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

RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 937, DE 17 DE JANEIRO DE 2023.

DISPOE ACERCA DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA DE DUAS
BARRAS — RJ, CRIA CARGOS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Faco saber que a Camara Municipal de Duas Barras, na forma dos artigos 134, 135 136, 137,
Il e 170, IV do seu Regimento Interno APROVA e eu, na forma do art. 37, Incisos IV e VI da Lei
Organica Municipal do Regimento Interno PROMULGO a seguinte Resolugéo Legislativa:

TITULOI
DA ESTRUTURAADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Resolucdo disciplina a estrutura organizacional da Camara Municipal
de Duas Barras e define as atribuicGes comuns e especificas das unidades de direcdo, chefia,
assessoramento e coordenacdo de servicos, bem como dos cargos de provimento efetivo, em
comissao e as gratificacGes para o exercicio de funcbes de confianca ou gratificacfes por funcao

pelo exercicio de atividades complementares.

Art. 2° — Os servidores da Camara Municipal de Duas Barras — RJ sdo submetidos as
normas constantes no Regime Juridico Unico do Municipio de Duas Barras — RJ, sendo detentores

dos direitos e deveres previstos em tal instrumento.

Art. 3° — Os cargos da Camara Municipal de Duas Barras sdo de provimento efetivo

OuU em comissao.

81° — Os cargos de provimento efetivo sdo providos mediante realizagdo de concurso

publico, nos termos do Estatuto do Servidor de Duas Barras — RJ.
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82° - Os cargos em provimento efetivo possibilitam a movimentagcdo de seus

ocupantes nas respectivas classes, mediante promogéo.

83° — Os cargos de provimento em comissdo séo de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Presidente da Camara de Duas Barras e se destinam apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e

assessoramento.

84° - Os assessores parlamentares serdo indicados por cada vereador, ficando o
Presidente e Vice-Presidente da Camara com direito a nomeagéo de um assessor parlamentar a mais
cada.

85° - O servidor do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Duas Barras podera
ser cedido a outro 6rgdo ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, de acordo com a necessidade do 6rgdo solicitante e ainda, para o exercicio de cargo em

comisséo ou de fungdo comissionada.

86° - A previsdo do 84° é também aplicadvel no caso de interesse da Cémara

Municipal em trazer servidores cedidos de outros 6rgdos similares.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 4° - Fica estabelecida por esta Resolugdo a Estrutura Organizacional
Administrativa da Camara Municipal de Duas Barras - RJ, com a disposicdo dos servicos juridicos,
administrativos, legislativos e contabeis internos, dispondo sobre seus cargos, atribui¢fes, carga

horéria e definicdo de requisitos para investidura, obedecendo a seguinte organizacao:

| - ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR, com funcdes estabelecidas no Regimento
Interno, desfruta de prerrogativas proprias, quais sejam, elaborar seu Regimento Interno, organizar
0s seus servicos e deliberar livremente sobre os assuntos de sua economia interna. Fazem parte dos

orgéos de direcéo superior:

1.1. PLENARIO:;
1.2. MESA DIRETORA;
1.3. COMISSOES:;
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Il - ORGAO DE ASSESSORAMENTO - Com funcdes consultivas e orientadoras,
as quais servirdo para propiciar a tomada de decisdes pelo Plenario, Mesa Diretora e Presidente do
Poder Legislativo. Esses 6rgaos apenas se subordinam a Mesa Diretora e a Presidéncia. Fazem parte

dos 6rgdos de assessoramento:

2.1. PROCURADORIA JURIDICA
2.2. CONTROLE INTERNO

2.3. GABINETE DA PRESIDENCIA;
2.4. GABINETE DOS VEREADORES;

I11. SERVICOS INTERNOS - Orgdo vinculado ao Gabinete da Presidéncia, que
tem por finalidade planejar, organizar e supervisionar a execugdo dos servigos administrativos,
legislativos, financeiros e contébeis, de assessorias e de apoio parlamentar da Camara Municipal.

