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PROJETO DE LEI MUNICIPAL N° 27 DE 25 DE ABRIL DE 2022 «q

DISPOE SOBRE A REFORMA NA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE
CONCEICAO DE MACABU, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

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

L E I

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ATRIBUICOES
CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° — A Estrutura Administrativa Bésica da Camara Municipal de
Conceigdo de Macabu € composta da seguinte forma:

| — Mesa Diretora;

II — Gabinete da Presidéncia;

[II — Gabinete do Vereador;

[V — Controladoria Interna do Poder Legislativo;

V — Procuradoria do Poder Legislativo;

VI — Secretaria Geral;

VII — Departamento Contabil e Financeiro;

VIII — Gestao de Recursos Humanos;

IX — Chefia do Setor de Almoxarifado e Patrimonio;

CAPITULO 11

DAS ATRIBUICOES

Secao I 1



Da Mesa Diretora
Art. 2° — A Mesa Diretora compete, em conformidade com o Regimento
Interno, a suprema dire¢do e supervisdo dos orgdos que integram a
estrutura administrativa da Cadmara Municipal.
Secao 11
Do Gabinete da Presidéncia
Subsecao I

Da Assessoria da Presidéncia

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

[ — auxiliar o Presidente da Camara Municipal na sua missdo regimental e
institucional;

II — fornecer ao Presidente da Camara Municipal dados estatisticos e
informacgodes a respeito de matérias de interesse da populagdo e que servirao
para elaboragdo de projetos normativos;

III — a representagdo social do Presidente da Camara Municipal, quando
assim for designado;

[V — o assessoramento do Presidente da Camara Municipal em suas
relagdbes com os membros da Prefeitura Municipal, promovendo
harmonioso entendimento entre o Legislativo e Executivo Municipal;

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

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

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

Art. 4° — O Assessor de Vereador exerce suas fungdes vinculado ao
Vereador, e tem como atribui¢des:
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[ — auxiliar o Vereador na sua missdo regimental e institucional;

II — fornecer ao Vereador dados estatisticos e informagdes a respeito de
matérias de interesse da populagdo e que servirdo para elaboragdo de
projetos normativos;

[11 — a representagdo social do Vereador, quando assim for designado;

[V — o assessoramento do Vereador em suas relagdes com os membros da
Prefeitura Municipal, promovendo harmonioso entendimento entre o
Legislativo e Executivo Municipal,

V — realizar diligéncias externas a pedido do Vereador;

VI — outras tarefas correlatas determinadas pelo Vereador.

§1° — Os cargos a que se referem o caput serdo preenchidos mediante
indicagdo escrita ou verbal, cabendo aos Vereadores, inclusive o
Presidente, a indicagdo de 01 (um) servidor, cada.

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

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

[ — determinar os servigos que executario;

IT — fixar o horario de trabalho;

[II — autorizar as saidas durante o expediente de trabalho e decidir sobre
eventuais faltas abonadas, justificadas ou injustificadas;

[V — atestar, por escrito, a Chefia do Setor de Recursos Humanos, até o dia
05 de cada més, sobre a ocorréncia de faltas abonadas, justificadas ou
injustificadas, relativas aos expedientes de trabalho do més anterior, caso
existam;

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

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

§5° — As despesas com indenizagdes relativas a exonerag¢do do Assessor de
Vereador poderdo ser compensadas, com o retardamento na nomeag¢do do
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proximo ocupante da vaga, no limite das despesas suportadas pela
Entidade.

§6° — O Assessor de Vereador respondera administrativamente ao Chefe do
Poder Legislativo e ao Secretario Geral, apenas com referéncia as normas
comuns a todos os servidores.

Secao IV
Da Controladoria Interna do Poder Legislativo
Art. 5° — O cargo permanente de Controlador Interno do Legislativo passa a

ser denominado Controlador Interno do Poder Legislativo, e possui como
atribui¢des e responsabilidades o seguinte:

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

a) expedir normas gerais sobre os procedimentos de controle;

b) exercer a supervisdo técnica, prestando a orienta¢do normativa que
julgar necessaria;

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

IT — acompanhar a divulga¢do dos instrumentos de transparéncia da gestdo
fiscal;

III — monitorar o processo de planejamento estratégico e a elaboragdo da lei
orcamentaria anual;

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

V — alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure, imediatamente, as agdes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em
prejuizo ao erario, praticadas por agentes publicos, ou quando nio forem
prestadas as contas;



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

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

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

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

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

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

XII — estabelecer diretrizes e estratégias de prevencdo e de combate a
Corrupgao;

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

XIV — apurar, no ambito do Poder Legislativo, em competéncia
concorrente com a autoridade maxima do orgdo ou entidade lesada, a
responsabilidade administrativa de pessoa juridica que possa resultar na
aplicagdo das sangdes previstas no artigo 6° da Lei n® 12.846/2013, por
meio de Processo Administrativo de Responsabilizagao, que podera ser
precedido de Procedimento de Investigag@o Preliminar, de carater sigiloso
e ndo punitivo, podendo ainda avocar os procedimentos ja instaurados pelo
orgao lesado nas hipoteses previstas no artigo 9°, §§1° e 2°, desta Lei;

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

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

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

XVIII - instaurar ou avocar os procedimentos disciplinares nas hipdteses
legais;

XIX — propor agdes de racionalizacdo dos recursos publicos, ¢ a
reorganizagdo de orgaos;

XX — elaborar o planejamento estratégico da Controladoria Interna;

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

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

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

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

XXV — fiscalizar o processo legislativo, quando afeto a Camara Municipal;

XXVI — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a



execu¢do dos programas de governo e dos orgamentos, na parte aplicavel
ao Poder Legislativo;

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

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

XXIX — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

XXX - desempenhar com exclusividade as fungdes de ouvidoria,
controladoria e auditoria governamental e fiscal;

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

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

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

§2° — No desempenho de suas atribui¢des, o Controlador Interno do Poder
Legislativo podera lacrar o imovel, moéveis e ficharios, apreender
mercadorias, bens, livros fiscais e comerciais, documentos ou quaisquer
bens ou coisas, moveis necessarios a comprovagdo de infra¢des, mesmo
que ndo pertencentes ao infrator.

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

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

§5° — O Controlador Interno do Poder Legislativo pode se manifestar em
autos administrativos por meio de cota;
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§6° — O Controlador Interno do Poder Legislativo possui imediato acesso e
livre ingresso a todas as dependéncias do orgdo auditado ou inspecionado,
bem como a documentos, valores e livros considerados indispensaveis ao
cumprimento de suas atribui¢des, ndo lhes podendo ser sonegados, sob
qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informag¢do em meio
fisico ou eletronico, ainda que o acesso a esses locais, documentos e
informagdes esteja sujeito a restri¢oes;

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

§8° — O Controlador Interno do Poder Legislativo possui livre manifesta¢dao
técnica e independéncia profissional e intelectual, para o desempenho das
atividades;

§9° — O Controlador Interno do Poder Legislativo ndo est4 sujeito a ponto,
ante a incompatibilidade desse sistema de controle, pois a flexibilidade de
horario ¢ requisito essencial para o exercicio da atribui¢des, principalmente
em razdo da necessidade da realizacdo de atividades externas, e trabalho
exclusivamente intelectual, porém o Presidente do Poder Legislativo
podera, quando necessdario, estabelecer normas para comprovagdo do
desempenho das atividades;

§10 — O Controlador Interno do Poder Legislativo possui imunidade
profissional, ndo constituindo injuria ou difamagdo punivel, qualquer
manifestagdo, no exercicio de suas atividades;

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

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

§13 — O Controlador Interno do Poder Legislativo serd intimado
pessoalmente nos processos administrativos por carga, remessa ou meio
eletronico.
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carater sigiloso de documentagdo ou informacgéo;

Seciao V
Da Procuradoria do Poder Legislativo

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

[ — consultoria juridica;
[I — supervisdo dos servigos de assessoramento juridico;
[1I — representagao judicial da Camara Municipal;

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

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

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

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

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

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

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

§4° — O Procurador do Poder Legislativo possui livre manifesta¢do técnica
e independéncia profissional e intelectual, para o desempenho das
atividades;
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§5° — O Procurador do Poder Legislativo ndo esta sujeito a ponto, ante a
incompatibilidade desse sistema de controle, pois a flexibilidade de horario
é requisito essencial para o exercicio da atribui¢des, principalmente em
razdo da necessidade da realizagdo de atividades externas, e trabalho
exclusivamente intelectual, porém o Presidente do Poder Legislativo
podera, quando necessario, estabelecer normas para comprovagdo do
desempenho das atividades;

§6° — O Procurador do Poder Legislativo possui imunidade profissional,
ndo constituindo injaria ou difamag@o punivel, qualquer manifestagdo, no
exercicio de suas atividades;

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

Secao VI
Da Secretaria Geral

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

Art. 8° — A Secretaria Geral, conta com a assisténcia dos seguintes 6rgios:

I — Assisténcia Legislativa;

IT — Assisténcia de Transportes;

IIT — Assisténcia de Recepgao;

IV — Assisténcia de Servigos Gerais;
V — Assisténcia de Licitagdes;

Subsecio I

Da Assisténcia Legislativa

Da Chefia do Setor de Assisténcia Legislativa

10
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Art. 9° — O Chefe do Setor de Assisté’ffcia Legislativa tem como
atribuigdes:

I — responsabilizar-se pelo Setor de Assisténcia Legislativa;

I — planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a 4rea de sua respectiva responsabilidade;

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

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

V — outras tarefas correlatas.

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

[ — assessorar a Mesa Diretora durante as Sessoes Legislativas;

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

[I1 — outras tarefas correlatas.

Art. 11 — O Auxiliar Legislativo tem como atribuigdes:

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

Il — distribuir aos Edis copias de documentos a serem deliberados pelo
Plenario;

III — organizar o registro de presen¢as dos Vereadores as reunides;

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

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

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

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

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

X — promover a destina¢ao de documentos deliberados, encaminhando para
publicacdo, quando for o caso;

XI — promover os autografos nas proposigdes deliberadas pela Camara
Municipal;

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

11



XIII — apoiar a Procuradoria do Poder Legislativo;

XIV — fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias
realizadas pela Controladoria Interna do Poder Legislativo ou Tribunas de
Contas;

XV- apoiar a Controladoria Interna do Poder Legislativo;

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

XVII — protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolugdes,
requerimentos, mog¢des, indica¢des, substitutivos, emendas, subemendas e
pareceres das comissoes;

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

XIX — prestar servicos de Secretario nas reunides das Comissoes
Permanentes e outras atividades das diversas Comissdes;

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

XXI — manter organizado o fichario e arquivo de leis, decretos legislativos,
resolucdes, requerimentos, mog¢des, indica¢Oes, substitutivos, emendas,
subemendas e pareceres das ComissdOes e portarias baixadas pelo
Presidente;

XXII — manter atualizado o arquivo das publicagdes das proposi¢des da
Camara Municipal e da Municipalidade;

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

XIV — duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a
e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de
copias;

XXV — digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

XXVI — preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

XXVII — preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagoes
e os documentos originais;

XVIII — elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e rela¢des, realizando os
levantamentos necessarios;

XIX — fazer calculos simples;

XXX ~— operar microcomputador, utilizando programas basicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informag¢des, bem como
consultar registros e outros;

XXXI — formatar e gerar os arquivos necessarios a publicacdo do Didrio
Eletronico do Poder Legislativo, além de outras tarefas correlatas;
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XXI — outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente, Secretario
Geral, ou Chefe do Setor de Assisténcia Legislativa, especialmente a de
digitacdo de textos, documentos, tabelas e outros originais para outros
setores da Camara Municipal, além de digitalizagdes e envios de e-mails

em geral.

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

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

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

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

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

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

V — outras tarefas correlatas.

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

I — conduzir os veiculos de propriedade da Camara Municipal, com a
finalidade de transportar os membros ou desempenhar fun¢des de interesse
desta, previamente autorizadas pelo Presidente ou Secretéario Geral;

Il — vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizacdo,
verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo do carter,
bateria, freios, fardis, parte elétrica e outros, para certificar-se das
condig¢des de trafegar;

I[II — requisitar a manuten¢do dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade;

IV — transportar pessoas, com seguranga;

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

VI —realizar reparos de emergéncia;
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VII — observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo
recomendados previamente, para assegurar a plena utiliza¢do do veiculo;
VIII — realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes
recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, pessoas transportadas,
itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias a fim de manter a boa
organizagdo e controle da Administragao;

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

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

Subsecao 111
Da Assisténcia de Recepc¢io
Da Chefia do Setor de Assisténcia de Recep¢ao

Art. 14 — O Chefe do Setor de Assisténcia de Recepcio tem como
atribuicdes:

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

[T — planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a drea de sua respectiva responsabilidade;

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

[V — assessorar o Secretdrio Geral e Presidente da Cadmara Municipal no
ambito de sua competéncia;

V — outras tarefas correlatas.

Art. 15 — O Recepcionista tem como atribuigdes:

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

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

Ill — fornecer informagdes simples e orientagdo ao publico geral,
pessoalmente ou por telefone;

[V —realizar anotagdes e encaminhamento dos recados;

V — protocolar os documentos recebidos pela Camara Municipal, efetuando
o registro em livro proprio e/ou sistema informatizado, e encaminha-los ao
setor de destino;
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VI — registrar a movimenta¢@o interna dos documentos protocolados no
ambito da Camara Municipal em livro proprio e/ou sistema informatizado,
e encaminha-los ao setor de destino;

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

Da Assisténcia de Servi¢os Gerais

Da Chefia do Setor de Servicos Gerais

Art. 16 — O Chefe do Setor de Servicos Gerais tem como atribui¢des:

[ — responsabilizar-se pelo Setor de Assisténcia de Servi¢os Gerais;

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

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

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

V — outras tarefas correlatas.

