ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS
PODER LEGISLATIVO

LEI COMPLEMENTAR N° 1.047 DE 2IMARCO DE 2011

CRIA A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DUAS BARRAS, FIXA
VENCIMENTOS DOS CARGOS E SALARIOS

DE SERVIDORES EFETIVOS E
COMISSIONADOS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Duas Barras, RJ, no uso das atribuigdes que lhe sfio conferidas pelo Artigos 11,
XI, 35,11, 36 I, todos da Lei Orgénica Municipal, Art, 37, X e Art. 39 da Constituigdo Federal , FACO
SABER que, por iniciativa da Cadmara Municipal de Vereadores aprovada pelo Plenario, eu sanciono e
promulgo a seguinte:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A estrutura organizacional da Camara Municipal de Duas Barras, bem como, os vencimentos e
salarios dos servidores efetivos e os detentores de cargos comissionados observara ao disposto nesta Lei.

Art. 2° - A estrutura de Cargos ¢ Fungdes definidas nesta Lei aplica-se a todos os servidores do Poder
Legislativo Municipal, assim entendido os servidores piiblicos municipais definidos pelo Regime Juridico
Unico dos Servidores Municipais de Duas Barras.

Art, 3° - Fica assim constituida a organizagio do pessoal do Poder Legislativo do Municipio de Duas
Barras:

I - Quadro Permanente de Cargos;
- Quadro de Cargos em Comissiio e Fun¢des Gratificadas.

§ 1° - O Quadro Permanente de Cargos ¢ constituido por cargos de provimento efetivo, mediante
concurso ptiblico.

§ 2° - O Quadro de Cargos em Comissiio ¢ Fungdes Gratificadas ¢ constituido por cargos de provimento
de confianga de livre nomeagdo e exoneragdo e por fungdes de confianga para atender as fungdes de
direcao, chefia e assessoramento.

Art. 4° - Para os efeitos desta Lei considera-se:

I - Cargo: E o criado por lei em nimero certo e com denominagfio propria, constituindo no conjunto de
atribuigdes, deveres e responsabilidades cometidas a um servidor, mediante retribuigio pecunidria;

II - Categoria Funcional: é o agrupamento de cargos da mesma denominagdo, com iguais atribuigdes,
constituidas de padrdes e classes;

IIT - Carreira: € o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais, os servidores poderdo ascender
atraveés de classe, mediante promogao;

IV - Padrdo: € a identifica¢io numérica do valor do vencimento da Categoria Funcional;

V - Promogéo: ¢ a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior da
mesma categoria funcional;

VI - Referéncia: é a graduagiio da retribui¢dio pecunidria dentro da classe, constituindo-se em linha de
promogfo horizontal;

VII - Fungdo de Confianga: ¢ a que corresponder as atribui¢des de diregfio, chefia e assessoramento.
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VIII - Gratificagio de Fungdio: é a vantagem pecunidria paga ao servidor publico nos casos e condigdes
previstos em lei ou resolugdo.

Art. 5° - Os cargos sfio de provimento efetivo ou comissio.

Parigrafo tinico - Os cargos de provimento efetivo possibilitam a movimentagio de seus ocupantes nas
respectivas classes, mediante promogao.

Art. 6° - Os cargos em comissdo sdo de livre nomeaglio ¢ exoneragdo pelo Presidente da Cémara
Municipal.

Pardgrafo Unico - A nomeago e a exoneragdo ocorrem por Portaria.

Art. 7° - O provimento das fungdes gratificadas é privativo dos servidores publicos titulares de cargos
efetivos, nos termos do inciso V, do artigo 37 da Constitui¢do Federal.

Pardgrafo Gnico - A designagiio e destitui¢do do exercicio da fungo gratificada ocorrem por Portaria de
Designagdo firmada pelo Presidente da Casa legislativa.

Art. 8° - As fungdes gratificadas de que trata o art. 11 desta Lei ndo se incorporam aos vencimentos dos
servidores publicos da Cdmara Municipal.

CAPITULO 1
DA CRIACAO E DAS ESPECIFICACOES DOS CARGOS

Art. 9° - Toda e qualquer proposta de concessiio de qualquer vantagem ou aumento de remuneragio, a
criagdo de cargos ou alteragio de estrutura de promogdes, bem como a admissdo de pessoal, a qualquer
titulo tera que ser prevista na Lei de Diretrizes Orgamentarias, conter dotaglio orgamentdria suficiente
para o atendimento das despesas até o final do exercicio, inclusive para os encargos e despesas
decorrentes.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 10 - O provimento dos cargos de provimento efetivo se dard por edital de concurso publico e a
selegdio através de provas ou de provas e titulos e proceder-se-d sempre que for necessdrio o

preenchimento dos cargos previstos na forma da lei.

Art. 11 — Os cargos em comissdo serdo providos por ato expedido pelo Presidente da CAmara Municipal
¢ conter obrigatoriamente as seguintes indicagdes:

I — nome completo:
Il — denominagdo do cargo que serd provido;
I1I — fundamento legal, bem como o padrio de vencimento do cargo.

Art. 12 - Nas nomeag¢des para os cargos de provimento efetivo e os cargos em comissio, observar-se-4 o
grau de instrucéo requerido para cada classe.

CAPITULO III
DA LOTACAO

Art. 13 — Para efeitos desta Lei, lota¢do ¢ o nimero de cargos considerados necessarios ao funcionamento
de cada unidade administrativa da Cadmara Municipal.

Art. 14 — O plano de lotagdo dos servidores da Cémara Municipal de Duas Barras sera estabelecido por
Portaria do Presidente da Camara Municipal.
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Art. 15 — A Secretaria Geral estudara, anualmente, a lotagdo de pessoal de todas as unidades da Cimara
Municipal, em face de suas atribui¢des funcionais e dos programas de trabalho a executar.

§1° - Partindo das conclusdes do estudo, a Secretaria Geral poderd propor a modificagdo na lotagdo das
diversas unidades, sugerindo o provimento ou a extingdo dos cargos vagos existentes.

§2° - As conclusdes do estudo deverdo ocorrer a tempo de se prever, na proposta orgamentdria, as
modificagdes a efetuar e os recursos necessarios.