Fazem parte dos 6rgdos de direcdo dos servicos internos:

3.1. SETOR LEGISLATIVO;

3.2. SETOR FINANCEIRO;

3.3. SETOR ADMINISTRATIVO E COMPRAS;
3.4. SETOR DE TRANSPORTES;

3.5. SETOR DE EXPEDIENTE;

Art. 5° - A representacéo grafica dos Orgéos e cargos da Estrutura Administrativa da

Camara ¢ a constante do ANEXO 1, da presente Resolucéo.

Art. 6° - As nomenclaturas dos cargos efetivos, referéncia de vencimentos e

quantitativo de cargos, estdo definidas no ANEXO 11 da presente Resolucao.

Art. 7° - A definigdo dos requisitos minimos para investidura dos cargos efetivos,
carga horaria, atribuices tipicas e especificas, estdo definidos no ANEXO 11, desta Resolucdo.

Art. 8° - As nomenclaturas dos cargos comissionados, referéncia de vencimentos e

quantitativo de cargos, estdo definidas no ANEXO 1V da presente Resolucéo.
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Paragrafo Unico — As nomenclaturas dos assessores parlamentares referéncia de
vencimentos e quantitativo de cargos, estdo definidas no ANEXO V da presente Resolucéo.

Art. 9° - A definicdo dos requisitos minimos para investidura dos cargos
comissionados, carga horaria, atribui¢Ges tipicas e especificas, estdo definidos no ANEXO VI,
desta Resolucéo.

Paragrafo Unico - A definicdo dos requisitos minimos para investidura dos cargos
de assessores parlamentares, carga horéria, atribuicGes tipicas e especificas, estdo definidos no
ANEXO VI, desta Resolucéo.

Art. 10 - A nomenclatura das fungdes de confianca e gratificacbes por funcao,

referéncia de valores, estdo definidos no ANEXO V111 da presente Resolucao.

Art. 11 - A definicdo das atribuic@es tipicas e especificas das funcGes de confianca e

gratificacdes por funcdo, estdo definidos no ANEXO IX, desta Resolucao.

TITULO Il - DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

CAPITULO I
DO ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR

SECAO |
PLENARIO

Art. 12 - O Plenério é o 6rgdo deliberativo da Camara, constituindo-se do conjunto
dos Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal para deliberar, sendo suas decisdes

soberanas.

SECAO II
MESA DIRETORA

Art. 13 - A Mesa Diretora € o 6rgdo diretor de todos os trabalhos legislativos e dos

servigos administrativos da Camara.
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8 1° - O Presidente da Camara é o representante da Camara Municipal de Duas
Barras e a mais alta autoridade da Mesa Diretora, dirigindo-a em Plenério, em conformidade com as

atribuicdes que lhe conferem o Regimento Interno e a Lei Organica Municipal.

8 2° - As deliberagfes administrativas da Mesa sdo expressas em resolucdes, na
forma regimental e em obediéncia as normas legais e regulamentares pertinentes para a pratica de

atos de sua competéncia.

83° - A Mesa Diretora é 6rgdo recursal de decisdes da Presidéncia da Cémara

Municipal de Duas Barras — RJ.

SECAO Il
COMISSOES

Art. 14 - As Comissdes sdo grupos de vereadores a que se atribuem fungbes
especializadas de estudo ou investigacdo de determinado assunto, em carater permanente ou

transitorio.

CAPITULO 11
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECAO |
PROCURADORIA JURIDICA

Art. 15 — A Procuradoria Juridica é 6rgdo ligado diretamente ao Presidente da
Camara Municipal, tendo como area de atuacdo o suporte técnico-juridico a Presidéncia da Casa
legislativa, & Mesa Diretora, aos demais Vereadores, bem como as demais areas da organizacao
administrativa do Poder Legislativo Municipal, prestando consultoria e assessoria nos assuntos

juridicos e juridico-legislativos.

