercicio de suas atribuigdes;
b) exercer as atribuigbes de assessoramento determinadas pelo ouvidor;
¢) substituir o Ouvidor nas suas auséncias e impedimentos;
d) receber opinides, reclamagdbes, sugestdes, criticas ou denuncias apresentadas pela
comunidade académica (alunos, professores e técnicos administrativos) e pela comunidade
em geral;

e) examinar e identificar as causas e procedéncia das manifestagdes recebidas;

f) analisar, interpretar e sistematizar as mamfestagoes recebidas, assessorando o ouvidor
nas suas solugbes;

g) encaminhar a demanda aos setores responsaveis e acompanhar as providéncias
tomadas, através de prazo estabelecido;

h) dar ciéncia e manter informado o interessado das providéncias tomadas quando for de
interesse individual e quando for de interesse publico, informar coletivamente;

i) divulgar os servicos prestados pela Ouvidoria;
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j) prestar, quando solicitado, informagdes e esclarecimentos ao Ouvidor;

k) manter sigilo sobre a identidade do manifestante, quando solicitado, ou quando tal
providéncia se fizer necessario;

1) exercer outras fungdes afins as suas atividades;

1.21. DO DIRETOR DE LICITAGOES E CONTRATOS
Compete ao Diretor de Licitagdes e Contratos:
a) dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no &mbito das
coordenadorias ¢ das comissbes, em especial quanto a disponibilizagdo de servigos,
materiais e equipamentos de trabalho no que refere-se ao sistema de suprimentos da
Camara Municipal,

b) receber, conferir e solicitar informagdes necessarias a instrugdo de processos licitatérios
relacionados as compras de materiais, equipamentos, contratagio de servigos e obras;

c) registrar e acompanhar as informagdes das licitagGes, visando ao cumprimento da
prestagio de contas junto ao TCE-RJ, por intermédio do Gestor de Contratos;

d) controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes ao procedimento
de aquisigio de produtos e fonrecimentos de bens pela Camara Municipal,

e) assessor da Comissa3o de Licitagdo e o Pregoeiro na elaboragdo os contratos e atas de
registro de pregos, com base no regulamento vigente;

f) encaminhar os contratos e atas de registro de pregos para aprovagdo da Procuradoria,

g) providenciar a celebrago e assinatura dos contratos e fiscalizar, conjuntamento com o
gestor de contratos a execugao dos coritratos,

h) publicar o extrato do contrato na imprensa oficial;
i) encaminhar o contrato ao gestor de contratos para fiscalizagad e ciéncia;
j) efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
1.22. DO GESTOR DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS (FG)
Compete ao Gestor de Contratos Administrativos:

a) participar da elaboragio projeto basico/termo de referéncia junto com a unidade
solicitante;

b) acompanhar o processo licitatério em todas as suas fases, até a assinatura do contrato;
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¢) acompanhar os prazos de entrega ou de execugdo de obras ou servigos, diligenciando
com a empresa contratada, se necessario;

d) receber, proviséria e definitivamente, as aquigicdes, obras ou servicos sob sua
responsabilidade;

e) analisar, conferir e atestar notas fiscais, faturas e congéneres e a regularidade fiscal do
contratado;

f) fiscalizar todos os contratos administrativos em vigéncia com a Camara Municipal;
9) devolver & contratada as notas fiscais em desconformidade com o contrato;

h) controlar prazos de vigéncia dos instrumentos contratuais sob sua responsabilidade,
solicitando sua prorrogac@o, realizagio de licitagio ou contratagéo direta, conforme o caso;

i) informar a autoridade competente, nos respectivos autos ou por meio de memorando, o
interesse na prorrogagéo dos contratos sob sua responsabilidade, visando & obtengédo da
competente autorizagio;

J) comprovar, nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagio, se a contratada continua
mantendo, em relag&o & execugao do objeto, as condigdes que ensejaram sua contratagao;

k) participar da elaborag&do de novo Projeto Basico/Termo de Referéncia nos casos em que
os instrumentos contratuais sob sua responsabilidade nfo puderem ser prorrogados;

I) manter atualizada a informagéo de ocorréncias relacionadas & execugdo contratual, para
registro no cadastro de fornecedores;

m) oficiar a contratada determinagdo de medidas preventivas e corretivas, com
estabelecimento de prazos, para regularizagdo das faltas registradas e/ou defeitos
observados na execugio do contrato;

n) informar a Administragdo, nos autos, o ndo atendimento a determinagio de que trata o
inciso anterior, pronunciando-se quanto as justificativas apresentadas pela contratada;

o) manter controle atualizado dos pagamentos;

p) manifestar-se em todos os atos da Administragdo relativos a aplicagio de penalidades,
execugao, alteracio, reajuste e repactuagéo dos contratos;

q) participar, obrigatoriamente, de negociagdes contratuais;

r) autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, a liberagéo da garantia
contratual em favor da contratada, se houver, conforme modelo em anexo;

s) informar & Diretoria Or¢amentaria-Financeira, até o dia 10 de dezembro de cada ano,
compromissos contratuais ndo liquidados no exercicio, objetivando reforgo, cancelamento
ef/ou inscri¢céo de saldos de empenho em Restos a Pagar,
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t) elaborar estudos com levantamentos de custos estimados para proje¢do e inclusio na
proposta orgamentaria para o exercicio seguinte;

u) zelar pelo fiel cumprimento de todas as clausulas contratuais.
1.23. DO DIRETOR DE GESTAO E PLANEJAMENTO
Compete ao Diretor de Gestio e Planejamento:
a) coordenar, em conjunto com a Diretoria de Licitagbes e Contratos e Diretoria
orgamentaria-financeira, a elaboragdo do planejamento de execugdo de sistema de

suprimentos da Camara Municipal, com énfase nos projetos associados e especiais;

b) acompanhar e avaliar sua execugdo e propor medidas que assegurem a consecugio dos
objetivos e metas estabelecidos na gestio e planejamento da Camara Municipal;

c) coordenar a elaboragdo da proposta orgamentaria da Camara Municipal acompanhar sua
efetivagéo e respectiva execugao financeira;

d) instituir instrumentos e mecanismos capazes de assegurar interfaces e processos para a
constante inovagéo da gestédo e modernizagao do arranjo institucional da Camara;

e) zelar pela preservacéo da documentagao e informagéo institucional;

f) assessorar a Diretoria de Recursos Humanos no planejamento, coordenacao, orientagéo e
executagdo as atividades de administragdo do pessoal e desenvolvimento de recursos
humanos;

g) coordenar o sistema de administragéo de material, patriménio e logistica, conjuntamente
com o Diretor de Licitagdes e Contratos;

h) coordenar, orientar e executar as atividades de administrago financeira e contabilidade
da Camara Municipal;
1.24. DO CONTROLADOR GERAL DA CAMARA

Compete ao Controlador Geral da Camara:
a) apoiar o controle externo no exercicio de sua misséao institucional;
b) supervisionar os relatdrios e as demonstragdes contabeis, orcamentarias e financeiras
da Camara Municipal, buscando a solugao dos problemas apresentados pela equipe técnica
do controle interno;
¢) coordenar e fiscalizar o controle contabil, financeiro, orgamentario e patrimonial do Poder
Legislativo, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade, verificando a

compatibilidade da Lei de Diretrizes Orgamentaria com o Plano Plurianual;

d) assessorar o Presidente da Camara nos assuntos de competéncia do controle interno;
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€) supervisionar os administradores de bens e recursos pUblicos nos assuntos pertinentes
a area de competéncia do controle interno, inclusive sobre a forma de prestar contas;

f) acompanhar e avaliar as ag0es setoriais a cargo da Controladoria no &mbito da Camara
Municipal;

g) aconselhar as autoridades municipais competentes, a aplicagdo das penalidades
cabiveis aos gestores inadimplentes;

h) orientar aos argdos competentes da Camara sobre os tramites a serem observados nos
processos licitatérios;

[) coordenar e orientar as atividades relacionadas ao processo orgamentario,
especialmente no que se refere ao acompanhamento de todos os servigos desenvolvidos
pelo departamento, desde analise de cada processo, registros contabeis e escrituragio;

J) coordenagdo das atividades de orientagdo e acompanhamento dos servicos de
recebimento, pagamento, guarda e movimentacéo dos dinheiros e valores:

k) coordenar os demais segmentos da Camara na elaboragdo do orgamento anual do
Poder Legislativo;

) supervisionar o planejamento e execugéo do programa orgamentario do Legislativo;

m) exercer outras atividades correlatas.

1.25. DO SECRETARIO DA MESA
Compete ao Secretario de Mesa:

a) assessorar a Mesa da Camara Muncipal, em todos os trabalhos legislativos, e a
Presidéncia, no desempenho de suas atribuigdes regimentais e constitucionais;

b) dirigir, coordenar e orientar todas as atividades legislativas da Casa, consoante a
Constituicio Federal e o Regimento Interno, durante as sessées plenarias;

¢) acompanhar e assessorar as sessdes plenarias e demais eventos de natureza técnico-
politica relacionados as atividades legislativas;

d) registrar e divulgar as informagbes sobre processo legislativo e movimentagao
parlamentar; supervisionar o comparecimento efetivo dos vereaores as sessdes plenarias da
Camara.

e) exercer outras atividades correlatas.

1.26. DO GERENTE GERAL DA MESA

Compete ao Gerente Geral da Mesa:
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a) assessorar o Secretario Geral da Mesa da Camara Muncipal em todos os trabalhos
legislativos a serem exercidos perante o Plenario;

b) coordenar legislativas durante as atividades parlamentares;

¢) acompanhar as sessdes plendrias e demais eventos legislativos, organizando todos os
trabalhos a serem desempenhados pelos edis;

d) fazer a interligacdo das atividades do Plenario com as atividades desenvolvidas pela
Diretoria de Secretaria e Arquivo do Legislativo;

e) exercer outras atividades correlatas.

2. SERVIDORES PUBLICOS EFETIVOS

Cumpre aos servidores cujas atribuigbes ndo foram especificadas nesta Resolugdo,
observar as prescrigdes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas
que lhes forem cometidas, cumprir as ordens e determinagdes superiores e formular
sugestdes ao aperfeigoamento do trabalho.

2.1, DO ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO
Compete ao Assessor de Controfe [nterno
a) acompanhar e fiscalizar, na area do Poder Legislativo, a forma regular, dos atos e fatos
financeiros, orgamentarios e patrimoniais da sua Administracéo, particularmente, os relativos
a execugdo do plano plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento.
Igualmente, dos programas de trabalho e de projetos, bem como dos custos com pessoal;

b) acompanhar, orientar e conferir balangos, balancetes, demonstrativos e relatérios de
gestao e de prestacao de contas;

¢) manter o registro e o controle das operagdes financeiras, direitos e haveres do Poder
Legislativo;

d) manter o controle dos limites e das condigbes de realizacdo das operacdes de crédito e
de inscrigbes de Restos a Pagar;

€) acompanhar e orientar o sistema de controle de custos;
f) assessorar o Presidente da Camara nos assuntos de competéncia do controle interno;

g) orientar os administradores de bens e recursos publicos nos assuntos pertinentes a area
de competéncia do controle interno, inclusive sobre a forma de prestar contas;

h) auxiliar os trabalhos de elaboragdo da prestagdo de contas anual do Presidente da
Camara;
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i) acompanhar a implementagéo, pelo 6rgio, das recomendagdes do Sistema de Controle
Interno e do Tribunal de Contas do Estado;

j) os Assessores de Controle Interno, sob pena de responsabilidade solidaria, no prazo
maximo de quinze dias lteis, encaminhario ao Tribunal de Contas do Estado, apds ciéncia
do Presidente, os fatos imegulares de que tiverem conhecimento;
k) exercer outras atividades correlatas.

2.2. DO CONTADOR
Compete ao Contador:
a) executar a previsdo, programagao, aplicagio, registros e controle de recursos contabeis e
financeiros, desenvolvendo as atividades da area, que envolvam atribuigdes de orgamento,

custos, contabilizagéo, finangas e administragio patrimonial;

b) elaborar e analisar balancetes, balangos e demais documentos contabeis, gerando
relatérios e pareceres técnicos;

c) efetuar, classificar e codificar do ponto de vista contabil os documentos recebidos,
elaborar os langamentos contdbeis, elaborar e manter atualizado o plano de contas de
Autarquia, as normas e contabeis e financeiras;

d) acompanhar a execugao orgamentaria, analisar as projegdes de receita e despesa;

e) emitir notas de empenho e de langamentos, classificar e orientar as despesas;

f) administrar a liquidagdo de despesas e acompanhar os custos, gerando relatérios e
propostas de racionalizagéo de custos;

g) efetuar pesquisas e estudos aplicaveis em assuntos de interesse da Autarquia, inerentes
a sua area de atuagdo e utilizar ferramentas de informatica aplicaveis a sua area de
atuacao;
h) executar outras atividades correlatas as suas fungées.

2.3. DO TECNICO DE CONTABILIDADE
Compete ao Técnico de Contabilidade:

a) auxiliar no levantamento de dados para elaboragao or¢amentaria;

b) auxiliar na classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das operagdes de
natureza financeira;

c) conferir a emissdo de guias de pagamento;

d) auxiliar na preparagao dos balancetes;
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e) auxiliar na preparagéo do Balango Financeiro;

f) auxiliar no levantamento e inventario de valores sob a guarda e responsabilidade da
Cémara;

g) auxiliar na elaboragio de tabelas, mapas e quadros demonstrativos relativos aos servigos
de natureza financeira da Camara;

h) executar outras tarefas afins.

2.4. DO TESOUREIRO
Compete ao Tesoureiro:

a) manter o controle dos depdsitos e retiradas bancérias, conferindo-os com os extratos das
contas correntes;

b) retirar talonarios de cheques, extratos e saldos bancarios;

c) emitir cheques para pagamento de processos diversos, assinando-os juntamente com o
Presidente;

d) assinar os balancetes financeiros mensais, bimestrais, quadrimestrais e anuais;

e) assinar conciliagdo bancaria, dentre outros documentos contabeis/financeiros emitidos
pela Contabilidade;

f) assinar, rubricar e enumerar todos os processos de pagamentos efetuados nas
prestagGes de contas bimestrais, semestrais e anuais encaminhadas ao Tribunal de Contas
do Estado;

g) manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e
despesas que dio suporte aos balancetes.

2.5. DO ASSESSOR DE IMPRENSA
Compete ao Assessor de Imprensa:

a) coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnosticos de opinido,
promovendo contatos e selecionando assuntos, editando boletins, mantendo informados o
Presidente da Camara e os Vereadores Municipais, para permitir a adequagdo de suas
acbes as expectativas da comunidade;

b) divulgar os trabalhos da Camara Municipal através da coordenagio e/ou execugéo de um
Portal do Governo Municipal que apresente as informagées institucionais, mantendo o site
diariamente atualizado;
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¢) divulgar informagtes sobre as atividades da Camara, redigindo notas, artigos, resumos e
textos em geral, digitando e revisando originais, editando e revendo provas, encaminhando
as matérias para publicagdo em 6rgéos de circulagdo externa ou interna;

d) realizar editoragdo e revisdo de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e
corrigindo erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a corre¢gdo dos textos publicados
sob responsabilidade da Camara;

e) coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e internacional de
interesse da Camara, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando
textos, gravagdes, ilustragbes, fotos e filmes, para distribuigao;

f) acompanhar as programagdes da Camara, providenciando gravacio e posterior
transcricdo de palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realizagdo de
fotografias e filmagens, recolhendo informagdes para documentagdo ou publicacio de
noticias sobre os eventos;

g) assistir ao Presidente da Camara e Vereadores em suas fungbes de representagio,
orientando-0s sobre normas protocolares, visitando ou recepcionando convidados,
mantendo relagao atualizada de autoridades federais, estaduais e municipais, organizando
solenidades e eventos diversos;

h) colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de
comunicagdo de massa e outros veiculos de publicidade e difusdo, para divulgar
mensagens;

i) elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagées e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagio;

j) participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuagéo;

K) participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando- as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuag2o;

1) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

m) desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional;

n) executar outras atividades correlatas as suas fungées.

2.6. DO MOTORISTA
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Compete ao Motorista:

a) efetivar a locomog&o e transporte, em veiculo oficial, dos membros da Mesa Diretora, em
atividades institucionais fora do ambito da sede do Poder Legislativo.

b) executar outras atividades correlatas as suas fungtes.
2.7. DO AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS
Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais:

a) executar servigos e atividades relativas a limpeza, manutengéo e conservagéo de todo o
prédio e patriménio da Camara Municipal de Sao Jo&do da Barra;

b) executar, sob supervisdo, trabalhos de limpeza e conservagéo de prédios bem como
transporte, remogéo, arrumagio e acondicionamento de materiais, maquinas e cargas em
geral;

c) atuar nas tarefas de distribuicdo e armazenamento de géneros destinados as atividades
desenvolvidas pelo Poder Legislativo;

d) responsabilizar-se pelo preparo dos alimentos servidos na Camara Municipal;

e) atuar nas tarefas de distribuigdo de alimentos e lanches da Camara Municipal, assim
como a higienizagio da cozinha do prédio deste ente federativo;

f) auxiliar no controle de estoque de géneros alimenticios;
g) observar as normas e instrugdes para prevenir acidentes;

h) efetuar o controle de material permanente existente nos setores de limpeza e
manutengio para evitar extravios;

i) auxiliar em todos os servigos que envolvem limpeza 2 manutengéo do prédio e patriménio
da Camara Municipal,

j) participar das reunides, quando convocado;
k) executar outras atividades correlatas as suas fungdes.

2.8. DO TECNICO LEGISLATIVO
Compete ao Técnico Legislativo:

a) na qualidade de agente responsavel pelas atividades de apoio aos trabalhos
legislativos;

1. participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantagdo de
servigos e rotinas de trabalho;
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2. redigir a ata das reunides do Plenario e das Comissdes da Camara a partir de notas
manuscritas ou gravag¢ao de fitas magnéticas;

3. d.igitar, cenferir ou supervisionar a digitagdo de documentos e encaminha-los para
assinatura, quando for o ¢aso;

4. orientar o Presidente da Camara, Vereadores e demais funcionarios sobre normas
protocolares, recepcionando convidados, mantendo relagdo atualizada de autoridades
federais, estaduais, municipais e outras, apciande a organizagdo e promogao de
solenidades e eventos diversos;

5. selecionar e resumir artigos e neticias de interesse da Camara, para fins de divulgacao e
informagéo da legislagao municipal, estadual ou federal;

8. pesquisar em bibliotecas, arquivoes ou compéndios informagdes sobre legislagao
municipal, estadual ou federal e jurisprudéncias estabelecidas nos varios niveis de decisao,

7. auxiliar na verificacdo de aspectos legais e regularidade de documentos apreciados pela
Céamara;

8. auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa, consultando legislagdo pertinente, para
subsidiar a elaborag&o de pareceres e projetos;

9. manter atualizado arquivo de documentos, analisando contelido e processando sua
classificagdo, catalogagéo e registro para subsidiar pesquisas legislativas;

10. auxiliar no preparo de pautas e ordens do dia, organizando as matérias de acordo com a
resenha fornecida e redigindo sumarios;

11. acompanhar as sessdes plenarias, anotando a frequéncia dos Vereadores e as
principais ocorréncias, para lavratura de atas em livro préprio;

12. apoiar a organizagao e execugdo dos controles de eventos no Plenario, mantendo livros
de inscricdo e controlande ¢ tempo dos oradores, anotando resultados de votagées,
registrando questdes de ordem, para apoiar a coordenagéo dos trabalhos;

13. executar o registro e controle de tramitagéo das proposi¢ées, analisando ementas,
observando prazos, mantendo fichario e anotando dados, para auxiliar no cumprimento dos
prazos regimentais;

14. realizar levantamentos e preparar sintese das proposi¢ées gque tramitaram e da atuagao
dos Vereadores, para elaboragao de relatério anual das atividades da Camara;

15. manter atualizado o registro das atividades da unidade em que serve para a elaboragao
de relatérios;

16. elaborar quadros demonstrativos, tabelas, relagdes e outros, realizando os
levantamentos ou registros necessarios;

17. digitar correspondéncia, pareceres, relatérios e outros documentos;
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18. orientar os funcionarios que o auxiliam na execugio de tarefas tipicas da classe;
19. executar outras atribuigées afins.

b) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de protocolo e
informagdes

1. receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagéo de papéis e documentos nos
érgaos e unidades da Camara;

2. protocolar todos os projetos de lei, resolugbes, decretos, requerimentos e oficios de
qualquer ordem, mogées, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das
Comissodes;

3. organizar as pastas que formam 0s processos e os documentos recebidos para protocolo;
4. registrar a tramitagio de papéis e documentos, o despacho final e a data de arquivamento
dos mesmos;

5. digitar os servigos de protocolo da Camara;

6. atender ao publico, prestando informagdes, consultando documentos ou orientando-os
quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentagao;

7. executar outras tarefas afins.

c) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de arquivo e
documentagido

1. colecionar leis, resolugdes, decretos, mocdes, pareceres e outros, mantendo-os
arquivados de modo a facilitar sua consulta;

2. colecionar, providenciar a encadernagac e arquivar jernais e publica¢des de interesse da
Camara;

3. organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagdes de interesse de Municipio;
4. informar aos interessados, a respeitc de processos, papéis e outros documentos
arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo;

5. registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagées da Camara,
mantendo atualizado o sistema de ficharios;

6. organizar e manter de forma completa as colegdes de revistas e publicagbes da biblioteca
da Céamara;

7. localizar documentos arquivados para juntada ou anexagao;
8. executar outras tarefas afins.

d) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de administragio de
pessoal

1. realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Camara;
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2. organizar a escala de férias dos servidores da Camara;
3. manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;

4. organizar a identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a expedi¢do
das respectivas carteiras funcionais;

5. digitar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da Camara,
6. realizar contagem de tempo de servigo dos servidores da Camara;

7. verificar dados relativos ac controle do salario-familia, do adicional por tempo de servigo e
demais vantagens relativas aos servidores;

8. executar outras tarefas de apeio administrativo na area de gestédo de pessoal envolvendo
atividades de recrutamento e selegao, treinamento e avaliagdo de desempenho.

d) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de compras e
patriménio

1. manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara;
2. digitar os pedidos de compras e as requisi¢es de material;

3. estabelecer normas e procedimentos para os servigos de classificag¢do e codificagio dos
bens patrimoniais;

4. controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrangas, quando for o
caso,

5. elaborar tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servicos de material e patrimoénio;
6. manter estoque de materiais;

7. manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagao os materiais de consumo da
Cémara;

8. manter atualizada a escrituragéo referente aoc movimento de entrada e saida de materiais;
9. receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declarages de
recebimento e aceitag@o do material;

10. classificar e codificar os bens patrimoniais, segundo critérios preestabelecidos;

11. participar das atividades de tombamento e carga de material e de inventarios dos bens
patrimoniais da Camara;

12. auxiliar na elaboragédc de tabelas e quadros estatisticos necesséarios aos servigos de
material e patriménio;

13. executar outras tarefas afins.
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2.9. DO CONSULTOR JURIDICO
Compete ao Consultor Juridico:

a) prestar, quando solicitado, assessoramento juridico 2 Mesa Diretera, as Comissdes, aos
Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitagdo no Plenario, através de
pesquisas de legislag¢ao, jurisprudéncias, doutrinas e instrugcées regulamentares;

b) estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos contratuais
de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

c) elaborar minutas de informagées a serem prestadas ac Judiciario em mandados de
seguranga requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as demais
autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;

d) interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos
interessados;

e) manifestar-se sobre questbes de interesse da Camara e das Comissées Especiais que
apresentem aspectos juridicos especificos, orientando a elaboragdo de relatérios
conclusivos;

f) assistir 4 Camara na negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

g) estudar os processos de aquisigdo, transferéncia ou alienagéo de bens, em que for
interessada a Camara, examinando toda a documentacéo concernente a transago,

h) elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagBes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

i) participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua érea de
atuagao,;

j) participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo' ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao,

k) participar de grupos de trabalho e reuniées com unidades da Camara e outras entidades
plUblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigSes
sobre situagbes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e
discutindo trabalhos técnices, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos 4 Camara;

|} desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissional, e em
especial, auxiliar ao Procurador Legislativo e o Sub-procurador Legislative no exercicio de
suas atividades funcionais.
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2.10. DO REDATOR DE ATAS

Compete ao Redator de Atas:

a) acompanhar as sessbes plenarias identificando oradores, que podem ser através de
sinais abreviados e simplificados, atuando manualmente ou operando maquina propria, para
produzir com rapidez os contetdos verbais solicitados;

b) acompanhar as sessbes plenarias identificando oradores, transcrevendo as falas em
sinais abreviados e simplificados, atuando manualmente ou operande maquina prépria, para

produzir com rapidez os contetidos verbais solicitados;

¢) traduzir os simboelos anotados ou transmitides por outros meios, para transcrever textos
taquigrafados, escritos ou gravados em ditafone;

d) converter falas em texto simultaneamente, mantendo a fidedignidade do relato;

e) organizar o arquivo dos textos taquigrafados, utilizando método préprio, para possibilitar
consultas futuras;

f) executar outras atribuigdes afins.

2.11. RECEPECIONISTA
Compete a Recepcionista:
a) atender o publico;
b) orientar os visitantes;
¢) dar informacgdes;
d) atender telefones;
e) transferir ligagbes;
f) controlar a entrada de pessoas na Camara Municipal;
g) entre outras atribuigdes correlatas & sua fungao;

2.12. TELEFONISTA

Compete a Telefonista:
a) atender a chamados telefénicos internos e externos, operando em troncos e ramais;

b) verificar defeitos nos ramais e nas mesas, comunicando ao superior imediato sobre os
mesmos;

¢) receber e transmitir telegramas por telefone;

Rua Bardo de Barcelos, n® 88, altos, Centro, S&o Jodo da Barra/RJ
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d) prestar informagdes gerais sobre a Camara Municipal, desde que devidamente autorizada
pelo seu superior hierarquico e pela Diretoria de Comunicagéo;

e) manter registro de ligagSes interurbanas;

f) registrar pedidos de ligagdes particulares, encaminhando a relagio ao superior imediato,
para providenciar a respectiva cobranga;

g) manter equipamentos elétricos e eletronicos ligados ou desligados, conforme orientagao
teécnica, ou para seguranga do prédio;

h) executar outras atividades correlatas.

2.13. ALMOXARIFE
Compete ao Almoxarife:
a) assegurar o bom andamento de processos de entrada e saida de materiais, verificando /
executando os registros especificos, visando facilitar consultas e a elaboragdo de
inventarios;
b) classificar, controlar o uso e disposicio fisica dos espagos onde os materiais sio
estocados, dispensando atencdo especial a materiais pereclveis ou de certo grau de
periculosidade, conforme especificagées dos mesmos & normas técnicas vigentes;

c) assegurar o controle rigido do estoque, bem como consumo médio e ponto de compra,
calculando demandas futuras, evitando falta de materiais;

d) auxiliar na organizagéo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a
sua area de atuagéo para assegurar a pronta localizaggo de dados:

e) zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, quando da execugéo dos servigos;

f) zelar pela guarda, conservagdo, manutengio e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho:;

g) executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2.14. GARCON
Compete ao Gargon:
a) Recepcionar o cliente;

b) Servir alimentos e bebidas, prestando informagdes, anotando pedidos, para atender aos
comensais;
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¢) Arrumar mesas e preparar aparadores e mesas auxiliares, para o servigo de refeigées;
d) Anotar os pedidos; servir drinques, bebidas alcodlicas ou n&o e vinhos;

e) Servir o couvert e a comida,

f) Interagir com a cozinha e o bar para execugéo dos pedidos;

g) Preparar o bufé;

h) Preparar bebidas, eventualmente;

i) Recolher utensilios apds serem utilizados, a fim de que possam ser repostos na mesa
para nova utilizagao;

j) Interagir com o caixa na recepgéo ou devolugéo de numerarios;
k) Desenvolver suas atividades, aplicande normas e procedimentos de biosseguranca;

) Zelar pela guarda, conservagdo, manutengéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

m) Organizar banquetes e servigos especiais;

n) Preparar coquetéis (em grandes quantidades para banquetes); \
Y

———

o) Executar tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do local de
trabalho;

p) Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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ANEXO III

Barrg

Remuneracdo dos cargos por drgio

Presidéncia, Mesa Diretora e Comissbes

Quantidade | Cargo Pablico simbolo Valor da Carga
Remunera¢do | Horaria

01 Getente Geral de Mesa CC-3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX

03 Secretario de Mesa CC-4 R$ 2.735,46 XXXXXXXX

01 Redator de Atas CE-3 R$ 2.370,66 40h

09 Assessor Legislativo CC-4 R$ 2.735,46 XXXXXXXX

09 Chefe de Gabinete CC-3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX

09 Assessor Parlamentar CC-5 R$ 1.367,73 XXXXXXXX

Procuradoria Legislativa

Quantidade | Cargo Piblico simbolo Valor da Carga
Remuneragdo | Horaria

01 Procurador Legislativo CC-1 R$ 6.154,80 XXXXXXXX

01 Sub-Procutador Legislativo | CC-2 R$ 5.197,39 XXXXXXXX

02 Consultor Juridico CE-1 R$ 4.520,00 25h

Diretoria Geral

Quantidade | Cargo Publico simbolo Valor da Carga
Remuneragdo | Horaria

01 Diretor Geral CC-E R$ 6.654,80 XXXXXXXX

02 Sub-Diretor Geral CC-2 R$ 5.197,39 XXXXXXXX

01 Assessor de Imprensa CE-1 R$ 3.852,33 25h

01 Ouvidor CC-3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX

01 Assessor da Ouvidotia CC-4 R$ 2.735,46 XXXXXXXX

04 Recepcionistas CE-4 R$ 1.350,00 40h

10 Auxiliar de servigos CE-5 R$ 990,00 40h

gerais

02 Telefonistas CE-4 R$ 1.350,00 40h

02 Garcons CE-5 R$ 990,00 40h

04 Mototistas CE-4 R$ 1.350,00 40h
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Diretoria de Recursos Humanos

7 Sao Jodo da Barra

Quamidade | Cargo Puiblico simbolo Valor da Carga
Remuneracio | Horaria
01 Ditetor de Recursos Humanos CC-3 R$ 4.520,00 XX XXXXXX
01 Técnico Legislativo CE-2 R§ 2.666,24 40h
Diretoria de Cerimonial
Quantidade | Cargo Phblico simbolo Valor da Carga
Remuneragio Hortiria
01 Diretor de Cerimonial CC-3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX
01 Assessor de Cerimonial | CC-4 R$ 2.735,46 XXXXXXXX
Diretoria de Sectetaria e Arquivo do Legislativo
Quantidade | Cargo Piblico simbolo Valor da Carga
Remuneragio | Horaria
01 Diretor de Secretaria do | CC-3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX
Legislativo
01 Ditetor de Arquivo do CC3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX
Legislativo
03 Técnico Legislativo CE-2 R$ 2.666,24 40h
Diretoria de Orcamentario-Financeiro
Quantidade | Cargo Phblico simbolo Valor da Carga
Remuneragio | Horaria
01 Diretor orgamentario-financeire | C(C-3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX
01 Contador CE-1 R$ 3.852,33 40h
01 Técnico de Contabilidade | CE-2 R$ 2.666,24 40h
01 Tesoureiro CE-1 R$ 3.852,33 40h
Diretoria de Gestdo e Planejamento
01 Diretor de Licitages e CC-3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX
Contratos
01 Ditetor de Gestdo e CC-3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX
Planejamento
01 Gestor de Contratos FG-1 R$ 1.367,73 40h
01 Almoxatife CE-4 R$ 1.350,00 40h
01 Procurador Adjunto FG-1 R$ 1.367,73 40h
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01 Comisséo de Licitages | xxxxxxxx XXXXXXXX XXXXXXXX

01 Pregoeiro XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX

Controladoria Geral da Cimara

01 Controladot Geral da CC-3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX
Camara

01 Assessor de Controle CE-1 R$ 3.852,33 40h

Interno
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JUSTIFICATIVA.

. Trata a presente Lei da estrutura administrativa da Camara Municipal,
instituindo seus Orgdos, cargos, fungées e remuneragdo dos servidores que a
compée.

A Resolucdo n® 52 aprovada por esta Casa em 27 de setembro de 2010, visava
ao cumprimento da sentenca judicial prolatada nos autos da AGAO CIVIL PUBLICA na
qual foram extintos cargos e determinado o Concurso Publico para provimento dos
cargos necessarios ao funcionamento do Poder Legislativo Municipal, em ACORDO
firmado entre a Presidéncia desta Casa e o Ministério Piblico Estadual.

Entretanto, a referida Resolug foi revogada e criada a Resolugéo n® 006/2011,
a qual também est4 sendo questionada judicialmente, com determinagao de extingéo
de 11(onze) cargos publicos da estrutura administrativa.

Assim, a presente Lei que se apresenta busca adequar as determinagdes
judiciais com a realidade existente na estrutura administrativa e as necessidades das
atividades publicas desenvolvidas por este Poder Legislativo, com a extingdo de
cargos publicos em comissdo e a reorganizagcdo da administracao legislativa,
adequando o recurso humano para o fiel cumprimento das fungdes desta Casa de
Leis, inclusive com a criag@o de cargos publicos efetivos e comissonados.

Ademais, & imperioso afirmar que -os servigos administrativos desenvolvidos
por esta Camara Municipal foram sistematizados de forma que os departamentos
especificos passem a exercer nas dreas de atuagdo as fungbes realmente
importantes. Dessa forma, plenamente justificavel que o Poder Legislativo Municipal
seja provido dos Orgéos e departamentos fixados na presente Lei, inclusive com a
criagdo de outros cargos de provimento efetivo, que foram relegados pela Resolugao
n° 52/2010 e 06/2011, para futurc concurso publico, inclusive, porque a tltima possui
diversos questionamentos judiciais.

Nota-se ainda que a remuneragdo prevista para os cargos de consultor juridico
foi alterada em decorréncia de serem acrescidas 05 (cinco) horas na jornada de
trabalho semanal, com a finalidade precipua de permitir uma melhor adequagéo entre
a demanda de servigos juridicos com os vencimentos do cargo publico.

Dessa forma, o Projeto ora apresentado vem, revogando a norma correlata
anterior, rever as distorgdes e inconsisténcias verificadas, em observagido aos
preceitos insculpidos na Constituicde da Republica, na Constituicao Estadual, Lei
Organica do Municipic e Regimento Interno desta Casa, e em decisGes judiciais
refernte a estrutura administrativa deste Poder Legislativo, ndo se afastando,
naturalmente, das determinagbes judiciais que foram impostas por forga da
supramencionada sentenga judicial.

E necessario enaltecer que a nova estrutura apresentada nesta Lei apresenta
novos cargos em comisséo, que nada mais s&o do que “um lugar no guadro funcional
da Administragdo Publica que conta com um conjunto de atribuicées e
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responsabilidades de diregso, chefia e assessoramento, e que a escolha € baseada na
confianga, denominado, por essa razéo de livre nomeagéo e exoneracao (exoneragao
ad nutum), vulgarmente chamado de cargo de confianga.”'

Neste quadro, as fungdes de confianga somente podem ser atribuidas as
fungbes de diregdo, chefia e assessoramento, que sao as criadas nesta Lei, com a
finalidade precipua de fazer a maquina administrativa da Camara Municipal de S&o
Jodo da Barra funcionar com total organizacéo e baseada no Principio Constitucional
da Eficiéncia (art. 37, caput da CRFB/88).

Portanto, a imperiosa necessidade da aprovagio da presente Lei como forma
de regulamentar os 6rgdos integrantes deste Poder Legislativo, para permitir o bom
funcionamento na Camara Municipal de Sdc Jodo da Barra, assim como permitir que
os servidores publicos exergam suas fungdes ptblicas de forma regular.

a Municipal de S&o Jodo da Barra, 23 de maio de 2013.

é [ 0 ¢ &ﬂd{ !
nia Maria da Silva Pereira

Vice Prsidente

J@:nf;ﬁliveira 16 Alberto da Silva Rodrigues

1° Secretario 2° Secretario

1 MARINELA, Fernanda, Servidores Piblicos, Editora Impetus, 2010, Niteroi/R], p. 288.
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DIRETORIA DE CONTROLE INTERNC

CALCULO DE IMPACTO FINANCEIRO

PROJETO DE LE{ N°028/2013
Setor: Vereadores
Quantidade de B Valor da Remuneragao | Total dz Remuneragho ath Valor da aova Remuneracio a partir de Total anual da 13° Safanio 1/3 Férias
Cargos Denominagdo do Carga Puablico Simbolo (R$) I105/2013 (RS) Rem ¢30 (R$) " 0110812013 R raglo (RS) (R§) ®S) Total Anual (R$}
09 Vereador - 4.644,00 208.980,00 4.644,00 262.572.00 501.552,00 0,00 0,00 501.552,00
SUBTOTAL: 4.644,00 208,980,060 4.644,00 202.572,00 501.552,00 9,00 0,60 501.552,00)
Setor: Presidéncla, Mesa Diretora e Comissdes
Quantidade ds Valor da Remuneragac | Total da Remumaragho até Valor da nova Remmmeracto & partir 0o Total anual da 13 Saldto | 1/3 Férias
Cargos Denominagéo do Cargo Pdblico Simbolo R$) 33052013 (R$) R 40 (RS) 0110812013 R ¢fio (RS) RS) (RS) Total Anual {RS$)
[5} Gerente Goral de Mesa CC-3 0,00 0,00 4.520,00 31.640,00 31.640,00 2.636.67 870,10 35.146.77
03 Secretério de Mesa CC-4 0,00 0,00 2.735,46 67.444,68 57.444,68 4.767,08 1.579,73 3.811,44]
0 Redator de Atas CE=3 2.168.37 10.941,85 2.370,68 6.554,63 27.536,48 2.370,68 760,22 30.697,36
09 Assessor Legislativo CC-E 1.367,73 61.547,85 0,00] 0,00 61.547,85 5.128,89 1.692,57 56.369,40
09 A Legistabivo CC4 0,00 0,00 2.735,46 172.333,98 172.333,98 1.59569 4.739,1¢ 178.668,85
08 Chefe de Gabinete CC4 2.735,48 123.095.70 0,00 0,00 123.085,70 10.257,98 3.385,1: 138.738.81
09 Chefe de Gabinete CC-3 0,00 0,00 4.520,00 264.760.00 284.760,00 23.730,00 7.830,90 316.320.90
09 A % Padamentar CC-! 0,00 0,00 1.367,73 86.166.99 86.166.99 7.160,58 2.369,59 95.717,16
01 Chefe de Gabinete de Presidéncia CC- 5.197,3 25.986,05 0,00 0,00 25.986,85 2.165.58 714,54 28.867,1 w_
07 Chefe de Gablinete de 1° Secretério CC-3 5197,39| 25.986,95 0,00 ,00 25.996.95 2.165,58 714,64 28.867.17
01 Chefe de Gabinete de 2° Secretario CC-2 5197,39 25.986,95 0,00 .00 2595695 165,58 714,64 28.867.17
01 Procurador Legisiativo cC- 6.154,80 30.774,00 0,00 .00 30.774.0 564,50 848,29 34.184,79
01 Sub-Procurador Legislativo CC 5.197,39 25.986,95 0,00 0,00 25.986,95 2.165,58 714,64 28.867,17
SUBTOTAL: 330.307,20 643.840,26 979.247 46 68.914,43] 26.962,27 1,676.124,16]
Setor: Procuradorta Legislativa
Quantidade de . Valor Ga Remuneragao | Total Ga Remuneragdo até Valor da nova Reqmmaracdo & partic de Total anual da 13° Saldrio | 13 Férias
Cargos Denominagao do Cargo Pablico | Skmbolo (RS) 3106/2013 (RS) Remuneragso (RS) 0110812013 Remuneragtio (RS) ®S) (Rs) | Tota Anual (RS)
01 Procurador Legistativo CC- 0,00 0.00 154,80 43.083 60 43.083 80 3.590,30 1.184.50 47.858,70
01 Sub-Procurador Legistativo CC-3 0,00 0.00 197,39 36.361,73 36.381,73 3.031.81 1.000,50 40.414,04
02 Consuitor Juridico CE-1 3.556,11 35.561,10 4.520,00 63.260,00 98.841,10 9.040.00 2.883.20 110.884,30
SUBTOTAL: 35.561,10 142.745,33 178.306,43 15,662,11 5.168,50 189.137,04