CAPITULO IV
DAS GRATIFICACOES

Art. 16 - O servidor puiblico titular de cargo de provimento efetivo e/ou comissionado convocado para
desempenhar as suas fungdes nas sessdes plendrias, audiéncias piblicas, bem como em servigos
administrativos extras por solicitagio da Presidéncia, entre outras, realizadas fora do horario de
expediente da Cmara Municipal. poderd perceber fungio gratificada denominada de Apoio Parlamentar
ou Gratificagiio de Apoio aos Servigos Administrativos no caso de servidores efetivos e de gratificagio de
assessoramento € apoio parlamentar no caso de cargos comissionados. Os servidores ocupantes de cargos
em comissdo, por sua vez, que exergam fungdes de chefia e assessoramento de maior complexidade com
responsabilizagdo perante ao Tribunal de Contas do Estado e demais rgdos fiscalizadores poderdo
perceber gratificagfio por responsabilizagdo junto aos orgdos fiscalizadores, sento tal gratificagfio inerente
a0s cargos em provimento em comissio de Procurador, Controlador Interno, Diretor da Divisdo Contabil,
bem como daqueles cargos em comissdo que sejam designados ou exergam fungdes e atribuigdes de
chefia ou assessoramento junto a Tesouraria, Almoxarifado ¢ Patriménio e Comissdo Permanente de
Licitagdes e Contratados ou equivalente, quando efetivamente responderem diretamente por tais
atribuigdes.{ALTERADO LEI COMPLEMENTAR 002/2016)

Pardgrafo Gnico - O servidor publico convocado que nfio comparecer no més em todas as atividades
definidas no caput, sofrera desconto proporcional no valor da Gratificagio de Apoio Parlamentar pelo
niimero de atividades realizadas no respectivo més.

Art. 17 — A gratificagfio de Apoio Parlamentar ou a Gratificagdo de Apoio aos Servigos Administrativos
no caso dos servidores efetivos, bem como nos casos de Gratificagio de Assessoramento e Apoio
Parlaentar no caso de Cargos Comissionados sera de 50% (cinquenta por cento) do padrio de
vencimentos do cargo efetivo e/ou comissionados, bem como a gratificagfio por responsabilizagio junto
aos Orgdos Fiscalizadores sera de 100% do padrio de vencimentos dos respectivos cargos comissionados
relacionados no|artigo anterior. (ALTERADO LEI COMPLEMENTAR 002/2016)

Art. 18 - A Gratificacdo de Apoio Parlamentar ou de Apoio aos Servigos Administrativos de que trata os
artigos 9 ¢ 10 desta Lei nfio se incorporam aos vencimentos do servidor e seréio percebidas somente
enquanto o servidor estiver desempenhando as atividades da convocagao ou da designagéo.

CAPITULO V
DO TREINAMENTO

Art. 19 - A Administragio da Camara Municipal de Duas Barras promoverd periodicamente o
treinamento aos seus servidores.

Art. 20 - Treinamento é o conjunto de procedimentos que visa proporcionar aos servidores o
desenvolvimento de suas potencialidades e obtengdo dos conhecimentos necessarios para o melhor
desempenho de suas atribuigdes.

Art. 21 - O treinamento pode ser desenvolvido em trés categorias:

I - treinamento estratégico: visa atender necessidade especificas e peculiares da Administragio no
desenvolvimento de seus programas de trabalho;

11 - treinamento integrado: visam a satisfagdo de requisitos necessarios a ascensdo funcional e demais
hipéteses de movimentagdo interna de pessoal, quando prescrita em lei;
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III - treinamento gerencial: visa a capacitagdo ¢ o desenvolvimento de potencialidade das chefias nos
seus diversos niveis.

Art. 22 — Os cargos de chefias, dire¢iio e assessoramento de todos o0s niveis hierdrquicos participardo dos
programas de treinamento:

I — identificando e estudando, no Ambito dos respectivos érgdos, as dreas carentes de treinamento,
estabelecendo programas prioritarios ¢ propondo medidas necessarias 4 solugdo dos problemas
identificados, e a execugdo dos programas propostos;

11 — facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de treinamento e tomando as medidas
necessérias para que o afastamento, quando ocorrer, nio cause prejuizos ao funcionamento regular da

unidade administrativa;

Il — desempenhando dentro dos programas de treinamento, atividade de instrutores, sempre que
solicitadas;

IV — submetendo-se a programas de treinamento adequado as suas aribuigdes.

Art. 23 — A Secretaria Geral elaboraré ¢ coordenard a execugdo de programas de treinamento para 0s
servidores da CAmara Municipal de Duas Barras.

CAPITULO V1
DO SISTEMA DE PROMOCAO

Art. 24 - As referéncias constituem a linha de promogiio por antigiiidade e merecimento dos servidores
publicos titulares de cargos de provimento efetivo da Camara Municipal.

Pardgrafo Gnico - As referéncias sio designadas pelas letras “A”, “B”, “C”, “D” e “B™.

Art. 25 - Todo cargo de provimento efetivo situa-se inicialmente na referéncia “A” e a ela retorna quando
vago.

SECAOI _
DA PROMOCAO

Art. 26 - O servidor publico titular de cargo de provimento efetivo, em observéncia ao tempo de servigo,
capacitagdio e o merecimento, faz jus & promogéo.

Art. 27 - Promogiio ser4 na forma horizontal e se constituird na transferéncia do servidor publico para
referéncia imediatamente superior aquela em que se localizar, dentro do mesmo cargo.

Art. 28 - As promogdes horizontais far-se-do a cada qiiingiiénio, € serd requisito para concorrer  mesma,
ter o Servidor completado o intersticio minimo de efetivo exercicio na referéncia em que se encontrar.

Art. 29 - O tempo de exercicio minimo na referéncia imediatamente anterior para fins de promogéo
observa os seguintes critérios:

I - cinco anos para a referéncia “B”;

I - cinco anos para a referéncia “C”;
I1I - cinco anos para a referéncia“D™;
IV - cinco anos para a referéncia “E”.

V — cinco anos para a referéncia “F".
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V —cinco anos para a referéncia “G”.

Pardgrafo tnico - As promogdes, observados os dispositivos desta Lei, sdo calculados em percentual
incidente sobre o padrdo de vencimento do servidor, conforme especifica¢do a seguir:

REFERENCIA PERCENTUAL
A 00%
B 10%
C 15%
D 20%
E 30%
¥ 35%
G 40%

Art. 30 - Acarreta a suspensio da contagem do tempo para fins de promogio:
I - as licengas e afastamentos sem direito a remuneragdo;
I - as licengas para tratamento de satide em pessoa da familia. sem remunerag@o.

Art. 31 — A promogdo sera regulamentada por resolugdo expedida pela MesaDiretora da Camara de

Vereadores.

CAPITULO VII
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 32 - O regime normal de trabalho dos servidores da Céamara Municipal de Duas Barras ¢ fixado em
08 (oito) horas didrias e a 40 (quarenta) semanais.

Art. 33 - No interesse da Administragio, o Presidente da Cémara Municipal podera convocar
extraordinariamente, através de portaria, o servidor para trabalhar em regime suplementar.

Paragrafo nico - No regime suplementar de trabalho o servidor percebera remuneragdo proporcional ao
regime de trabalho em hordrio regular, nos mesmos pardmetros da hora normal de trabalho que percebe
no periodo, em conformidade com o padréo e referéncia que perceber, podendo. a critério da direcdo da
Casa, haver compensagio de hordrio ou horario especial, atendendo as especificagdes das atividades da
casa.
SECAO1
DAS FERIAS

Art. 34 - Os servidores efetivos e/ou comissionados gozarfio, obrigatoriamente, 30 (trinta) dias de férias
por ano, de acordo com a escala para esse fim organizada pelo Diretor da Divisio Administrativa.