81° - A Procuradoria é composta pelos cargos de provimento efetivo de:
a) Procurador Juridico (01 cargo);

b) Assessor Juridico (01 cargo);
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82° — Os membros do setor juridico da Camara Municipal poderdo exercer, em
situacBes excepcionais devidamente justificadas (tais como férias, impedimentos, licencas), de
forma cumulativa com as atribui¢fes e carga horaria de seus cargos, mediante o pagamento de
parcela remuneratoria suplementar, as atribui¢Bes tipicas do cargo do outro membro do setor

juridico, desde que assim expressamente solicitado e autorizado pela Presidéncia.

83° — A substituicdo legal de que trata o paragrafo anterior é regulamentada por

resolucdo propria, de iniciativa da Mesa Diretora da Camara Municipal.

84° — Sera objeto de regulamentacéo, por Resolucdo autbnoma de iniciativa da Mesa
Diretora, a competéncia para requerer, aos membros da Procuradoria Juridica, a emissdo de
Pareceres técnicos que objetivem o esclarecimento de questionamentos juridicos de interesse, direto

ou indireto, da Camara Municipal.

85 °— Fica assegurada, em favor dos membros da Procuradoria Juridica da Camara
Municipal de Duas Barras - RJ, a observancia as prerrogativas da Advocacia Publica expressamente
reconhecidas pela Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

86° - Para fins de preservacdo da unicidade da Advocacia Publica, fica vedado aos
ocupantes dos demais cargos, empregos ou funcbes da Camara Municipal, sob pena de
responsabilizacdo pessoal:

I — O exercicio de atribuicGes, fungdes ou atividades que pertencam aos membros da
Procuradoria Juridica ou que sejam inerentes a Advocacia Publica;

Il — O exercicio de atribui¢Bes, funcbes ou atividades que demandem inscri¢cdo na
OAB - Ordem dos Advogados do Brasil.

SECAO II
CONTROLE INTERNO

Art. 16 - O Controle Interno é ligado diretamente a Presidéncia da Camara

Municipal, vinculado diretamente a Mesa Diretora, tratando-se de érgéo independente cuja atuacéo
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se consubstancia no exercicio de fungfes fiscalizatorias, de assessoria e consultoria direta,

especialmente em assuntos contébeis e que envolvam prestacdes de contas e similares.

81° - O Controle Interno é composto pelo cargo comissionado de:

a) Controlador Interno (01 cargo);

82° - O controle Interno atuara em apoio ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro — TCE-RJ.

SECAO lII
GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 17 - O Gabinete da Presidéncia € a 6rgdo de assessoramento que tem por
objetivo conceder suporte funcional ao Presidente da Camara Municipal, no exercicio das funcgdes,
prerrogativas e responsabilidades a ele atribuidas pela Lei Organica e pelo Regimento Interno.

Paragrafo Unico. O Gabinete da Presidéncia terd em seu quadro os cargos de
provimento em comisséo de:

a) Secretario Geral (01 cargo);

b) Assessor Administrativo da Presidéncia (01 cargo);

c) Diretor de Servigcos Executivos da Camara Municipal de Duas Barras — RJ (01

cargo);

SECAO IV
GABINETE DOS VEREADORES

Art. 18 - O Gabinete de Vereador tem como objetivo proporcionar assisténcia direta

ao respectivo Edil e tem em seu quadro os cargos de Assessor Parlamentar/Politico (11 cargos);

§ 1° - E atribuicdo exclusiva do Vereador a indicagdo dos servidores do respectivo
gabinete, respeitados os limites de despesas de pessoal e a fixa¢do da remunerac¢do no ultimo ano de

mandato de legislatura.