Setor: Diretoria Geral Administrativa

Quantidade de Valor da Remuneragioc | Total da Remuneragio ath Valor da nove Remuneracho A partir de Total anual da 13°Salirio | 1/3 Fénas
Carqos Danominagio do Cargo Pablico Simholo (RS) 3110512013 (RY) Remuneragfio (R$) 0100812013 Remuneracio (RS) . R$) (R$) Total Anual (R$)
0 Diretor Geral CC-1 B.154,80 30.774.00 6.154.80 43.083,60 73.857 60 6.154,80 2.051.60] - §2.064,00
0 Sub-Diretor Geral CC-2 197 51. w.\v.mb 5.197.39 72.763 48] 124.737,36 10.394,7 3.464 .9° 13¢ bmh__. 7
Q Assessor de fmprensa CE-1 3.558, 17,780,55 3.852,33 26.968 34 44.746.89 3.852,3¢ 1.264, 49.883,33
o1 Ouvidor CC-3 0,00 0,00 4.520,00 31.640,00 31.640,00 2.638,67 870,10 35.148,77)
Q A de Quvidoria CCH4 0,00 0,00 2.735,46 19.148,22 19.148,22 505,69 52658 21.27048
[ .E CE-4 1.200,00 12.000.00 0.00 0.00 2.000,00, 0,00 0,00 12,000,00
04 Recepcionistas CE-4 0,00 0,00 1.350,00 37.800,00 37.600,00 5.400,00 1.782,00 44.982,00
04 Awdfiar de Servicos Gerais CE-§ 851,60/ 17.032,00 0,00 0,00 17,032,00 0,00 0,00 7.032; m
10 Awdfiar de Servicos Gerais CE-S 0,00 0,00 990,00 689,300,00 69.300,00, 9.900,00 1.905,7% 8110575
02 Telefonista CE-4 1.200,00 12.000,00 1.350,00 18.900,00 30.900,00 2.700,00 900,00 34 .mco.om-
02 Garcons CE-5 0,00 0,00 990,00/ 13.860,00 13.860,00 1.165,00 381,15 5.398,15
02 Motoristas CE-4 1.060,00 10.600,60 0,00 0,00 10.600,00 0,00 0,00 0.600,00
04 Motoristas CE-4 0,00 00 1.350,00 37.800.00 37.800,00 5.400,00 1.782,00 44.982,00
01 Dirator de Informatica e Multimidia CC3 4.103,19 20.515,95 0,00 0,00 20,515 9¢ 1.709,66] 5641 22.789,80
01 Diretor de Protocolo, Arquivo ¢ Biblioteca CC-2 410318 20.515,95 0,00 0,00 20.515,95 1.709,68| 564 1 22.789,80)
01 _WBS.. de Patriménio & Almoxarifado CC-2 4.103,19 20.515,95 0,00 0,00 20.515,95 1.709,66] 564,19 22.789,80]
01 de Contabiidade CC-2 4.103,18 20.515,95 0,00 0,00 20.515,95 .709,68| 564,19 22.769,80]
01 Diretor de Tesouraria cCc-3 4.103,19 20.515,95 0,00 Q,00! 20.515,95 1.709.66] 5641 22.769,80]
o1 Dicetor de Comunicago [k 4.103,19 20.515,95 0,00 0,00 20.515,95 1.709,68 564, 22.769,80]
o1 —lﬂ_-da.. de Servicos Gerals CC-3 4.103,19} 20.515,95 0,00 0,00 20.515,95. 1.709.66 564,19, 22.789,80
SUBTOTAL: 1 208.772,10 371.261,62 667.033,72 61.158,90 18.397,63 747.068,16,
Setor: Diretorla de Recursos Humanos
Quantidade de Valor da moa_.u:o_dona Total da Rermuneragiio até Valor da nova Remuneragiio a partir de Total anual da 13° Salano 1/3 Férias
Cargos Denominagao do Cargo Publico . ®S) NS (RS) Remurteragao (RS) 110672013 Remunerao (R$) (RS) @) | Toul Anual (RS)
o1 Diretor de Recursos Humanos CC3 4.10318 20.515,95 520,00 31.640,00 52.155,85 4.520,00 1.508,67 58.182,62
01 Técnico Leglslativo CE-2 2.481.91 12.309,55 2.666,99] 18.668.91 30.978.48 2.666,89 889,00 34.534,.44
SUBTOTAL: 32,828,50 1 50,308,91 83.134 41 7.186,99 2.395,68 92.717,08,
Saetor: Diretoria de Cerimonial
Quantidade de Denominago do Cargo Pabilco Simbolo Valor da Remuneragdo | Total da Remuneragho ath Valor da nova Remuneragiio & partir de Total anual da 137 Salario 183 Fénias Totat Anual (R§)
ODBOO (RS) 310512013 (RS) Remunsracio (R$) 0110812043 R cdo (RS {R$) (R ._
01 Diretor de Cerimonial CC3 0,00 0,00 4.520.00 31.640,00 31.640,00 2.838,67 870,10 35.146.,77
01 A de Cerimoniat CC4 0,00 0,00 2.735,46 19.148,22 10.148,22 1.595,69 526,58 21.270.48]
SUBTOTAL: 0,00 60.768,22 60.768,22 232,35 1.396,66 §6.417,25|
Setor: Diretoria de Secretaria do Legisiativo ¢ Arquivo
Quantidade de Valor da Remuneragdo | Total da Remuneragho ath Valor da nova Remmuneragio a partir de Yotal anualda 13°Salario | 1/ Férias
Cargos Denoiminagio do Cargo Pdblico Simbolo (®S) 3110872013 (R8) Remuneracio (RS) Pty R ‘ s ®S) ®$) TYotal Anual (R$)
D1 Diretor de Secretaria do Leislativo CCS 0,00 0.00 520,00 31.64000 1.640,00 2.636.67 §70,10 35.146.77
D1 Diretor de Arquivo CC-: 0,00, 0,00 520,00 31.640,00 1.040,00 2.838.67 870,10 351 A@Q._
03 Técnico Legislativo CE-2 246191 36.928,65 2.686,99 56.006,73 2.935,38 000,98| 2.666,99| 103.603,33
SUBTOTAL: uabunu..olm_ 119.286,73 156.215,38 13.274,29] 4A407,18] 173.896,66




Setor: Diretoria Orgamentirio-Financelro

Quantidade de Valor da Remuneragio | Yotal ds Remunoragdo ath Valor da nova Remuneracio & partir do Total anual da 13°Salkdo | 173 Fénas
Cargos Osnominagdo do Camgo Pdbilco | Simbolo (RS) 10812013 (RS) Remuneragho (R$) 01/0872013 Remuneragao (RS) (RS (Rg) | Tota! Anual (R%)
01 Ditetor Orcamentério-Financeko CC3 _0,00 0,00 4.520,00 31.640,00 31.640.00 2.836.67 870,10 35.148,77
01 Contador CE- 556,11 17,780,565 852,33 26.966,34 44.746.69 3.852,3: 1.264,11 49.883,33]
01 Técnico de Contabifidade CE-2 451,91 12.2598,55 556, 1 18.563,08 30.852,63 2.658, 885,38 34.304,17
01 Tesoureiro CE- 556,11 17.780,55 852,33 26.968.34 44,748 89 3.852,3¢ 1.284.11 48.883 33
SUBTOTAL: 47.520,65 104.166,76 161.386 40 12.897 49 4.323,71 169.307,60
Setor: Diretoria de Gest2o @ Planejamento
Quantidads de Valor da Remuneragdo | Total da Reuneragho até Valor da nova Remuneragho a partir de Total anual da 13* Salanio | 173 Fénas
Cargos Denominaglo do Cargo Piblico Simhalo ®S) 31052013 (RS) R racko (RS) 10612013 Romuneraclo (R$) ®RS) RS$) Tota! Anuel (R$)
01 Diretor de Gestao e Planefamento CC3 0,060 0,00 4.520,00 31.640,00 31.640.00 2.636,67 870,10 35.148,77
01 CC3 0,00 0,00 4.520,00 31.640,00 31.640,00 2.836,67 670,10 36.146,77]
0 FG-1 0,00 0,00 1.367.73 0.574,11 9.574.11 757 84 263,29 10.835.24
0 CE-H4 0.00 0,00 1.350,00 9.450,00 9.450,00 787,50 259,88 0497,38
0 FG-1 0,00 0.00 1.367.7. 9.574,1 9.574.11 797.64 263,29 10.635,24
0 100%CC6 1.367,73 6.838,65 1.367.7 9.574,1 16.412,76] 367,73 455,91 18.238 40|
02 90%CC-5 1.230.96 12.308,57 1.230.98, 17.233 44 29.543,0 2.461,92 820,64 32.82557
o GOUCCS 1.230,98 6.154,79 1,107,868 7.755,02 13.909.8 1.107,86 369,29 15,388,085
SUBTOTAL: 25.303,01 126.440,79 151.743 3¢ 12.694,03 417249 168.510,31
Setor: Controladorie Geral da Camara
Quantidade de Valor daRemuneragio | Total da Remuneraclic ath Valor da nova Remuneraclo & partir de Yotal anual da 13° Saldro 1/3 Férias
Cargos Denominagfio do Cargo Pablico Simbolo pond —— |_ Remuneracao (8] prpre R o v Total Anual (R$)
01 Diretor dé Controle Intemo CC3 4.103,19 20.515,95| 0,00 0,00 20.51595 709,668 564,19 22.789,60
01 Controlador Geral da Cmara CC3 0,00 0,00 4.520.00 31.640,00 31,640,00 636,67 870,10 35.146,77
01 Assessor de Controle Intermno CE-1 3.556,11 17.760, 3.852,33 26.966,34 44.74669 852,33 1.284,11 49.883,33
SUBYOTAL: 38.296,50 58.606,34 96.902,64 196,66 2.716 40 107,319 90
TOTAL GERAL: R$ 3.291.570,33
ORGAMENTO DA CAMARA PARA 2013: R$ 6.740.500,00
DESPESA DE PESSOAL EM 2013 COM A NOVA ESTRUTURA DO PROJETO DE RESOLUGAO 09072013 48,83 % |

RESULTADOQ: O PERCENTUAL PREVISTO E INFERIOR A 70%, CONFORME PREVISTO NO §1° DO ARTIGO 29-A DA CONSTITUICAO FEDERAL
LD foodo
23fox 2002

ORCAMENTO E DESPESA DE PESSOAL ESTIMADO PARA 05 2 PROXIMOS EXERCICIOS - Inflaglio estimada de 4,5%

ANG 7014 2018

ORCAMENTO RS 7.043.822,50 R$ 7360784561
DESPESA DE PESSOAL R$3.564.805,06 RS 3.530.257,64
% PREVISTO €047 52,16)
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lotsgio Dumdrdca o orgl“ ea Comara » a revisko

boragdp & balango aom o1
Arigit « supervisionar os uwlﬂn mmm a m\pcm dma dn
peama o ificaghe ds

tevéiok e

doa piuu uu CAPQOS ¥ LM NtirRs;
nmlvou a0

de tad0s ne-
des s para ¢leda

de pvoonmlo “ uomm:tu.
- i o am

eRIO de Barvidames publleu. o welve ou

w
nubﬂml-toc ] eMslceuc&o do Dlnkov de Finangae:
2

propor © reforgo das que
#3ldos nsuficeniss para alnger & programasdo fnaaceira;
Praparnr, quando . Planos de g
abedacidn a oriemtacio supenas;

axeioer Quizs atvidades cormiasag,

nado. que N0 Cumpram COM KR0S GAVERE fUNCIONDW, Prasdrva.
do bempre 2 omd: delena » © conlradiioria 2 ser eaarcido pelo
o final o a0 Diretor Gerat

pers pm-dlnmu- hoss;

proceder antes dy 2 proposla ercal
WAR, ¢co levanfamanio daz Pecvsuidsdes de welegdo o recruts.
menta aos drversos sulares de Caman;

nails s, mwlr w da¢ pareccr em Tun.

QO 2R IOR ADJUNTD (FG)
Compaia o Procursdor Adjurtot
Poder Leg! no¢
Tontizes O Conkols Jurdice o pr
3 weram ylti »

o trdmis proces.

suat
ATNIF parweET DIEVIO ¢ DOISNGT NDS PracessOu du Jicnecen, «
cluoive em u»: de Giepansa @ neugibidade;

cianals, & outrep telat
¥oe 1 peseoal taip come transferéncins ds fotagdo, ahecacsSen de
funglo. Jltarages na :-'- hockria da LibaMa, reacisdes a,
conttato &

ns
g pars dcthio

viger, p: erailic com

supenar;

st unkwu tunganars, lnehmve e pars fine previdenclases:

P [l dos dores & cane
trotar 33 ulalwu s © contes-

sbo de diresos;

CI00NUNAT © UAr DAIECEF NAR qmuﬂn ralallvas a dimias ¢ van-
tagens, daverys & 4 suues ragime
tundice do psascal, & acardo com 28 orlaniacOss normarhezs em
gor;

Avxdar o Dirslor Geral n snarcitso das suss siribuicdes lepai:
eaarces oulrds Alvidades cofreistas
1.3 SUQOIRH'OII GEIAL O'ERAQONAL

* exgcu
lda» wfu atrevas dse mv-uo- da grantacin da swrvicus para
2 Camars Muncpsl de S8 Joio da Bama, em apoio ao Dlretor
Geat:

das, para andiie 40 Custor Ge-
), lodax n Queslbes 95 pessos) nus, pu uns

ds LiEac3o & #0 Peagouiio NG que tangw
Aok nvu:tn Jundicos 80 processa Hoitotdrics

anercer outras N corraiatas A6 Suds ahvWades;

DO (IRETOR DR LICITAGOES & CONTRATOS {£G)

Compate a0 Daator de l.!:iucén . c«nmw

para compea
de materiabe, ohuu 3 amlgoﬁ nauu&nu & amwvidadas da Ca.
mara;

orentar aos drphon compelaniss ds Cimara sobre o3 irdien 3
1aram nos

» orisntar as an L0
tndvia, eapecialmants Ao que se rafsm 2o scampanhamento de
iodos ¢ sarvigos dasenvolvido peld Sapatamenia, Sesde andilan

Organizar & manker stuslizado 8 cadFro Ce fomMEOROOINE;

da chefia
assingr mlueos » deciaragées dhierans, bon come certiddes de
ismpeo de unnce don sewvidores sumopan,

dn medeaa
pora Bng do afmienia, Hoange, Mwub * cutran progedi-
ntaMos Jegaie;

« mantas @ CadaAlmD O precos correntus don
malariais de emprago maie freqdante:
srercer 6 fungdes comslatas & sus atvidade:
DO PRDCURADOR LEGISLATIVO
Procursoer Legulatvy
Cimern em Julza, quendn pora teeo for credencia
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de natmeza Wenica-politl a lagisiat. ! utrRzan.
vas; a9 maios c- eomtlovﬂo o. meess & SURDH vascarios de puble
regisUor @ divuigar as 20b0e ! »  ckiade 0 dikndo, pare divuigar mansagena;

& o elo-  olabarer parecanns, informes Wenlcos ¢ ielatorian, reshaanto pas.
w0 dod vereadares 33 prssdes plandnaes da Cisnars, qumn. anirgviatas, uw mks ¢ sogeinde modidas

cxarcof outras aiviindes correlstas,

1.28, DO GERENTE GERAL DA MEBA

Compels a0 Garsate Geral da Mesa:

As3oAROrar o Secretario Garal da Meas ca Cimara Muniepal em

de atbvida.

L omwtfmuwhunemchaamo
publicaches da bibliokeca
acalizar docwnentos arquivadon pase unlsda ou anexacho:
eaucutar oulrag threfas alms,
m Quahald. de agente respanadyel pele apoic & Abwidadon de

IIQI am nua araa oa atyacdo;

e conirgls e de epaio
retasanien A up Mea S uux&r

Gho de prenost
] da vida k
Cimara;

doa i ds

umnb;l ® WRCAly 05 farisy dos zarvidorss 43 Cidenava;

16¢ns o8 B 2 Antern pamnte o Ple- das manter aualizedo © cadsatro funcionsl dos unnewn'
nana, passoa licnkce ¢ surdles, nlm anom ur-lqe ou . o a des ds Cimars,
durenie as 6o sulas ¢ a fury &0 tritnriy pas © oem como a cartairas
ACOMpEIhIr B3 Corpdes plandnies ¢ demels Tvoloe o ) U fEIuTACe *m sus dres de aluagaor digitar ¢ ravisar as vum o p.pnnenle dos wervidores da Ci
todos o8 3 saram palon adi participar da griipea de traballo ejou reundes com \mmdn o mars;

1azer 3 mipctigacio das atividacen do Pienino com 3 stividades da-  Chmam e cutras pdbilcos & i es-  rentizar pen de lunia de sarvico dos servidores da CAma

servolvdas pria Direloria de Sacrelanis ® Arguivo o Legislative; tudos, amitudo ou lxzendo Igdes sobire [

samecar outas allvidadas comeistac, ey L vavificar dados relatvos ao contrete do selinodamila, do 2dicK-
. 1#C0k0-cH para Rt do M por mpo da Becvigo ¢ Gemaldy vantagens rafativaa lon sw.

Cuompra acs servidores cujas stibuigles niio foram cha OO plncs ¢ prog <a tabamo xhetos  vidores:

twsts Rasohcla, obsarvar 38 cler gas ¢ ao ik *2300la¢ aulrap tarefaa de apalo .cmmuumu na deeu de goutdo

Tes, enaculy TOM 4o 8 presieas 3 tarsina QuE Hwe torem co- outron g pafiveia com sun eep: de pansoal « solaglo, trev

matidas, cumprit as aieng o determinaches supesioras & lormu.
Iar sugesidas so aperfalcasmonta do trabatha.

.9, DO ASSESSOR O CONTROLE INTERND

Campels =0 Assasesr e Counltroly Inferno

acempenhar v [ncalizar, na arss do Poder ugnlawo. s torms -
oviar, dos #on e 13103 §
da snp Aommnitragio, M:wwﬂwu, o mh!noc a .uen«“o
do plaan o1 Les Oe do D
camenio Iguidimente, o3 programat de lrabalho ¢ d# woma.
DM LOInG das cuslol Lom passonl,

Acunpantiar, anentar & confers Batahgoe, balenselea, demaneira-
trves @ relstorion de gestha e te paantacho 98 cantes:

MAniry © (L0 ¢ 0 COMrale Sas opeICoRa tnancairas, direltos

zagha prodissional}

exucular outras Slividades comwiates as suas fuagdes.

23. DO MOTQRISTA

Compate a0 Molonsts®

afotvar & locomocho o TMRPOrE, bR veiculo Dittul, das mem-
bros da Maws Diralora am atvidades wallugonas 103 90 dm.
Lilo d& sede g2 Podar Legislahve

eular putras atividados corruliles an suas fungden

DD AUXILIAR DE ZERVICOS CERAIS

Campaie 50 Auvailie e Sarvicon Gerais:

WRSCUIEF Barvicos & gitvidades relativoe A lmpers, manutencta o
consereacia de 1000 o prédio 8 PAlMAND ¢3 CAMIA Municpat
va 840 Jodo da Barra;

namenio ¢ aveitagho ds dauﬂwho

d) ne qualidada de kgento respOntival polo spolo Sa atidaces

de compras # paNunbres

reanter atalitade o cadastre de fomeccdores da Comarm;

diguar os padidos de compran & 08 raquisigées da malnsial;
nOrMAS & P Bara o8 gervigos de classic

ticacho o cA0 dos Leny

canirolar Ok prancs da mnbrags 08 materis! prowidencunda ad co-

braaces, quando lor o case;

Haborar tabelas @ Juadros FRALEHCDS NECALEANDS 208 sB/VITEeS

de matarai # palamdnio,

manier c4loque dy matenam:

maatsr am perfella ordem ds armazenamenls » Sansarvacée as

€ haverss do Poder Legisiauvy; erecuRar, ¢ob supel ) da thinpezs & gdo de da da Chmare;

manter o conkolr don mites ¢ dag candigSes da realicaglo ods peddios bam como transporte, remegle, . manter E Ll d¢ an

aperacdes de cridlio @ de inscncies de Restos a Pagar: ARBNENLD Cs maienals, miinea @ cargas em gacak; Irads e 33da de mhrhu:

acompanhar ¢ orantar o distama de controla de Cusios: aheaé A unnu. tfbwg:o . Mepazeadmanic de gineros  roceber es nolas J¢ niregs 8 n tatwran dow formacedares cum
) 64 Chmaa nay de v * paic Pode Lep ' de do melens);

05 camrold ntemo: mpoaumlubu 4[5 preparo 40s alimentos lvvlcas na Chma-  cwssficar ¢ codificar o bcm pHAmenizis, segunda Criafios

orentar o3 de bens ¢ Pablicos nos as- » Mcigal; preantsbeloctdos;

“nKe & drva de @0 controly Interno, e atul rias Icatas da dBADuIclo Cu glimentos & lanches da Ci- lelpar dan ath o ® carga da materiz) « de

clusive Sotwe a forma de prestar contan; mars Mymcipal, aasém conw 3 bigisnlzapio da cocinha do prédie doa bans a3 Chmaens;

auniiar o8 Wabathos de gho a8 ¢do de canlas aual  desle enls fadaralive; auxliar na elaboragdo de kabelst & quadras askaBanzos mecencde

de Presidunte da Camarat

acompanhar A wnploneniagio, paio wgho, das recomendacdas
42 Sruma de Contrale Interno ¢ do Trdunal ds Conlas @ Es-
tada;

o4 Asaessores e Controle briavno, sch ping da rasponsadildade
sebdina, N prazo mizbng o8 guinze diss ubss. encammbarko
20 Tribunal de Conlas do Estada, aPos clencly dn Prasidamo, a8
Yalow meepulsces de gquy bverem conhacineniy;

PEDET QUIEY Alvidaces ermlatas,

22 DO CONTADOR

Conywts ag Contadon

aus¥iar no controle d9 umﬂn o nlum alanenticoat
ohaerydr M nonnas o Pus preventy

efatuar 0 conlruls U8 Malcd! permanents exitents NRE Selgies
dy Tmpezn ¢ Manulingdc pars wvhiw sstraviox

aundlae wn; lodos @8 Servicos Que eavolvem linpaxs « manvren-
Tée do pridio @ PAMSNIO ds Camara Mumeipal;

pATUCipar des feunibes, QUANBE convacrda;

S85ULI Outras atividedet Correlatns a9 audm funcisn

22, 00 TECKLO LBGISLATIVO

Compets 20 Técnico Laplstativa:

o na a4 agenle poles da apory

"% 30F 3arViCos de materlal ¢ paltirdnio:

ezacumr outra terafes sfins.