§1° - As ferias serao gozadas preferencialmente nos mesvs de resesso parlamentar.
§2° - As férias poderfo ser gozadas em parcelas minimas de 10 (dez) dias.

§3° - Somente depois do primeiro ano de exercicio, adquirira o servidor efetivo ou comissionado, direito a
férias. que corresponderdo ao ano em que se completar esse periodo.

§4° - A escala de férias podera ser alterada de acordo com as necessidades do servigo, por iniciativa do
chefe interessado, comunicada a alteragiio ao drgio competente.

§5° - O gozo de férias anuais remuneradas terd 1/3 a mais que 0 vencimento normal que serd pago no meés
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anterior as férias

Art. 35 - E proibida a acumulagdo de férias, salvo imperiosa necessidade do servigo e, pelo méximo de
dois periodos.

Pardgrafo Unico: O impedimento decorrente de servigo, para gozo de férias pelo funciondrio ndo sera
presumido, devendo o seu chefe imediato fazer comunicagdo expressa do fato ao orgdo competente da
Divisdo Administrativa, sob pena de perda do direito & acumulagio excepcional de dois periodos.

Art. 36 - Niio tera direito a férias o servidor que, durante o periodo de sua aquisigdo, estiver em gozo de
licenga para tratar de interesse particular, ou que a mesma for incompativel com outros tipos de licenga
previstas no Estatuto do Funcionalismo Publico do Municipio de Duas Barras.

) SECAO I )
DO DECIMO TERCEIRO SALARIO

Art. 37 - E devido ao servidor efetivo ou detentor de cargos comissionados o pagamento do 13° (décimo
terceiro) salério correspondente a 1/12 (um doze avos) da remuneragio por més de trabalhado.

§1° - Compdem a base de calculo do 13° (décimo terceiro) salario, as horas extras, os adicionais noturnos
e de insalubridade, bem como, as gratificagdes adicionais.

§2° - Caso o servidor efetivo ou detentor de cargo comissionado possua mais de 15 (quinze) faltas néo
justificadas em um més de trabalho, perdera o direito a0 1/12 (um doze avos) relativo aquele més.

§3° - E facultado ao servidor efetivo ou detentor de cargo comissionado requerer o pagamento antecipado
do 13° (décimo terceiro) saldrio por ocasido de suas férias e/ou data de nascimento, cabendo ao 6rgéo
superior responsavel exercer a discricionariedade da oportunidade e conveniéncia da administragdo na
respectiva concessio.

TiTULO 11
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS
CAPITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 38 - A Cimara Municipal de Duas Barras, para a execugiio dos servigos sob sua responsabilidade
terd a seguinte organizagio administrativa:

I — Orgdo de Diregfio Superior: Mesa Diretora;

I — Unidades de Assessoramento Superior: Procuradoria Juridica, Controladoria Interna e Assessoria
Politica;

111 — Orgdo de Diregio Executiva: Secretario Geral;

IV — Unidades de Apoio Administrativo Financeiro: Divisdio Administrativa e Divisio Contabil;

V — Unidades de Apoio Parlamentar: Divisdo de Apoio as Atividades Parlamentares;

Art. 39 — A Secretaria Geral é o 6rgdo que tem por finalidade, planejar, organizar e supervisionar a
execugdo das atividades de apoio parlamentar e dos servigos administrativos e financeiros da Camara
Municipal, de acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora.

Art. 40 - A divisdo Administrativa e a Contabil tem por objetivo a execuglio das atividades relativas ao
recrutamento, selecfio, treinamento, regime juridico, controle funcionais e demais atividades de
administragio de pessoal, a padronizagdo, aquisi¢lo, recebimento, guarda e distribuigfio e controle de
material, ao tombamento, registro e inventario, conservagio ¢ manutengdo do patriménio do Poder
Legislativo, o controle e utilizagdo dos veiculos da Cimara, dos servicos de reprodugfio de papéis e
documentos, fac-simile, informatica e telefonia, e dos servigos de vigildncia, portaria, copa e zeladoria.
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Pardgrafo Unico: A divisdo administrativa ¢ a contabil tem ainda por objetivo, as atividades de
planejamento, coordenagdo ¢ execugdo dos trabalhos de elaboragfio orgamentaria, bem como, de controle
e acompanhamento da execugdo e de supervisdio, analise e certificagfio da exatiddo, integridade e
autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros; de controle e escrituragio contdbil da

Camara; e de recebimento, pagamento, guarda e movimentagio dos dinheiros e valores da Camara
Municipal.

Art. 41 — A Divisdio de Apoio as Atividades Parlamentares tem por objetivo as atividades operacionais
necessarias ao processo legislativo e as comissdes da Cdmara Municipal e, ainda, a execugdo das
atividades de protocolo e expediente, de sinopse, biblioteca, documentagdo e arquivo legislativo e
historico do Poder Legislativo Municipal.

Art. 42 — A Procuradoria Juridica tém por objetivo prestar suporte técnico-juridico a Presidéncia da
Cémara, a Mesa Diretora ¢ demais Vereadores, bem como as demais areas da organizagdo administrativa
do Poder Legislativo.

Art. 43 — A Controladoria Interna tém por objetivo prestar suporte técnico-contabil a Presidéncia da
Cémara, bem como, as demais 4reas da organizagio administrativa do Poder Legislativo.

Art. 44 — A Secretaria da Presidéncia é o 6rgdo que tem por finalidade assessorar, planejar, organizar e
supervisionar a execugdo das atividades relacionadas diretamente ao Presidente da CAmara Municipal.

CAPITULO I
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
SECAO I
DA PROCURADORIA DA CAMARA MUNICIPAL
SUBSECAOI
DO PROCURADOR DA CAMARA

Art. 45 - Ao Procurador da CAmara Municipal de Duas Barras, com carga horéria semanal de 20 (vinte)
horas, compete:

| - Representar judicialmente os interesses da Camara Municipal;

11 — Emitir pareceres, prévios & leitura de projetos de lei, quando solicitado pela Presidéncia, opinando a
respeito de sua constitucionalidade, de modo a auxiliar as ComissGes Permanentes e orientar os
Vereadores:

Ml - Emitir parecer juridico sobre a legalidade de atos administrativos nos processos da Cémara
Municipal, quando solicitado pelos vereadores ou pelos servidores do 6rgao;

IV — Representar a Cdmara em processos administrativos quando para isso for credenciado:

V — Auxiliar nas informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da Presidéncia ¢ em
Representagdes de Inconstitucionalidade;

VI — Auxiliar na elaboragiio de Oficios, Requerimentos, quando sua elaboragdo demandar conhecimentos
juridicos;

VII — Emitir parecer nas questdes juridicas de interesse da Camara Municipal, quando solicitado pela
Presidéncia ou servidor interessado:

VIII — Prestar assessoramento juridico as unidades Administrativas do Municipio;

IX — Interpretar, pesquisar e opinar quanto as normas legais, quando solicitado pela Presidéncia ou pelo
servidor interessado;

X — Estudar e propor solugdes nas questdes juridicas de interesse da Cimara Municipal, quando solicitado
pela presidéncia ou pelo servidor interessado;

XI — Analisar e emitir parecer juridico nos Processos Administrativos, sinalizando pela possibilidade ou
impossibilidade de contratagdo por dispensa e inexigibilidade de licitag&o;

XII - Emitir Pareceres Juridicos a respeito da Legalidade de Editais de Licitagdo, Cartas convites e
Minutas de Contrato e/ou Convénio a ele encaminhados, na forma do paragrafo tnico do art. 38 da Lei n°
8666/93;

XIII — Emitir Parecer Juridico no intuito de esclarecer davidas juridicas encaminhadas pela Comissdo
Permanente de Licitagio ou pelo Pregoeiro;

XIV — Emitir Parecer Juridico, quando solicitado pela Presidéncia, em Processos de Sindicéncia.
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Inquéritos e Processos Administrativos Disciplinares;

XV — Prestar auxilio de natureza juridica aos vereadores na elaboragao de seus projetos de lei, quando por
eles solicitado;

X VI — Exercer, em situagdes excepcionais, as atribuigdes tipicas do cargo de Assessor Juridico, tal como
em caso de férias, impedimento, e licenga do servidor ocupante de tal cargo.

XVI — Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico: Para acesso ao cargo de Procurador Juridico da Camara Municipal exigir-se-a inscri¢éo
na Ordem dos Advogados do Brasil.

SUBSEg;Ao I )
DO ASSESSOR JURIDICO DA CAMARA

Art. 46 — Ao assessor Juridico da Camara Municipal de Duas Barras, com carga horéria semanal de 20 (vinte)
horas, compete:

[ — Assessorar os Vereadores da Camara Municipal quanto & andlise das proposigdes e requerimentos a eles
encaminhados;

11 — Assessorar os Vereadores ¢ as Comissdes Permanentes, na elaboragdo de Projetos de Lei e Proposigdes,
bem como na elaboragio de emendas parlamentares e pareceres sobre Projetos que estejam tramitando na
CAmara Municipal;

111 — Realizar estudos e pesquisas por solicitagio da Mesa Diretora ou das Comissdes Permanentes,
mantendo o arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

IV — Assessorar, quando solicitado pelos Vereadores da Camara Municipal, as comissdes de sindicancia ¢
inquéritos administrativos, em suas investigagdes, bem como na elaboragdo de pareceres e pesquisas;

V — Manter a Mesa Diretora da CAmara Municipal informada sobre os processos em andamento,
providéncias adotadas e despachos proferidos;

VI — Manter os Vereadores informados sobre a ordem do dia, sobre o tipo de votagio ¢ sobre a possibilidade
de apresentagio de emendas e pedidos de vistas;

VII — Prestar assessoramento juridico aos Vereadores da Cimara Municipal;

VIII — Analisar ¢ emitir parecer, quando solicitado, sobre Projetos e Proposigdes que tramitam na Camara
Municipal no caso de haver divergéncias entre a Presidéncia e os demais Vereadores;

IX — Auxiliar o Procurador Juridico no desempenho de suas atribuigdes, quando por ele solicitado;

X- Emitir Pareceres, prévios a leitura de projetos de lei, quando solicitado, opinando a respeito de sua
constitucionalidade, de modo a auxiliar as Comissdes Permanentes e orientar os vereadores;

X] - Prestar assessoramento Juridico as Comissdes Permanentes na elaboragdo de seus Pareceres;

XII — Prestar assessoramento juridico ao setor administrativo na elaboragéio dos editais de licitagdo, casras
convites e minutas de contratos a serem encaminhados ao Procurador Juridico, na forma do paragrafo unico
do art. 38 da Lei n° 8666/93;

XI1I - Exercer, em situagdes excepcionais, as atribuigdes tipicas do cargo de Procurador Juridico, tal como
em caso de férias, impedimento, e licenga do servidor ocupante de tal cargo.

XIV - Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico: Para acesso ao cargo de Assessor Juridico da Cémara Municipal exigir-se-a inscri¢do na
Ordem dos Advogados do Brasil.

SECAO 11
DA CONTROLADORIA INTERNA

SUBSECAO 1
DO CONTROLADOR INTERNO

Art. 47 - Ao Controlador Interno da Camara compete:

[ - Promover a obediéncia ao orgamento anual, a Lei Orgdnica Municipal, ao Regimento Interno da
Cémara Municipal e, especialmente, as disposigdes da Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal):

1l — Incrementar a eficiéncia operacional no &mbito do Poder Legislativo Municipal;

111 — Comprovar e exercer a legalidade dos atos praticados pelo Poder Legislativo;

IV — Verificar a exatidio ¢ fidedignidade dos documentos que fundamentam a execugdo dos dispéndios
publicos:
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V — Verificar os procedimentos e 0s processos administrativos, neles procedendo as fiscalizagOes
necessarias de modo a adequé-los as normas pertinentes;

VI — Verificar ¢ Fiscalizar a aplicagio das verbas orgamentdrias, visando fomentar e compatibilizar os
meios necessarios a prestagio de contas aos 6rgos competentes;

VII - Verificar ¢ Fiscalizar o teto despendido com pessoal e avaliagio dos controles orgamentarios,
contabeis, financeiros e operacionais da Cdmara Municipal;

VIII - Acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis, dos atos e fatos relativos as receitas e
despesas, com vista 4 elaboragdo das contas da CAmara Municipal;

IX — Subsidiar as agdes governamentais do Poder Legislativo nos aspectos de sua gestdo, quais sejam, 0
planejamento, o orgamento, as finangas, a contabilidade e a administragiio, assessorando e alertando o
Presidente da Cimara Municipal quanto aos seus limites legais;

X — Controlar; fiscalizar e emitir pareceres sobre as contas de receitas ¢ despesas dos exercicios
financeiros, referentes as contas, aos bens em almoxarifado e aos bens patrimoniais;

X1 — Expedir o Certificado de Auditoria, ou equivalente, das contas ptiblicas do exercicio financeiro, nos
aspectos orgamentarios, financeiro, contabil, patrimonial e outros que a legislagdo pertinente determinar;
XII — Prestar orientagio aos responséveis por bens e recursos legislativos, nos assuntos pertinentes a
competéncia especifica do Controle Interno, inclusive sob a forma de prestar contas, na forma da
legislagdio vigente, de modo a assegurar a legalidade dos atos de gestéo;

XIII — Prestar apoio ao 6rgio de controle externo, mediante o fornecimento de informages e dos
resultados de suas agdes sistematicas de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal;

XIV — Praticar atos necessarios, respeitados os principios gerais de direito, ¢ as normas pertinentes de
administragdo, tendo em vista o cumprimento de sua missdo institucional.