82° - Os gabinetes dos vereadores serdo organizados, chefiados e coordenados pelo
cargo em comissionado de Chefia de Assessoria Parlamentar (01 cargo).
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83° - Em razdo dos assessores serem auxiliares dos vereadores no exercicio do
mandato e sua funcéo politica ndo estdo submetidos a controle rigido e fixo de jornada, dessa forma,
devem apresentar, mensalmente, a Chefia de Assessoria Parlamentar, relatorio de atividades internas
e externas com as comprovacgdes correspondentes, de modo a comprovar 0 exercicio de suas

atividades, e possibilitar o controle legal e social de suas funces.

CAPITULO I
ORGAO DE DIRECAO DOS SERVICOS INTERNOS

SECAO |
SETOR LEGISLATIVO

Art. 19 — O setor Legislativo é responsavel pelo andamento do procedimento legislativo.

Paragrafo Unico — O setor Legislativo é organizado, chefiado e coordenado pelo cargo de
provimento em comissé@o de Chefe do Setor Legislativo (01 vaga), e composto:

I — Cargo de Provimento efetivo:

a) Oficial Legislativo (01 cargo);

b) Técnico Legislativo (01 cargo);

Il — Cargo de Provimento em comiss&o:

a) Assessor de Plenério, RelacBes Publicas e comunicaces legislativas (01 cargo);

SECAO II
SETOR FINANCEIRO

Art. 20 — O setor Financeiro é responsavel pelo andamento da area financeira e contabil da

Camara Municipal de Duas Barras - RJ.

Paragrafo Unico — O setor de Financas é organizado, chefiado e coordenado pelo Chefe do

Setor Financeiro (01 cargo), cargo de provimento em comisséo, € composto:

| — Cargo de Provimento efetivo:
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a) Contador (01 cargo);

b) Técnico Contabil (01 cargo);

c) Tesoureiro (01 cargo);

Il — Gratificacdo por Funcdo de Atividade Complementar:
a) Ouvidor;

b) Responsavel pelos Recursos Humanos;

SECAO llI
SETOR ADMINISTRATIVO E COMPRAS

Art. 21 — O setor Administrativo e de Compras é responsavel pelo andamento da area

administrativa e de compras da Camara Municipal de Duas Barras - RJ.

Paragrafo Unico — O Setor Administrativo e de Compras é composto:
| — Cargo de Provimento efetivo:

a) Agente Administrativo (01 cargo)

b) Almoxarife (01 cargo);

Il — Gratificagdo por Funcdo de Atividade Complementar:

a) Agende de Contratacao;

b) Protocolo;

c) Arquivo.

SECAO IV
SETOR DE TRANSPORTES

Art. 22 — O setor de Transporte é responsavel pelo cuidado com a frota de veiculos da
Camara, bem como a organizacao de utilizacdo dos veiculos da Camara Municipal de Duas Barras —
RJ.

Paragrafo Unico — O setor de Transporte é organizado, chefiado e coordenado pelo cargo
de provimento em Comissao de Chefe de Viaturas (01 cargo) e € composto por:
I — Cargo de Provimento efetivo:

a) Motoristas (02 cargos);
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SECAOQO V
SETOR DE EXPEDIENTE

Art. 23 — O setor de Expediente é responsavel pelo andamento da area de limpeza,

funcionamento e afins da Camara Municipal de Duas Barras - RJ.

Paragrafo Unico — O setor de Expediente é composto pelos cargos:
| — Cargo de Provimento efetivo:

a) Recepcionista (01 cargo);

b) Auxiliar de Servigos Gerais (01 cargo);

TITULO IV
DAS PROMOCOES

Art. 24 - O servidor publico titular de cargo provimento efetivo, em observancia ao tempo

de servico e capacitacdo, faz jus a promocéo.

8 1° — As promoc0es far-se-d0 a cada quinquénio, e sera requisito para concorrer a mesma,
ter o servidor completado o intersticio minimo de efetivo exercicio na referéncia em que se

encontrar.

8 2° — O tempo de exercicio minimo na referéncia imediatamente anterior, para fins de

promocdo, observa 0s seguintes critérios:

| - cinco anos para a referéncia “B”;
Il - cinco anos para a referéncia “C”;
I11 - cinco anos para a referéncia “D”;
IV - cinco anos para a referéncia “E”.
V — cinco anos para a referéncia “F”.