29, 00 CONSULTOR JURIDICO

Compets a0 Consullor Jorkdlzo;

Peuntar, quando col)eltma. n!nnvalunlo Juridico & Mesa oln-
fore. i C
stiunlox em '-nusola no P'lnm om de paaguiday u Ic-

gilacio, |
um'lmlgvmdommwmbomw
Mo documenica contfature de loda expdciE, em conformutade
COM a5 NOMAS Segais:

execut B previsia, WO‘ eplicachs, "ﬂﬂ'ﬂ * controla  aos Labaihos Rglslativas; atsborar minutes do ind GGos & seram 20
o recurses iclper ou atutos, N . em de contrt o Cdinare, na pos
dx My, que b :usloo. comla-  Implantaghe da sarviges & rotinas de irabatho; 200 d8 Lal hnmnu. ou euun % demals autonaIcen integran.
bttzaglo, finangas ¢ adminkbagic nlﬂmonilr’ vredigh 2 ata das reunidas da Planisio @ das Comivsdea ds C8- o3 de sua satrutura sdmintstrativa;
.Iam 8 enatizer a danals d mue @ paryr de ROtEE ManUschilas Ou pravagéa de T4as magné.  InterDeOlar normas legan & admiustrativas diverass, pars mspon
le. gerando L] nLeas; dar & lmunn oc- irermiaadon;
eletuas, clasaificar o codificus do poats du wkita coatstil ew do-  dghlar, conlanr ou a ighagio da .o de & s Chmare » das Ca.
elstyarsr ov staborar  camvhi<dos para assinatura, quando 1or 0 caso; mizsdas eaptclolg qu. apummn aupacios ]umﬁgu especitls
& manter atusfitado o plano di contas do Aulmigquis, 38 NOMas & orlemtat o Predi da Cimara, ¢ demaly | 5. cos, ot 5
contibals # tinancalras; , rlos pobsa nomas i ] C , Man.  asamtr & cm- na L de ¢ * acor.
L] . 4n3lisae a9 peojecOer da  tendo relsglo dr tedesan, mu. dos Com Oulras entidsdes pObIiCaS ou privadas:
recails ¢ despess, nicihan e oulres. a org . ae 4ok~ witudar os o8 ou e
emitie polse de LR ® Orlenlar  MAIOER ¢ evEnion dhversan! bena, am yua for s Cimana, it tods a2 dov
s detposan salaClonar 3 tesumar mge: ¢ novcias de wntarzsce de Cémara, N 1
. de o . » o cuslow,  pwea fing 5 a3 +  ®labaras perocecss, Wormes 1eCnicos ¢ relakirias, Zanda pea-
perande . de & :mm'. toduat ou udux!: . puitas, Tartndo e o medidas
elehar pesqursas & schrdon apll - de il -y i ArQisvos ou pars L] L de alivida-
63 Autargquia, eranies 2 sod 0o dr Aluagho v utlhigar nobe ipal, eslsdual ou lmul » juriaprudencas ds3 e, m -m a SluaghT,

iss O mieimnsioa aplichvns o sua iru rie atuxgda;
executar outrat dtividaday cuaaisies 3% suas tungoes.
23 DO TECNNCO DE CONTABIIDADE

*LEbeIeCHII non vSrOs uMH ¢ decrsdot
auzillne ny varificacho da nepetion legas e cegularidede de doo
cumentos apiacados pela Chmara;

Conipeic a0 Tachxco dr Contabliidade: aodler nos 1 s
auiiar no da dedos para ; agho parn ear & de * B
anbiar na v contidd dos P jeioe;

dax operngdes ds naturera fmanceras

confanr 3 amissds da guias de pagaments;

auzflar na prepurzache dos batanctiss:

suxidlar na do Balsngo

aundiar no Wvantamanto ¢ mventino e velon® sob 3 gusrds @
responsabifdade ¢a Chmaca;

manlar numndo RrQIve de

s controle ¢ de apov
n«uanmhm. brws e stusglo;

e de
pessoal l}cmu ®» susiNas, maleando-es t-n BArVICa Ou MnSiran.
do aulns ¢ & fim de para o

qvcmwvo das racursos humanos eM 3 dred de eluacgde;

L]
3 prgho ¢ reglsire pard aub-

:Blav uowbn Icghl-mn-
Haifar N0 Preparc e pavtes ¢ ofdecs do dis,

du grupos S# rabaihn ¢ rawnides com unidades da Ca-
mora ¢ outras publicas & Mz st
Sou, emitinde p. ou fatando Satwe st 3

) des, reve

matdrias ce gcardo com @ resenh? lomazide ¢ redigndo oumb-
oy

sande ¢ dlecullndo wabathes técnicos, para fine de formalagdo
de diretrizes, phno- & programas Je trabalho 3teios & Camara:

aurdisr na 2labonigle S tabolks, mapas ¢ guadres
levos reiativos Boe ¥ de ndlurers finsnceive da Camare;
wEecular rlres tuieles afiin.

2.4, DO TESDUREIRD

Compets ag lescuresnx

manisr 0 comroly $o% dEposdcs @ refivadas banciass, tontefin.
08-0% COM D3 DNlrAIcn das C0GLMS COTenias]

T LaXmanos de cheques, exitalos o saidol benciron:

ATVLS ChMQed NBMa pagAMINID J8 proosssas diversod, satinin
do.os pntamzets com o Praskdanie:

o5 sasades I’ » trequd dos Ve- is com suq eep
d Lty para Invratura de ata® om zacho WIM . em npacwt aundial a6 Protuwador Lagrs-
hwra prépeia; lalivo ¢ © P e no to da suas Ftivs-
apaar & i s 30 dos da everdon no  Gades tuntionais,
Prandng, vras da K30 8 @ lempo  2.40. DO REDAYOR DE ATAS
dos  oradoren. du regBrando Compsla aa Radatar ae Ales:

QUEKILES J8 OITIEN, DR ADPCIT X ko dos

exacule? O mgiske a tontmls de trmitsgda das proposigdas,
anaitesndo emeatas, obsrrvando praxod, maniendo flehars »
anelands 4438, Para ausilitr no cumprimanic dos prezes rege

2Al2a¢ [evantaroentod » PPEpAmr sintshe den pmleon e

. da 30 don para do da re-

P &% Aeandaes p i orgdores, que pa:
dam s#¢ straves ¢z sinala sbraviados e simplificades, muando
MEMIimens ov opeando MIQuing prépra, parl produlit tom
tapldaz os conteddoa verbas sollcindon)

BEOMPETNSr 85 SeRadas plnAnss wentdicando oradores. Wans
Cravends a8 ':In om ainals obravisdos & almplditages, Muando

Wigric snual das atrvdadaa da Camans:

AuEAr 08 imansale, quagn.  mantaley
mEsires & anumE

avainas contiagio bancina, dentre outros coma-
beustinancelros smbdos pels Conmhuidsde;

AT, AU todoa o8 -

(3 o contad .
snusic encaminhndas 20 THiunot de Canltas do Eatedo;
manisr, 40b fut Guards ¢ om ordem, lodos o8 documaentea re-
Diivos 36 recellas & despesas que o qupSTe acs

manter 1, © regisktn das elividades da ubidady am qua
serve pora & viabocagio ds relatdrics:

slaborar guadros umlmuvu. abelas, nhq&n « outras, ras-
lixendo on ou

28, 0O ASSESIOR DE IMPRERSA
Compeie 30 Asaesscs da kmgrenta:
colctar 3

i o diagnés.
beos dw opknda, contatos ¢
addando bateting, d& Chmora
« o8 Vorsadersas Muvicipois, para panm«h n adegquaclic de Juas
4CoRs Au papecialivas d. comunideda;
Myigar o da Chemara amaves a3

igitar » oulros

w0

orientar of Minclondnos que © Buzitiam 02 execucdo de taretas
ipican dz ctasso;

RRYr outras atribyitien aling,

b) na quhdede ¢F apenie repponsdvel peio apolo as atividaces
da prolocola 8 nlonascdes

loubu. umerar dsiribuis ¥ contraiar & Movarealacho de papen

(i eiow nnu.glo de um Fortil da Govamo llum-pll QuUe spree
senic rs

BHINII00!

druger mirmacdek sobee au alividedas da Clmn. recignde
notas, ahgos, resumot # 1Ralos §m Porsl,

mos orgias w unidades o Cimnen
plohtohc todos o3 projeton de M, retolucSes, decretos, reque

mMmAgung peopria, pera pradurs com
rap:gat oe ummxu verbals lollﬂu«ol.

irnchuzl? on itides por outvas meios,
Para Irangcruver taxlon ugu!gn’udu. SIUFSR GU GVENSS mm
ditatone;

tales am taalo a bcledprm-
dade do relato;

orpanizir o ACqINVD dus tesien Wnuigrafsdos, ulilizando Miindo
pedorie, pars posalilltar consultzs futures;

execulor dulres atribidclen afing.

2.91, RECEPECIONISTA

Compete § Recepcionsie:

a) swnder o pioice;

b} orienias o wisdantes:

&) dwr wlormagdes,

o) atender n_i;uloo‘n:

- ;nmu do pessoan na Chnuam Muoitipal:

angres, sdilands a reveido povas, sncaminhando u matenas
pars prbbcacdo em Orgdos ds cwoulacdo exlwns ou mlema;
redhzar tdiondo e revislo da ofiglnais @ provas de maldria a
x¢ Impressa, linde » camginde amoy gramaticus « tipograficos,
PAra assegurar & COirsclo dos Laaina putlicedos sab Meponsa-
billdade ds Cimara;

mantos § ohicos de yualguer on!om. magden, i subiee »)
teutivos, nd day Comisads
OrgAnIear 28 Pastan qua lofm‘.m 08 Procssace ¢ o8 SOCUMENIas
ilos para p
ragreirar a ) du papdls u ° gl

® 4 dats de arQuivamento JDB Mesmos;

Syita 0a servi¢os du pesiocola da Cimars;

Alsndor 20 poblico, docue
menwes u quanto & 46 aneasr dutros
tipos de documentacdo;

"

) antrw aulas Babucdes cometatas & sua bungdo;

212, TELEPOMISTA

Comgpete & Tetefonksint

u} atender ® chamados telafONicos LGS ¢ WALNTION, OPATancis
M trgnCOs @ ramais;

B} vertHicar dyfellon nox rHNEN & NAS MASEY, COMUAICATDD 3D W~
periar imediato solrs o4 Moamos;

©) racebuc ¢ Umnemillr jeMgramas por taiwionw;

] prestar intormacoes gersis sobre a Cirasa Mumcipal, dwade

¢} na quslidade de apemm¥ resgonsave) pefo opare 84

dacratos, moches, Narranra: oviroe,
¢' moda & Taclilar sus consuRa;

® IPQUIVET Jormais 8 pue

* executa o nacionsl & gurcutas oulrae tacelas afine,

Intornuclonal da ln'ln»o da Comara, lcmh. Duvingo, yendg, ana.

Hsanda, tealoa, ¢ fustra- gy wguive B documantagho

hes. 110 & Gaman, para gniibuicho: cotcionsr e, resoluctes,
cOmpanhar - mﬂlﬂ«u da Chmara, rava-

¢eow cdbnu 4

ce reco-
mondv m'maewu odra ou do da aoli- el “ Camars;

&8 sobre as evonlas,
2131 3o Presidents da Camare & Viredricves em xuas kmgdes
du represenagic, onaniaado-as tobire nomac prelocolanss, visi
uwdo ou otatha

Tedrean, . cpu: [
umdms b evantos diversos:

g u manigy sequive Ta jutnels & publicagdes do
milaresse Yo MuniGipioy
MIMMIr 208 INNressacos, a ickoeld ¢ waw«. [ L] W-
ims

LY pelo seu puPeriod hlerdrguico v pela
Dirqtoria Co Comunicagia:

®] rasnter ragisltro de igagaaw lnterurbancs:

1) mgistrar pedidos de ligagdes ParlCularel, ®cE3nahEnde & re.
tagio aa puplrior inudiato, pars proviienciel » feapeciva co-
branca;

gmantar litricon « Hgadoa ou dasiipe.
do3, contanne onantacdn tecrnics, ou PAVE BeQuUIEINGS do pridio:
n} execuldr outras ruvidades comatatss

2 13. ALMOXARIFE

v raal
c
ragutras, DUNIR? ® todas wn puble
cachus ¢ Cédmara, mantando atualizade u ulstama de Aaliios;
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4. 2 ESTADO DO RIO DE JANEIRO
HN . CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA BARRA

Oficio n°® 264/2013

Sao Jodo da Barra, 18 de junho de 2013

Exm®. Sr.
José Amaro Martins de Souza
DD. Prefeito do Municipio de Sdo Joao da Barra

Assunto: Encaminha Autégrafo da Lei n°® 238/2013

Vimos através da presente, encaminhar em anexo, o Autégrafo da Lei
Municipal n° 238/2013 — Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Sio Joao da Barra, Institui Orgdos Internos e Regulamenta o Valor dos Vencimentos e Da
Outras Providéncias, aprovada por esta Casa Legislativa em 23/05/2013.

Aproveitamos 0 ensejo para renovar nossos protestos de estima e distinta

consideracao.

Atenciosamente,

ira Filho
Presidente .
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LEI N° 238/2013

Dispde sobre a estrutura administrativa da Cémara
Municipal de S&o Jodo da Barra, institui Orgéos internos
e regulamenta o valor dos vencimentos dos servidores
publicos da Camara Municipal e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAC JOAO DA BARRA, RJ, FAZ SABER QUE A
CAMARA APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE LE!

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente Lei estabelece a estrutura administrativa da Camara Municipal de Séo
Jodo da Barra, instituindo os Orgdos administrativos, suas atribuicdes, disciplinando os
cargos de provimento efetivo e em comisséo, as fungdes gratificadas e disciplinando o valor
dos vencimentos dos servidores publicos da Camara Municipal de S&o Jo&o da Barra/RJ.

Paragrafo Unico A estrutura administrativa da Camara Municipal de S&o Jo#o da Barra/RJ
é composta pelo quadro de servidores publicos, do quadro permanente, regidos pelo regime
estatutario, e de servidores publicos de provimento em comissao.

Art. 2° S50 6rgéos que integram a estrutura administrativa do Poder Legislativo Municipal:

1.Plenario;

2.Mesa Diretora;

3.Gabinete dos Vereadores;

4 Direcéo Geral;
4.1.Procuradoria Legislativa;
4 2 Controladoria Geral da Camara;
4.3.Gerencia Geral da Mesa;
4 .4 Diretoria de Recursos Humanos
4.5.Diretoria de Gestao e Planejamento
4.6.Diretoria Orgamentario-Financeira
4.7 Diretoria de Secretaria Legislativa
4.8 .Diretoria de Cerimonial

Paragrafo Unico O organograma hierarquico da estrutura administrativa dos o6rgéos
referidos neste artigo consta no Anexo | da presente Lei, contemplando as subdivisbes
administrativas dos referidos orgaos, conforme disposicbes a seguir.

Art. 3° Para efeitos da aplicacéo desta Lei, sdo adotadas as seguintes definigbes:

a) servidor pablico é a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo
ouU em Comissao;
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b) cargo publico € o criado por lei, com denominagdo prépria, em nimero certo e custeado
pelos cofres pulblicos da Camara Municipal de S&o Jodo da Barra, estando o seu ftitular
sujeito aos deveres, atribuicdes, direitos e responsabilidades previstos em lei;

c) quadro de pessoal € o conjunto de cargos de carreira e cargos isolados, de provimento
efetivo ou em comissao, existentes no quadro de pessoal da Camara Municipal de S&o Jodo
da Barra;

Art. 4° Os servigcos administrativos da Camara Municipal serdo exercidos na conformidade
desta Lei sendo dirigidos pelo Presidente, que expedird as normas e instrugbes
complementares necessarias.

Paragrafo Clnigo As disposicies mencionadas no caput obedecerao ao disposto no artigo
37 da Constituicao da Reptiblica e aos seguintes principios:

I- descentralizagdo administrativa e celeridade dos procedimentos, com a utilizagdo de
recursos de processamento eletronico de dados e de sistemas de informacéo;

ll- orientacdo da politica de recursos humanos no sentido de que as atividades
administrativas e legislativas, inclusive o assessoramento institucional, sejam executadas de
acordo com suas peculiaridades e em atualizagdo continua;

Ili- adog@o de politica de valorizagdo de recursos humanos, através de programas
permanentes de capacitacio, treinamento e avaliagdo profissional, que importem em
requisitos para progressio e para promoc¢ao na carreira ou para a relotagdo de pessoal
entre as diversas atividades administrativas e legislativas;

IV- existéncia de assessoramento institucional de carater técnico-legislativo ou
especializado & Mesa Diretora, as ComissGes Permanentes e Especiais, aos Vereadores e
aos Orgaos Administrativos.

Art. 5° A delegacao de atribuicbes sera utilizada como instrumento de descentralizagéo
administrativa, visando a assegurar maior rapidez e objetividade a$ decisbes, bem como
possibilitar maior proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender.

§ 1° E facultado, a qualquer membro da Mesa Diretora € ao Diretor Geral delegar
competéncia para a pratica de atos administrativos.

§ 2° O ato de delegagao indicara, com preciséo, o delegante, o delegatario e as atribuigbes
objeto da delegacao.

§ 3° O ato de delegacao somente podera ser realizado se ndo houver impedimento, quando
for conveniente, em razéo de circunstancias de indole tecnica, social, econdmica, juridica ou
territorial.

§ 4° Nao poderao ser objeto de delegagdo a edigdo de atos de carater normativo, de deciséo
de recursos administrativos e as matérias de competéncia exclusiva do 6rgéo ou da
autoridade.
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Art. 6° A abertura de concurso pliblico e o provimento dos cargos efet;vos integrantes do
Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal de Sdo Jodo da Barra seréo
autorizados pelo Presidente do Poder Legislativo, desde que haja vaga e disponibilidade
orgamentaria para atender as despesas.

Art. 7° A investidura em cargo de provimento efetivo depende de aprovagdo prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo, ressalvadas as nomeagdes para cargo em comissio declarado em
lei de livre nomeagéo e exoneragao.

§ 1° S&o ainda requisitos basicos para a investidura de cargo de provimento efetivo e
comissionado:

| - gozo dos direitos politicos;

It - quitagdo com as obrigagdes eleitorais e, se do sexo masculino, militar;
lil - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - gozo de boa saulde fisica e meéntal, comprovada em prévio exame meédico oficial,
admitida a deficiéncia compativel com o exercicio do cargo, na forma da lei;

VI — certiddo negativa de antecedentes criminais;

§ 2° Os requisitos basicos para investidura, descricdo sintética das atribuicées de cada
cargo e as descrices analiticas dos cargos e respectivas fungbGes do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de S&o Jodo da Barra encontram-se estabelecidos no Anexo Il desta Lei.

§3° O concurso publico para provimento dos cargos publicos de provimento efetivo tera
validade de até 2(dois) anos prorrogavel, uma Unica vez por igual periodo.

§ 4° - E vedada abertura de novo concurso piblico enquanto houver candidatos disponiveis
para ocupacao de cargo, com concurso anterior em validade.

Art. 8° Para as investiduras, serdo rigorosamente observados os requisitos basicos e os
especificos estabelecidos para cada cargo e suas areas, sob pena de seu ato
correspondente ser nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdo de espécie alguma para a
Camara Municipal de Séo Jodo da Barra ou qualquer direito para o beneficiario, além de
acarretar responsabilizacdo de quem Ihe der causa.

Art. 9° Os cargos publicos permanentes do Quadro de Pessoal dos servidores publicos
efetivos da Camara Municipal de Séo Jodo da Barra que vierem a vagar, bem como os que
vierem a ser criados, s6 poderdo ser providos por concurso publico, mediante provas ou
provas e titulos, na forma do art. 37, inciso Il da Constituicéo da Reptblica.

Art. 10 O prazo de validade do concurso publico, as condigbes de sua realizagéo e os
requisitos para inscricdo dos candidadtos serdo fixados em edital, divulgado de modo a
atender aos principios constitucionais.
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Art. 11 Compete ao Presidente da Camara Municipal de Sao Jodo da Barra expedir os atos
de designacao para investidura de pessoal.

Paragrafo tunico O ato de designaco para investidura devera, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

I - fundamento legal;

Il - denominagé&o do cargo;

Il - padrao de remuneragio conforme Anexo Ill;
IV - nome e identificagao do servidor publico.

Art. 12 E vedado conceder ao servidor atribuigées diversas de seu cargo, exceto guando no
exercicio de cargo de diregéo, chefia ou assessoramento ou participagio em comissdes de
trabalhos constituidas.

Art. 13 Qualquer proposi¢@o que altere a estrutura administrativa dos servigos da Camara
Municipal sera de iniciativa exclusiva da Mesa Diretora, sendo regulamentada por Lei.

Paragrafo Unico As reclamagdes sobre irregularidades nos servigos administrativos
deverdo ser encaminhadas ao Diretor Geral para andlise, apuragio e decisio, tendo como
orgao recursal a Mesa Diretora.