Paragrafo Unico: Para acesso ao cargo de Controlador Interno da Cémara Municipal exigir-se-a inscri¢iio
no Conselho Regional de Contabilidade ¢ diploma de bacharel em ciéncias contbeis.
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SECAO 11-A
DO DIRETOR GERAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 48-A - Ao Diretor Geral da Cimara Municipal compete:

1 - Planeja, coordena e avalia o desenvolvimento das atividades dos setores de Apoio Administrativo e
Financeiro, Divisfio Servigos Legislativos, Divisio de Infraestrutura e Apoio Operacional.

Il - Elabora atos administratives, relatérios e outros documentos de acordo com a sua drea de
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atuag¢ao.

I11 - Tem sob sua responsabilidade a supervisio das atividades de protocolo, servi¢os administrativos e
almoxarifado.

IV - Tem sob sua responsabilidade a supervisio das atividades das dreas de compras, licitaces ¢
gestiao de contratos.

V - Tem sob sua responsabilidade a supervisio das atividades de Gestiio de Pessoas.
VI - Exerce outras atividades inerentes ao cargo de diregio.

Paragrafo Unico - Para acesso ao cargo de Diretor Geral da Cimara Municipal exigir-se-d o diploma
de nivel médio.

CAPITULO 111 X
DAS FUNCOES DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR E ASSISTENCIA LEGISLATIVA

SECAO 1
DO SECRETARIO GERAL

Art. 49 — Compete ao Secretario Geral no uso de suas atribui¢des:

I — Prover os servigos de secretaria em apoio & Mesa Diretora, necessdrios ao bom andamento e controle
dos trabalhos legislativos;

II — Manter-se em permanente contato com orgdos semelhantes de outras Camaras, objetivando
estabelecer intercAmbio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuagdo;

Il — Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades, objetivando o
aperfeigoamento da organizagfio parlamentar e o estabelecimento € a racionaliza¢iio de procedimentos
legislativos sob sua responsabilidade;

IV — Planejar e supervisionar a execugio de trabalhos que visem a colaboragiio e o assessoramento a
Mesa Diretora, as Comissdes ¢ aos Vereadores;

V — Desenvolver programagio que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico as atividades
das Comissdes:

VI — Encaminhar & Mesa Diretora a relagio dos projetos em condigdes de figurarem na Ordem do Dia ou
de serem aprovados por dispositivos regimentais;

VII — Determinar a preparagio de proposigdes, editais, convites ¢ demais atos legislativos, controlando,
inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

VIII — Acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para san¢do do Executivo
Municipal;

X — Providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

X — Fazer preparar o Termo de Posse dos Vereadores Municipais;

XI — Promover e acompanhar a execugio das atividades de referéncia legislativa, sinopse, biblioteca,
documentagdo e arquivo legislativo ¢ historico da Cimara Municipal;

XII — Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico: Para acesso ao cargo de Secretdrio Geral da Cémara Municipal exigir-se-4, no minimo,
diploma de nivel médio.
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SECAO II-A
DO ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA PRESIDENCIA

Art. 50-A — Compete ao Assessor Administrativo da Presidéncia:

] — assessorar a presidéncia na interpretagio dos pareceres juridicos e de controle interno encaminhados ao
seu Gabinete:

11 — assessorar a presidéncia na elaboragdo de despachos, certiddes. decisdes ¢ homologagdes;
[11 — assessorar a presidéncia na elaboragio de oficios de interesse exclusivo da Presidéncia;
IV — assessorar a presidéncia na realizagdo de reunides com autoridades, elaborando pronunciamentos:

§1° - Para acesso ao cargo de Assessor Administrativo da Presidéncia da CAmara Municipal exigir-se-a
diploma de nivel superior em Direito.

§2° - & expressamente vedado ao Assessor Administrativo da Presidéncia o cumprimento de atribui¢oes que
pertengam aos cargos de Procurador Juridico ¢ Assessor Juridico ou que demandem registro na OAB.

SECAO 111
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DOS ASSESSORES POLITICOS
Art. 51 — Aos Assessores Politicos compete:
I — Assessorar os Vereadores na elaboragéo de proposigdes € em assuntos correlatos;

I1 — Realizar pesquisas e estudos, relatérios e demais documentos, objetivando fornecer subsidios na
elaboragio de suas proposigdes;

111 — Coligir legislagdo e documentos de interesse parlamentar;
[V — Preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposigdes do Vereador:

V — Controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou tenha interesse o Vereador;

VI — Acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposigdes em tramita¢do na
Camara Municipal;

VII — Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

VIII — Submeter-se aos dias, horéarios e local de trabalho definidos pelo Vereador em seu gabinete,
quando houver, ou em outros locais por este determinado;

IX — Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico: Para acesso ao cargo de Assessor Politico da Camara Municipal exigir-se-d, no minimo,
diploma de nivel fundamental incompleto.

SECAOQ IV
DO CHEFE DOS GABINETES E DO SETOR LEGISLATIVO

Art. 51 — A — Ao Chefe dos Gabinetes e do Setor Legislativo, compete:

I - Dirigir, controlar, supervisionar as atividades dos assessores politicos e do oficial legislativo e téenico
legislativo;

11 — Coordernar, planejar e orientar a execugio de atividades desenvolvidas pelos assessores politicos,
pelo oficial legislativo e pelo técnico legislativo;

I1I — Controlar o recebimento de correspondéncias e convites direcionado aos Vereadores;
IV — Coordenar e auxiliar nas atribuigdes de compilagiio das legislacoes municipais alteradas;

Parigrafo Unico: Para acesso ao cargo de Chefe de Gabinetes e do Setor Legislativo exigir-se-a diploma
de nivel médio.

CAPITULO 1V
DAS UNIDADES DE APOIO PARLAMENTAR

SECAO I
DAS UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
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SUBSECAO I-A
DO ALMOXARIFE

Art. 52 =A Ao almoxarife compete:

1 — Coordenar, orientar ¢ cfetivar as atividades de cadastranento e tombamento dos bens patrimoniais,
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bem como manter o controle da distribui¢do de bens;

11 — Orientar ¢ promover a avalia¢io, depreciagio e reavaliagio dos bens méveis e iméveis no dmbito do
Poder Legislativo, para fins de uso, controle ¢ registro ¢ outras finalidade de interesse piblico;

111 — Manter atualizado o registro dos bens méveis e imoveis do Poder Legislative Municipal;

IV — Realizar verificaciio sob responsabilidade dos diversos setores quano A mudanga de
responsabildiade dos bens méveis;

V — Comunicar ao respobnsdvel ¢/ou tomar as providéncias cabiveis noc aso de irregularidades
constatadas;

VI — Realizar inspegio ¢ propor a transferéncia ao Poder Executivo dos bens imoveis inserviveis ou de
recuperaciio antiecondmica;

VII - Realizar o inventdrio anual dos bens patrimoniais da Cimara Municipal;

VIil — Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as notas de empenho, podendo,
quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou especializados;

IV — Exercer outras atividades correlatas;
Paragrafo Unico: Para o cargo de almoxarife exigir-se-a o diploma de nivel médio.