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

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

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

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

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

V — Manusear e preparar alimentos;
VI — atender o publico interno e externo, servindo e distribuindo lanches e

cafés e atendendo as suas necessidades alimentares;

VII — arrumar bandejas e mesas e servir;

VIII — recolher utensilios e equipamentos utilizados, promovendo sua
limpeza, higienizagdo e conservagio;

IX — manter a organizagdo e a higiene do ambiente, dos utensilios e dos
alimentos;
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X — controlar os materiais utilizados; et

X1 — evitar danos e perdas de materiais; e
XII — zelar pelos utensilios e ferramentas de trabalho;

XIII — zelar pelo armazenamento e conservagao dos alimentos;

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

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

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

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

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

[l — levantamento das cotagdes iniciais junto ao mercado, para
determinac¢do da modalidade de licitagdo a ser adotada e registro de precos;
[V — recebimento de requisi¢des pertinentes a instauragdo de processos
licitatorios de compras, locagdes, alienagdes, servi¢os e obras;

V — execucdo de atividades relativas a instauragdo de processo e
julgamento das licitagdes de interesse da Camara Municipal, com
observancia a legislacao especifica;

VI — proposi¢do de instauragd@o de processo com vistas a apuragdo de
infragdes cometidas no curso da licitagdo e do contrato, para promogdo da
responsabilidade administrativa;

VII — elaborar as minutas dos contratos administrativos e editais de
licitacao;

VIII — encaminhar os atos para publicag¢@o, conforme legislagdo atinente a
matéria;

IX — encaminhar previamente o procedimento licitatério a Procuradoria,
para parecer juridico acerca das minutas dos editais e contratos
administrativos;

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

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

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

XIII — outras tarefas correlatas.

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

[ — Assessorar e dar suporte ao Presidente da Comissdo de Licitagdo, no
desempenho de suas fungoes;
Il — execugdo de outras atividades, nos termos da legislagdo nacional
atinente a matéria e superveniente legislacao especifica local;
[II — outras tarefas correlatas.

Secao VII

Do Departamento Contabil e Financeiro
Subsecio 1
Do Setor de Contabilidade

Da Chefia do Setor de Contabilidade

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

I — responsabilizar-se pelo Setor de Contabilidade;

II — planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a 4rea de sua respectiva responsabilidade;

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

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

V — outras tarefas correlatas.

Paragrafo Unico — O cargo de Chefe do Setor de Contabilidade & privativo

de Contabilista, habilitado legalmente, e inscrito no Conselho Regional de
Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 21 — O Técnico em Contabilidade tem como atribui¢des:

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

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

17
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[II — fixar, disciplinar e fazer cumprir normas relativas as compras e
servicos, com estrita observancia ao principio da licitagdo, na forma
prevista na legislacdo pertinente;

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

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

VI — fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias
realizadas pela Controladoria Interna do Poder Legislativo ou Tribunais de
Contas;

VII — apoiar a Controladoria Interna do Poder Legislativo;

VIII — apoiar o Procurador do Poder Legislativo;

IX — proceder a liquidag@o da despesa;

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

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

Subsecao Il

Do Setor de Tesouraria

Da Chefia do Setor de Tesouraria

Art. 20 — O Chefe do Setor de Tesouraria tem como atribuig¢des:

I — responsabilizar-se pelo Setor de Tesouraria;

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

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

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

V — desempenhar de forma suplementar as atribui¢des de Tesoureiro.
VI — outras tarefas correlatas.

Art. 21 — O Tesoureiro da Camara Municipal tem como atribuig¢des:

[ — guardar e movimentar os valores da Camara Municipal,
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I1 — manter o controle das contas bancarias;

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

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

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

VI — registrar os titulos e valores sob sua guarda;

VII — fazer depositos nos estabelecimentos de crédito;

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

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

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

XI — emitir relatérios financeiros;

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

XIIT — proceder a elaboracdo e entrega de documentacdo solicitada pelos
orgaos fiscalizadores relativos ao Setor de Tesouraria;

XIV — fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias
realizadas pela Controladoria Interna do Poder Legislativo ou Tribunas de
Contas;

XV —apoiar a Controladoria Interna do Poder Legislativo;

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

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

Secao VIII
Da Gestao de Recursos Humanos

Da Chefia do Setor de Gestdao de Recursos Humanos

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

I — responsabilizar-se pelo Setor de Gestdo de Recursos Humanos;
II — planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;
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Il — encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade
para analise da Secretaria Geral e Presidéncia;

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

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

VI — outras tarefas correlatas.

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

[ — executar as atividades relativas a administragdo de pessoal;

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

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

[V — manter atualizadas as declaragdes dos servidores, em especial quanto
as acumulagdes de cargos e fungdes perante a Administragdo Publica,
nepotismo e declara¢do de bens e rendimentos;

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

VI — preparar para expedi¢do, certiddes e declaragdes sobre tempo de
servico de mandato eletivo e funcional, certiddes e declara¢des de
vencimentos e subsidios, carteiras funcionais e parlamentares e atestado de
tempo de servigo;

VII — fazer identifica¢do e matricula dos servidores;

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

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

X — contribuir e cooperar nas investiga¢des, na forma determinada pelo
Presidente da Camara Municipal ou Secretario Geral, no caso instauragio
de sindicancia ou de inquérito administrativo, conjuntamente com o
Contabilista;

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

XII — proceder a elaboragdo e entrega de documentagdo solicitada pelos
orgaos fiscalizadores relativos ao Setor de Gestao de Recursos Humanos;
XII — fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias
realizadas pela Controladoria Geral ou Tribunal de Contas;

XIV — outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente, Secretario
Geral, ou Chefe do Setor de Gestdo de Recursos Humanos..
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Paragrafo Unico — O cargo de Gestor de Recursos Humanos ¢ privativo de
profissional formado em Gestdo de Recursos Humanos.
Sec¢ao IX
Da Chefia do Setor de Almoxarifado e Patrimonio

Art. 24 — O Chefe do Setor de Almoxarifado e Patrimonio tem como
atribuigdes:

[ — manter e distribuir o material de consumo;

I1 — proceder levantamento anual dos materiais de consumo existentes;

III — comunicar para providéncias aos O0rgdos competentes, para apuragao
dos desvios e faltas do material eventualmente verificado;

IV — zelar pela conserva¢do e adequado armazenamento dos materiais de
consumo;

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

VI — manter o fichario atualizado de fornecedores, fornecendo aos 6rgaos
competentes a necessidade de aquisi¢ao de material,

VII — dirigir e superintender os registros, codificacdes e cadastros,
verificando o inventdrio dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

VIII — manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais méveis e imoveis;
[X — dar carga aos devidos orgdos do material permanente;

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

XI — proceder levantamento anual dos bens existentes;

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

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

XIV — zelar pela conservagao do patrimoénio;

XV — providenciar a documentag@o necessaria para registro do patrimonio;
XI — manter o fichério atualizado de fornecedores, fornecendo aos 6rgéos
competentes a necessidade de aquisi¢ao de bens patrimoniais;

XVII — proceder a elaboragdo e entrega de documentacdo solicitada pelos
orgaos fiscalizadores relativos a Almoxarifado e Patrimonio;

XVIII — fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias
realizadas pela Controladoria Interna do Poder Legislativo ou Tribunas de
Contas;

XIX — prestar contas da gestdo;

XX — apoiar a Controladoria Interna do Poder Legislativo;
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XXI — outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente, ou Secretario
Geral.

TITULO 11

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 25 — No Anexo I desta Lei constam os cargos comissionados, de livre
nomea¢do e exonera¢do do Chefe do Poder Legislativo, sem vinculo
empregaticio, com seus respectivos numeros de vagas, valores e

simbologias.

Art. 26 — No Anexo II desta Lei, constam os cargos componentes do
Quadro de Pessoal Permanente do Poder Legislativo, com seus respectivos
numeros de vagas, habilitagdes, niveis de escolaridade e valores dos
salarios base.

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

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

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

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

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

I — se integrante do Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal, a
importancia relativa ao vencimento de seu cargo efetivo acrescida da
totalidade do valor atribuido ao cargo comissionado que estiver ocupando,

8]
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a titulo de gratificagdo, ou a remuneragdo atribuida ao respectivo cargo
comissionado.

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

III — se estranho ao Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal,
estando em disponibilidade com Onus para a cessiondria, fard jus a
remunera¢do normal de seu vencimento na origem, mais totalidade do valor
atribuido ao cargo em comissao ocupado.

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

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

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

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

Art. 32 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagio, com efeitos a
partir de 01/05/2022, revogadas as-disposi¢des em contrario.

Jorg:msilva Andrade

Presidente

()

Tayguara Buenho de Souza
1° Vice-Presidente

[§9]
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;!charles Ribeiro dos Santos Viana

2° Vice-Presidente
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Lucas Madureira Pereira
1° Secretario
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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CARGO QT | VALOR (R$) | SIMB.
Assessor da Presidéncia 1 5.500,00 CClI
Assessor de Vereador 11 1.750,00 CCII
Procurador do Poder Legislativo 1 6.200,00 CCIII
Secretario Geral 1 6.200,00 CCIlvV
Chefe do Setor de Assisténcia CCV
Legislativa | 1.212,00
Assessor das Sessdes Legislativas 1 1.212,00 CCVI
| Chefe do Setor de Assisténcia de CCcvil
Transportes 1 1.212,00
Chefe do Setor de Assisténcia de CCVIII
Recepc¢ao 1 1.212,00
1 Chefe do Setor de Servigos CCIX
Gerais 1 1.212,00
Presidente da Comissao de CCX
Licitacdo | 3.500,00
Chefe do Setor de Contabilidade ] 6.200,00 CCXI1
Chefe do Setor de Tesouraria 1 3.500,00 CCXII
Chefe do Setor de Gestdo de CCXIII
Recursos Humanos 1 3.000,00
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Chefe do Setor de Almoxarifado CCXIV
e Patrimonio 1.212,00

Anexo 11

Lein® OCF /202,

CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

CARGO QTD VALOR ESCOLARIDADE | HABILITACAO
RS MINIMA MINIMA
Auxiliar de Servicos Gerais 6 1.313,00 Ensino Fundamental -
Recepcionista - 1.345,82 Ensino Fundamental -
Carteira de
Habilitacao
Motorista
Profissional
Motorista 1 1.345.82 Ensino Fundamental Categoria B
Auxiliar Legislativo 5 1.477,12 Ensino Médio -
Superior em Gestao -
Gestor de Recursos de Recursos
Humanos | 2.461,88 Humanos
Técnico em Contabilidade 1 2.133,62 Ensino Médio Registro CRC/RJ
Técnico em
Contabilidade
Tesoureiro 1 2.133.62 Ensino Médio -
Controlador  Interno  do 1 2.790,13 Ensino Superior em | Registro CRC/RJ
Poder Legislativo Ciéncias Contébeis
Anexo LI
Lein® OC7F 12022,
FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO QT | VALOR | SIMB.

RS
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| Membro da Comissio de Licitagio ] 2 | 600,00 | FGI l
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DECLARACAO

DECLARA que os itens a seguir elencados estdo sendo cumpridos, e acosta, no que cabivel,
os documentos comprobatérios do atendimento aos tépicos:

1) estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor, ou seja, 2022, e nos dois subsequentes, 2023 e 2024,

2) o aumento tem adequagéo orgamentaria e financeira com a lei orgamentaria anual e
compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias;

3) a despesa criada ou aumentada ndo afetara as metas de resultados fiscais previstas
no Anexo de Metas Fiscais, tendo em vista o aumento do repasse para o Poder
legislativo Municipal.

Presidente

>f s\

Chefe do Setor de Contabilidade

CRC/RJ



Valores em R$

5.000.000

4.500.000

4.000.000

3.500.000

3.000.000
2.500.000 +
2.000.000

1500.000 |

1.000.000

500.000

2022

Impacto Orgamentario Financeiro do Aumento com Despesa de Pessoal

2023

Exercicios

2024

—e— Estimativa da Receita
—a— Limite de Gasto com Folha de Pagamento
Gasto com Folha de Pagamento




Exercicio 2022
Cargo Eletivo Cadeiras Subsidio
Vereador 11 6.500,00
Totais 11
Cargos Efetivos Vagas Salario
Auxiliar de Servigos Gerais 6 1.313,00
Recepcionista 4 1.345,82
Motorista 1 1.345,82
Auxilar Legislativo 5 1.477,12
Gestor de Recursos Humanos 1 2.461,88
Tesoureiro 1 2.133,62
Técnico em Contabilidade 1 2.133,62
Controlador Interno do P. Legislativo 1 2.790,13
Quebra de Caixa
Direitos Pessoais
Aumento de Nivel
Triénio
insalubridade
Salario Familia
AQF
Totais 20
Cargos Comissionados Vagas Vencto.
Procurador do Poder Legislativo 1 6.200,00
Secretario Geral 1 6.200,00
Chefe do Setor de Contabilidade 1 6.200,00
Assessor da Presidéncia 1 5.500,00
Assessor de Vereador 11 1.750,00
Presidente da Com. de Licitacao 1 3.500,00
Chefe do Se. Gestdo Rec.Humanos 1 3.000,00
Chefe do Setor de Tesouraria 1 3.500,00
Chefe do Setor de Assist. Legislativa 1 1.212,00
Chefe do Set.Assist. Transportes 1 1.212,00
Chefe do Set.Assist.Servigos Gerais 1 1.212,00
Chefe do Set.Assist.Recepgao 1 1.212,00
Chefe Set.Almoxarifado e Patrimoénio 1 1.212,00
Assessor das Sessdes Legislativas 1 1.212,00
Cedidos
Totais 24
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Total Folhas
71.500,00 Janeiro 71.500,00
__71.500,00 Fevereiro 71.500,00
Margo 71.500,00
Abril 71.500,00
Maio 71.500,00
Junho 71.500,00
Julho 71.500,00
Agosto 71.500,00
Setembro 71.500,00
Outubro 71.500,00
Novembro 71.500,00
Dezembro 71.500,00
Total  _858.000,00
Total Folhas
7.878,00 Janeiro 64.834,64
5.383,30 Fevereiro 64.834,64
1.345,82 Margo 64.834,64
7.385,62 Abril 64.834,64
2.461,88 Maio 64.834,64
2.133,62 Junho 64.834,64
2.133,62 Julho 64.834,64
2.790,13 Agosto 64.834,64
- Setembro 64.834,64
3.652,81 Outubro 64.834,64
6.136,51 Novembro 64.834,64
8.773,74 Dezembro 64.834,64
3.362,49 13.Saiario 64.834,64
102,54 Férias 21.611,55
11.294,55
64.834,64 Total 864.461,88
Total Folhas
6.200,00 Janeiro 64.606,51
6.200,00 Fevereiro 64.606,51
6.200,00 Margo 64.606,51
5.500,00 Abril 64.606,51
19.250,00 Maio 64.606,51
3.500,00 Junho 64.606,51
3.000,00 Julho 64.606,51
3.500,00 Agosto 64.606,51
1.212,00 Setembro 64.606,51
1.212,00 Outubro 64.606,51
1.212,00 Novembro 64.606,51
1.212.00 Dezembro 64.606,51
1.212,00 13.Salério 64.606,51
1.212,00 Férias 21.535,50
3.984,51 Total 861.420,13