Art. 14 No cumprimento de suas atribuigdes, a Mesa Diretora, o Diretor Geral e o Presidente
da Camara Municipal expedirdo, observando-se a ordem seqiencial anual, os seguintes
atos administrativos:

I-  Ato Executivo: para consolidar normas atinentes a matérias de sua competéncia e para
regulamentar, esclarecer ou viabilizar a aplicagéo de disposicdes legais aos servicos
administrativos

Il- Portaria: para determinar providéncias referentes ao regime juridico e 4 vida funcional
dos servidores do Poder Legislativo, assim como aos atos de nomeagéo e exoneragdo dos
cargos em comiss&o e fungéo gratificada de direg@o, assessoramento e assisténcia e para
aplicar disposig0es legais a casos concretos;

- Circular: para divulga¢ao de normas, convites, eventos ou instrugdes por via epistolar;

IV- Aviso: para divulgagdo de normas, convites, eventos ou instrugbes mediante publicagao
oficial ou afixagdo em local préprio;

V- Ordem de Servigo: para estabelecér providéncia de aplicagéo restrita ao funcionamento
de cada setor administrativo.

Paragrafo Unico — Os Diretores e os Responsaveis por 6rgaos administrativos poderdo
expedir o ato constante no inciso Iil, IV e V, observando-se os limites do exercicio de suas
atribuicdes.
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~ CAPITULO I
Dos Orgios Administrativos

SEGAO |
Do Pienario, da Mesa Diretora e da Presidéncia

Art. 15 As atribuigdes administrativas e legislativas do Plenario, da Mesa Diretora e da
Presidéncia da Camara Municipal estio definidas na Lei Organica do Municipio de S&o Joéo
’ da Barra, no Regimento Interno da Camara Municipal de S&o Jo&o da Barra e na presente
Lei.

§ 1° Para atendimento aos trabalhos desenvolvidos pela Presidéncia e Mesa Diretora ser&o
utilizados os servidores publicos do quadro de pessoal da Camara Municipal de Sao Joao

da Barra. |
§ 2° Para atendimento aos trabalhos parlamentares e das Comissdes fica designado 01

(um) Redator de Atas, simbolo CE-3, de provimento efetivo, cujas atribuigées e valor de
remuneracao estao definidos no Anexo Il e Ili desta Lei.

Art. 16 O sistema de consultoria e assessoramento institucional da Caémara Municipal
compreende atividades de consultoria e assessoramento técnico-legislativo e parlamentar &
Presidéncia, & Mesa Diretora, as Comissdes, as Liderancas Partidarias, aos Vereadores e a
Administragdo da Casa, com apoio na realizagdo das sessbes plenarias, sessdes solenes,
eventos institucionais e demais atividades oficiais da Camara Municipal.

Paragrafo tnico - O sistema de consultoria e assessoramento institucional da Camara
Municipal sera exercido pela Geréncia Geral de Mesa através dos seus servidores publicos,
que atuar8o de forma integrativa e cooperativa no Plenario e nas Comissbes, com a
finalidade precipua de fazer cumprir suas atribui¢cdes definidas no Anexo Il desta legislacéo.

Art. 17 As atribuigbes parlamentares dos vereadores também sergo exercidas perante as
ComissoOes Legislativas, cuja formagéo e membros serdo eleitos em Plenario.

SEGAO Il
Dos Gabinetes dos Vereadores

Art. 18 Os gabinetes dos Vereadores serdo providos com pessoal da estrutura da Camara
Municipal de S4o0 Jodo da Barra para dar suporte a atividade parlamentar.

§ 1° Competem aos gabinetes dos vereadores exercer a fungdo de assessoramento politico,
parlamentar e técnico aos edis, assessorando-os e auxiliando-os no exercicio da funcio
legislativa e fiscalizadora.

§ 2° Os Gabinetes dos Vereadores sdo em numero de 09 (nove) de acordo com as
disposi¢bes da legislagado eleitoral e da Constituicdo da Republica e terdo suas respectivas
lotagGes e nomeagbes de cargos, adotando o seguinte padrido basico: Chefia de Gabinete,
Assessoria Legislativa e Assessoria Parlamentar.
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§ 3° O numero de vereadores desta Casa de Leis podera ser alterado de acordo com
aumento proporcional do nimero de habitantes do-municipioc de Sao Jodo da Barra,

observando as determinagbes do art. 28, inciso IV e suas alineas da Constituicdo da
Republica.

§ 4° Ocorrendo alteragéo do nimero de vereadores, fica autorizado a criagdo de novos
cargos de Chefe de Gabinete, Assessor Legislativo e Assessor Parlamentar, na mesma
proporgéo quantitativa da alteragéo do numero de vereadores.

Art. 19 Para atendimento ao disposto no artigo anterior, ficam criados os seguintes cargos
de provimento em comissdo, a serem indicados pelos Vereadores e nomeados pelo
Presidente:

|- 9 (nove) cargos de provimento em comisséo denominados Chefe de Gabinete ~ simbolo
CC-3, com atribuicbes e valores de vencimentos constantes no anexo Il desta Lei, sendo um
para cada Vereador,

fl- 9 (nove) cargos de provimento em comissdoc denominados Assessor Legislativo —
simbolo CC-4, cujas atribuigbes e valores de vencimentos encontram-se previstas no anexo
Il e Ill desta Lei, sendo um para cada Vereador.

lll- 9 (nove) cargos de provimento em comissdo denominados Assessor Parlamentar ~
simbolo CC-5, cujas atribuigbes e valores de vencimentos encontram-se previstas no anexo
it e il desta Lei, sendo um para cada Vereador.

. SEGAOIN
Da Diregao Geral

Art. 20 A Dirego Geral é érgéo superior da estrutura administrativa da Camara Municipal
de Sao Jodo da Barra, sendo de diregio executiva, com atribuicbes de assessoramento e
supervisao, que exercera as seguinte fungdes:

| - Coordenar as atividades administrativas da Camara Municipal;

Il -Supervisionar as fungdes publicas exercidas pelas diretorias que Ihe séo subordinadas;

Il - Assessorar ao Presidente na gestao administrativa da Camara Municipal;

IV - Auxiliar as fungdes publicas exercidas pelas diretorias que lhe s&o subordinadas, V -
substituindo as diretorias em caso de omissao.

Paragrafo Unico Ficam criados os seguintes cargos na Direcdo Geral cujas atribuicbes dos
cargos e valores de vencimentos constam no Anexo Il e lll, respectivamente, desta Lei, para
exercicio de fungéo de direcao:

[ - 01 (um) cargo publico de Diretor Geral, de provimento em comissé&o, simbolo CC-E;

I - 01 (um) cargo publico de Sub-Diretor Geral Administrativo, de provimento comissionado,
simbolo CC-2;

ll - 01 (um) cargo publico de Sub-Diretor Geral Operacional, de provimento comissionado,
simbolo CC-2; -
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IV - 01 (um) cargo publico de Assessor de Imprensa, de provimento efetivo, simbolo CE~1;
V - 01 (um) cargo publico de Ouvidor, de provimento em comissao, simbolo CC-3;

VI - 01 (um) cargo publico de Assessor de Ouvidoria, de provimento em comiss&o, simbolo
CC—4;

Vil - 04 (quatro) cargos publicos de Recepcionistas, de provimento efetivo, simbolo CE—4;

Vil - 10 (dez) cargos publicos de Auxiliar de Servigos Gerais, de provimento efetivo, simbolo
CE-5;

IX - 02 (dois) cargos publicos de Telefonistas, de provimento efetivo, simbolo CE—4;
X - 04 (quatro) cargos publicos de Motorista, de provimento efetivo, simbolo CE—4;
XI- 02 (dois) cargos publicos de Gargons, de provimento efetivo, simbolo CE-5.

Art. 21 Subordinam-se a Dire¢io Geral os seguintes 6rgaos com atribuigbes de diregéo,
com os respectivos cargos de provimento efetivo e comissionado,- cujas atribuigdes e
valores de vencimentos estio, respectivamente, no Anexo Il e Ill desta Lei, que seréo
indicados e nomeados pelo Presidente da Camara Municipal:

| — Geréncia Geral de Mesa, composta por 01 (um) Gerente Geral de Mesa, de provimento
em comisséo, simbolo CC-3, e 03 (trés) cargos de Secretario de Mesa, de provimento em
comissao, simbolo CC-4, com a finalidade de assessorar o trabalho da Mesa Diretora no
exercicio das atribuigcbes pariamentares;

Il = Procuradoria Legislativa, composta de 01(um) Procurador Legislativo, de provimento
em comissdo, simbolo CC-1, 01(um) cargo de Sub-Procurador Legislativo, de provimento
em comisséo, simbolo CC-2 e 02 (dois) cargos de Consultor Juridico, de provimento efetivo,
simbolo CE~1;

il -~ Controladoria Geral da Camara, composta de 01(um) Controlador Geral, de
provimento em comissdo, simbolo CC-3, 01(um) cargo de Assessor de Controle Interno, de
provimento efetivo, simbolo CE-1;

[V - Diretoria de Recursos Humanos, composta por 01 (um) Diretor de Recursos
Humanos, de provimento em comissdo, simbolo CC-3, e 01 (um) técnico legislativo, de
provimento efetivo, simbolo CE-2, cuja lotagéo seré designada por ato do Diretor Geral;

V — Diretoria de Secretaria do Legislativo e Arquivo, composta por 01 (um) Diretor de
Secretaria do Legislativo, de provimento em comiss&o - simbolo CC-3, composta por 01
(um) Diretor de Arquivo do Legislativo, de provimento em comisséo - simbolo CC-3 e 03
(trés) cargos de provimento efetivo de técnico legisiativo, simbolo CE-2;

VI — Diretoria de Cerimonial, composta por 01 (um) Diretor de Cerimonial, de provimento
em comissdo, simbolo CC-3, e 01 (um) assessor de cerimonial, de provimento em
comissao, simbolo CC-4;
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Vil — Diretoria de Gestdo e Planejamento, composta por 01 (um) Diretor de Gestio e
Planejamento, de provimento em coniisséo, simbolo CC-3, 01 (um) Diretor de Licitagbes e
Contratos, de provimento em comiss&o, simbolo CC-3, 01 (um) Gestor de Contratos, de
provimento em comiss&o, simbolo FG-1, a ser provido por servidor publico efetivo, 01 (um)
Almoxarife, de provimento efetivo, simbolo CE-4, 01 (um) Procurador Adjunto, de
provimento em comiss&o, simbolo FG-1, a ser provido por servidor plblico efetivo e 01
(uma) Comissado Permanente de Licitagdo e 01 (um) Pregoeiro;

VIl — Diretoria Or¢camentaria-Financeira, composta por 01 (um) Diretor Orgamentario-
Financeiro, de provimento em comissédo, simbolo CC-3, 01 (um contador, de provimento
efetivo, simbolo CE-1, 01 (um) Tesoureiro, de provimento efetivo, simbolo CE 1 e 01 (um)
Técnico de Contabilidade, de provimento efetivo, simbolo CE-2.

§ 1° - Integra a estrutura administrativa da Diregéo Geral da Camara Municipal de Sdo Jo&o
da Barra 04 (quatro) Técnicos Legislativos, simbolo CE -2, de provimento efetivo, cujas
lotagbes sdo determinadas por ato do Diretor Geral e exercerdo suas fungdes na Diretoria
de Recursos Humanos e na Diretoria de Secretaria e Arquivo do Legislativo, conforme
mencionado neste dispositivo.

§ 2. No interesse do servigo e a critério do Presidente da Camara, podera ser atribuida a um
servidor do quadro permanente fungdo gratificada para os servigos de atividades especiais,
que constituam um acréscimo as atribuigdes origindrias do servidor para fins de chefia,
direcdo ou assessoramento, cujo valor da gratificagco a que se refere este artigo consta no
Anexo Il desta Lei.

SECAO IV
Da Procuradoria Legislativa

Art. 22 ~ A Procuradoria Legislativa é érgdo da estrutura administrativa da Camara
Municipal de S&o Jodo da Barra, sendo de dirego juridica, com atribuicdo de
assessoramento e supervisdo, que exercera as seguinte fungoes:

| - Promover, em colaboracdo com a Mesa Diretora, a defesa da Camara Municipal, de
seus orgéos e membros, quando atingidos em sua honra ou imagem perante a sociedade
em raz&o do exercicio do mandato ou das suas fungdes institucionais;

Il - Atuar em juizo ou fora dele para a defesa dos interesses da Camara Municipal;

llt - Emitir parecer quanto a legalidade dos procedimentos internos da Camara quando
suscitados;

IV - Assessorar o Presidente e os vereadores nos assuntos juridicos;

V - Auxiliar aos demais 6rgéos da Camara nas questdes juridicas.

§ 1° Os cargos que fazem parte da Procuradoria Legislativo séo privativos de advogados
inscritos na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil).

§ 2° Fica autorizada a criagdo de programa de estagio oficial para bacharelandos em
Direito, ‘junto @ Procuradoria Legislativa, que ser4 regulamentada por Lei de iniciativa da
Mesa Diretora.
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SECAO V
Da Controladoria Geral da Camara

Art. 23 A Controladoria Geral da Camara & érgao da Camara Municipal, tendo por finalidade
realizar o controle interno e a fiscalizagdo orgamentéria e financeira da Camara Municipal,
exercendo o controle c!as normas aplicaveis, com atribuicdes de assessoramento e
supervisao, cabendo-the praticar as seguintes fungges:

| - Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario e patrimonial da Camara Municipal;

Il - Supervisionar os atos praticados pela Diretoria de Licitagées e Contratos;

lll - Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora nos assuntos referntes a contabilidade,

finangas, or¢amento e patriménio, apresentando relatérios com pareceres técnicos sobre os
assuntos que lhes sd0 apresentados, inclusive propondo penalidades aos infratores.

SEGAO VI

Diretoria de Recursos Humanos
Art. 24 — A Diretoria de Recursos Humanos & 6rgao de diregéo da Camara Municipal, tendo
por finalidade .promover a gestdo funcional e previdenciaria dos servidores publicos e
vereadores da Camara Municipal, exercendo controle das normas legais aplicaveis,
cabendo-lhe praticar as seguintes fungdes:
| - Exercer atividades de supervisdo de Selegio de Servidor Publico, desde o ato de
nomeacao até a exoneragdo ou aposentadoria, incluindo o concurso publico para os cargos
de provimento efetivo;
i1 - Gerenciar Capacitacdo de servidor publico;

[Il - Controlar e supervisionar a posse dos vereadores;

IV - Supervisionar todos os atos administrativos da vida funcional do servidor publico,
fazendo as anotagdes pertinentes no cadastro;

V - Preparar relatério final do concurso publico, entregando-o resuitadoe final ao Presidente
de Camara;

VI - Supervisionar e gerenciar a lotacdo dos servidores publicos, comunicando ao
Presidente a vacancia dos cargos publicos e a necessidade do servigo publico;

Vil - Gerenciar a aplicagio do Plano de Cargos e Carreira do servidor plblico;
VI - Gerenciar e dirigir os processos administrativos disciplinares,
IX - Gerenciar e dirigir 0s processos administrativos funcionais;

X - Emitir certidées sobre ficha funcional do servidor publico e dos vereadores;
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Xl - Gerenciar a folha de pagamento dos servidores publicos e dos vereadores.

Art. 25 — Fica criado na Diretoria de Recursos Humanos os cargo de 01 (um) Diretor de
Recursos Humanos, de provimento em comissdo, simbolo CC-3, e 01 (um) técnico
legislativo, de provimento efetivo, simbolo CE-2, que tera a sua lotag&o designada por ato
do Diretor Geral, cujas atribuigdes e valores de vencimentos constam no anexo Il e lil,
respectivametne, desta Lei.

. SECAoVII
Diretoria de Cerimonial

Art. 26 — A Diretoria de Cerimonial & 6rgio de direcdo da Camara Municipal, tendo por
finalidade promover as atividades de cerimoniais da Camara Municipal, desenvolvendo atos
publicos solenes e fazendo uma interligacdo do Poder Legislativo com a sociedade,
praticando formalidade de relacéo com as instituigdes publicas e privadas.

Art.27 - A Diretoria de Cerimonial desenvolvera dentre outras atividades as de:
| - Receber autoridades, em conformidades com as regras solenes;
If - Desenvolver as relagdes entre as instituigbes publicas e privada;

Il - Assessora o Presidente, Mesa Diretora e Vereadores para que observem as regras de
cerimonial e protocolos;

IV - Gerenciar as atividades que necessitem de atuagdo de atos solenes na Camara
Municipal,

V - Acompanhar as autoridades e personalidades, nacionais ou estrangeiras, em vista de
carater oficial ou a convite da Camara;

VI - Recepcionar a sociedade perante a Camara Municipal, fazendo com que sejam
divulgadas as atiyidades publicas desenvolvidas pelos vereadores.

Art. 28 — Ficam criados na Diretoria de Cerimonial o cargo de 01 (um) Diretor de Cerimonial,
de provimento em comissé&o, simbolo CC-3 e o cargo de 01 (um) Assessor de Cerimonial,
de provimento em comiss&o, simbolo CC-4, cujas atribuigdes e valores de vencimentos que
constam no anexo |l e lil desta Lei, respectivamente.

SEGAO VIII
Diretoria de Gestado e Planejamento

Art. 29 - A Diretoria de Gestao e Planejamento é érgdo de diregdo, tendo por finalidade
praticar os atos administrativos relativos & aquisicdo de bens e servigos, aos contratos
administrativos, incluindo gestao e de planejamento de todos os atos administrativos e de
contratagdo com este Poder Publico Municipal, acompanhando o referido procedimento em
todas as suas fases e etapas, exercendo o controle das normas aplicaveis, cabendo-lhe
praticar as seguintes fungdes:
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I - l.nstruir 0s processos licitatorios e os contratos administrativos no tocante a sua
legalidade, atuando conjuntamente com a comissao de licitagdo e o pregoeiro;

I - Participar de todo o procedimento em suas diversas fases e etapas;

ili - Exercer o controle, fiscalizar e exe(';utar os atos referentes ao sistera de suprimentos da
Camara Municipal, em especial no que tange ao sistema de gestido e planejamento dos
contratos administrativos;

IV - Gerenciar o patriménio da Camara Municipal;

V - Manter atualizado o cadastrado de empresas fornecedoras de bens e servigos para a
Camara Municipal;

VI - Exercer as atribuicbes referente ao sistema de suprimentos da Camara Municipal,
estabelecidas na Lei n® 051/2013.

Art. 30 - Ficam criados na Diretoria de Gestao e Planejamento o cargo de 01(um) Diretor de
Gestdo e Planejamento, de provimento em comisséo, simbolo CC-3, 01(um) Diretor de
Licitagdes e Contratos, de provimento em comisséo, simbolo CC-3, 01 (um) Procurador
Adjunto, de provimento em comisséo, simbolo FG-1, 01 (um) Gestor de Contratos, de
provimento em comissdo, simbolo FG-01(um), Almoxarife, de provimento efetivo, simbolo
CE=4, cujas atribuigdes constam no anexo Il desta Lei.

Art. 31 - O Sistema de Suprimento da Camara Municipal serd exercido pela Diretoria de
Gestao e Planejamento, conjuntamente, com a Comissao Permanente de Licitagbes e 0
Pregoeiro, que integram a referida Diretoria, e regulamentado na Lei n° 051/2013.

SECAO IX
Diretoria Orgamentario-Financeira

Art. 32 - A Diretoria Orgamentaric — Financeira & orgédo de diregao, tendo por finalidade
coordenar as atividades relacionadas com o sistema de administragdo orgamentaria e
financeira da Camara Municipal, exercendo controle das normas legais aplicaveis, cabendo-
lhe praticar as seguintes fungbes:

| - Realizar a gestao orgamentéria e financeira da Camara Municipal;

Il - Instruir processos no tocante & disponibilidade orcamentaria e financeira de novas
despesas;

Il - Supervisionar e realizar empenhos, balancetes e ordens de bancarias;
IV - Examinar a legalidade das despesas quando suscitadas;
V - Assessorar no planejamento orgamentario da Camara, bem como na sua execucao;

VI - Efetuar os pagamentos contratados pela Camara Municipla, assim como as despesas
com pessoal.
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Art. 33 - Ficam criados na Diretoria Or¢camentario - Financeira o cargo de 01(um) Diretor
Orgamentario - Financeiro, de provimento em comiss&o, simbolo CC - 3, 01(um) Contador
de provimento efetivo, simbolo CE—1, 01(um) Técnico de Contabilidade de provimento
efetivo, simbolo CE-2 e 01 de Tesoureiro de provimento efetivo, simbolo CE-1, cujas
atribuicdes e valores de vencimentos constam no anexo Il e Ill desta Lei, respectivamente.

SEGCAO X
Diretoria de Secretaria e Arquivo do Legislativo

Art. 34 - A Diretoria de Sécretaria e Arquivo do Legislativo € érgao de diregdo, tendo por
finalidade promover a coordenagdo e o assessoramento das atividades legislativas e
administrativas da Camara Municipal, exercendo o controle das normas legais aplicaveis,
cabendo-lhe praticar as seguintes fung¢les:

| - Planejar e assessorar as atividades de apoio aos trabalhos de elaboragao legislativa;

Il - Coordenar, controfar e dirigir o protocolo administrativo da Cémara, bem como as
atividades de documentagao, informacio e pesquisa legisiativa, bibliografica e arquivistica;
it - Organizar as matérias em condigdes regimentais que irdo figurar nas sessfes
deliberativas e as matérias a serem publicadas no Orgéo Oficial da Camara;

IV - Providenciar a distribuicdo das matérias as comissdes tematicas.