VI — cinco anos para a referéncia “G”.

8 3° - As promocgdes, observados os dispositivos desta resolucdo, sdo calculados em

percentual incidente sobre o padrdo de vencimento do servidor, conforme especificagéo a seguir:
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REFERENCIA PERCENTUAL
A 009
B 10%:
C 15%
D 20%
E 30%
F 35%
G 40%

8 4° - A passagem do servidor para a referéncia subsequente altera o valor de seu

vencimento basico.

§ %5 - E vedada a cumulacio sucessiva de percentuais de mais de uma referéncia, de modo
que o vencimento basico do servidor sempre corresponderd ao valor do vencimento de inicio de
carreira de seu cargo, acrescido, exclusivamente, do percentual da referéncia na qual se encontrar,

gerando-se um valor fixo que perdurara até sua passagem para a proxima referéncia.

8 %6 -Serdo fixados através de ato normativo da Mesa Diretora, no prazo maximo de 180
dias contados da publicacdo desta Resolugdo, os critérios objetivos referentes a capacitacdo do
servidor publico efetivo, para fins de promogéo.

8 °7 - Ficam convalidadas as promogdes concedidas na vigéncia da Lei Municipal n.
1047/2011.

8§ °8 - Sera considerado, para fins de concessdo da promocédo de que trata esta Resolucéo, o
tempo de servico que tenha transcorrido durante a vigéncia da Lei Municipal n. 1047/2011 e que

venha a transcorrer até a edi¢do da regulamentacdo de que trata o §°7 deste artigo.

TITULOV
CONTRATACAO TEMPORARIA EM RAZAO DE EXCEPCIONAL INTERESSE
PUBLICO

Art. 25 - A Camara Municipal podera realizar contratagdes temporarias para atender
a necessidade temporaria e excepcional interesse publico, nos casos e condigcdes estabelecidos

abaixo.
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Art. 26 - A contratacdo de que trata esse titulo sera realizada para atendimento das
seguintes situacdes excepcionais:
| — Substituicdo de servidores efetivos, em decorréncia de licenca ou impedimento do
titular;
Il - SituacBes de vacancia do cargo até a realizacdo do concurso publico para
provimento dos mesmos;
Il — Realizacdo de outros servicos publicos de natureza essencial, de carater

temporario e emergencial;

Art. 27 — Os contratos temporarios que tratam esse titulo, observardo as regras do

Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Duas Barras — RJ.

Art. 28 — A remuneragdo do contratado temporariamente serd a mesma do cargo

publico efetivo em seu padrao inicial.

Art. 29 — A contratacdo temporaria podera ser rescindida por necessidade ou por

conveniéncia administrativa, sem qualquer dnus para a Administragéo.

Art. 30 — O recrutamento do pessoal contratado nos termos desta Lei independe de
concurso publico e serd feito mediante processo seletivo simplificado, sujeito a ampla divulgacao

nos meios de comunicacao de incidéncia local, observados os critérios determinados.

Art. 31 - Fica vedado ao pessoal contratado nos termos acima:
| — Receber atribui¢des, fungdes ou encargos ndo previstos no respectivo contrato;
Il — Ser nomeado, designado, ou ainda que a titulo precario ou em substituicdo para o

exercicio de cargo, funcdo de confianca ou gratificacdo por funcéo.

Paragrafo Unico: E vedada a acumulacéo de fungdo publica decorrente de contrato
administrativo a que se refere esta Lei e, cargo emprego ou funcdo publica direta ou indireta, de
qualquer entidade federativa, ressalvadas as hipdteses expressamente permitidas pela Constituicdo
Federal de 1988.
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TITULO VI
DA CAPACITACAO

Art. 32. O Poder Legislativo Municipal de Duas Barras instituira, como atividade

permanente, a capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da
funcéo publica;

Il — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas, orientando-o no
sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

Il — estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢bes propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

IV — integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicBes, as
finalidades da Camara como um todo.