64.606,51



Funcoes Gratificadas Vagas Vencto. Total

Membro da Comissao de Licitagao 2 600,00 1.200,00 Janeiro 1.200,00
Fevereiro 1.200,00
Margo 1.200,00
Abril 1.200,00
Maio 1.200,00
Junho 1.200,00
Julho 1.200,00
Agosto 1.200,00
Setembro 1.200,00
Outubro 1.200,00
Novembro 1.200,00
Dezembro 1.200,00
13.Salério 1.200,00
Férias 400,00
Total 16.000,00

Totais 2 1.200,00

Estimativa do Repasse do Exercicio 4.090.093,73

Limite de Gasto com Folha de Pagamento (§1°, IV, Art.29-A, CF) 2.863.065,61

Total com Gasto de Folha de Pagamentos 2.599.882,01

* Todos os calculos foram baseados no que determina o Art.29-A, IV, §1° da Constituigdo
da Republica Federativa do Brasil, pelo motivo deste limite ser inferior ao preceituado
no Art.20, lil, a da Lei Complementar 101/00.



Exercicio 2023
Cargo Eletivo

Vereador
Totais

Cargos Efetivos

Auxiliar de Servigos Gerais
Recepcionista

Motorista

Auxilar Legislativo

Gestor de Recursos Humanos
Tesoureiro

Técnico em Contabilidade
Controlador Interno do P. Legislativo
Quebra de Caixa

Direitos Pessoais

Aumento de Nivel

Triénio

Insalubridade

Salario Familia

AQF

Totais
Cargos Comissionados

Procurador do Poder Legislativo
Secretario Geral

Chefe do Setor de Contabilidade
Assessor da Presidéncia

Assessor de Vereador

Presidente da Com. de Licitacao
Chefe do Se. Gestdao Rec.Humanos
Chefe do Setor de Tesouraria

Chefe do Setor de Assist. Legislativa
Chefe do Set.Assist.Transportes
Chefe do Set.Assist.Servigos Gerais

Chefe do Set.Assist.Recepcéao
Chefe Set.Almoxarifado e Patrimdnio

Assessor das Sessoes Legislativas
Cedidos

Totais

Cadeiras Subsidio

11

11

Vagas

-_ ek e e T = DA

20

6.500,00

Salario

1.313,00
1.345,82
1.345,82
1.477,12
2.461,88
2.133,62
2.133,62
2.790,13

Vagas Vencto.

— - -

—_
—_
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6.200,00
6.200,00
6.200,00
5.500,00
1.750,00
3.500,00
3.000,00
3.500,00
1.212,00
1.212,00
1.212,00
1.212.00
1.212,00
1.212,00

Total

71.500,00

71.500,00

Total

7.878,00
5.383,30
1.345,82
7.385,62
2.461,88
2.133,62
2.133,62
2.790,13
3.652,81
7.500,00
8.773,74
3.362,49
102,54
11.703,60

66.607,18

Total

6.200,00
6.200,00
6.200,00
5.500,00
19.250,00
3.500,00
3.000,00
3.500,00
1.212,00
1.212,00
1.212,00
1.212,00
1.212,00
1.212,00
3.984,51

64.606,51

Janeiro
Fevereiro
Margo
Abril

Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Qutubro
Novembro
Dezembro
Total

Folhas

Janeiro
Fevereiro
Marco
Abril

Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro
Dezembro
13.Salario
Férias

Total

Folhas

Janeiro
Fevereiro
Margo
Abril

Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro
Dezembro
13.Salario
Férias
Total

71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00

—§58.000,00

66.607,18
66.607,18
66.607,18
66.607,18
66.607,18
66.607,18
66.607,18
66.607,18
66.607,18
66.607,18
66.607,18
66.607,18
66.607,18
22.202,39

— 888.095,79

64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
21.535,50

861.420,13



Funcoes Gratificadas Vagas Vencto. Tota R\i‘if‘ff‘_;: '''''
Membro da Comissao de Licitagédo 2 600,00 1.200,00 Janeiro 1.200,00
Fevereiro 1.200,00
Margo 1.200,00
Abril 1.200,00
Maio 1.200,00
Junho 1.200,00
Julho 1.200,00
Agosto 1.200,00
Setembro 1.200,00
Outubro 1.200,00

Novembro 1.200,00
Dezembro 1.200,00
13.Salario 1.200,00

Férias ____ 400,00
Total  __ 16.000,00
Totais 2 1.200,00
Estimativa do Repasse do Exercicio 4.274.147,95
Limite de Gasto com Folha de Pagamento (§1°, IV, Art.29-A, CF) 2.991.903,56
Total com Gasto de Folha de Pagamentos 2.623.515,93

* Todos os calculos foram baseados no que determina o Art.29-A, IV, §1° da Constituigdo
da Republica Federativa do Brasil, pelo motivo deste limite ser inferior ao preceituado
no Art.20, lll, a da Lei Complementar 101/00.
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Funcgdes Gratificadas Vagas Vencto. Total el g&lﬁs"j{&i&:_/
Membro da Comissao de Licitagéo 2 600,00 1.200,00 Janeiro 1.200,00
Fevereiro 1.200,00
Margo 1.200,00
Abril 1.200,00
Maio 1.200,00
Junho 1.200,00
Julho 1.200,00
Agosto 1.200,00
Setembro 1.200,00
Outubro 1.200,00

Novembro 1.200,00
Dezembro 1.200,00
13.Salério 1.200,00

Férias ______400,00
Total 16.000,00
Totais 2 1.200,00
Estimativa do Repasse do Exercicio 4.466.484,61
Limite de Gasto com Folha de Pagamento (§1°, IV, Art.29-A, CF) 3.126.539,22
Total com Gasto de Folha de Pagamentos 2.649.515,93

* Todos os calculos foram baseados no que determina o Art.29-A, IV, §1° da Constituigido
da Republica Federativa do Brasil, pelo motivo deste limite ser inferior ao preceituado
no Art.20, Ill, a da Lei Complementar 101/00.



2022 2023 2024
Estimativa da Receita 4.090.093,73 4.274.147,95 4.466.484,61
Limite de Gasto com Folha de Pagamento 2.863.065,61 2.991.903,56 3.126.539,22
Gasto com Folha de Pagamento 2.599.882,01 2.623.515,93 2.649.515,93



Exercicio 2024
Cargo Eletivo

\Vereador
Totais

Cargos Efetivos

Auxiliar de Servigos Gerais
Recepcionista

Motorista

Aucxilar Legislativo

Gestor de Recursos Humanos
Tesoureiro

Técnico em Contabilidade
Controlador Interno do P. Legislativo
Quebra de Caixa

Direitos Pessoais

Aumento de Nivel

Triénio

Insalubridade

Salario Familia

AQF

Totais
Cargos Comissionados

Procurador do Poder Legislativo
Secretario Geral

Chefe do Setor de Contabilidade
Assessor da Presidéncia

Assessor de Vereador

Presidente da Com. de Licitacao
Chefe do Se. Gestao Rec.Humanos
Chefe do Setor de Tesouraria

Chefe do Setor de Assist. Legislativa
Chefe do Set.Assist. Transportes
Chefe do Set.Assist.Servicos Gerais
Chefe do Set.Assist.Recepgéo
Chefe Set.Almoxarifado e Patrimonio
Assessor das Sessdes Legislativas
Cedidos

Totais

Cadeiras Subsidio

11

11

Vagas

PR e G S I - o) )
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Vagas
1
1
1
1

11
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6.500,00

Salario

1.313,00
1.345,82
1.345,82
1.477,12
2.461,88
2.133,62
2.133,62
2.790,13

Vencto.

6.200,00
6.200,00
6.200,00
5.500,00
1.750,00
3.500,00
3.000,00
3.500,00
1.212,00
1.212,00
1.212,00
1.212,00
1.212,00
1.212,00

Total

71.500,00

71.500,00

Total

7.878,00
5.383,30
1.345,82
7.385,62
2.461,88
2.133,62
2.133,62
2.790,13
3.652,81
9.000,00
8.773,74
3.362,49
102,54
12.1563,60

68.557,18

Total

6.200,00
6.200,00
6.200,00
5.500,00
19.250,00
3.500,00
3.000,00
3.500,00
1.212,00
1.212,00
1.212,00
1.212,00
1.212,00
1.212,00
3.984,51

—64.606,51

Janeiro
Fevereiro
Margo
Abril

Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Qutubro
Novembro
Dezembro
Total

Folhas

Janeiro
Fevereiro
Margo
Abril

Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Qutubro
Novembro
Dezembro
13.Salario
Férias

Total

Folhas

Janeiro
Fevereiro
Margo
Abril

Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro
Dezembro
13.Salério
Feérias
Total

71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00
71.500,00

858.000,00

68.557,18
68.557,18
68.557,18
68.557,18
68.557,18
68.557,18
68.557,18
68.557,18
68.557,18
68.557,18
68.557,18
68.557,18
68.557,18
22.852,39

914.095,79

64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
64.606,51
21.535,50

861.420,13



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PODER LEGISLATIVO )
CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU

COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO.

PROJETO DE LEI N° 27/2022 “DISPOE SOBRE A REFORMA NA
ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS, para fins de apreciagio e pretendida aprovacao,

atendidos os dispositivos que disciplinam o Processo Legislativo, o qual ¢ integrado pelo

nosso Municipio”.

PARECER DO RELATOR:

Primeiramente é pertinente esclarecermos que ¢ dessa Comissao a competéncia de
analise do projeto de lei apresentado, eis que originariamente lhe fora atribuida essa funcao,

conforme preconiza o artigo 80 do Regimento Interno desta casa legislativa.

Apo6s analise do citado projeto de lei, constatou-se que o mesmo esta em
consonancia com as regras que regem a legalidade e dentro dos conceitos constitucionais,
sendo que a matéria guarda pertinéncia com as prerrogativas da Mesa Diretora do

Legislativo Municipal.

Diante do exposto, tem-se que referido Projeto de Lei esta de acordo com a Lei
Organica do Municipio e obedece as técnicas Juridicas e Legislativas, razio pela qual opino
no sentido de que o parecer desta COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO,

seja pela aprovagao do Projeto de Lei n. 027/2022, apresentado pelo Poder Legislativo do

Municipio de Conceigao de Macabu — R]J.

CONCLUSAO DA COMISSAOQ:

Ante o exposto, tendo em vista as consideragoes expendidas pelo relator, amparado pelo
artigo 80 do Regimento Interno, diante dos aspectos que cumpre a esta Comissao de
Financas e Orgamento analisar nio existem Obices a aprovacio do Projeto de Lei n°
027/2022, haja vista que os preceitos constitucionais, legais e regimentais foram

observados, razao pela qual opinamos pela sua aprovagio, sem emendas.

[ mdl

Relator: I.ucas Madureira Pereira

(X Voto pela APROVACAO do Projeto de Lei n® 027/2022.

Poder Legislativo
Camara Municipal de Conceigédo de Macabu
Praca Dr. José Bonifacio Tassara, 113, Centro — Concei¢cdo de Macabu/RJ — CEP: 28740-000
Email: juridico.camaramacabu@gmail.com / Telefone: (22) 2779-2047



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PODER LEGISLATIVO y
CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU

T

Presidente: Sandro de Oliveira Daumas () Pelas conclusies do relator

b7

Membro : Carlos y/gusto Paula Barbosa ( ) Pelas conclusies do relator

VOTOS DIVERGENTES: nenhum.

EXPOSICAO DE MOTIVO DA DIVERGENCIA: nenhuma

FAVORAVEIS OS VEREADORES: Lucas Madureira Pereira, Sandro de Oliveira

Daumas, Carlos Augusto Paula Barbosa.

FAVORAVEIS COM RESTRICAO OS VEREADORES: nenhum

CONTRARIOS OS VEREADORES: nenhum

EMENTA DO PARECER: Pela aprovacio do Projeto de Lei n® 027/2022, por

unanimidade de votos.

Camara de Vereadores de Conceicao de Macabu, RJ, horas, em

Poder Legislativo
Camara Municipal de Conceicdo de Macabu
Praca Dr. Joseé Bonifacio Tassara, 113, Centro — Concei¢ao de Macabu/RJ — CEP: 28740-000
Email: juridico.camaramacabu@gmail.com / Telefone: (22) 2779-2047



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PODER LEGISLATIVO )
CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU

Rubrica: —

e e

COMISSAO DE LEGISLACAO, JUSTICA E REDAGAO FINAL.