Art. 35 - Ficam criados na Diretoria de Secretaria do Legislativo os cargos pulblicos de
01(um) Diretor de Secretaria do Legislativo, de provimento em comissao, simbolo CC-3,
01(um) Diretor de Arquivo do Legislativo, de provimento em comissdo, simbolo CC-3 e 03
(trés) técnicos legislativos de provimento efetivo, simbolo CE-2, cuja lotagao sera designada
por ato do Diretor Geral, cujas atribuicdes e valores de vencimentos constam no anexo li e
[l desta Lei, respectivamente.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO

Art.36 Os cargos de natureza efetiva constante nos Anexos I, Il e Il desta Lei ser@o
providos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas nesta Lei;
Il - por nomeagao, precedida de concurso publico de provas e titulos;

i - pelas demais formas previstas em Lei.

Paragrafo Unico Os cargos de natureza comissionada sdo os contantes nos Anexos |, Il e
Il desta Lei e serdo providos por indicagdo e nomeacg&o do Presidente da Camara Municipal
de Sao Jodo da Barra, através de Portaria para tal finalidade.

Art. 37 O Quadro de Servidores publicos efetivos da Camara Municipal de Sao Jo&o da
Barra (Anexo 1, Il e lll), preenchidos na medida das necessidades, por profissionais
habilitados, previamente aprovados em Concurso Publico de provas e titulos, é constituido
por:

a) 01 (um) redator de atas, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;
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by 04 (quatro) técnicos legislativos, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais;

¢) 01 (um) assessor de imprensa, com jornada de trabalho de 25 (vinte e cinco) horas
semanais,

d) 02 (dois) consultor juridico, com jormmada de trabalho de 25 (vinte e cinco) horas
semanais;

e) 01 (um) contador, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;

f) 01 (um) técnico em contabilidade, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais;

g) 01 (um) tesoureiro, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais,

h) 01 (um) assessor de controle interno, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais;

i) 04 (quatro) recepcionistas, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;

j) 10 (dez) auxiliar de servigos gerais, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais,

k) 02 (dois) telefonistas, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;
I) 02 (dois) gargons, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;
m) 04 (quatro) motoristas, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.
CAPITULO I
DAS PARCELAS REMUNERATORIAS

Art. 38 Além dos vencimentos, poderdo ser pagos aos servidores publicos da Camara
Municipal de Sdo Joao da Barra:

| - adicional por tempo de servico;

II - diarias, a titulo de compensagéo das despesas com alimentagio e pousada, ou somente
alimentagdo, a servidor que se deslocar temporariamente, em razdo do servico, da
localidade onde exerce suas fungdes;

il - vale-transporte, concedido mediante solicitacao do servidor, pela utilizag&o de transporte
coletivo no deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa, através de transporte coletivo
publico, urbano ou intermunicipal e ou interestadual com caracteristicas do urbano,
regulamentado em lei propria;

IV - auxilio-alimentagao, regulamentado em lei prépria;
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V — adicionais e gratificagdes previstos no Estatuto do Servidor Publico do Poder Legislativo
de Sao Jodo da Barra e leis municipais esparsas.

Paragrafo Gnico. Todos os beneficios mencionados neste capitulo somente poderao ser
pagos aos servidores publicos mediante norma legal que o regulamente.

Art. 39 Aos ocupantes de cargos em comissdo & vedada a concess@o de qualquer
vantagem adicional, quando mcompat:vel com as caracteristicas do cargo.

Art. 40 Os vencimentos dos cargos em comissdo da Camara Municipal de Sic Jodo da
Barra sao .aqueles constantes no Anexo Ill desta Lei, de acordo com as denominagoes,
atribui¢cbes, simbolos.

CAPITULO il
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 41 Independentemente dos programas de aperfeicoamento a Camara Municipal de
Sao Jodo da Barra deve realizar reunides para estudo e discussio de assuntos legisiativos,
de interesse publico do Municipio de S&o Jo&o da Barra e divulgagao e analise de leis, bem
como de normas legais e aspectos técnicos referentes & atividade desempenhada por este
Poder Legislativo, buscando fornecer meios de qualificagdo dos servidores publicos.

Art. 42 A Camara Municipal de Sao Jodo da Barra provera os recursos financeiros
necessarios para que o servidor publico, convocado ou designado para participar dos
programas de aperfeicoamento, possa locomover-se e manter-se afastado do municipio
para freqUentar cursos e outras modalidades de treinamento.

Art. 43 Os proventos dos servidores ‘inativos do quadro de servidores publicos da Camara
Municipal' de S&o Jodo da Barra serdo reajustados na mesma data e com o mesmo indice
dos servidores municipais em atividade, de acordo com o determinado pelo § 8° do art. 40
da Constituicdo Federal.

Art. 44 As despesas decorrentes da implantagéo da presente Lei que estabelece a estrutura
administrativa da Camara Municipal de S&o Jodo da Barra, instituindo os Orgédos
administrativos, suas atribuicGes, correra a conta de dotagdo orcamentaria vigente,
suplementada, se necessario, atendenido as determinacdes federais para o assunto.

Art. 45 De acordo com art. 169 e seus paragrafos, da Constituicdo Federal, a despesa com
pessoal ativo e inativo da Camara Municipal de S&o Joao da Barra ndo poderg exceder os
limites estabelecidos na lei Complementar Federal n° 101/2000.

Art. 46 Os servidores publicos e os agentes politicos desta Camara Municipal receber&o os
mesmos indices de reajuste da revisdo geral e anual, determinada no art. 37, inciso X da
Constituigdo da Republica, que for concedido aos servidores publicos municipais do Poder
Executivo de S&o Jodo da Barra.

Art. 47 Os servidores publicos deste Poder Legislativo que foram admitidos na forma
prevista no art. 19 da ADTC (Atos das Disposicdes Constitucionais Transitérias) da
Constituigdo da Republica, apds analise dos fatos e relatério de Comissao Disciplinar, serdo
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enquadrados nos cargos em que foram admitidos perante esta Camara Municipal de Sao
Jodo da Barra.

§1° O enquadramento dos servidores publicos mencionados no caput deste artigo, somente
sera permirito apos deferimento e permiss&o do Presidente deste Poder Legislativo.

§2° Os servidores publicos mencionados no caput deste artigo que n&o possuirem os
referidos cargos nesta atual estrututa admmlstratlva deverdo ser enquadrados nos cargos
publicos que possuam a mesma atnbungao do seu originario, de forma a n&o ocorrer
provimento derivado de ingresso em servigo publico.

Art. 48 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposigbes em
contrario, em especial a Resolugdo n® 006/2011, a Resolugdo n° 07/1990, Resolugéo n°
01/1999, Resolugio n° 052/2012.

S30 Jo&o da Barra, 23 de maio de 2013.

SO I oAy v

nia Maria da Silva Pereira

Pres:de te Vice-Presidente

oo
Jonas Gomes de Oliveira Efifio Alberto da Silva Rodrigues
1° Secretario 2° Secretario
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ANEXO II
1. DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS EM COMISSAO
Séo atribuigdes comuns a todos os niveis de assessoramento, diregéo e chefia:

a) programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugio de todas as
tarefas de responsabilidade da diregao ou da chefia;

b) realizar a avaliagdo e fiscalizagdo de desempenho funcional dos servidores publicos
efetivos que s&o seus subordinados, assim como todos os deveres funcionais;

¢) promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o
desempenho da unidade que dirige;

d) assessorar o superior imediato no plansjamento e na organizagéo das atividades e dos
servicos que the forem solicitados;

) responsabilizar-se e prestar contas junto a direcdo ou chefia hierarquicamente superior
dos resultados esperados e alcangados;

f) cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagéo, as normas e regulamentos vigentes;

g) distribuir os servigos ao pessoal sob sua diregdo, examinando o andamento dos trabalhos
e providenciando sua pronta conclusao;

h) promover a sistematizacao das formas de execugédo dos servicos de sua competéncia;

i) informar e instituir processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles que
dependem de solugdo de autoridade imediatamente superior;

j) proferir  despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisérios em processos de sua competéncia;

k) manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho;
1) despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua compsténcia;
m) exercer outras atividades correlatas.

O ocupante do cargo de assessoramento, diregéo e chefia ndo podera, em hipdtese
alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de
responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissio.

1.1. DO DIRETOR GERAL

Compete ao Diretor Geral:

a) coordenar e fiscalizar as atividades desempenhadas pelas Diretorias que lhe s3o
subordinadas;
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b) supervisionar a execugdo de todas as atividades relativas a administragéo de pessoal da
Camara, gerenciando as atividades desempenhadas pelo Diretor de Recursos Humanos;

c) solicitar a realizag&o de licitagbes para compra de materiais, obras e servigos necessarios
as atividades da Cémara;

d) supervisionar as atividades de padronizagio, aquisi¢do, recebimento, guarda, distribuicao
e controle do material utilizado;

e) acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario, protecéo e conservacao
dos bens moéveis e iméveis da Camara;

f) promover e supervisionar as atividades desempenhadas nos veiculos da Camara, bem
como acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reprodugéo
de papéis e documentos, fax e telefonia da Camars;

g) exercer outras atividades correlatas.

1.2. SUB-DIRETOR GERAL ADMINISTRATIVO

a) coordenar e supervisionar as atividades desempenhadas pelo Assessor Legislativo e
pelos Chefes de Gabinete;

b) planejar, coordenar, orientar, dirigir @ controlar todas as atividades administrativas da
Camara Municipal e em apoio ao Diretor Geral;

¢) manter-se em permanente contato com 6rgéos semelhantes de outras Céamaras,
objetivando estabelecer intercdmbio de técnicas e informagdes sobre seu campo de
atuacao;

d) desenvolver programagéo que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico
as atividades das Comissdes;

e) substituir o Diretor Geral nas suas auséncias e impedimentos;
f} auxiliar o Diretor Geral no exercicio das suas atribuigdes legais;

g) exercer outras atividades correlatas

1.3. SUB-DIRETOR GERAL OPERACIONAL

a) coordenar e supervisionar as atividades desempenhadas e executadas pelos através
dos contratos de prestacdo de servicos para a Camara Municipal de Sao Jodo da Barra, em
apoio ao Diretor Geral;

b) manter-se em permanente contato com orgdos semelhantes de outras Camaras,
objetivando estabelecer intercAmbio de técnicas e informagdes sobre seu campo de
atuagéo;
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c) supervisionar os trabalhos do Diretor de Cerimonial;

d) auxiliar o Diretor Geral no exercicio das suas atribui¢bes legais,

e) promover a agilizagdo dos servigos da Camara de Vereadores, através da
informatizacao de suas atividades;

f) organizar e otimizar a utilizagdo dos equipamentos de informéatica, com vistas a atender
aos servigos da Camara de Vereadores;

g) responsabilizar-se pela sele¢iio e adequagio de programas e sistemas informatizados,
acompanhando sua implantago, assim como a selegdo de equipamentos de informatica da
Camara de Versadores;

h) definir e implementar politica de seguranca de dados nos equipamentos da Camara
Municipal,

i) planejar e orientar o treinamento dos usuérios de informatica da Camara;
j) administrar a rede de informatica da Camara Municipal;

k) orientar & supervisionar os trabalhos relativos ao gerenciamento da homepage da
Camara;

) exercer as atividades relacionadas a atividades operacionais, como servigos externos,
etc.

m) exercer outras atividades correlatas.

1.4. DO DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
Compete ao Diretor de Recursos Humanos:
a) supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selegéo através de concurso
publico de servidores, bem como as de planejamento e execugdo dos programas de

capacitagio e aperfeigoamento de pessoal

b) determinar a publicagdo dos editais e informagbes sobre concursos, assim como dos
respectivos resultados;

c) fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;

d) elaborar a minuta dos atos administrativos relativos aos servidores, como admisséo,
exoneragido, demissdo, posse, exercicio, licengas, férias, vencimentos e vantagens,
gerenciando, inclusive, o controle de investidura de todos os cargos da Camara Municipal;

e) encaminhar ao Presidente da Camara para homologacéo os resultados dos concursos;

f) providenciar os levdantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo numérica dos
6rgdos da Camara e a revisao periddica dos planos de cargos € carreiras;
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g) coordenar os trabalhos relativos ag levantamento de dados necessérios a apuragdo do
merecimento dos servidores para efeito de progressdo e promogao;

h) coordenar atividades de sindicancia e processo administrativo em caso de servidores
publicos, de provimento efetivo ou comissionado, que n3o cumpram com seus deveres
funcionais, preservado sempre a ampla defesa e o contraditério a ser exercido pelo
investigado, encaminhando ao final o processo ao Diretor Geral para providéncias finais;

i) proceder anualmente, antes da elaboragdo da proposta orgamentaria, ao levantamento
das necessidades de seleg¢io e recrutamento nos diversos setores da Camars;

j) analisar, instruir e dar parecer em processos administrativos funcionais, requerimentos,
memorandos e outros documentos relativos a pessoal, tais como transferéncias de lotagao,
alteragbes de fungdo, alteragdes na carga horéria de trabalho, rescisbes de contrato e
concessbes de adicionais, previstos na legislagido em vigor, podendo emitir informagées
com sugestao para decisdo superior,

k) emitir certiddes funcionais, inclusive para fins previdenciarios;

[) promover anotagdes nas fichas funcionais dos servidores e controlar as ocorréncias
funcionais relativas as freqliéncia e concesséo de direitos;

m) examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos e vantagens, deveres e
responsabilidades ¢ outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as
orientacbes normativas em vigor;

n) encaminhar, devidamente informadas, para analise do Diretor Geral, todas as questdes
de pessoal que, por suas repercussdes, requeiram a consideragéo da chefia superior;

0) assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certidées de tempo de servigo dos
servidores municipais;

p) promover 0 encaminhamento de servidores & inspegio médica para fins de admissao,
licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais;

q) assinar as folhas de pagamento do pessoal da Camara;

r) providenciar, junto as chefias dos diversos orgios da Camara, para que seja elaborada,
anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisio;

s) comunicar a Chefia de Patrimdnio, com a devida antecedéncia, as mudangas de chefias
para efeito de conferéncia de carga de matenal;

t) providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos normativos de
interesse para administrag@o de pessoal;

u) coordenar as avaliagdes de desempenho funcional e os deveres funcionais efetuados
pelos servidores publicos efetivos para fins de progresséo e promogéo funcional, assim
como para convalidar o periodo de estagio probatério;
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v) Remeter ao Diretor Orgamentério a listagem de servidores pUblicos com escala de férias,
relatérios mensais de freqiéncia e as informagdes referente & concessdo ou extingdo de
vantagens pecuniarias;

w) solicitar e arquivar, anualmente, a declaragdo anual de bens de todos os servidores
publicos e vereadores da Camara Municipal;

X) exercer outras atividades correlatas.
1.5. DO DIRETOR DE SECRETARIA DO LEGISLATIVO:
Compete ao Diretor de Secretaria do Legislativo:
a) assistir o Presidente nas suas fungdes politico-administrativa;
b) supervisionar, coordenar e controlar os setores de protocolo administrativo da Camara;
c) executar demais tarefas ligadas a sua area de atuagao, por determinagdo do Presidente;

d) coordenar e assessorar as atividades de expedicdo, recebimento, numeragso,
distribui¢Zo;

€) controle da tramitagd@o de papéis e documentos dos érgios e unidades da Camara;

f) assessorar os técnicos legislativos para promover a organizagdo das pastas para
arquivamento de processos e documentos de natureza legislativa;

g) exercer outras furigbes correlatas as suas atividades;
1.6. DO DIRETOR DE ARQUIVO DO LEGISLATIVO:
Compete ao Diretor de Arquivo do Legislativo:

a) coordenar o arquivo de leis, resolugdes, e todas as modalides legislativas da Camara
Municipal de Sdo Jodo da Barra;

b) coordenar e organizar o arquivo de de protocolo administrativo da Camara;

c) executar demais tarefas ligadas & sua area de atuagfo, por determinagéo do Presidents;
d) coordenar e assessorar as atividades de arquivo de documentos expedidos, recebidos,
numeragao, distribuicao e controle da tramitagdo de papéis e documentos dos 6rgéos e

unidades da Camara;

€) assessorar os técnicos legislativos para promover a organizagdo das pastas para
arquivamento de processos e documentos de natureza legislativa;

f) coordenar o arquivamento do acerco histérico da Camara Municipal de Sao Jodo da
Barra/RJ;
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g) exercer outras fung¢des correlatas as suas atividades;

1.7. DO DIRETOR ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
Compete ao Diretor Orgamentario-Financeiro:
a) examinar processos, relativamente a legalidade das despesas quando suscitada,
exclusive as de pessoal, e zelar pela observancia da legislacdo e das normas em vigor,

assessorando o Presidente e o Diretor Geral;

b) propor a Mesa Diretora a expedicdo de normas com a finalidade de melhor cumprimento
dos atos licitatérios;

¢) acompanhar, sempre que determinado, todos os processos que impliquem despesas,
exceto as de pessoal, prévia, concomitante ou subseqlientemente, emitindo parecer;

d) solicitar a Mesa Dirstora instauracao de auditoria administrativa com vista & apuragéo de
situagdes materiais ou processuais consideradas relevantes;

e) apresentar relatérios @ Mesa Diretora da C&mara sobre as inspegbes realizadas,
indicando as infragées e recomendando corre¢des, quando necessarias;

f) assessorar a execugdo do planejamento estratégico definido, monitorando o cumprimento
das previsdes or¢amentarias, financeiras e institucionais;

g) assessorar o orgamento anual do Poder Legislativo;
h) assessorar 0 planejamento e execuc¢do do programa or¢amentario do Legislativo;

i) assessorar € supervisionar a escrituragdo das operagdes contabeis de natureza
orgamentaria, financeira e patrimonial, mantendo-as atualizadas;

j) assessorar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou acarretam 6nus
para os cofres da Camara feito pelo Contador;

k) assessorar o }egistro das contas para cujo controle haja necessidade de desdobramento
feito pelo Contador,;

1) conferir os saldos das contas com os apresentados pelo Tesoureiro;
m) comunicar ao Diretor de Controle Interno a existéncia de diferenga nas prestagbes de
contas, quando n3o tenha sido logo coberta, sob pena de responder com o responséavel pela

omissao;

n) assessorar a elaboragéo do boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as
disponibilidades e os depésitos bancarios;
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0) assessorar o Contador na confecgéo dos balancetes mensais da situagio orgamentéria e
financeira da Camara e coordenar a' elaboragéo do balango com os respectivos anexos,
assinando-os;

p) dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas e verificagdo da
conformidade dos comprovantes;

q) coordenar e supervisionar a formulagdo de programas, revé-los e submeté-los a
consideracéo do Diretor de Finangas;

rlfacompanhar a execugdo orgamentaria;

s) propor o reforco das dotagdes orgamentarias que apresentam saldos insuficientes para
atender a programacéo financeira;

t) preparar, quando necessario, planos de contengdo de despesas, obedecida a orientagdo
superior,;

u)exercer outras atividades correlatas.