SUBSECAO II
DO AGENTE ADMINISTRATIVO

Art. 53 — O Agente Administrativo executa as atividades rotineiras de apoio aos trabalhos legislativos,
bem como, aos servigos administrativos da CAmara Municipal competindo-lhe:

I - Digitar ou datilografar correspondéncias, pareceres, relatorios e outros documentos:

11 — Digitar ou datilografar projetos de lei, de resolugdes, de decretos ¢ demais atos administrativos,
seguindo modelos especificos;

I1I — Conferir a digitagio ou datilografia de documentos redigidos e aprovados, encaminhando-os para
assinatura, quando for o caso;

IV — Executar outras tarefas afins;

Parégrafo Unico: Para acesso ao cargo de Agente Administrativo da Camara Municipal exigir-se-a. no
minimo, diploma de nivel fundamental.

SUBSECAO 11
DO OFICIAL LEGISLATIVO

Art. 54 - Ao Oficial Logislative no use de suas atribuigdes compete-lhe:

I — Reccber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis ¢ documentos nos orgdos ¢
unidades da Cimara Municipal;

II — Protocolar os projetos de lei, resolugdes, decretos, requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos,
emendas, subemendas e pareceres das Comissdes;

111 — Organizar as pastas que formam os processos ¢ 0s documentos recebidos para protocolo;

IV — Registrar a tramitagfo de papéis e documentos, o despacho final ¢ a data de arquivamento dos
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mesmos;
V - Digitar ou datilografar os servigos de protocolo da Camara Municipal;

VI — Atender ao piblico, prestando informagdes, consultando documentos ou orientando-os quanto a
necessidade de anexar outros tipos de documentagao;

VII — Executar outras tarefas afins.

Paragrafo Unico - Na qualidade de agente responsével pelo apoio as atividades de arquivo ¢
documentagio, compete ao Oficial Legislativo:

[ — Colecionar leis, resolugdes, decretos, mogdes, pareceres e outros, mantendo-os arquivados de modo a
facilitar sua consulta;

Il — Colecionar, providenciar a encadernagdo e arquivar jornais e publicagdes de interesse da Camara
Municipal;

I1I — Organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagdes de interesse do Municipio:

IV — Informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados e realizar
empréstimos, mediante recibo;

V — Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da Cidmara Municipal,
mantendo atualizado o sistema de ficharios;

VI — Organizar e manter de forma completa as colegdes de revistas e publicagdes da biblioteca;
VIl — Localizar documentos arquivados para juntada ou anexagéo;
VIII — Executar outras tarefas afins.

Paragrafo Unico: Para acesso ao cargo de Oficial Legislativo da Camara Municipal exigir-se-d4, no
minimo, diploma de nivel médio.
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SUBSECAO IV-A
DO ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Art. 55 — Ao Assistente de Recursos Humanos compete:

1 — Solicitar, conferir ¢ organizar a documentagio funcional dos servidores, vereadores e estagidrios,
desde a admissio até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos assentamentos funcionais;
11 — Controlar os processos de progressiio funcional e salarial, férias, licengas, atestados e demais
direitos, deveres e documentos dos servidores e Vereadores da Cimara Municipal;

[11 - Providenciar, junto 20s 6rgios competentes, a inspecio médica dos servidores sempre gue
necessirio, bem como solicitar a realizagio dos laudos de saude, segurang¢a do trabalho e congéneres,
analisando e aplicando as recomendagdes ou solicitagdes expedidas;

IV - Preparar os atos de nomeagiio, posse, exoneragio, licencas e afastamentos, férias e demais atos
funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para publicagdo legal, além de
lavrar certiddes e declaragdes funcionais;

V — Preparar ¢ encaminhar aos érgfios necessdrios a documentaciio dos servidores e vereadores para
afastamento por problemas de saide;

VI — Efetuar o controle de registro ponto, de compensaciio de horas ¢ realizagiio de horas extras, além
de solicitar a execuciio de todas as obrigacbes trabathistas, estatutdrias e da satde dos servidores,
estagidrios e/ou Vereadores;

VII — Manter-se atualizado e estudar questdes relativas a direitos e vantagens, deveres e
responsabilidades dos servidores, conforme legislagiio em vigor e submeté-las ao superior imediato;
VIII — Encaminhar a documentagiio ¢ as informacdes cadastrais, funcionais, previdencidrias e
salariais dos Vereadores, servidores e estagiirios aos 6rgios municipais, estaduais e federais sempre
que necessario;

IX — Processar ¢ controlar os pedidos de licenga, férias, afastamentos, aposentadorias requerimentos,
encaminhamentos e todos que se fizerem necessdrios ao perfeito funcionamento dos recursos
humanos;

X~ Auxiliar os servicos de elaboragio da folha de pagamento da Camara Municipal, atestando sua
regular liquidagiio ou informando a necessidade de alteracdes ou corregies;

X1 -Aplicar e fazer aplicar a legislagio relativa aos servidores pliblicos, prestando esclarecimentos
quando solicitado;

X11 — Efetuar a divulgagio e a manutengiio das informagdes de pessoal necessdrias ao processo de
transparéncia piblica, na forma definida pela legislaciio ou pela Cimara Municipal;

XIII — Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas
por su perior.

Paragrafo Unico: Para acesso ao cargo de Assistente de Recursos Humanos da Cimara Municipal
exigir-se-i, no minimo, diploma de nivel médio.

SUBSECAO V
DO TECNICO CONTABIL

Art. 56 - Ao Técnico Contabil no uso de suas atribuigdes compete-lhe:

I — Auxiliar na elaboragfio ¢ execugiio do orgamento da Cémara Municipal;
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II — Acompanhar o controle orgamentario verificando sua correta execugio:
I11 — Auxiliar na anélise de balangos ¢ outros documentos informativos de natureza contdbil e financeira;
IV — Emitir relatérios da execugdo orgamentaria e financeira;

V — Emitir documentos necessarios as prestagdes de contas da Camara Municipal:

VI — Acompanhar os boletins mensais de estoque, inventarios e do acervo patrimonial;

VII — Emitir empenhos e ordens de pagamento de fornecedores da Cémara Municipal;

VIII — Auxiliar no fechamento do Balango Geral da Cimara Municipal;

IX — Assinar em conjunto com o Diretor da Diviséo Contébil os documentos que lhe for solicitado;
X — Emitir os balancetes mensais para encaminhamento ¢ consolidagdo com os do Municipio;

XI — Auxiliar o Diretor da Divisdo Contabil em todas as demais atividades inerentes ao setor.