PROJETO DE LEI N° 27/2022 “DISPOE SOBRE A REFORMA NA
ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS, para fins de apreciagio e pretendida aprovacao,

atendidos os dispositivos que disciplinam o Processo Legislativo, o qual ¢ integrado pelo

nosso Municipio”. PARECER DO RELATOR:

Primeiramente é pertinente esclarecermos que ¢ dessa Comissao a competencia de
analise do projeto de lei apresentado, eis que originariamente lhe fora atribuida essa fungao,

conforme preconiza o artigo 79 do Regimento Interno desta casa legislativa.

Apos analise do citado projeto de lei, constatou-se que o mesmo esta em
consonancia com as regras que regem a legalidade e dentro dos conceitos constitucionais,
sendo que a matéria guarda pertinéncia com as prerrogativas da Mesa Diretora do

Legislativo Municipal.

Diante do exposto, tem-se que referido Projeto de Lei esta de acordo com a Lei

Organica do Municipio e obedece as técnicas Juridicas e Legislativas, razio pela qual opino

no sentido de que o parecer desta COMISSSAO DE LEGISLACAO, JUSTICA E
REDACAO FINAL, seja pela aprovagao do Projeto de Lei n. 027/2022, apresentado

pelo Poder Legislativo do Municipio de Conceicao de Macabu — R]J.

CONCLUSAO DA COMISSAOQ:

Ante o exposto, tendo em vista as consideragoes expendidas pelo relator, amparado pelo
artigo 79 do Regimento Interno, diante dos aspectos que cumpre a esta Comissio de
Legislacdo, Justica e Redagao analisar nao existem 6bices a aprovacio do Projeto de Lei n°
027/2022, haja vista que os preceitos constitucionais, legais ¢ regimentais foram

observados, razao pela qual opinamos pela sua aprovag¢ao, sem emendas.

4,,,/;& .

Relator: I.ucas Madureira Pereira

(Tk) Voto pela APROVA(;[\O do Projeto de Lei n® 027/2022.

Poder Legislativo
Camara Municipal de Conceigdo de Macabu
Praga Dr. José Bonifacio Tassara, 113, Centro — Conceigcdo de Macabu/RJ — CEP: 28740-000
Email: juridico.camaramacabu@gmail.com / Telefone: (22) 2779-2047



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PODER LEGISLATIVO .
CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU

C.M.C.M
\ Pég.: 1( J, ]
CLA« : Rubrica: ﬂ J

Presidente: Sandro de Oliveira Daumas ( ) Pelas conclusoes do relator

 (Plda

Membro : Catlos Augusto Paula Barbosa () Pelas conclusoes do relator

VOTOS DIVERGENTES: nenhum.

EXPOSICAO DE MOTIVO DA DIVERGENCIA: nenhuma

FAVORAVEIS OS VEREADORES: Lucas Madureira Pereira, Sandro de Oliveira

Daumas, Carlos Augusto Paula Barbosa.

FAVORAVEIS COM RESTRICAO OS VEREADORES: nenhum

CONTRARIOS OS VEREADORES: nenhum

EMENTA DO PARECER: Pela aprova¢ao do Projeto de Lei n® 027/2022, por

unanimidade de votos.

Camara de Vereadores de Conceicao de Macabu, RJ, horas, em

Poder Legislativo
Camara Municipal de Concei¢éo de Macabu
Praca Dr. José Bonifacio Tassara, 113, Centro — Concei¢do de Macabu/RJ — CEP: 28740-000
Email: juridico.camaramacabu@gmail.com / Telefone: (22) 2779-2047



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DE MACABU
Gabinete da Presidéncia

Oficio GP n° 97/2022

Conceigéo de Macabu/RJ, 06 de maio de 2022.

Ao Prefeito de Concei¢cao de Macabu

Exm.° Sr. Valmir Tavares Lessa @refeltura Munkipal de Conc. de Macaba
GERAL

Assunto: Encaminhamento 14 0 17]02L

Autografo PLO 27/2022 — Poder Legislativo Em E ; 2 D)

Excelentissimo Sr. Prefeito,

Cumprimentando-o cordialmente, sirvo-me do presente, para encaminhar
a Vossa Exceléncia, autdégrafo do Projeto de Lei (PLO) n°® 27/2022, de autoria do
Poder Legislativo, que “Dispoe sobre a Reforma na Estrutura Administrativa
da Camara Municipal de Concei¢cao de Macabu e da outras providéncias.”

Informo a Vossa Exceléncia que a PLO foi lido na reuniao ordinaria do dia
25/04/2022, tendo tramitado pela Comissdo Permanente de Legislacdo Justica
e Redacéo Final da Casa Legislativa, bem como pela Comisséo de Financas e
Orgamento, sendo posto em discussdo e votagdo na reunido ordinaria de
05/05/2022 e aprovado por unanimidade.

Encaminho o presente autégrafo para sangéo e publicagdo do PLO em
forma de Lei Municipal, conforme previsto na Lei Organica do Municipio (LOM).

Manifestando a Vossa Exceléncia protestos de elevada e estima
consideragao, subscrevo-me.

Atenciosamente,

N\

Jorge Luiz Silva Andrade
(Dhal)
Presidente da Camara
Biénio 2021/2022

Poder Legislativo
Camara Municipal de Conceigéo de Macabu
Praca Dr. José Bonifacio Tassara, 113, Centro — Conceigdo de Macabu/RJ — CEP: 28740-000
E-mail: camara@conceicaodemacabu.rj.leg.br / Telefone: (22) 2779-2047
www.conceicaodemacabu.rj.leg.br



P ey
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DE MACABU

AUTOGRAFO PROJETO DE LEI N. © 27/2022.

Autoria: Poder Legislativo

DISPOGE SOBRE A REFORMA NA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA

CAMARA MUNICIPAL DE
CONCEICAO DE MACABU, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

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

L EI

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ATRIBUICOES

CAPITULO |

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1°— A Estrutura Administrativa Basica da Camara Municipal de Conceicéo
de Macabu € composta da seguinte forma:

| — Mesa Diretora;
Il - Gabinete da Presidéncia;
Il — Gabinete do Vereador;

IV — Controladoria Interna do Poder Legislativo;

Poder Legislativo
Camara Municipal de Conceigdo de Macabu
Praca Dr. José Bonifacio Tassara, 113, Centro — Conceigdo de Macabu/RJ — CEP: 28740-000
E-mail: camara@conceicaodemacabu.rj.leg.br / Telefone: (22) 2779-2047
www.conceicaodemacabu.rj.leg.br
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PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DE MACABU

V — Procuradoria do Poder Legislativo;

V| — Secretaria Geral;

VIl — Departamento Contabil e Financeiro;
VIl — Gestdo de Recursos Humanos;

IX — Chefia do Setor de Almoxarifado e Patriménio.

CAPIiTULO Il
DAS ATRIBUICOES
Secgao |
Da Mesa Diretora

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

Secaol ll
Do Gabinete da Presidéncia
Subsecao |
Da Assessoria da Presidéncia

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

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

Il — fornecer ao Presidente da Camara Municipal dados estatisticos e
informacdes a respeito de matérias de interesse da populagéo e que servirdao
para elaboragao de projetos normativos;

Ill — a representacao social do Presidente da Camara Municipal, quando assim
for designado;

Poder Legislativo
Camara Municipal de Conceigéo de Macabu
Praca Dr. José Bonifacio Tassara, 113, Centro — Conceigdo de Macabu/RJ — CEP: 28740-000
E-mail: camara@conceicaodemacabu.rj.leg.br / Telefone: (22) 2779-2047
www.conceicaodemacabu.rj.leg.br



PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU

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

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

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

Secao lll
Do Gabinete do Vereador
Subsecao |
Da Assessoria de Vereador

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

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

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

Ill — a representagéo social do Vereador, quando assim for designado;

IV — o0 assessoramento do Vereador em suas relacbes com os membros da
Prefeitura Municipal, promovendo harmonioso entendimento entre o
Legislativo e Executivo Municipal;

V — realizar diligéncias externas a pedido do Vereador;
VI — outras tarefas correlatas determinadas pelo Vereador.

§1° — Os cargos a que se referem o caput serdo preenchidos mediante
indicagao escrita ou verbal, cabendo aos Vereadores, inclusive o Presidente,
a indicagao de 01 (um) servidor, cada.

§2° — E de exclusiva responsabilidade do Vereador a observancia dos
requisitos legais necessarios a nomeacgao do Assessor de Vereador que

Poder Legislativo
Camara Municipal de Concei¢do de Macabu
Praca Dr. José Bonifacio Tassara, 113, Centro — Conceigdo de Macabu/RJ — CEP: 28740-000
E-mail: camara@conceicaodemacabu.rj.leg.br / Telefone: (22) 2779-2047
www.conceicaodemacabu.rj.leg.br



G(.M.C.M
rica:. _’_ﬂ_,,,d___,—’:-

ESTADO DO RIO DE JANEIRO  |RUP

PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU

indicar, cumprindo ao Chefe do Poder Legislativo apenas formalizar o ato de
nomeacao.

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

| — determinar os servigos que executarao;
Il - fixar o horario de trabalho;

Il — autorizar as saidas durante o expediente de trabalho e decidir sobre
eventuais faltas abonadas, justificadas ou injustificadas;

IV — atestar, por escrito, a Chefia do Setor de Recursos Humanos, até o dia
05 de cada més, sobre a ocorréncia de faltas abonadas, justificadas ou
injustificadas, relativas aos expedientes de trabalho do més anterior, caso
existam;

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

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

§5° — As despesas com indenizagdes relativas a exoneracao do Assessor de
Vereador poderéo ser compensadas, com o retardamento na nomeacéao do
proximo ocupante da vaga, no limite das despesas suportadas pela
Entidade.

§6° — O Assessor de Vereador respondera administrativamente ao Chefe do
Poder Legislativo e ao Secretario Geral, apenas com referéncia as normas
comuns a todos os servidores.

Secao IV

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

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

a) expedir normas gerais sobre os procedimentos de controle;

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

c) instituir, manter e propor sistemas de informagdes para subsidiar o
desenvolvimento das fungdes da Controladoria Interna, aprimorar os
controles, agilizar as rotinas e melhorar a qualidade das informacgées;

Il — acompanhar a divulgagéo dos instrumentos de transparéncia da gestao
fiscal;

lll — monitorar o processo de planejamento estratégico e a elaboragéo da lei
orgamentaria anual;

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

V — alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure, imediatamente, as agbes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo
ao erario, praticadas por agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as
contas;

VI —representar ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE/RJ
sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao
erario nao reparados integralmente pelas medidas adotadas pela
administragao;
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VIl — monitorar o processo de elaboragédo da Prestagdo de Contas do Chefe
do Poder Legislativo, promovendo a articulagdo com o TCE/RJ;

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

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

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

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

Xll — estabelecer diretrizes e estratégias de prevengdo e de combate a
corrupgao;

Xl —instaurar e conduzir, sem exclusividade, no ambito do Poder Legislativo,
o Procedimento de Investigagdo Preliminar destinado a averiguagéo de
indicios de autoria e materialidade de todo e qualquer fato que possa acarretar
a aplicagao das sangoes previstas na Lei Federal n® 12.846, de 1.° de agosto
de 2013;

XIV — apurar, no @mbito do Poder Legislativo, em competéncia concorrente
com a autoridade maxima do 6rgédo ou entidade lesada, a responsabilidade
administrativa de pessoa juridica que possa resultar na aplicagdo das sancées
previstas no artigo 6° da Lei n° 12.846/2013, por meio de Processo
Administrativo de Responsabilizagdo, que podera ser precedido de
Procedimento de Investigagao Preliminar, de carater sigiloso e ndo punitivo,
podendo ainda avocar os procedimentos ja instaurados pelo érgéo lesado nas
hipdteses previstas no artigo 9°, §§1° e 2°, desta Lei:

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

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

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

XVIIl - instaurar ou avocar os procedimentos disciplinares nas hipéteses
legais;
XIX — propor agbes de racionalizagao dos recursos publicos, e a

reorganizagao de 6rgaos;
XX - elaborar o planejamento estratégico da Controladoria Interna;

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

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

XXIII — analisar, no ambito de sua competéncia fiscalizatéria, mensagens e
projetos de Lei, encaminhados pelo Prefeito Municipal ao Poder Legislativo,
quando afetos & Camara Municipal;

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

XXV - fiscalizar o processo legislativo, quando afeto a Camara Municipal;

XXVI — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucao dos programas de governo e dos orgamentos, na parte aplicavel ao
Poder Legislativo;
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XXVII — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgéos do
Poder Legislativo, bem como da aplicagéo de recursos publicos por entidades
de direito privado;

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

XXIX — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

XXX —desempenhar com exclusividade as fungdes de ouvidoria, controladoria
e auditoria governamental e fiscal,

XXXI — receber noticias de irregularidades, peticoes, reclamacdes orais ou
escritas, dar-lhes andamento, realizando as diligéncias pertinentes,
encaminhando-lhes a solugéo adequada.

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

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

§2° — No desempenho de suas atribuicées, o Controlador Interno do Poder
Legislativo podera lacrar o imével, méveis e ficharios, apreender mercadorias,
bens, livros fiscais e comerciais, documentos ou quaisquer bens ou coisas,
moveis necessarios a comprovagao de infragbes, mesmo que né&o
pertencentes ao infrator.