1.8. DO PROCURADOR ADJUNTO (FG)
Compete ao Procurador Adjunto:
a) assessorar o Poder Legislativo nos processos licitatérios;

b) realizar o controle juridico do processo licitatério, determinando providéncias a serem
ultimadas e conduzindo o trémite processual;

¢) emitir parecer prévio e posterior nos processos de licitagdo, inclusive em casos de
dispensa e inexigibilidade;

d) assessorar a Comiss&o de Licitagdo e ao Pregoeiro no que tange aos aspectos juridicos
do processo licitatorio;

e) exercer outras fun¢oes correlatas as suas atividades;
1.9. DO DIRETOR DE LICITAGOES E CONTRATOS (FG)
Compete ao Diretor de Licitagées e Contratos:

a) assessorar € supervisionar a realizagdo de licitagbes para compra de materiais, obras e
servicos necessarios as atividades da Camara;

b) orientar aos érgaos competentes da Camara sobre os tramites a serem observados nos
processos licitatérios;

¢) coordenar e orientar as atividades relacionadas ao processo licitatério, especialmente no
que se refere ao acompanhamento de todos os servigos desenvolvido pelo departamento,
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desde analise de cada processo, com a solicitagdo do material ou servigo pelo Diretor Geral
até o seu efetivo fornecimento e pagamento;

d) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

e) organizar € manter atualizado o cadastro de pregos correntes dos materiais de emprego
mais freqliente;

f) exercer as fungbes correlatas a sua atividade;
1.10. DO PROCURADOR LEGISLATIVO
Compete ao Procurador Legislativo

a) representar a Camara em juizo, quando para isso for credenciado;

b) desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes
e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos debates;

¢) assessorar os vereadores em assuntos juridicos;

d) assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposi¢gdes e requerimentos a ela
apresentados;

e) emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

f) realizar estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo devidamente
arquivados os assuntos pesquisados;

@) vistoriar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara Municipal;

h) coordenar os trabalhos de assessoramento técnico-juridico, quando solicitado, as
comissdes de sindicancias, inquéritos administrativos e licitagoes;

i) representar a Camara Municipal em juizo nas agbes em que esta for requerida ou para
promover a defesa de suas prerrogativas;

j) orientar a preparagdo das informagbes a serem prestadas em mandatos de seguranca
impetrados contra ato da Mesa Diretoria € da Presidéncia, bem como em agbes correlatas e
pedidos de informagao formulados pelos 6rgaos do Ministério publico;

k) manter o Presidente da Camara Municipal informado sobre os processos em andamento,
providéncias adotadas e despachos proferidos;

[) desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea de legislagdo, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

m) desempenhar outras atividades afins;
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1.11. DO SUB-PROCURADOR LEGISLATIVO
Compete ao Sub-Procurador Legislativo
a) exercer conjuntamente com o Procurador Legislativos as atribuigbes de repreenta¢éo da
Camara em juizo, quando para isso for credenciado;

b) exercer conjuntamente com o Procurador Legislativos desenvolver, quando solicitado,
estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes;

c) substituir o Procurador Legislativo nas suas auséncias, impedimentos e suspei¢éo;
d) exercer as atividades delegadas pelo Procurador Legislativo;

e)desempenhar outras atividades afins;
1.12. DO GERENTE GERAL DE MESA

Compete ao Gerente Geral de Mesa:

a) encaminhar 4 Mesa Diretora a relagéo dos projetos em condigéo de figurarem na ordem
do dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

b) acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para a sangdo do
Executive Municipal;

c) determinar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;
d) promover a manutengdo de Bancos de Leis;

€) supervisionar a elaboragao os autégrafos de leis, decretos-legislativos, leis promulgadas
pela Camara Municipal e resolugdes;

f) supervisionar e assessorar a elaboracdo as deliberagbes de Plenario, abrangendo
Projetos de Lei, de Resolugéo, de Decreto-Legislativo, Requerimentos e Indicagoes;

g) supervisionar e assessorar a elaboragio de editais de audiéncias pUbiicas pertinentes a
projetos em tramitagdo na Casa de Leis;

h) participar das sessbes ordindrias, extraordinérias e audiéncias publicas pertinentes a
Diretoria Parlamentar, assessorando e auxiliando a Mesa e os Vereadores;

i) assegurar a atualizacdo do sistema informatizado da Camara Municipal, em todos os
setores de atividade;
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1.13. DO SECRETARIO DE MESA
Compete ao Secretario de Mesa:
a) assistir a Mesa nos trabalhos de Plenario;

b) planejar, supervisionar, coordenar e controldr a execugdo das atividades compreendidas
nas linhas de competéncia das unidades administrativas da Diretor-Geral da Mesa;

¢) servir de ligagdo, em assuntos de sua competéncia, entre a Mesa e os érgéos da Camara
Municipal de Sao Joao da Barra e outros 6rgaos publicos;

d) secretariar e prestar assisténcia a Mesa no decurso de suas reunides,

e) supervisionar a elaborac@o da pauta das sessdes legislativas redigidadas pelos tecnicos
legislativos;

f) exercer outras funcées correlatas as suas atividades;

1.14. DO ASSESSOR LEGISLATIVO
Compete ao Assessor Legislativo:
a) assessorar o Véreador, no Ambito das Comissdes;
b) assessorar o Versador na elaboragao de proposicdes e pronunciamentos;

c) realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatérios € demais documentos,
objetivando fornecer subsidios na elaboragéo de suas proposi¢des e pronunciamentos;

d) coligir legislagao e documentos de interesse do parlamentar;
e) preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposigdes do Vereador;

f) registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou tenha
interesse o Vereador;

g) acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposicdées em
tramitagdo na Camarsa,

h) incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

i) preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador, publicadas nos
principais 6rgaos da imprensa;

j) promover as atividades de gravago, redacéo e revisio dos debates e pronunciamentos
em Plenario;
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k)promover as atividades de secretariado relativas & preparagao de proposigdes, bem como
redacgao de atos € revisdo e digitacdo dos pronunciamentos,

) responsabilizar-se pelos servicos de som e gravagao das reunides do Plenario da Camara
€ nas Comissoes;

m) organizar € manter atualizados os originais das fitas gravadas, objetivando pronta
identificagdo e localizagéo,

n) fornecer copias de documentos e discursos mediante autorizagio do Diretor Legislativo;
o) organizar e manter atualizado indice de oradores, elaborando estatisticas de
pronunciamento;

p) orientar e controlar a redag&o dos pronunciamentos em Plenario, encaminhando cépia do
texto ao orador para revisdo;

q) fazer registrar e arquivar os originais dos documentos legislativos, ja ultimados, que
estejam sob sua responsabilidade;

r) responder pelas atividades de reprodu¢do e publicacdo dos documentos legislativos sob
sua responsabilidade;

s) observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais, reservados €
secretos sob sua responsabilidade;

t) programar, coordenar e supervisionar a execugao das atividades necessarias de protocolo
e expediente legislative, de arquivo e documentacao legislativa, bem como de
processamento de dados da Camara Municipal;

u) exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico Ao Assessor Legislativo compete, ainda, sob orientagdo e
acompanhamento da Mesa Diretora e, em articulagio com a Chefia de Apoio as Comissdes,
supervisionar as atividades realizadas pelas Comissbes da Cémara, planejando e
coordenando a execugdo de trabalhos que visem a colaboragéo e o assessoramento as
mesmas, desenvolvendo programagio que lhes garanta um efetivo apoio técnico e
parlamentar.

1.15. DO CHEFE DE GABINETE LEGISLATIVO
Compete ao Assessor Parlamentar:
a) coordenar as atividades parlamentares;
b) auxiliar e/ou representar o vereador quando solicitado;

c) planejar e executar as iniciativas parlamentares que vao ao encontro do interesse publico
ou correlacionadas ao mandato parlamentar,

d) assessorar o vereador na atuag&o perante a sociedade;
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e) conduzir veiculos automotores, quando necessario, para os vereadores, em caso de
auséncia dos motoristas da Camara Municipal,

f) realizar visitas a locais, quando solicitado, para verificagad das necessidade da sociedade,
transimitindo relatérios ao vereador para providéncias das medidas a serem realizadas;

g) assessorar o vereador no exercicio da fung&o de fiscalizagdo municipal;

h) cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes de ordem superior € as normas e
procedimentos disciplinares da Cdmara Municipal;

i) assessorar e acompanhar os vereadores em suas relagbes institucionais e demais
atividades externas.

1.16. DO CHEFE DE GABINETE LEGISLATIVO
Compete ao Chefe de Gabinete Legislativo:

a) assessorar o Vereador em assuntos que lhe forem designados, bem como atender as
pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia;

b) prestar apoio ao Vereador na organizagdo e no funcionamento do Gabinete;
assessorar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo, érgaos e
entidades publicas e privadas;

c) preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar o
Vereador;

d) receber e preparar a correspondéncia do Vereador;

e) preparar o expédiente a ser assinado ou despachado pelo Vereador;

f) coordenar os contatos do Vereador com 6rgaos e autoridades, bem como preparar sua
agenda diaria;

g) organizar € manter a.rquivo de documentos e papéis de interesse do Vereador;

h) organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Vereador;

i) controlar a tramitacio de documentos e processos de interesse do Vereador,

j) exercer outras atividades correlatas.

1.17. DO DIRETOR DE CERIMONIAL
Compete ao Diretor de Cerimonial:

a) planejar e coordenar as atividades de cerimonial da Camars,
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b) desenvolver um conjunto de formalidades para os atos publicos e solenes da Camara
Municipal,

c) preparar o protocolo para recebér autoridades, observar as regras de cerimonial
estabelecida por decretos nacionais, nas sedes de governos ou pelos costumes;

d) criar a atmosfera para as relagfes entre as institui¢des publicas e privada,

e) observar a cortesia para o recebimento de pessoas na sede da Camara Municipal,
assessorar o Presidente, Mesa Diretora e Vereadores para que observem as regras de
cerimonial & protocolos;

f) determinar a preparagdo de proposigdes, editais, convites e demais atos legisiativos,
controlando; inclusive, os cumprimentos dos prazos estabelecidos;

g) receber e acompanhar as autoridades e personalidades, nacionais ou estrangeiras, em
vista de carater oficial ou convite da Camara;

h) atender e orientar, no horario do expediente, ou em dias e horarios designados pela
Presidéncia, as pessoas ou grupos de pessoas que desejam visitar a Camara Municipal,

i) manter entendimentos com os drgaos congéneres dos poderes publicos federais,
estaduais € municipais;

j) fornecer dados biograficos de autoridades e personalidade que sejam recepcionadas na
Camara, em caréter oficial ou a convite cerimonial;

k) exercer outras fungbes correlatas as suas atividades.

1.18. DO ASSESSOR DE CERIMONIAL
Compete ao Assessor de Cerimonial:
a) auxiliar o Diretor de Cerimonial no planejamento, organizagdo, coordenagéo € execugao
de atividades inerentes ao desenvolvimento € ampliagao das relagdes institucionais sa
Camara Municipal;

b) substituir o Diretor de Cerimonial nas suas auséncias ¢ impedimentos;

¢) prestar assessoramento junto com o Diretor de Cerimonial na organizagdo e apoio na
realizac@o de eventos institucionais;

d) auxiliar o Dirétor ‘de Cerimonial na gerencia de atualizagdo de bases de informagao
necessarias ao desempenho da sua competéncia, especialmente quanto aos dados de
autoridades e de dirigentes da Camara Municipal,

e) assessorar a recepgao e acompanhamento autoridades e dignitarios em visita a Camara,
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f) auxiliar os gabinetes dos vereadores a providenciar, quando solicitada, reservas de
transporte, hospedagem e outros preparativos para viagens oficiais, no ambito do territdrio
nacional, para fins de atividade legislativa;
g) desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

1.19. DO OUVIDOR

Compete ao Quvidor:

a) gerenciar o registro e tratamento adequado as sugestdes, criticas, reclamacgoes,
denuncias, elogios e pedidos de informagio sobre as atividades da Camara Municipal;

b) sugerir mudancgas que permitam o efetivo controle social das atividades desenvolvidas no
ambito da Camara Municipal;

c) infformar ao interessado sobre o encaminhamento de suas comunicagbes, exceto na
hipétese em que a lei assegurar o dever de sigilo;

d) controlar o inventario @ a manutencdo de materiais e equipamentos de uso da Ouvidoria;
e) exercer outras fungdes afins as suas atividades.
1.20. ASSESSOR DO QUVIDOR
Compete ao Assessor do Ouvidor:
a) assessorar o ouvidor no exercicio de suas atribuigdes;
b) exercer as atribui¢cdes de assessoramento determinadas pelo ouvidor;
¢) substituir o Ouvidor nas suas auséncias e impedimentos;
d) receber opinides, reclamagdes, sugestdes, criticas ou denlncias apresentadas pela
g;munidléde académica (alunos, professores e técnicos administrativos) e pela comunidade
geral;

e) examinar e identificar as causas e procedéncia das manifesta¢es recebidas;

f) analisar, interpretar e sistematizar as manifestagbes recebidas, assessorando o ouvidor
nas suas solugoes;

g) encaminhar a demanda aos setores responsaveis e acompanhar as providéncias
tomadas, através de prazo estabelecido;

h) dar ciéncia e manter informado o interessado das providéncias tomadas quando for de
interesse individual € quando for de interesse publico, informar coletivamente;

i) divulgar os servigos prestados pela Ouvidoria;
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j) prestar, quando solicitado, informagdes e esclarecimentos ao Ouvidor;

k) manter sigilo sobre a identidade do manifestante, quando solicitado, ou quando tal
providéncia se fizer necessario;

1) exercer outras fung¢des afins as suas atividades;

1.21. DO DIRETOR DE LICITAGOES E CONTRATOS
Compete ao Diretor de Licitagbes e Contratos:
a)dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito das
coordenadorias e das comissfes, em especial quanto a disponibilizagdo de servigos,
materiais e equipamentos de trabalho no que refere-se ao sistema de suprimentos da
Camara Municipal;

b) receber, conferir e solicitar informagdes necessarias a instrugdo de processos licitatérios
relacionados &s compras de materiais, equipamentos, contratagéo de servigos e obras;

¢) registrar e acompanhar as informagbes das licitagbes, visando ao cumprimento da
prestagéo de contas junto ao TCE-RJ, por intermédio do Gestor de Contratos;

d) controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes ao procedimento
de aquisi¢édo de produtos e fonrecimentos de bens pela Camara Municipal;

e) assessor da Comissdo de Licitacdo € o Pregoeiro na elaboragéo os contratos e atas de
registro de pregos, com base no regulamento vigente;

f) encaminhar os contratos € atas de registro de pregos para aprovagéo da Procuradoria;

g) providenciar a celebragdo e assinatura dos contratos e fiscalizar, conjuntamento com o
gestor de contratos a execucdo dos contratos;

h) publicar o extrato do contrato na imprensa oficial;
i) encaminhar o contrato ao gestor de contratos para fiscalizacad e ciéncia;
j) efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
1.22. DO GESTOR DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS (FG)
Compete ao Gestor de Contratos Administrativos:

a) participar da elaboragdo projeto bésicoftermo de referéncia junto com a unidade
solicitante;

b) acompanhar o processo licitatério em todas as suas fases, até a assinatura do contrato;
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¢) acompanhar os prazos de entrega ou de execugdo de obras ou servi¢os, diligenciando
com a empresa contratada, se necessario;

d) receber, proviséria e definitivamente, as aquisices, obras ou servigos sob sua
responsabilidade;

e) analisar, conferir ¢ atestar notas fiscais, faturas e congéneres e a regularidade fiscal do
contratado;

f) fiscalizar todos 0s contratos administrativos em vigéncia com a Camara Municipal,
g) devolver & contratada as notas fiscais em desconformidade com o contrato;

h) controlar prazos de vigéncia dos instrumentos contratuais sob sua responsabilidade,
solicitando sua prorrogacéo, realizacdo de licitacdo ou contratagéo direta, conforme o caso;

i) informar a autoridade competente, nos respectivos autos ou por meio de memorando, o
interesse na prorrogagéo dos contratos sob sua responsabilidade, visando a obtencado da
competente autorizagao;

j) comprovar, nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitag&o, se a contratada continua
mantendo, em relagio & execugao do objeto, as condi¢des que ensejaram sua contratagao;

k) participar da elaborag@o de novo Projeto Basico/Termo de Referéncia nos casos em que
os instrumentos contratuais sob sua responsabilidade ndo puderem ser prorrogados;

I) manter atualizada a informacgéo de ocorréncias relacionadas & execugéo contratual, para
registro no cadastro de fornecedores;

m) oficiar a contratada determinagdo de medidas preventivas e corretivas, com
estabelecimento de prazos, para regularizagcdo das faltas registradas efou defeitos
observados na execuc¢do do contrato,

n) informar & Administraggio, nos autos, o néo atendimento a determinagao de que trata o
inciso anterior, pronunciando-se quanto as justificativas apresentadas pela contratada;

o) manter controle atualizado dos pagamentos;

p) manifestar-se em todos os atos da Administragéo relativos & aplicagdo de penalidades,
execucao, alteracio, reajuste e repactuacgéo dos contratos;

q) participar, obrigatoriamente, de negociagées contratuais;,

r) autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, a liberagdo da garantia
contratual em favor da contratada, se houver, conforme modelo em anexo;

s) informar & Diretoria Orgamentéria-Financeira, até o dia 10 de dezembro de cada ano,
compromissos contratuais nfo liquidados no exercicio, objetivando reforgo, cancelamento
elou inscri¢a@o de saldos de empenho em Restos a Pagar,;
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t) elaborar estudos com levantamentos de custos estimados para proje¢do e inclusao na
proposta orgamentéaria para o exercicio seguinte;

u) zelar pelo fiel cumprimento de todas as clausulas contratuais.
1.23. DO DIRETOR'DE GESTAO E PLANEJAMENTO
Compete ao Diretor de Gestao e Planejamento:
a) coordenar, em conjunto com a Diretoria de Licitagdes e Contratos e Diretoria
orcamentaria-financeira, a elaboragdp do planejamento de execugdo de sistema de

suprimentos da Camara Municipal, com énfase nos projetos associados e especiais;

b) acompanhar e avaliar sua execugdo e propor medidas que assegurem a consecugao dos
objetivos e metas estabelecidos na gestao e planejamento da Camara Municipal;

c) coordenar a elaboragéo da proposta orgamentaria da Camara Municipal acompanhar sua
efetivacao e respectiva execugio financeira;

d) instituir instrumentos € mecanismos capazes de assegurar interfaces € processos para a
constante inovagao da gestdo e modernizagao do arranjo institucional da Camara;

e) zelar pela preservagédo da documentagéo e informag&o institucional,

f) assessorar a Diretoria de Recursos Humanos no planejamento, coordenagéao, orientagéo e
executacdo as atividades de administracdo do pessoal e desenvolvimento de recursos
humanos;

g) coordenar o sistema de administragdo de material, patriménio e logistica, conjuntamente
com o Diretor de Licitagdes e Contratos;

h) coordenar, orientar e executar as atividades de administragdo financeira e contabilidade
da Camara Municipal;
1.24. DO CONTROLADOR GERAL DA CAMARA

Compete ao Controlador Geral da Camara:
a) apoiar o controle externo no exercicio de sua misso institucional;
b) supervisionar os relatorios € as demonstragdes contabeis, or¢gamentarias e financeiras
da Camara Municipal, buscando a solugao dos problemas apresentados pela equipe técnica
do controle interno;
¢) coordenar e fiscalizar o controle contabil, financeiro, orgamentario e patrimonial do Poder
Legislativo, quanto & legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade, verificando a

compatibilidade da Lei de Diretrizes Orgamentaria com o Plano Plurianual;

d) assessorar o Presidente da Camara nos assuntos de competéncia do controle interno,
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e) supervisionar os administradores de bens e recursos publicos nos assuntos pertinentes
a area de competéncia do controle intérno, inclusive sobre a forma de prestar contas;

f) acompanhar € avaliar as ages setoriais a cargo da Controladoria no ambito da Camara
Municipal;

g) aconselhar as autoridades municipais competentes, a aplicacdo das penalidades
cabiveis aos gestores inadimplentes;

h) orientar aos érgéos competentes da Cadmara sobre os tramites a serem observados nos
processos licitatérios;

i) coordenar e orientar as atividades relacionadas ao processo orcamentario,
especialmente no que se refere ao acompanhamento de todos os servigos desenvolvidos
pelo departamento, desde andlise de cada processo, registros contabeis e escrituragao;

j) coordenagdo das atividades de orientagdo e acompanhamento dos servigos de
recebimento, pagamento, guarda e movimentagéo dos dinheiros € valores;

k) coordenar os demais segmentos da Camara na elaboragdo do orcamento anual do
Poder Legislativo;

1) supervisionar o planejamento e execugdo do programa orgamentario do Legislativo,

m) exercer outras atividades correlatas.

1.25. DO SECRETARIO DA MESA
Compete ao Secretario de Mesa:

a) assessorar a Mesa da Camara Muncipal, em todos os trabalhos legislativos, e a
Presidéncia, no desempenho de suas atribuicdes regimentais e constitucionais;

b) dirigir, coordenar e orientar todas as atividades legislativas da Casa, consoante a
Constituigdo Federal e 0 Regimento Interno, durante as sessdes plenarias;

c) acompanhar e assessorar as sessdes plendrias € demais eventos de natureza técnico-
politica relacicnados as atividades legislativas;

d) registrar e divulgar as informagSes sobre processo legislativo e movimentagao
parlamentar; supetvisionar o comparecimento efetivo dos vereaores as sessdes plenarias da
Camara.

e) exercer outras atividades correlatas.

1.26. DO GERENTE GERAL DA MESA

Compete ao Gerente Geral da Mesa:
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a) assessorar o Secretario Geral da Mesa da Camara Muncipal em todos os trabalhos
legislativos a serem exercidos perante o Plenario;

b) coordenar legislativas durante as atividades parlamentares;

c) acompanhar as sessbes plenarias ¢ demais eventos legislativos, organizando todos os
trabalhos a serem desempenhados pelos edis;

d) fazer a interligacdo das atividades do Plenario com as atividades desenvolvidas pela
Diretoria de Secretaria e Arquivo do Legislativo;

e) exercer outras atividades correlatas.

2. SERVIDORES PUBLICOS EFETIVOS

Cumpre aos servidores cujas atribuicbes nao foram especificadas nesta Resolugéo,
observar as prescrigbes legais ¢ regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas
que lhes forem cometidas, cumprir as ordens e determinagées superiores e formular
sugestbes ao aperfeicoamento do trabalho.

2.1. DO ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO
Compete ao Assessor de Controle Interno
a) acompanhar e fiscalizar, na area do Poder Legislativo, a forma regular, dos atos e fatos
financeiros, orgamentarios e patrimoniais da sua Administracéo, particularmente, os relativos
a execugdo do plano plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e do Orgamento.
Igualmente, dos programas de trabalho € de projetos, bem como dos custos com pessoal;

b) acompanhar, orientar e conferir balangos, balancetes, demonstrativos e relatérios de
gestdo e de prestagdo de contas;

¢) manter o registro € o controle das operacdes financeiras, direitos e haveres do Poder
Legislativo;

d) manter o controle dos limites e das condiges de realizagdo das operacdes de crédito e
de inscricbes de Restos a Pagar;

€) acompanhar e orientar o sistema de controle de custos;
f) assessorar o Presidente da Camara nos assuntos de competéncia do controle interno;

g) orientar os administradores de bens e recursos publicos nos assuntos pertinentes a area
de competéncia do controle interno, inclusive sobre a forma de prestar contas;

h) auxiliar os trabalhos de elaboragdo da prestacdo de contas anual do Presidente da
Camara;
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i) acompanhar a implementag&o, pelo 6rgdo, das recomendag¢des do Sistema de Controle
Interno e do Tribunal de Contas do Estado;

i) os Assessores de Controle Interno, sob pena de responsabilidade solidaria, no prazo
maximo de quinze dias uteis, encaminhardo ao Tribunal de Contas do Estado, apos ciéncia
do Presidente, os fatos irregulares de que tiverem conhecimento;
k) exercer outras atividades correlatas.