Paragrafo Unico: Para acesso ao cargo de Técnico Contébil da Camara Municipal exigir-se-d, no minimo,
diploma de nivel médio ¢ inscrigéo no Conselho Regional de Contabilidade.
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SUBSECAO VI-A
DO TESOUREIRQ

Art. 56-A — Ao tesoureiro da Cimara Municipal de Duas Barras no uso de suas atribuigdes compete-
lhe:

I — Guardar e movimentar valores da Cimara Municipal de Duas Barras — RJ.

11 — Manter o controle das contas bancdrias;

111 - Preparar as folhas de pagamento dos subsidios do vereadores ¢ remuneragio dos demais
servidores;

IV — Efetuar pagamentos de despesas de acordo com as disponibilidades financeiras;

V — Requisitar talondrios de cheques ¢ incumbir-se do contato com as disposi¢des financeiras;
VI — Preparar processos e cheques autorizados, assinando-os juntamente com o Presidente;
VII — Registrar os titulos e valores sob sua guarda;

VIII — Fazer depésitos nos estabelecimentos de crédito;
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1X — proceder aos recolhimentos das contribuigdes relativas aos encargos sociais ou outros de
qualguer natureza, devidamente autorizados;
X — Outras atividades correlatas;

Paragrafo Unico: Para acesso a0 cargo de provimento efetivo de Tesoureiro da Céimara Municipal de
Duas Barras exigir-se-a, no minimo, diploma de nivel médio.

SECAO 11
DA DIVISAO DE SERVICOS LEGISLATIVOS
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_ SUBSECAOII
DO TECNICO LEGISLATIVO

Art. 58 — O Técnico Legislativo executa os trabalhos de apoio legislativo e administrativo competindo-
lhe:
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[ — Redigir as atas das reunides do Plendrio;
11 — Participar de reunides das Comissdes elaborando os atos respectivos;

[l — Organizar o sistema de tramitagdo de papéis, documentos € processos nas diversas unidades da
Céamara Municipal;

IV — Estudar e informar processos administrativos, encaminhando-os as unidades competentes;

V — Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

V1 — Elaborar normas e procedimentos para registro e guarda de documentos em arquivos, a fim de
facilitar a pronta localizagdo dos mesmos;

VII — Participar quando solicitado, do processo seletivo de papéis ¢ documentos a serem eliminados, de
acordo com as normas que regem a matéria;

VIII — Executar outras tarefas afins.

Pardgrafo Unico: Para acesso ao cargo de Técnico Legislativo da Cimara Municipal exigir-se-4 o
diploma de Ensino Médio Completo. (Alterado pela LI COMPLEMENTAR 007/2018)

SECAO 111

DA DIVISAO DE INFRA-ESTRUTURA E APOIO OPERACIONAL AS ATIVIDADES
LEGISLATIVAS

SUBSECAO 1
DO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Art. 59 — Ao Auxiliar de Servigos Gerais cabe executar, sob supervisio direta, as atividades de vigilancia,
portaria, copa, limpeza, tarefas simples de escritério, fungdes de recepcionista ou telefonista.

§1° - Ao Auxiliar de servigos gerais quanto as atividades de infra-estrutura e apoio operacional as
atividades legislativas compete:

[- Abrir e fechar as instalagdes da Cémara Municipal nos hordrios regulamentares de expediente e
sessoes;

I — Ligar luzes e demais aparelhos elétricos e desligd-los no final do
expediente;

11 — Manter limpos os méveis e arrumados os locais de trabalho;

[V — Manter arrumado o material sob sua guarda;

V — Solicitar requisigdo de material de limpeza, de agticar e café, e outros materiais, quando necessarios;

VI — Fazer e servir café, servir agua, lavar copos, Xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios
pertinentes;

VII — Executar outras tarefas afins.

Pardgrafo Unico: Para acesso ao cargo de Auxiliar de Servigos Gerais da Camara Municipal exigir-se-4,
no minimo, diploma de nivel fundamental incompleto.
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SUBSECAO 11
DA RECEPCIONISTA

Art. 60 - A recepcionista no uso de suas atribuiges compete-lhe:

[ — Fiscalizar 0 movimento de pessoas estranhas ao servigo nas instalagdes ¢ dependéncias da Camara
Municipal:

Il — Transportar documentos e matérias internamente, entre as proprias unidades da Cimara ou
externamente para outros 6rgos ou entidades;

III — Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e/ou companhias de transporte;

IV IV — Manter arrumado o material sob sua guarda;

V — Afixar em quadros proprios e, de acordo com ordens superiores, avisos, ordens de servigo,
comunicados e outros,

VI — Operar maquinas duplicadoras, alceando e grampeando os documentos reproduzidos;
VII — Prestar informagdes simples pessoalmente ou por telefone, e encaminhar visitantes;
V111 — Receber e transmitir recados;

IX — Executar tarefas simples de escritorio;

X — Atender a Diretores, Chefes, Vereadores e demais dirigentes e autoridades municipais;

X1 — Executar outras tarefas afins.
Paragrafo Unico: Para acesso ao cargo de Recepcionista da Camara Municipal exigir-se-d, no minimo,

diploma de nivel fundamental incompleto.
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SUBSECAO IV
DO MOTORISTA DA CAMARA

Art. 62 — Ao Motorista da Céimara compete dirigir um dos veiculos automotores oficiais, conduzindo-os
em trajeto indicado, para transportar, a curta ou longa distincia, o Presidente da Cémara Municipal,
Vereadores, Servidores do Poder Legislativo a servigo do mesmo.

§1° - O motorista da Cimara Municipal devera, obrigatoriamente, possuir Carteira Nacional de
Habilitagio para condugdo de veiculos de categoria “B” ou superior, sendo vedado, no caso, o uso de
carteira de habilitagéo provisoria:

§2° - O motorista da Camara Municipal dentre suas atribuigdes normais compete:

[ — Dirigir um dos veiculos oficiais da Cdmara Municipal, verificando diariamente as condig¢des de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo;

Il — Transportar as autoridades e servidores do Poder Legislativo, quando autorizado, zelando pela
seguranca dos passageiros, verificando o fechamento das portas e o uso de cintos de seguranga;

[1I — Observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo, bem como, requisitar ou fazer
os pequenos reparos de urgéncia;

IV — Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso, levando-o & manutengéo,
sempre (Ue Necessario;

V — Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e as autoridades ¢ servidores do Poder
Legislativo transportadas, itinerdrios e outras ocorréncias;

VI — Recolher o veiculo apés o servigo deixando-o corretamente estacionado e fechado;
VII — Executar outras tarefas afins.