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

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

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

§6° — O Controlador Interno do Poder Legislativo possui imediato acesso e
livre ingresso a todas as dependéncias do 6rgao auditado ou inspecionado,
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bem como a documentos, valores e livros considerados indispensaveis ao
cumprimento de suas atribuigdes, nao lhes podendo ser sonegados, sob
qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informagdo em meio
fisico ou eletrbnico, ainda que o acesso a esses locais, documentos e
informacgdes esteja sujeito a restrigoes;

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

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

§9° - O Controlador Interno do Poder Legislativo ndo esta sujeito a ponto, ante
a incompatibilidade desse sistema de controle, pois a flexibilidade de horario
€ requisito essencial para o exercicio da atribui¢coes, principalmente em razao
da necessidade da realizagdo de atividades externas, e trabalho
exclusivamente intelectual, porém o Presidente do Poder Legislativo podera,
quando necessario, estabelecer normas para comprovag¢ao do desempenho
das atividades;

§10 — O Controlador Interno do Poder Legislativo possui imunidade
profissional, nao constituindo injuria ou difamagao punivel, qualquer
manifestagdo, no exercicio de suas atividades;

§11 — Inexiste hierarquia e subordinagéo entre os Controladores Internos do
Poder Legislativo, Membros da Mesa Diretora, demais Membros e Servidores
do Poder Legislativo, devendo todos tratar-se com consideracéo e respeito
reciprocos, em razéo principalmente das atribuigcbes constantes no inciso XXX
do artigo 77 da Constituicao Estadual;

§12 — O Controlador Interno do Poder Legislativo podera requisitar auxilio e
colaboragao de agentes e autoridades publicas, inclusive forga policial, se
necessario, para garantir a efetividade do exercicio de suas atribuicoes;

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

§14 — Nao se aplicam aos Controladores Internos do Poder Legislativo o
carater sigiloso de documentagéao ou informacao;
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Sec¢aoV
Da Procuradoria do Poder Legislativo
Art. 6° — O Procurador do Poder Legislativo tem como atribuigdes:
| — consultoria juridica;
Il — supervisao dos servigos de assessoramento juridico;
lIl - representagao judicial da Camara Municipal;

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

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

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

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

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

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

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

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

§5° — O Procurador do Poder Legislativo ndo esta sujeito a ponto, ante a
incompatibilidade desse sistema de controle, pois a flexibilidade de horario &

requisito essencial para o exercicio da atribui¢cdées, principalmente em razéo
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da necessidade da realizagdo de atividades externas, e trabalho
exclusivamente intelectual, porém o Presidente do Poder Legislativo podera,
quando necessario, estabelecer normas para comprovagdo do desempenho
das atividades;

§6° — O Procurador do Poder Legislativo possui imunidade profissional, nao
constituindo injuria ou difamagao punivel, qualquer manifestagcéo, no exercicio
de suas atividades;

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

Secgao VI
Da Secretaria Geral

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

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

[l — Assisténcia de Transportes;

[l — Assisténcia de Recepcgéo;

IV — Assisténcia de Servigos Gerais;

V — Assisténcia de Licitagoes;

Subsecao |
Da Assisténcia Legislativa
Da Chefia do Setor de Assisténcia Legislativa

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

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

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

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

V — outras tarefas correlatas.

Art. 10 — O Assessor das Sessdes Legislativas tem como atribui¢coes:
| — assessorar a Mesa Diretora durante as Sessdes Legislativas;

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

Il — outras tarefas correlatas.

Art. 11 — O Auxiliar Legislativo tem como atribuicées:

| — promover o registro das atas, pareceres e outros documentos discutidos e
deliberados pelos Vereadores;

Il — distribuir aos Edis copias de documentos a serem deliberados pelo
Plenario;

Il — organizar o registro de presencgas dos Vereadores as reunioes;

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

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

VIl — promover o registro da tramitagéo de projetos de leis e demais papéis,
promovendo ainda o controle dos prazos aos processos € proposi¢cées em
tramitacdo na Camara Municipal;
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VIl — formalizar os atos para assinatura do Presidente e Secretéario, assim
como preparar o expediente para ser despachado;

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

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

Xl — promover os autégrafos nas proposi¢cdes deliberadas pela Camara
Municipal;

Xl — proporcionar as respostas solicitadas a Camara Municipal, com
referéncia a projetos, papéis e outros documentos arquivados, sempre com
visto do Presidente ou Secretario Geral,

XIII — apoiar a Procuradoria do Poder Legislativo;

XV —fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias realizadas
pela Controladoria Interna do Poder Legislativo ou Tribunas de Contas;

XV- apoiar a Controladoria Interna do Poder Legislativo;

XI — receber, protocolar e registrar os documentos de teor legislativo e outros,
distribui-los e controlar sua movimentacgao interna;

XVII — protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolugoes,
requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e
pareceres das comissoes;

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

XIX — prestar servicos de Secretario nas reunides das Comissoes
Permanentes e outras atividades das diversas Comissoes;

XX — promover o recebimento e distribuicdo da correspondéncia aos 6rgaos
da Camara Municipal, inclusive aos Vereadores, encaminhando ao Gabinete
da Presidéncia a que for enderegada ao Presidente, utilizando-se de livro de
controle destinado para esse fim;

XXI — manter organizado o fichario e arquivo de leis, decretos legislativos,
resolugdes, requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas,
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subemendas e pareceres das Comissdes e portarias baixadas pelo
Presidente;

XXIl — manter atualizado o arquivo das publicagées das proposigbes da
Camara Municipal e da Municipalidade;

XXIIl — executar, sob a supervisao direta, tarefas administrativas simples e
rotineiras;

XIV — duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o niumero de copias;

XXV — digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

XXVI - preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-
0s as unidades ou aos superiores competentes;

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

XVIIl — elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagbes, realizando os
levantamentos necessarios;

XIX — fazer calculos simples;

XXX — operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informag¢des, bem como consultar registros
e outros;

XXXI — formatar e gerar os arquivos necessarios a publicacdo do Diario
Eletrénico do Poder Legislativo, além de outras tarefas correlatas;

XXI — outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente, Secretario
Geral, ou Chefe do Setor de Assisténcia Legislativa, especialmente a de
digitagao de textos, documentos, tabelas e outros originais para outros setores
da Camara Municipal, além de digitalizagdes e envios de e-mails em geral.

Subsecao ll
Da Assisténcia de Transportes

Da Chefia do Setor de Assisténcia de Transportes
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Art. 12 — O Chefe do Setor de Assisténcia de Transportes tem como
atribuicoes:

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

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

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

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

\V — outras tarefas correlatas.

Art. 13 — O Motorista tem como atribui¢oes:

| — conduzir os veiculos de propriedade da Camara Municipal, com a finalidade
de transportar os membros ou desempenhar funcdes de interesse desta,
previamente autorizadas pelo Presidente ou Secretario Geral;

Il — vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizagao, verificando
o estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo do carter, bateria, freios, farois,
parte elétrica e outros, para certificar-se das condigées de trafegar;

[l = requisitar a manutengao dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade;

IV — transportar pessoas, com seguranga;

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

VI - realizar reparos de emergéncia;

VIl — observar e controlar os periodos de revisdo e manutengéo
recomendados previamente, para assegurar a plena utilizacao do veicuio;

VIII — realizar anotagbes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes
recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, pessoas transportadas,
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itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias a fim de manter a boa
organizagao e controle da Administracgao;

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

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

Subsecao lli
Da Assisténcia de Recepcao
Da Chefia do Setor de Assisténcia de Recepgao
Art. 14 — O Chefe do Setor de Assisténcia de Recepg¢ao tem como atribuig¢des:
| — responsabilizar-se peio Setor de Assisténcia de Recepcéo;

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

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

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

V — outras tarefas correlatas.

Art. 15 — O Recepcionista tem como atribuigées:

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

Il — realizar o atendimento as chamadas telefénicas, mensagens por fac-
simile, e mensagens recebidas por correio eletrénico, transferindo-os para o

setor competente;
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Ill — fornecer informagdes simples e orientagao ao publico geral, pessoalmente
ou por telefone;

IV — realizar anotag¢des e encaminhamento dos recados;

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

VI - registrar a movimentagao interna dos documentos protocolados no
ambito da Camara Municipal em livro préprio e/ou sistema informatizado, e
encaminha-los ao setor de destino;

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

_Subéegéo v
Da Assistéhcia de Servicos Gerais
Da Chefia do Setor de Servicos Gerais
Art. 16 — O Chefe do Setor de Servigos Gerais tem como atribuigoes:
| — responsabilizar-se pelo Setor de Assisténcia de Servigos Gerais;

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

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

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

V — outras tarefas correlatas.
Art. 17 — O Auxiliar de Servigcos Gerais tem como atribuigées:
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| — abrir e fechar as instalagées do prédio da Camara nos horarios
regulamentares;

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

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

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

V — Manusear e preparar alimentos;

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

VIl — arrumar bandejas e mesas e servir,

VIII - recolher utensilios e equipamentos utilizados, promovendo sua limpeza,
higienizacao e conservacao;

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

X — controlar os materiais utilizados;

XI — evitar danos e perdas de materiais;

XIl — zelar pelos utensilios e ferramentas de trabalho;

Xl — zelar pelo armazenamento e conservacgao dos alimentos;

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

Subsegao V
Da Assisténcia de Licitagoes

Da Presidéncia da Comissao de Licitagoes
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Art. 18 — O Presidente da Comisséo de Licitagdo tem como atribuigées:

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

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

lIl - levantamento das cotagdes iniciais junto ao mercado, para determinagao
da modalidade de licitagao a ser adotada e registro de pregos;

IV — recebimento de requisigdes pertinentes a instauragao de processos
licitatorios de compras, locagdes, alienacgdes, servigos e obras;

V — execucéao de atividades relativas a instauragao de processo e julgamento
das licitacbes de interesse da Céamara Municipal, com observancia a
legislagéo especifica;

VI — proposigdo de instauragdo de processo com vistas & apuracdo de
infragcbes cometidas no curso da licitacdo e do contrato, para promogao da
responsabilidade administrativa;

VIl — elaborar as minutas dos contratos administrativos e editais de licitacao;

VIII - encaminhar os atos para publicagdo, conforme legislacdo atinente a
matéria;

IX — encaminhar previamente o procedimento licitatorio a Procuradoria, para
parecer juridico acerca das minutas dos editais e contratos administrativos;

X — execugdo de outras atividades, nos termos da legislagao nacional atinente
a matéria e superveniente legislagédo especifica local.

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

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

XIIl — outras tarefas correlatas.

Art. 19 — O Membro da Comisséo de Licitacdo tem como atribuicées:
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| — Assessorar e dar suporte ao Presidente da Comissao de Licitagao, no
desempenho de suas fungdes;

Il — execugao de outras atividades, nos termos da legislagao nacional atinente
a matéria e superveniente legislacao especifica local;

Il — outras tarefas correlatas.
Secao VIl

Do Departamento Contabil e Financeiro
Subsecao |
Do Setor de Contabilidade

Da Chefia do Setor de Contabilidade

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

| — responsabilizar-se pelo Setor de Contabilidade;

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

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

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

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

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

| — executar a contabilidade da administracao financeira, orgamentaria e
patrimonial da Camara Municipal,

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

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

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

V —proceder a elaboragéo e entrega de documentacgéo solicitada pelos érgaos
fiscalizadores relativos ao Setor de Contabilidade;

VI — fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias realizadas
pela Controladoria Interna do Poder Legislativo ou Tribunais de Contas;

VIl — apoiar a Controladoria interna dc Poder Legislativo;
VIl — apoiar o Procurador do Poder Legislativo;
IX — proceder a liquidagéo da despesa;

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

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

Subsecao il
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Do Setor de Tesouraria \
Da Chefia do Setor de Tesouraria \
Art. 20 — O Chefe do Setor de Tesouraria tem como atribuigdes:

| — responsabilizar-se pelo Setor de Tesouraria,

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

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

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

V — desempenhar de forma suplementar as atribuicées de Tesoureiro.

VI — outras tarefas correlatas.

Art. 21 — O Tesoureiro da Camara Municipal tem como atribuigcées:
| — guardar e movimentar os valores da Camara Municipal;
Il — manter o controle das contas bancarias;

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

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

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

VI — registrar os titulos e valores sob sua guarda;
VIi — fazer depdsitos nos estabelecimentos de credito;

VIli — proceder os recolhimentos das contribuigcbes relativas a encargos
sociais ou outros de qualquer natureza, devidamente autorizados;
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IX — encaminhar ao Presidente o requerimento do duodécimo do orgamento
municipal para as despesas da Camara,;

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

XI — emitir relatérios financeiros;

XIl — responsabilizar-se pela guarda dos documentos de receitas e despesas
da Camara Municipal,

Xlll — proceder a elaboragao e entrega de documentagédo solicitada pelos
orgaos fiscalizadores relativos ao Setor de Tesouraria;

XIV —fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias realizadas
pela Controladoria Interna do Poder Legislativo ou Tribunas de Contas;

XV — apoiar a Controladoria Interna do Poder Legislativo;

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

XVIl — manter sob sua guarda os processos administrativos de pagamentos;

XVIII — outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente, Secretario
Geral, ou Chefe do Setor de Tesouraria.