2.2. DO CONTADOR
Compete ao Contador:
a) executar a previsao, programagao, aplicagio, registros e controle de recursos contabeis e
financeiros, desenvolvendo as atividades da 4rea, que envolvam atribuicdes de orgamento,

custos, contabilizagéo, finangas e adrri'inistragéo patrimonial;

b) elaborar e analisar balancetes, balangos e demais documentos contabeis, gerando
relatérios e pareceres técnicos;

c) efetuar, classificar e codificar do ponto de vista contdbil os documentos recebidos,
elaborar os langamentos contabeis, elaborar e manter atualizado o plano de contas de
Autarquia, as normas e contabeis e financeiras;

d) acompanhar a execugio orgamentaria, analisar as projegdes de receita e despesa;

e) emitir notas de empenho e de langamentos, classificar e orientar as despesas;

f) administrar a liquidagdo de despesas e acompanhar os custos, gerando relatérios e
propostas de racionalizacdo de custos;

g) efetuar pesquisas e estudos aplicaveis em assuntos de interesse da Autarquia, inerentes
a sua area de atuagdo e utilizar ferramentas de informética aplicaveis a sua area de
atuagéo;
h) executar outras atividades correlatas as suas fungées.

2.3. DO TECNICO DE CONTABILIDADE
Compete ao Técnico de Contabilidade:

a) auxiliar no levantamento de dados para elaboragio orgamentdria;

b) auxiliar na classificag&o contabil dos documentos comprobatérios das operagdes de
natureza financeira;

¢) conferir a emisséo de guias de pagamento;

d) auxiliar na preparagao dos balancetes;
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e) auxiliar na preparagao do Balango Financeiro;

f) auxiliar no levantamento e inventario de valores sob a guarda e responsabilidade da
Camara;

g) auxiliar na elaboragéo de tabelas, mapas e quadros demonstrativos relativos aos servigos
de natureza financeira da Camara,

h) executar outras tarefas afins.

2.4, DO TESOUREIRO
Compete ao Tesoureiro:

a) manter o controle dos depositos e retiradas bancérias, conferindo-os com os extratos das
contas correntes,

b) retirar talondarios de cheques, extratos e saldos bancarios;

c) emitir cheques para pagamento de processos diversos, assinando-os juntamente com o
Presidente;

d) assinar os balancetes financeiros mensais, bimestrais, quadrimestrais e anuais;

e) assinar conciliagdo bancdria, dentre dutros documentos contabeis/financeiros emitidos
pela Contabilidade;

f) assinar, rubricar e enumerar todos os processos de pagamentos efetuados nas
prestacdes de contas bimestrais, semestrais e anuais encaminhadas ao Tribunal de Contas
do Estado;

g) manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e
despesas que dao suporte aos balancetes.

2.5. DO ASSESSOR DE IMPRENSA
Compete a0 Assessor de Imprensa:

a) coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagndsticos de opiniao,
promovendo contatos e selecionando assuntos, editando boletins, mantendo informados o
Presidente da Camara e os Vereadores Municipais, para permitir a adequagéo de suas
agOes as expectativas da comunidade;

b) divulgar os trabalhos da Camara Municipal através da coordenagéo e/ou execugao de um
Portal do Governo Municipal que apresente as informagdes institucionais, mantendo o site
diariamente atualizado;
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¢) divulgar informagdes sobre as atividades da Camara, redigindo notas, artigos, resumos e
textos em geral, digitando e revisando originais, editando e revendo provas, encaminhando
as matérias para publicagdo em érgéos de circulagio externa ou interna;

d) realizar editoragdo e revisdao de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e
carrigindo erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a corregao dos textos publicados
sob responsabilidade da Camara;

e) coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e internacional de
interesse da Camara, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando
textos, gravagdes, ilustragdes, fotos e filmes, para distribuigao;

fyacompanhar as programag¢des da Camara, providenciando gravagdo e posterior
transcricdo de palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realizagdo de
fotografias e filmagens, recolhendo informagbes para documentagdo ou publicagdo de
noticias sobre os eventos;

g) assistir ao Presidente da Camara e Vereadores em suas fung¢bes de representagao,
orientando-os sobre normas protocolares, visitando ou recepcionando convidados,
mantendo relagéo atualizada de autoridades federais, estaduais e municipais, organizando
solenidades e eventos diversos;

h) colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de
comunicagéo de massa e outros veiculos de publicidade e difusdo, para divulgar
mensagens,

i) elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeigoamento de atividades em sua area de atuacio;,

J) participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area de
atuacgao;

k) participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando- as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuag¢ao;

I) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigées sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetds ao Municipio;

m) desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagao profissional;

n) executar outras atividades correlatas as suas fungdes.

2.6. DO MOTORISTA
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Compete ao Motorista:

a) efetivar a locomogao e transporte, em veiculo oficial, dos membros da Mesa Diretora, em
atividades institucionais fora do ambito da sede do Poder Legislativo.

b) executar outras atividades correjatas as suas fungdes.
2.7. DO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais:

a) executar servigos e atividades relativas 4 limpeza, manutencéo e conservagao de todo o
prédio e patrimdnio da Camara Municipal de Sao Jodo da Barra;

b) executar, sob supervisdo, trabalhos de limpeza e conservagdo de prédios bem como
transporte, remogé&o, arrumagdo e acondicionamento de materiais, maquinas e cargas em
geral;

c) atuar nas tarefas de distribuigdo e armazenamento de géneros destinados as atividades
desenvolvidas pelo Poder Legislativo;

d) responsabilizar-se pelo preparo dos alimentos servidos na Camara Municipal;

e) atuar nas tarefas de distribuicdo de alimentos e lanches da Camara Municipal, assim
como a higienizag&o da cozinha do prédio deste ente federativo;

f) auxiliar no controle de estoque de géneros alimenticios;
g) observar as normas e instrugdes para prevenir acidentes;

h) efetuar o controle de material permanente existente nos setores de limpeza e
manuten¢ao para evitar extravios;

i) auxiliar em todos os servigos que envolvem limpeza e manutengéo do predio e patrimonio
da Camara Municipal;

j) participar das reunibes, quando convocado;
k) executar outras atividades correlatas as suas fungdes.

2.8. DO TECNICO LEGISLATIVO
Compete ao Técnico Legislativo:

a) na qualidade de agente responsavel pelas atividades de apoio aos trabalhos
legislativos;

1. participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantagéo de
servigos e rotinas de trabalho;

Rua Bar#io do Barcelos, n° 88, altos, Centro, S&o Joéo da Barra/RJ
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2. redigir a ata das reunides do Plenario e das Comissdes da Camara a partir de notas
manuscritas ou gravacao de fitas magnéticas;

3. digitar, conferir ou supervisionar a digitagdo de documentos e encaminha-los para
assinatura, quando for o caso;

4. orientar o Presidente da Camara, Vereadores e demais funcionarios sobre normas
protocolares, recepcionando convidados, mantendo relagdo atualizada de autoridades
federais, estaduais, municipais e outras, apoiando a organizagdo e promogao de
solenidades e eventos diversos;

5. selecionar e resumir artigos € noticias de interesse da Camara, para fins de divulgagao e
informagao da legislagdo municipal, estadual ou federal;

6. pesquisar em bibliotecas, arquivos ou compéndios ;nformaqées sobre legisiacao
municipal, estadual ou federal e jurisprudéncias estabelecidas nos varios niveis de decisao;

7. auxiliar na verificagédo de aspectos legais e regularidade de documentos apreciados pela
Camara;

8. auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa, consultando legislagdo pertinente, para
subsidiar a elaboragdo de pareceres e projétos;

9. manter atualizado arquivo de documentos, analisando contelido e processando sua
classificagéo, catalogagéo e registro para subsidiar pesquisas legisiativas;

10. auxiliar no preparo de pautas e ordens do dia, organizando as matérias de acordo com a
resenha fornecida e redigindo sumarios;

11. acompanhar as sessfes plenarias, anotando a frequéncia dos Vereadores e as
principais ocorréncias, para lavratura de atas em livro proprio;

12. apoiar a organizacao e execugao das controles de eventos no Plenario, mantendo livros
de inscrigdo e controlando o- tempo dos oradores, anotando resultados de votagées,
registrando questdes de ordem, para apoiar a coordenagio dos trabalhos;

13. executar o registro e controle de tramitagdo das proposigdes, analisando ementas,
observando prazos, mantendo fichario e anotando dados, para auxiliar no cumprimento dos
prazos regimentais;

14. realizar levantamentos e preparar sintese das proposigdes que tramitaram e da atuagéo
dos Vereadores, para elaboragao de relatério anual das atividades da Camara;

15. manter atualizado o registro das atividades da unidade em que serve para a elaboragio
de relatérios;

16. elaborar quadros demonstrativos, tabelas, relagbes e outros, realizando os
levaritamentos ou registros nécessarios;

17. digitar correspondéncia, pareceres, relatorios e outros documentos;
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18. orientar os funcionarios que o auxiliam na execug@o de tarefas tipicas da classe;
19. executar outras atribuigdes afins.

b) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de protocolo e
informacgodes

1. receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis e documentos nos
orgdos e unidades da Camara;

2. protocolar todos os projetos de lei, resolugbes, decretos, requerimentos e oficios de
qualquer ordem, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das
Comissées;

3. organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para protocolo;
4. registrar a tramitagéo de papéis e documentos, o despacho final e a data de arquivamento
dos mesmos;

5. digitar os servigos de protocolo da Camara;

6. atender ao publico, prestando informagbes, consultando documentos ou orientando-os
quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentagao;

7. executar outras tarefas afins.

¢) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de arquivo e
documentagao

1. colecionar leis, resolugdes, decretos, mogdes, pareceres e outros, mantendo-os
arquivados de modo a facilitar sua consulta;

2. colecionar, providenciar a encadernagao e arquivar jornais e publicagdes de interesse da
Cémara;

3. organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagdes de interesse do Municipio;
4. informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros documentos
arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo;

5. registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da Camara,
mantendo atualizado o sistema de ficharios;

6. organizar e manter de forma completa as cole¢ées de revistas e publicagdes da biblioteca
da Camara,

7. localizar documentos arquivados para juntada ou anexag3o;
8. executar outras tarefas afins.

d) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de administragéo de
pessoal

1. realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Camara;
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2. organizar a escala de férias dos servidores da Camara;
3. manter atualizado o cadastro funcional dos servidores:;

4. organizar a identificagao e a matricula dos servidores da Camara, bem como a expedi¢io
das respectivas carteiras funcionais;

5. digitar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da Camara;
6. realizar contagem de tempo de servigo dos servidores da Camara;

7. verificar dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por tempo de servigo e
demais vantagens relativas aos servidores;

8. executar outras tarefas de apoio administrativo na area de gestéo de pessoal envolvendo
atividades de recrutamento e selegéo, treinamento e avaliagdo de desempenho.

d) na qualidade de agente responséavel pelo apoio as atividades de compras e
patrimonio

1. manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara;
2. digitar os pedidos de compras e as requisi¢cdes de material;

3. estabelecer normas e procedimentos para os servigos de classificacdo e codificagio dos
bens patrimoniais;

4. controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrancgas, quando for o
caso;

5. elaborar tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servigos de material e patriménio;
6. manter estoque de materiais;

7. manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagio os materiais de consumo da
Camara;

8. manter atualizada a escrituragao referente ao movimento de entrada e saida de materiais;
9. receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento e aceitagao do material;

10. classificar e codificar os bens patrimoniais, segundo critérios preestabelecidos;

11. participar das atividades de tombamento e carga de material e de inventarios dos bens
patrimoniais da Camara;

12. auxiliar na elaborag@o de tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servicos de
material e patrimonio;

13. executar outras tarefas afins.
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2.9. DO CONSULTOR JURIDICO
Compete ao Consultor Juridico:

a) prestar, quando solicitado, assessoramento juridico a Mesa Diretora, as ComissOes, aos
Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitagdo no Plendrio, através de
pesquisas de legislagao, jurisprudéncias, doutrinas e instrugées regulamentares;

b) estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos contratuais
de toda espécie, em conformidade com as normas legais,

¢) elaborar minutas de informagées a serem prestadas ao Judicidrio em mandados de
seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as demais
autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;

d) interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos
interessados;

e) manifestar-se sobre questes de interesse da Camara e das ComissGes Especiais que
apresentem aspectos juridicos especificos, orientando a elaboragdo de relatorios
conclusivos,

f) assistir 4 Camara na negociacdo de contratos, convénios € acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

g) estudar os processos de aquisigdo, transferéncia ou alienagdo de bens, em que for
interessada a Camara, examinando toda a documentacao concernente & transagéao;

h) elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

i) participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de
atuagao;

j) participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao,

k) participar de grupos de trabatho e reuniées com unidades da Camara e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes
sobre situagdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos 4 Camara;

|y desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional, e em
especial, auxiliar ao Procurador Legislativo e o Sub-procurador Legislativo no exercicio de
suas atividades funcionais.
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2.10. DO REDATOR DE ATAS

-

Compete ao Redator de Atas:

a) acompanhar as sessdes plenarias identificando oradores, que podem ser através de
sinais abreviados e simplificados, atuando manualmente ou operando maquina propria, para
produzir com rapidez os contelidos verbais solicitados;

b) acompanhar as sessOes plendrias identificando oradores, transcrevendo as falas em
sinais abreviados e simplificados, atuando manualmente ou operando maquina prépria, para
produzir com rapidez os contetdos verbais solicitados;

c) traduzir os simbolos anotados ou transmitidos por outros meios, para transcrever textos
taquigrafados, escritos ou gravados em ditafone;

d) converter falas em texto simultaneamente, mantendo a fidedignidade do relato;

e) organizar o arquivo dos textos taquigrafados, utilizando método préprio, para possibilitar
consultas futuras;

f) executar outras atribuigSes afins.

2.11. RECEPECIONISTA
Compete a Recepcionista:
a) atender o publico;
b) orientar os visitantes;
c) dar informagoes;
d) atender telefones;
e) transferir ligagdes;
f) controlar a entrada de pessoas na Camara Municipal;
@) entre outras atribuigdes correlatas a sua fungéo;

2.12. TELEFONISTA

Compete a Telefonista:
a) atender a chamados teiefonicos internos e externos, operando em troncos e ramais;

b) verificar defeitos nos ramais e nas mesas, comunicando ao superior imediato sobre os
mesmos;

) receber e transmitir telegramas por telefone;
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d) prestar informacgdes gerais sobre a Camara Municipal, desde que devidamente autorizada
pelo seu superior hierarquico e pela Diretoria de Comunicagéo;

e) manter registro de ligagdes interurbanas;

f) registrar pedidos de liga¢des particulares, encaminhando a relagio ao superior imediato,
para providenciar a respectiva cobrang¢a;

g) manter equipamentos elétricos e eletronicos ligados ou desligados, conforme orientacdo
técnica, ou para seguranga do prédio;,

h) executar outras atividades correlatas.

2.13. ALMOXARIFE
Compete ao Almoxarife:
a) assegurar o bom andamento de processos de entrada e saida de materiais, verificando /
executando os registros especificos, visando facilitar consultas e a elaboragdo de
inventarios;
b) classificar, controlar o uso e disposigdo fisica dos espagos onde os materiais sdo
estocados, dispensando atencdo especial a materiais pereciveis ou de certo grau de
periculosidade, conforme especifica¢ées dos mesmos € normas técnicas vigentes;

c) assegurar o controle rigido do estoque, bem como consumo médio e ponto de compra,
calculando demandas futuras, evitando falta de materiais;

d) auxiliar na organizag&o de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a
sua area de atuagao para assegurar a pronta localizagdo de dados;

e) zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegio
apropriados, quando da execugao dos servigos;

f) zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

g) executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

2.14. GARCON
Compete ao Gargon:
a) Recepcionar o cliente;

b) Servir alimentos e bebidas, prestando informagbes, anotando pedidos, para atender aos
comensais;
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¢) Arrumar mesas e preparar aparadores e mesas auxiliares, para o servigo de refeigdes;
d) Anotar os pedidos; servir drinques, bebidas alcodlicas ou nao e vinhos;

e) Servir o couvert e a comida;

f) Interagir com a cozinha e o bar para execug¢io dos pedidos;

g) Preparar o bufé;

h) Preparar bebidas, eventualmente;

i) Recolher utensilios apds serem utilizados, a fim de que possam ser repostos na mesa
para nova utilizagzo;

j) Interagir com o caixa na recepgao ou devolugéo de numerarios;
k) Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranga;

1) Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

m) Organizar banquetes e servigos especiais;
n) Preparar coquetéis (em grandes quantidades para banquetes);

o) Executar tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do local de
trabalho;

p) Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Rua Bardo de Barceles, n° 88, altos, Centro, Sgo Joao da Barra/RJ
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ANEXO III

Remuneracio dos cargos por érgio

Presidéncia, Mesa Diretora e Comissdes

Quantidade | Cargo Puiblico simbolo Valor da Carga
Remunerag¢io | Horaria

01 Gerente Geral de Mesa CC-3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX

03 Secretario 'de Mesa CC-4 R$ 2.735,46 XXXXXXXX

01 Redator de Atas CE-3 R$ 2.370,66 40h

09 Assessor Legislativo CC-4 R$ 2.735,46 XXXXXXXX

09 Chefe de Gabinete CC-3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX

09 Assessor Patlamentar CC-5 R$ 1.367,73 XXXXXXXX

Procuradoria L.egislativa

Quantidade | Carag Publico simbolo Valor da Carga
Remuneragio | Horaria

01 Procurador Legislativo CC-1 R$ 6.154,80 XXXXXXXX

01 Sub-Procurador Legislativo | CC-2 R$ 5.197,39 XXXXXXXX

02 Consultor Juridico CE-1 R$ 4.520,00 25h

Diretoria Geral

Quandidade | Cargo Pablico simbolo Valor da Carga
Remuneragido | Horéria

01 Diretor Geral CC-E R$ 6.654,80 XXXXXXXX

02 Sub-Diretor Geral CC-2 R$ 5.197,39 XXXXXXXX

01 Assessor de Imprensa CE-1 R$ 3.852,33 25h

01 Quvidor CC-3 R§ 4.520,00 XXXXXXXX

01 Assessor da Ouvidoria CC-4 R$ 2.735,46 XXXXXXXX

04 Recepcionistas CE-4 R$ 1.350,00 40h

10 Auxiliar de servicos CE-5 R$ 990,00 40h

gerais

02 Telefonistas CE-4 R$ 1.350,00 40h

02 Garcons CE-5 R§ 990,00 40h

04 Motoristas CE-A4 R$ 1.350,00 40h
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Quantidade | Cargo Ptiblico simbolo Valor da Carga
Remuneragdo | Horaria
01 Diretor de Recursos Humanos CC-3 R$ 4_520’00 XXXXXXXX
01 Técnico Legislativo CE-2 R$ 2.666,24 40h
Diretoria de Cerimonial
Quanidade | Caggo Publico simbolo Valor da Carga
Remuneragio Horaria
01 Diretor de Cerimonial CC-3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX
01 Assessor de Cetimonial | CC-4 R$ 2.735,46 XXXXXXXX
Diretoria de Secretaria e Arquivo do Legislativo
Quantidade | Cargo Publico simbolo Valor da Carga
Remuneragido | Horaria
01 Diretor de Secretaria do | CC-3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX
Legislativo
01 Diretor de Arquivo do CC-3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX
Legislativo
03 Técnico Legislativo CE-2 R$ 2.666,24 40h
Diretoria de Orcamentario-Financeiro
Quaniidade | Cargo Publico simbolo Valor da Carga
Remuneracio | Horaria
01 Diretor orgamentido-financeiro | CC-3 R$ 4.520,00 XXXXXXEX
01 Contador CE-1 R$ 3.852,33 40h
01 Técnico de Contabilidade | CE-2 R$ 2.666,24 40h
01 Tesouteito CE-1 R$ 3.852,33 40h
Diretoria de Gestdo e Planejamento
01 Diretor de LicitagOes e CC-3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX
Contratos
01 Diretor de Gestio e CC-3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX
Planejamento
01 Gestor de Contratos FG-1 R$ 1.367,73 40h
01 Almoxatife CE-4 R$ 1.350,00 40h
01 Procurador Adjunto FG-1 R$ 1.367,73 40h
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01 Comussio de Licitagbes | xxxxxxxx XXXXXXXX XXXXXXXX

01 Pregoeiro XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX

Controladoria Geral da Cimara

01 Controlador Geral da CC-3 R$ 4.520,00 XXXXXXXX
Camara

01 Assessor de Controle CE-1 R$ 3.852,33 40h
Interno

- fos,
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