§3° - Ao motorista da Cimara Municipal a servigo do Gabinete do Presidente — nomeado, em caso de
necessidade, através de portaria, dentre os motorista efetivos da Camara Municipal - além das atribuigdes

dos incisos anteriores ¢, em razio de exercer fungiio de confianga, compete:

[ — Manter diserigdo e sigilo dos assuntos tratados pelas autoridades durante a condugio dos mesmos;

I1 — Trajar-se de forma adequada para o acesso & 6rgaos publicos federais, estaduais e municipais;

III — Prestar auxilio ao Presidente da CAmara nas tarefas simples quando presente em reunides e eventos
oficiais;

IV — Verificar o real condutor em caso de multas aplicadas aos veiculos da Camara Municipal, sendo
responséavel por realizar as identificagdes e transferéncias de praxe junto aos orgdos responsaveis, bem
como informar aos setores competentes da CAmara Municipal em caso de necessidade de restitui¢dio ao
Erério;

V — Verificar os relatérios de guia de bordo dos veiculos da Camara Municipal de Duas Barras, indicando
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ao Controle Interno possiveis falhas identificadas;

VI — Elaborar relatorio mensal identificando a quantidade de combustivel utilizada e a quilometragem
percorrida por cada veiculo;

VII - Agendar as viagens nos veiculos da Camara Municipal;

VIII — Acionar a seguradora em caso de sinistro nos veiculos; (Incluido pela Lei Complementar n”
014/2022)

§4° Para acesso ao cargo de Motorista da Camara Municipal exigir-se-4, no minimo, diploma de nivel
fundamental incompleto e a Carteira Nacional de Habilitagdo na categoria “B” ou superior.

§5° - O motorista que for nomeado para exercer a fungdio gratificada de motorista da Camara a servigo do
Gabinete do presidente fard jus a percepgdo do valor de R$ 750,00 (setecentos e cinquenta reais) por més.
(Incluido pela Lei Complementar n” 014/2022)

TiTULO 111
DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS
CAPITULOI
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

Art. 63 — A estrutura béasica do quadro de cargos de provimento efetivo ¢ formada pelos seguintes cargos
e padriio de vencimento:

NUMERO DE DENOMINACAO NIVEL PADRAO DE

CARGOS VENCIMENTO
01 | Recepcionista I R$ 1.397.76
01 | Auxiliar Servigos Gerais I RS 1.397.76
02 | Agente Administrativo Il R$ 1.507.82
01 | Oficial Administrativo 11 R$ 1.562.85
01 | Tesoureiro 111 RS 1.562.85
01 Almoxarife 111 RS 1.562,85
02 | Motorista v R$ 1.738.95
01 | Técnico Legislativo \Y% R$ 1.915.04
01 | Assistente de Recursos \% RS 1.915,04

Humanos
01 | Técnico Contabil VI R$ 2.091.14
01 | Contador VII R$ 2.861.56
01 | Assessor Juridico VII RS 2.861.56
01 | Procurador Juridico VIII RS 4.292.34
CAPITULO I

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 64 - A estrutura basica do Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo do Poder Legislativo ¢
constituida com os seguintes cargos, denominago e padrio de vencimento:

NUMERO DE DENOMINACAO SIMBOLO PADRAO DE
CARGOS VENCIMENTO
01 | Secretério Geral DAS I R$ 1.215.,00
13 | Assessores Politicos DAS 11 RS 1.800,00
01 | Chefe dos Gabinetes DAS 11 RS 1.840,00
01 | Diretor Geral DAS 1V RS 2.200,00
01 | Assessor Administrativo da DASV R$ 2.600,00
Presidéncia
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TITULO V
DA CONTRATACAO POR PRAZO DETERMINADO

Art. 65 - O Poder Legislativo realizard contratagdes tempordrias para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse pblico nos casos e sob as condicdes estabelecidas nesta lei.

Art. 66 - A contratagfio de que trata esta Lei serd realizada para atendimento as seguintes situagdes:

I — Execugdo de convénio, acordo ou ajuste para realizagdo de obras ou prestagio de servigos;
11 — Promogio de cursos de espccializacﬁo, aperfeigoamento ou reciclagem;

111 — Substituigdo de servidores efetivos, em decorréncia de licenga ou impedimento temporario do titular
ou vacéncia do cargo:

[V — Realizago de outros servigos puablicos de natureza essencial, de carater temporério e emergencial.

Art. 67 - A contratagiio de pessoal temporario a que se refere esta lei é de natureza administrativa e ndo
gera vinculo empregaticio.

Art. 68 - Os contratos administrativos de que trata esta Lei terdo prazo fixado de duragéo, o qual néo
ultrapassard um ano.

Paragrafo Unico: Admitir-se-4 a prorrogagdo dos contratos pelo prazo maximo de 12 (doze) meses,
mediante ato motivado da Mesa Diretora da Cimara e aditamento no instrumento contratual.

Art. 69 - A remuneragdo do pessoal contratado nos termos desta Lei, nos casos em que houver identidade
ou semelhanca entre a fungio pablica contratada e o cargo publico efetivo, obedecera o valor fixado para
o cargo correlato desta Lei e o padrdo inicial do respectivo cargo.

Paragrafo Unico: Nos casos em que néo houver correlagdio entre a fungdo publica a ser exercida pelo
contratado e o cargo piiblico, caberd a Mesa Diretora fixar mediante Portaria, as tabelas de remuneragdo
do pessoal contratado.

Art. 70 - O contrato administrativo de que trata esta Lei podera ser rescindido por necessidade ou por
conveniéncia administrativa sem qualquer dnus para a administragéio, especialmente nos seguintes casos:

[ - Pelo término do prazo contratual;
11 — Por iniciativa do contratado;
11 — Pela execugdo total antecipada das atividades ou programas tempordrios relacionados a fungio

pliblica contratada.

Paragrafo Unico: A rescisdo do contrato no caso do inciso II deste artigo devera ser comunicada com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

Art, 71 - O recrutamento do pessoal contratado nos termos desta Lei independe de concurso publico e
serd feito mediante processo seletivo simplificado. sujeito a ampla divulgagdo nos meios de comunicagdo
de incidéncia local, observados os critérios e condigdes estabelecidos em Portaria da Mesa Diretora e em
edital.

Art. 72 - Fica vedado ao pessoal contratado nos termos desta Lei:

I — Receber atribuigdes, fungdes ou encargos ndo previstos no respectivo contrato:

Il — Ser nomeado, designado, ou ainda que a titulo precério ou em substituigdo para o exercicio de cargo
ou fungio de confianga.
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Paragrafo Unico: E vedada a acumulagdo de fungdo pablica decorrente de contrato administrativo a que
se refere esta Lei e, cargo emprego ou fungdo piblica direta ou indireta, de qualquer entidade federativa,
ressalvadas as hip6teses expressamente permitidas em Lei.

Art. 73 - Aplica-se a presente Lei, no que couber, aos contratos em curso, as disposigdes do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Duas Barras, observados o ato juridico perfeito e o direito
adquirido.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

CAPITULO1

Art. 74 - Aplica-se aos Servidores da Céimara Municipal de Duas Barras no que se refere esta Lei, 0
Regime Juridico Unico do Municipio de Duas Barras.

Art. 75 - Aplica-se aos servidores da Cdmara Municipal de Duas Barras a que sc refere esta Lei, o
Regime proprio de Previdéncia Municipal, criado pelo Regime Juridico Unico do Municipio de Duas
Barras.