Secao VIli
Da Gestao de Recursos Humanos
Da Chefia do Setor de Gestao de Recursos Humanos

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

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

Il — planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;
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[ll — encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade para
analise da Secretaria Geral e Presidéncia,

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

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

VI — outras tarefas correlatas.
Art. 23 — O Gestor de Recursos Humanos tem como atribuigoes:

| — executar as atividades relativas a administracao de pessoal,

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

Il = manter atualizado o fichario funcional dos servidores da Camara
Municipal, bem como manter atualizadas as fichas cadastrais dos Vereadores;

IV — manter atualizadas as declaragdes dos servidores, em especial quanto
as acumulagbes de cargos e fungdes perante a Administracdo Publica,
nepotismo e declaracao de bens e rendimentos;

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

VI - preparar para expedicao, certiddes e declaragdes sobre tempo de servigo
de mandato eletivo e funcional, certiddes e declaragées de vencimentos e
subsidios, carteiras funcionais e parlamentares e atestado de tempo de
Servigo;

VIl — fazer identificagcao e matricula dos servidores;

VIlI — manter controlados os atos relativos aos servidores da Camara
Municipal, bem como da respectiva frequéncia;

_IX — manter atualizada e classificada a Legislagao pertinente a pessoal;
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X — contribuir e cooperar nas investigagdes, na forma determinada pelo
Presidente da Camara Municipal ou Secretario Geral, no caso instauragao de
sindicancia ou de inquérito administrativo, conjuntamente com o Contabilista;

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

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

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

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

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

Secao iX
Da Chefia do Setor de Almoxarifado e Patrimonio

Art. 24 — O Chefe do Setor de Almoxarifado e Patriménio tem como

atribuicoes:

| — manter e distribuir o material de consumo;
Il — proceder levantamento anual dos materiais de consumo existentes;

[l — comunicar para providéncias aos érgaos competentes, para apuracao
dos desvios e faltas do material eventualmente verificado;

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

V — providenciar a documentagao necessaria para registro dos materiais de
consumo;
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VI — manter o fichario atualizado de fornecedores, fornecendo aos 6rgéaos
competentes a necessidade de aquisigcao de material;

VIl — dirigir e superintender os registros, codificagées e cadastros,
verificando o inventario dos bens patrimoniais da Camara Municipal,

VIII = manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais moveis e imoveis;
IX — dar carga aos devidos érgaos do material permanente;

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

XI — proceder levantamento anual dos bens existentes;

XIl — recolher o material permanente inservivel ou em desuso, propondo a
destinagao adequada;

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

XIV - zelar pela conservagao do patriménio;
XV — providenciar a documentacao necessaria para registro do patriménio;

Xl — manter o fichario atualizado de fornecedores, fornecendo aos 6rgaos
competentes a necessidade de aquisicdo de bens patrimoniais;

XVII — proceder a elaboragdo e entrega de documentacao solicitada pelos
orgaos fiscalizadores relativos a Almoxarifado e Patrimoénio;

XVIII — fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias
realizadas pela Controladoria Interna do Poder Legislativo ou Tribunas de
Contas;

XIX — prestar contas da gestéo;
XX — apoiar a Controladoria Interna do Poder Legislativo;

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

TITULO Il

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 25 — No Anexo | desta Lei constam os cargos comissionados, de livre
nomeacgao e exoneragdo do Chefe do Poder Legislativo, sem vinculo
empregaticio, com seus respectivos numeros de vagas, valores e
simbologias.

Art. 26 — No Anexo |l desta Lei, constam os cargos componentes do Quadro
de Pessoal Permanente do Poder Legislativo, com seus respectivos numeros
de vagas, habilitagoes, niveis de escolaridade e valores dos salarios base.

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

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

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

Art. 29 — Sao criados por esta Lei os cargos de provimentos de comissao e
as fungoes gratificadas constantes dos Anexos | e lll, respectivamente.

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

| — se integrante do Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal, a
importancia relativa ao vencimento de seu cargo efetivo acrescida da
totalidade do valor atribuido ao cargo comissionado que estiver ocupando, a

Poder Legislativo
Camara Municipal de Conceigédo de Macabu
Praca Dr. José Boniféacio Tassara, 113, Centro — Conceicédo de Macabu/RJ — CEP: 28740-000
E-mail: camara@conceicacdemacabu.rj.leg.br / Telefone: (22) 2779-2047
www.coiceicaodemacabu.rj.leg.br
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titulo de gratificacao, ou a remuneracgao atribuida ao respectivo cargo
comissionado.

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

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

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

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

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

Art. 31 — As despesas decorrentes da execugado da presente Lei correm por
conta das dotagdes préprias de pessoal, consignadas no Orgamento Geral da
Camara Municipal.

Art. 32 — Esta lei entra em vigor ria data de sua publicagao, com efeitos a partir
de 01/05/2022, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Plenario Prefeito Rozendo Fontes Tavares, 06 de maio de 2022.

Poder Legislativo
Camara Municipal de Conceigéo de Macabu
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Jorge Luiz Silva Andrade

(Dhal)
Presidente

Anexo |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

QT

CARGO VALOR (R$) SiMB.

Assessor da Presidéncia 1 5.500,00 C¢I
Assessor de Vereador 11 1.750,00 CCll
Procurador do Poder Legislativo 1 6.200,00 CCll
Secretario Geral 1 6.200,00 CC(V
Chefe do Setor de Assisténcia CCV
Legislativa I

1 1.212,00
Assessor das Sessoes Legislativas 1 1.212,00 CCVI
Chefe do Setor de Assisténcia de CCViI
Transportes

1 1.212,00

Poder Legisiativo
Camara Municipal de Conceigédo de Macabu
Pracga Dr. Joseé Bonifécio Tassara, 113, Centro — Conceigéo de Macabu/RJ — CEP: 28740- 000
E-mail: camara@conceicaodemacabu.rj.leg.br / Telefone: (22) 2779-2047

www.conceicaodemacabu.rj.leg.br
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CéVIII

CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

Chefe do Setor de Assisténcia de
Recepcgéao

1 1.212,00
Chefe do Setor de Servigos Gerais CCIX

1 1.212,00
Presidente da Comisséao de CCX
Licitacao

1 3.500,00
Chefe do Setor de Contabilidade 1 6.200,00 CCXI
Chefe do Setor de Tesouraria 1 3.500,00 CCXIll
Chefe do Setor de Gestao de CCXll
Recursos Humanos ‘

1 3.000,00
Chefe do Setor de Almoxarifado e CC*IV
Patrimoénio

1 1.212,00

Anexo |l

CARGO

QTD

VALOR ESCOLARIDADE

MINIMA

HABILITACAO

Poder legisiativo

Camara Municipal de Conceicdo de Macabu
Praca Dr. Jose Bonifacio Tassara, 113, Centro — Conceigdo de Macabu/RJ — CEP: 28740-000
E-mail: camara@conceicaodemacabu.rj.leg.br / Telefone: (22) 2779-2047
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R$ MINIMA
Auxiliar de Servigos Gerais 6 1.313,00 Ensino Fundamental -
Recepcionista 4 1.345,82 Ensino Fundamental -
Carteira de
Habilitacado Motorista
Profissional
Categoria B
Motorista 1.345,82
1 T Ensino Fundamental
Auxiliar Legislativo 5 ,1.477’12 Ensino Médio -
Superior em Gestao -
Gestor de Recursos Humanos de Recursos
1
Técnico em Contabilidade 1 2.133,62 Ensino Médio Técnico Registro CRC/RJ
em Contabilidade
Tesoureiro 1 2,138,862 Ensino Médio -
Controlador Interno do Poder 1 2.790,13 Ensino Superior em Registro CRC/RJ
Legislativo
Ciéncias Contabeis

Poder Legislativo
Camara Municipal de Conceicédo de Macabu
Praca Dr. José Bonifacio Tassara, 113, Centro — Concei¢do de Macabu/RJ — CEP: 28740-000
E-mail: camara@conceicaoderacabu.rj.leg.br / Telefone: (22) 2779-2047
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Anexo lli
FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO QT | VALORRS$ | SiMB.
Membro da Comissao de Licitagao 2 600,00 FGl

Poder Legislativo

Camara Municipal de Concei¢do de Macabu
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LEIN. ° 1.771/2022.

Determina a obrigatoriedade de afixagdo de placa in
formativa em obra publica paralisada no municipio,
contendo a exposi¢do dos motivos de sua interrup
¢do com dados do 6rgao responsavel e da outras pro
vidéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU, por seus
representantes legais, APROVOU e 0 EXMO. SR. PREFEITO MUNICI-
PAL, SANCIONA a seguinte:

LEI

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

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

§2° - As placas informativas deverao estar obrigatoriamente em local de facil
visibilidade e em perfeito estado de conservagio, durante todo o tempo de
paralisa¢do da obra, e conter as seguintes informagdes:

I'— Nome, endereco ¢ telefone do drgdo publico responsédvel pela obra;

I1 - Nome. enderego e telefone da empresa contratada responsavel pela obra;
III - Motivos da paralisagdo da obra;

IV - Data de inicio da paralisagio;

V - Informagdes sobre o custo global da obra, os valores ja pagos ¢ o percentual
de execugao da obra at¢ a paralisagio;

VI - Numero do contrato, seus respectivos aditivos ¢ Termo de Paralisagio.
Art. 2° - O 6rgao pablico responsavel pela obra tera o prazo maximo de 15
(quinze) dias uteis para a fixa¢@o da placa informativa no local da obra para-
lisada, a contar das condigdes previstas no § 1° do Art. 1°.

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

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

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

Art. 4° - As despesas decorrentes da execugao da presente Lei ocorrerdo por
conta das dotagdes orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

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

Conceigdo de Macabu, 10 de maio de 2022.

VALMIR TAVARES LESSA
- Prefeito Municipal -

LEEIN:%1:972/2022¢

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

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIC AO DI
MACABU, POR SEUS REPRES]:NTANTES LEGAIS, APROVA E El
SANCIONO A SEGUINTE,

LEL

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ATRIBUICOES

CAPITULO I

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

CAPITULO I

DAS ATRIBUICOES
Secao [ “
Da Mesa Diretora
Art. 2° — A Mesa Diretora compete. em conformidade com o Regimento
Interno, a suprema diregdo e supervisdo dos orgaos que integram a estrutura
administrativa da Camara Municipal.

Secio 11

Do Gabinete da Presidéncia
Subsecdo I
Da Assessoria da Presidéncia

Art. 3°— O Assessor da Presidéncia exerce suas fun¢des vinculado ao Presi-
dente da Camara Municipal e tem como mribuiqq)us
I — auxiliar o Presidente da Camara Municipal na sua missao regimental e
institucional;
11 — fornecer ao Presidente da Camara Muniu’pal dados estatisticos ¢ infor-
magdes a respeito de matérias de interesse da populagao e que servirdo para
elaboragdo de projetos normativos;
[II — a representagdao social do Presidente da Camara Municipal, quando
assim for designado;
1V — 0 assessoramento do Presidente da Camara Munlupa] em suas relagoes
com os membros da Prefeitura Municipal, promovendo harmonioso enten-
dimento entre o Legislativo e Executivo Municipal;
V —realizar diligéncias externas a pedido do Prcsidemc da Camara Munici-
pal;
VI — outras tarefas correlatas determinadas pelo Prwndeme da Camara Mu-
nicipal,

Secao IIT
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Do Gabinete do Vereador
Subsegdo I

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

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

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

Segao IV
Da Controladoria Interna do Poder Legislativo

Art. 5° = O cargo permanente de Controlador Interno do Legislativo passa a
ser denominado Controlador Interno do Poder Legislativo, e possui como
atribuigdes e responsabilidades o seguinte:
| — coordenar ¢ supervisionar macrofungdes de Auditoria Governamental e
“iscal, Ouvidoria, Transparéncia e Corregedoria. realizando em especial os
ieguintes atos:
1) expedir normas gerais sobre os procedimentos de controle;
1) exercer a supervisao téenica, prestando a orientagdo normativa que julgar
ecessaria;
) instituir, manter e propor sistemas de informagdes para subsidiar o desen-
olvimento das fun¢des da Controladoria Interna, aprimorar os controles.
gilizar as rotinas e melhorar a qualidade das informagoes;
' — acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo
scal;
I — monitorar o processo de planejamento estratégico ¢ a elaboragdo da lei
‘¢amentaria anual;
7 — propor a melhoria ou implantagdo de sistemas da administra¢ao publica,
ymn 0 objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas ¢ melho-

rar o nivel das informagdes;

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

VI-representar ao Tribunal de Contas do leddo do Rio de Janeiro — TCE/
RJ sobre as irregularidades ¢ ilegalidades que evidenciem danos ou prejui-
z0s a0 erario nao reparados integralmente pehs medidas adotadas pela ad-
ministragdo;

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

VTIT — emitir o relatorio e parecer relativo a Prestagao de Contas do Chefe
do Poder Legislativo:

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

X —receber, com exclusividade, e dar tratamento ‘e seguimento as demandas
fundamentadas no inciso XXXIII do artigo 5°, nq inciso IT do § 3° do artigo
37 e no § 2° do artigo 216, todos da Lonstltmcao da Republica, regulamen-
tados pela Lei Nacional 12.527/2011, \

XI—coordenar, promover e acompanhar as pollllbab de transparéncia e acesso
a informagdo prevista na legislagio;

XII — estabelecer diretrizes ¢ estratégias de pn,vuu,do
corrupgao;

XIIT — instaurar e conduzir, sem exclusividadu, no ambito do Poder
Legislativo, o Procedimento de Investigagdo Prehmmar destinado a averi-
guacdo de indicios de autoria e materialidade de ‘mdo e qualquer fato que
possa acarretar a aplicagdo das sangdes previstas na Lei Federal n® 12.846,

de 1.° de agosto de 2013;

X1V —apurar, no ambito do Poder Legislativo, em competencm concorrente
com a autoridade maxima do 6rgdo ou entidade lesada, a responsabilidade
administrativa de pessoa juridica que possa resultar na aplicacio das san-
¢oes previstas no artigo 6° da Lei n® 12.846/2013, por meio de Processo
Administrativo de Responsabilizagdo, que podera s%r precedido de Procedi-
mento de Investigagao Preliminar, de carater sigiloj(ﬁ) ¢ ndo punitivo, poden-

¢ de combate a

do ainda avocar os procedimentos ja instaurados pelo 6rgao lesado nas hi-

poéteses previstas no artigo 9°, §§1° e 2°, desta Lei; |

XV — avocar a competéncia do 6rgao atingido para a apuragio e julgamento

dos atos previstos como infragdo administrativa éé normas de licitagoes ¢

contratos da administragdo, que também sejam tipificados como atos lesivos

na Lei Federal n® 12.846/2013. mas tenham sido braticadm antes da sua

entrada em vigor, se estiver presente qualquer das Ur(.unstancm previstas

no artigo 9°, §§1° e 2°, desta Lei, observando o PIOLCSSO Administrativo de

Responsabilizagido na sua tramitagao;

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

termos da legislagio federal;

XVII - coordenar e supervisionar a apuragao de responsablhdadca do servi-

dor publico por infragdo praticada no exercicio de suas atribui¢des ou que

tenha relagdo com as atribui¢des do cargo que ocupa, conduzindo direta-

mente a apuragdo em se tratando de servidor integrante de seus quadros:

XVIII — instaurar ou avocar os procedimentos disciplinares nas hipdteses

legais; \

XIX — propor agdes de racionalizagio dos recursos quhcos. e areorganiza-

¢io de oOrgaos; \

XX — elaborar o planejamento estratégico da Controladoria Interna;

XXI - acompanhar ¢ aprovar a implementacao das convengdes e dos com-

promissos nacionais ou internacionais assumidos pelo Poder Legislativo,

que tenham como objeto o controle interno ¢ a audit ‘rla

XXI1I — participar e opinar nos processos de refo ¢ de reorganizagio

administrativa, propostos pelo Poder Legislativo, quk. afetem a fungdo de

controle;

XXTIT — analisar, no ambito de sua competéncia ﬁscahzatoru mensagens e

projetos de Lei, encaminhados pelo Prefeito ! Vlumupal\ao Poder Legislativo,

quando afetos a Camara Municipal; \

XXIV — acompanhar, no ambito de sua competéncia fiscalizatéria. a

tramitagao de projetos de Lei em curso no Poder chis)]ativo, quando afetos

a Camara Municipal; \

XXV — fiscalizar o processo legislativo, quando afeto .%1 Camara Municipal;
|
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XXVI = avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a

execugdo dos programas de governo e dos orgamentos, na parte aplicavel ao

Poder Legislativo;

XXVII - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficécia e

eficiéncia. da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgaos do Poder

Legislativo, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de

direito privado;

XXVIII - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem

como dos direitos ¢ haveres, quando aplicaveis ao Poder Legislativo;

XXIX — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

XXX —desempenhar com exclusividade as func¢oes de ouvidoria, controladoria
¢ auditoria governamental e fiscal;

XXXT — receber noticias de irregularidades, peti¢oes, reclamagdes orais ou

escritas, dar-lhes andamento, realizando as diligéncias pertinentes, encami-

nhando-lhes a solucdo adequada.

XXXII— exercer outras competéncias decorrentes dos principios institucionais

afetos a Controladoria Interna;

§1° = O cargo de Controlador Interno do Poder Legislativo é privativo de

profissional Contador, habilitado legalmente e inscrito no Conselho Regional

de Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro;

§2° — No desempenho de suas atribuigdes, o Controlador Interno do Poder

Legislativo podera lacrar o imével, méveis e ficharios, apreender mercadori-

as, bens, livros fiscais ¢ comerciais, documentos ou quaisquer bens ou coisas,

moveis necessarios a comprovagao de infragdes, mesmo que nio pertencentes

ao infrator.

— O Controlador Interno do Poder Legislativo desempenha atividades tipi-
cas de Estado, com Poder de Policia Administrativa e Correi¢do em cardater
permanente, ¢ possui fé publica;

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

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

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

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

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

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

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

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

§12 = O Controlador Interno do Poder Legislativo podera requisitar auxilio e
colaboragdo de agentes ¢ autoridades piblicas, inclusive forga policial, se ne-
cessario. para garantir a efetividade do exercicio de suas atribuigdes;

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

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

Da Procuradoria do Poder Legislativo

|
Art. 6° — O Procurador do Poder Legislativ# tem como atribuigdes:
[ — consultoria juridica; \
11 - supervisdo dos servigos de assessoramento juridico:
[1I — representa¢do judicial da Camara Municipal;
[V — analisar mensagens ¢ projetos de Lei, encaminhados pelo Prefeito Mu
nicipal ao Poder Legislativo, quando solicit: do pelas Comissoes ¢ determi
nado pelo Presidente da Camara;,
V — acompanhar a tramitagao de prmuo\s de Lei em curso no Pode
Legislativo, fornecendo subsidios e infor maé‘ous. quando solicitado e deter
minado pelo Presidente da Camara;
VI —tomar iniciativa referente a matéria da c%)mpeténcia da Procuradoria dc
Poder Legislativo; \
VII-redigir ¢ opinar sobre atos, oficios e out‘roq documentos que dependan
da assinatura do Presidente da Camara, quando assim determinado pelo Chefe
da Casa Legislativa; |
§1°— O cargo de Procurador do Poder Legisl‘pti\'o ¢ privativo de Advogado
habilitado e legalmente e inscrito na OAB/RJ.
§2°— O Procurador do Poder Legislativo despacha diretamente com o Chete
do Poder Legislativo; \
§3"— O Procurador do Poder Legislativo podé‘ se manifestar em autos admi-
nistrativos por meio de cota; ‘
§4°— O Procurador do Poder Legislativo pmaﬁn livre manifestagao técnica ¢
independéncia profissional e intelectual, para ¢ desempenho das atividades:
§5° — O Procurador do Poder Legislativo nau? esta sujeito a ponto, ante a
incompatibilidade desse sistema de controle, pois a flexibilidade de horério
¢ requisito essencial para o exercicio da atribuigdes, principalmente em ra-
zdo da necessidade da realizagdo de atividadej externas, e trabalho exclusi-
vamente intelectual, porém o Presidente do Poder Legislativo podera, quan-
do necessario, estabelecer normas para comp*ovacao do desempenho das
atividades: \
§6°— O Procurador do Poder Legislativo posqui imunidade profissional. nao
constituindo injaria ou difamagao punivel, qualquu‘ manifestagio, no exer-
cicio de suas atividades;
§7° — O Procurador do Poder Legislativo scm\munmdo pessoalmente nos
processos administrativos por carga, remessa 0*1 meio eletronico.
|
Secdo VI “
Da Secretaria Gera}
\

Art. 7°— Ao Secretario Geral compete, planejar, jorganizar, controlar ¢ coor-
denar as atividades administrativas ¢ legislativas da Camara Municipal, em
conformidade com os atos deliberativos desta e aplicar as penalidades cons-
tantes das Leis de Licitagdes ¢ Contratos Adminjstrativos.
Art. 8° — A Secretaria Geral, conta com a assisténcia dos seguintes Orgdos:
[ - Assisténcia Legislativa; T
IT — Assisténcia de Transportes: ‘
IIT — Assisténcia de Recepgio; \
IV — Assisténcia de Servigos Gerais;
— Assisténcia de Licitagdes: \
\
Subsegdo L \\
Da Assisténcia Legislati&a
Da Chefia do Setor de Assisténcia |Legislativa

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

[ — planejar, organizar, dirigir, coordenar. controlar, avaliar e ex
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;

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

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

V — outras tarefas correlatas. \

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

I — assessorar a Mesa Diretora durante as Sessoes Legislativas;

ccutar as
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II — planejar. organizar, dirigir, coordenar. controlar, avaliar ¢ exccutar as
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;
111 — outras tarefas correlatas.
Art. 11 — O Auxiliar Legislativo tem como atribuigdes:
1 - promover o registro das atas, pareceres e outros documentos discutidos e
deliberados pelos Vereadores;
11— distribuir aos Edis copias de documentos a serem deliberados pelo Plend-
rio:
11T — organizar o registro de presengas dos Vereadores as reunides;
IV — preparar o termo de posse dos Vereadores, Prefeitos e Vice-Prefeitos;
V — organizar a documentagao relativa a cada Vereador;
V1 — preparar a resenha do expediente e da ordem do dia;
VII - promover o registro da tramitagdo de projetos de leis e demais papéis,
promovendo ainda o controle dos prazos aos processos e proposigdes em
tramita¢do na Camara Municipal;
VI - formalizar os atos para assinatura do Presidente e Secretario, assim
como preparar o expediente para ser despachado;
IX — observar os prazos dos projetos remetidos para sangido do Prefeito ¢
vetos recebidos e pelo Poder Executivo;
X — promover a destinagdo de documentos deliberados, encaminhando para
publicagao, quando for o caso;
XI— promover os autografos nas proposi¢des deliberadas pela Camara Muni-
cipal;
XII — proporcionar as respostas solicitadas a Camara Municipal, com refe-
réncia a projetos, papéis ¢ outros documentos arquivados, sempre com visto
do Presidente ou Secretéario Geral;
XIII - apoiar a Procuradoria do Poder Legislativo;
X1V — fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias realiza-
das pela Controladoria Interna do Poder Legislativo ou Tribunas de Contas;
XV-—apoiar a Controladoria Interna do Poder Legislativo;
X1 — receber, protocolar e registrar os documentos de teor legislativo e ou-
tros, distribui-los e controlar sua movimentagao interna;
XVII - protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolugdes,
requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e
pareceres das comissoes;
XV = promover a organizagao das pastas que formam os processos ¢ dos
documentos recebidos para protocolo;
XIX — prestar servigos de Secretdrio nas reunides das Comissoes Permanen-
tes e outras atividades das diversas Comissoes;
XX — promover o recebimento e distribuigdo da correspondéncia aos érgios
da Camara Municipal, inclusive aos Vereadores, encaminhando ao Gabinete
da Presidéncia a que for enderegada ao Presidente. utilizando-se de livro de
controle destinado para esse fim;
XXI - manter organizado o fichdrio e arquivo de leis, decretos legislativos,
resolucdes, requerimentos, mogdes, indicagoes, substitutivos, emendas,
subemendas e pareceres das Comissdes e portarias baixadas pelo Presidente;
XXII' - manter atualizado o arquivo das publicagdes das proposi¢des da Ca-
mara Municipal e da Municipalidade;
XXITII — executar, sob a supervisdo direta, tarefas administrativas simples e
rotineiras;
XIV —duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;
XXV — digitar textos. documentos, tabelas e outros originais;
XXVI1-preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhan-
lo-0s as unidades ou aos superiores competentes:
XXVII - preencher fichas. formularios e mapas, conferindo as informag¢oes e
»s documentos originais:
{VIII — elaborar, sob orientagdo, demonstrativos ¢ relagdes, realizando os
gvantamentos necessarios;
{IX — fazer calculos simples;
(XX — operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
ara incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar regis-
08 € outros;
X XTI — formatar e gerar os arquivos necessarios a publicag¢do do Didrio Ele-
6nico do Poder Legislativo, além de outras tarefas correlatas;
XI-outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente, Secretario Geral,
1 Chefe do Setor de Assisténcia Legislativa, especialmente a de digitagdo de
xtos, documentos, tabelas ¢ outros originais para outros setores da Camara

Municipal, além de digitalizagdes ¢ envios de ‘L-mails em geral.

‘\
Subsegao II |

Da Assisténcia de Transportes
Da Chefia do Setor de Assisténcia|de Transportes
[

Art. 12— O Chefe do Setor de Assisténcia de Trgnsportes tem como atribui-
¢oes:
1 - responsabilizar-se pelo Setor de Assisténcia de Transportes;

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

111 — encaminhar os assuntos pertinentes a sua are¢a de responsabilidade para
analise da Secretaria Geral e Presidéncia;
IV — assessorar o Secretario Geral e Presidente da Camara Municipal no
ambito de sua competéncia;

V — outras tarefas correlatas.

Art. 13 — O Motorista tem como atribuigoes:
I - conduzir os veiculos de propriedade da Camara Municipal. com a finali-
dade de transportar os membros ou desempenhar fungdes de interesse desta,
previamente autorizadas pelo Presidente ou Secretario Geral;

II - vistoriar os veiculos diariamente, antes e apo$ sua utilizagdo, verifican-
do o estado dos pneus, nivel de combustivel, 6le¢ do carter, bateria, freios,
faréis, parte elétrica e outros, para certificar-se das condigdes de trafegar;
IIT - requisitar a manutengao dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade;

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

VI — realizar reparos de emergéncia;
VII — observar e controlar os periodos de revisdo ¢ manuten¢do recomenda-
dos previamente, para assegurar a plena utilizagio do veiculo;

VIII — realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes
recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, pessoas transportadas. iti-
nerarios percorridos, além de outras ocorréncias a fim de manter a boa orga-
nizagéo e controle da Administragdo;
1X —recolher o veiculo apds sua utilizagao, em lodal previamente determi-
nado, deixando-o corretamente estacionado e fechado:

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

Subsecao III
Da Assisténcia de Recepga
Da Chefia do Setor de Assisténcia de Recepgio

Art. 14 — O Chefe do Setor de Assisténcia de Recepgido tem como atribui-
¢oes:
I - responsabilizar-se pelo Setor de Assisténcia de Recepgio;

IT — planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar ¢ executar as
atividades inerentes a drea de sua respectiva responsabilidade;

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

IV — assessorar o Secretario Geral e Presidente da
ambito de sua competéncia;

V — outras tarefas correlatas.

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

1 —recepceionar os que se dirigem a sede da Camara Municipal, encaminhan-
do-os para os setores competentes, quando for o casa;
11 — realizar o atendimento as chamadas telefonicas, mensagens por fac-
simile, e mensagens recebidas por correio eletronico, fransferindo-os para o
setor competente;
11T — fornecer informagdes simples ¢ orientagdo ao plblico geral, pessoal-
mente ou por telefone;
IV —realizar anotag¢des ¢ encaminhamento dos recados;
V — protocolar os documentos recebidos pela Camara Municipal, efetuando
o registro em livro proprio ¢/ou sistema informatizado, ¢ encaminha-los ao
setor de destino;

VI — registrar a movimentagdo interna dos documentos protocolados no
ambito da Camara Municipal em livro proprio ¢/ou sistema informatizado. ¢

‘amara Municipal no
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encaminha-los ao setor de destino;
VII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente, Se-
cretario Geral. ou Chefe do Setor de Assisténcia de Recepgdo.

Subsegdo 1V
Da Assisténcia de Servigos Gerais
Da Chefia do Setor de Servigos Gerais

Art. 16 — O Chefe do Setor de Servigos Gerais tem como atribui¢des:
I — responsabilizar-se pelo Setor de Assisténcia de Servigos Gerais;
[1 — planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as ati-
vidades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;
ITT — encaminhar os assuntos pertinentes a sua drea de responsabilidade para
analise da Secretaria Geral e Presidéncia;
IV — assessorar o Secretario Geral e Presidente da Camara Municipal no am-
bito de sua competéncia:
V — outras tarefas correlatas.
Art. 17 = O Auxiliar de Servigos Gerais tem como atribuigdes:
[ — abrir e fechar as instalagdes do prédio da Camara nos horarios regulamen-
tares;
[1— verificar ao final do expediente se todos os equipamentos elétricos e ele-
trénicos se encontram desligados, e desliga-los se necessario;
III — hastear ¢ baixar as bandeiras nacional, estadual ¢ municipal em locais e
¢épocas determinadas;
[V —ajudar na execugio de tarefas difusas no ambito administrativo da Cama-
ra Municipal, sendo responsdvel pela limpeza geral e pequenos servigos de
manutengao;

— Manusear e preparar alimentos;
V1 — atender o publico interno e externo, servindo e distribuindo lanches e
cafés ¢ atendendo as suas necessidades alimentares;
VII — arrumar bandejas e mesas e servir;
VIIT —recolher utensilios e equipamentos utilizados, promovendo sua limpe-
za, higienizacio e conservagao;
IX — manter a organizagdo ¢ a higiene do ambiente, dos utensilios
mentos;
X — controlar os materiais utilizados;
XI = evitar danos e perdas de materiais;
XII = zelar pelos utensilios e ferramentas de trabalho;
XTI — zelar pelo armazenamento e conservagao dos alimentos;
XIV — executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente,
Secretario Geral, ou Chefe do Setor de Servigos Gerais.

e dos ali-

Subsegio V
Da Assisténcia de Licitagoes
Da Presidéncia da Comisséo de Licitacoes

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

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

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

11T - levantamento das cotag¢des iniciais junto ao mercado, para determinacdo
da modalidade de licitagdo a ser adotada e registro de pregos;

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

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

V1 — proposi¢ao de instaura¢ao de processo com vistas a apuragdo de infra-
¢oes cometidas no curso da licitagdo e do contrato, para promogao da respon-
sabilidade administrativa;

VIT— elaborar as minutas dos contratos administrativos e editais de licitagdo;
VIIT — encaminhar os atos para publicagdo, conforme legislagdo atinente a
matéria;

[X —encaminhar previamente o procedimento licitatério a Procuradoria, para
parecer juridico acerca das minutas dos editais e contratos administrativos;
X —execugdo de outras atividades, nos termos da legislagdo nacional atinente

a matéria e superveniente legislagao especifica local.

XI — encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade p:
andlise da Presidéncia e Secretaria Geral:
XII — assessorar o Secretdrio Geral e Presjdente da Camara Municipal :
ambito de sua competéncia;
XI1II - outras tarefas correlatas.
Art. 19— O Membro da Comissao de Licitagao tem como atribuig¢des:

[ — Assessorar e dar suporte ao Presidentg da Comissao de Licitagdo. 1
desempenho de suas fungdes:

[[— execugdo de outras atividades, nos term
a matéria e superveniente legislagdo especi
[11 — outras tarefas correlatas.

s da legislagao nacional atinen
ca local;

Segio VII

Do Departamento Contabil e Financeiro
Subsegio I

Do Setor de Contahilidade
Da Chefia do Setor de Contabilidade

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

I — responsabilizar-se pelo Setor de Contabiljdade;

II — planejar, organizar, dirigir, coordenar, gontrolar, avaliar ¢ executar a:
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade:

IIT — encaminhar os assuntos pertinentes a sug area de responsabilidade pars
analise da Secretaria Geral ¢ Presidéncia;
IV — assessorar o Secretario Geral e Presid%nte da Camara Municipal no
ambito de sua competéncia; 1
V — outras tarefas correlatas.

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

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

I — executar a contabilidade da administrag r financeira, orgamentaria ¢
patrimonial da Camara Municipal; \

Il — o estabelecimento da programagao finan teira e do desembolso para o
efetivo controle dos gastos do Poder Legislatiyo;
[T — fixar, disciplinar e fazer cumprir nonnasTrehtn ‘as as compras e servi-
¢os, com estrita observancia ao principio da h#itagao na forma prevista na
legislagdo pertinente:; \

IV — contribuir ¢ cooperar nas investigagdes, na forma determinada pelo
Presidente da Camara Municipal, no caso de instauragio de sindicincia ou
de inquérito administrativo;

V — proceder a elaboragio ¢ entrega de documentagdo solicitada pelos or-
gdos fiscalizadores relativos ao Setor de Contabilidade;

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

VIII — apoiar o Procurador do Poder Legislativo;

IX — proceder a liquidagdo da despesa;

X — outras atividades correlatas determinadas
Geral, ou Chefe do Setor de Contabilidade.
Parégrafo Unico — O cargo de Contabilista é privativo de Contabilista. habi-
litado legalmente, e inscrito no Conselho Regional de Contabilidade do Es-
tado do Rio de Janeiro.

Felo Presidente. Secretdrio

|
Subsegio 1 \
Do Setor de Tesourar
Da Chetia do Setor de Tesouraria

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

I — responsabilizar-se pclo Setor de Tesouraria;

[T — plangjar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar ¢ executar as
atividades inerentes a drea de sua respectiva responsabilidade;

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

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

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

VI - outras tarefas correlatas.

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

1 — guardar e movimentar os valores da Camara Municipal:

11— manter o controle das contas bancarias;

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

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

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

VI - registrar os titulos e valores sob sua guarda;

VII - fazer depdsitos nos estabelecimentos de crédito;

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

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

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

XI - emitir relatérios financeiros;

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

XII - proceder a elaboragao e entrega de documentagdo solicitada pelos or-
gilos fiscalizadores relativos ao Setor de Tesouraria;

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

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

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

Se¢io VIII
Da Gestao de Recursos Humanos
Da Chefia do Setor de Gestdo de Recursos Humanos

Art, 22 — O Chefe do Setor de Gestdo de Recursos Humanos tem como atri-
buigges:
[ - responsabilizar-se pelo Setor de Gestdo de Recursos Humanos;
IT - planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar ¢ executar as ati-
vidades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;
I1I — encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade para
analise da Secretaria Geral e Presidéncia;
IV — assessorar o Secretdrio Geral ¢ Presidente da Camara Municipal no am-
bito de sua competéncia;
V — fornecer 0s documentos e subsidios solicitados em auditorias realizadas
pela Controladoria Interna ou Tribunal de Contas;
VI - outras tarefas correlatas.
Art. 23 — O Gestor de Recursos Humanos tem como atribuigdes:
I — executar as atividades relativas a administragio de pessoal,
11 — elaborar e controlar as folhas de pagamentos dos servidores e agentes
politicos;
11— manter atualizado o fichario funcional dos servidores da Camara Munici-
pal, bem como manter atualizadas as fichas cadastrais dos Vereadores;
IV — manter atualizadas as declara¢des dos servidores, em especial quanto as
wcumulagdes de cargos e fungdes perante a Administragao Publica, nepotismo
» declaragdo de bens e rendimentos;
/ —elaborar relatorio sobre os langamentos da folha de pagamento, tais como,
lias cortados, direitos adquiridos, além de outros;
71— preparar para expedi¢do, certiddes e declara¢des sobre tempo de servigo
e mandato eletivo e funcional, certiddes ¢ declaragdes de vencimentos e sub-
idios, carteiras funcionais ¢ parlamentares ¢ atestado de tempo de servigo;
11 — fazer identificagio ¢ matricula dos servidores;
TIT — manter controlados os atos relativos aos servidores da Camara Munici-
al, bem como da respectiva frequéncia;
{— manter atualizada ¢ classificada a Legislag@o pertinente a pessoal;

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

X1 - promover o0s processos de aposentadoria
encaminhando-os para os 6rgaos competentes:
XI1I — proceder a elaboragdo ¢ entrega de dogumentacdo solicitada pelos
orgaos fiscalizadores relativos ao Setor de Gestao de Recursos Humanos;
XIIT—fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias realiza-
das pela Controladoria Geral ou Tribunal de Cantas;

X1V — outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente, Secretdrio
Geral, ou Chefe do Setor de Gestao de Recursos Humanos.

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

inquéritos administrativos,

Se¢do IX
Da Chefia do Setor de Almoxarifado e Patriménio

Art, 24 — O Chefe do Setor de Almoxarifado e Patrimonio tem como atribui-
goes:

I — manter e distribuir o material de consumo;
II - proceder levantamento anual dos materiais de consumo existentes;

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

IV — zelar pela conservagio e adequado armazenamento dos materiais de
consumo;
V — providenciar a documentagdo necesséria pard
CONsSuUMo;
VI — manter o fichario atualizado de fornecedores, fornecendo aos orgios
competentes a necessidade de aquisi¢do de mater
VII — dirigir e superintender os registros, codificagdes e cadastros. verifi-
cando o inventario dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

VIII — manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais moveis e imoveis;
IX — dar carga aos devidos 0rgaos do material permanente:

X — levantar e classificar os moveis e imoveis da (amara Municipal:

X1 - proceder levantamento anual dos bens existentes;

XIT = recolher o material permanente inservivel oy em desuso, propondo a
destinagao adequada:
XIIT - comunicar para providéncias aos 6rgdos competentes, para apuragiao
dos desvios ¢ faltas dos bens patrimoniais eventualmente verificados;

XIV — zelar pela conservagao do patrimoénio:
XV — providenciar a documentagao necessaria para registro do patrimonio:
XI — manter o fichario atualizado de fornecedores, fornecendo aos érgaos
competentes a necessidade de aquisi¢do de bens patrimoniais;

XVII - proceder a elaboragio e entrega de documéntagao solicitada pelos
orgaos fiscalizadores relativos a Almoxarifado e Patrimonio;

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

XIX — prestar contas da gestao;
XX — apoiar a Controladoria Interna do Poder Legislativo;

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

registro dos materiais de

TITULO 11
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

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

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

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

Art. 28 — Sao criados por esta Lei os cargos componentes do Quadro de
Pessoal Permanente do Poder Legislativo, constantes do Anexo I1.

Art. 29 — Séo criados por esta Lei os cargos de provimentos de comissao e as
fungoes gratificadas constantes dos Anexos 1 e 111, respectivamente.

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

[ - se integrante do Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal, a
importancia relativa ao vencimento de seu cargo efetivo acrescida da totali-
dade do valor atribuido ao cargo comissionado que estiver ocupando, a titulo
de gratificagdo, ou a remuneragdo atribuida ao respectivo cargo comissionado.
IT — se estranho ao Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal,
apenas o valor da remuneragéo atribuida ao cargo comissionado ocupado.
III - se estranho ao Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal,
estando em disponibilidade com 6nus para a cessionaria, fara jus a remune-
ragdo normal de seu vencimento na origem, mais totalidade do valor atribu-
ido ao cargo em comissido ocupado.

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

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

Art. 30 — Restam asseguradas as percepgoes de “‘quintos™ como vantagem
pessoal permanente, aos servidores que ja as possuem, sendo vedada a insti-
tui¢do de novas incorporagoes sob esse titulo.

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

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

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

VALMIR TAVARES LESSA
- Prefeito Municipal -

Rubrica:
ANEXO
N CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO QT ‘ VALOR (RS} SIMB.
Assessor da Presidéncia 4 ‘ 550000 CCi
Assessor de Vereador 41 \ 1.750,00 CCll
Procurador do Poder Legislativo 1 \ 5.200,00 CCHl
Secretario Geral 4 \ 6.200,00 CCWV
Chefe do Setor de Assisténcia 1.212,00 CCV
Legislativa 1
Assessor das Sessoes Legislativas % \ 121200 ECVI
Chefe do Setor de Assisténcia de 1.212,00 CCVII
Transportes 1
Chefe do Setor de Assisténcia de 1.212,00 CCVII
Recepcéo 5.
Chefe do Setor de Senvicos Gerais 1 1.212,00 CCiX
Presidente da Comissdo de 3.500,00 PCX
Licitacdo 1
Chefe do Setor de Contabilidade 1 ©6.200,00 CCXI
Chefe do Setor de Tesouraria 1 3.500,00 CCXH
Chefe do Setor de Gestio de 3.000,00 CCXIN
Recursos Humanos 1
Chefe do Selor de Almoxarifado e .212,00 COXIV
Patrimonio 1
ANEXO Il
CARGOS DO QUADRG DE PESSOAL RERMANENTE
[cARGO ‘d‘m VALOR ESCOLARIDADE  |HABILITAGAD
} RS MiNIm MINIMA
‘Auxiliar de Servigos Gerais |6 1.312,00 Ensino Fundamental |-
| Recepcionista ;4 1.34582 Ensino Tundarﬁonlal o
& - —[Carena ds Habiiagso
| Motorista Profissional
; Categoria B
Matonista 1.345,82
1 Ensino Fyndamental
Auxiliar Legislativa 5 1747712 “Ensino MTuso— - =
T N Superior lem Gestio|- =
Gastor de Recursos Humanos de Recursps Humanos
2.461,88
1
Técnico em Contabilidade K] 213362 |Ensino Madio Técnico | Registro CRO/R)
em Contabjlidade
[Tesouraira i i 213362  |Ensino Médio S I —
Controlador Intemo do Poder| 1 |2.790.13  |Ensino Superior em | Registro CRGIRY
Legislativo
i Ciéncias Cantabeis
ANEXO Il
FUNCOES GRATIFICAD
CARGO QT \ VALORR$ [SIMB. ’
1
’LMembro da Comissao de Licitagao ; pov, AR [ b *
L S IR || ISR S
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