Art. 33. Serdo 3 (trés) os tipos de capacitacao:

| — de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através
de informacdes sobre a organizacao e o funcionamento do Poder Legislativo;

Il — de formacdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as
atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a
execucdo de tarefas mais complexas, com vistas ao seu desenvolvimento funcional;

Il — de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas funcgdes

quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o momento.

TITULO VII
DAS GRATIFICACOES

Art. 34 - Fica instituida Gratificagdo por especial dedicacdo aos servidores da Camara
Municipal de Duas Barras - RJ, que sera concedida a critério de conveniéncia e oportunidade da
Presidéncia da Céamara Municipal, observando-se a necessidade do servico publico,

independentemente da natureza juridica do cargo do servidor beneficiado.
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8§ 1° - A concessdo desta gratificacdo se daré por ato do Presidente da Mesa Diretora e ndo se

incorporard na remuneracao para quaisquer fins.

82° - A gratificacdo prevista no caput podera ser concedida, a critério do Presidente da Mesa
Diretora, e através de publicacdo mediante portaria, em percentual de até 50% incidente,

exclusivamente, sobre o vencimento basico do servidor.

83° - Para concessao desta gratificacdo seréo considerados 0s seguintes critérios objetivos:

| — Servidor for submetido a comparecimento as sessfes legislativas, audiéncias publicas,
reunides institucionais e ainda, eventos externos, desde que estas ocorram fora do horéario de

expediente normal da Camara Municipal ou fora de sua Sede;

I1 — Ser o servidor designado para compor alguma comisséo ou grupo de trabalho da Camara
Municipal, quando tal designacéo eleve, de forma relevante, a demanda de servico rotineira de seu

cargo.

§ 4° — A Portaria de que trata o0 82° deste artigo devera indicar, obrigatoriamente, para fins de

controle de legalidade:

I- Nome, matricula e setor de atuacdo do servidor;

I1- Hipdtese legal que fundamenta a concessdo da gratificacdo, nos termos do 83° deste
artigo;

I11- Caso a concessdo da gratificacdo tenha se fundamentado no inciso Il do 83° deste artigo,
as raz0es e justificativas para escolha do servidor designado para compor comissdo ou grupo de
trabalho, com indicacdo do ato legal ou infralegal que constituiu a comissdao/grupo de trabalho,
devendo a escolha se basear e ter correlacdo com condicdes objetivas do servidor e/ou do cargo por
ele ocupado, tais como: area de conhecimento, atribuicfes e requisitos de acesso ao cargo, formacao
e experiéncias profissionais, cursos realizados, etc..

IV- Caso a concessdo da gratificacdo tenha se fundamentado no inciso | do 83° deste artigo,
as razOes e justificativas para escolha do servidor designado para atuar em sessdes, reunides e
audiéncias publicas, com indicacdo precisa, quando possivel, dos dias e horérios nos quais
ocorrerdo tais eventos, da necessidade administrativa que justifica a designacdo e das funcdes e

atribuicbes que serdo exercidas pelo servidor designado, devendo a escolha se basear e ter
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correlacdo com condigdes objetivas do servidor e/ou do cargo por ele ocupado, tais como: area de
conhecimento, atribui¢des e requisitos de acesso ao cargo, formacdo e experiéncias profissionais,
cursos realizados, etc..

V — Percentual que incidira sobre o vencimento basico do servidor.

85° - A gratificacdo prevista no caput poderd ser concedida, a critério da Presidéncia da
Mesa Diretora, e através de publicacdo mediante portaria, em percentual de até 50% incidente,

exclusivamente, sobre o vencimento basico do servidor.

86° - A gratificacdo prevista no caput ndo poderé ser paga aos que ja tenha sido designados
para o exercicio de funcdes de confianca, gratificacdes por funcdo de atividades complementares ou

cumulem cargos, ainda que licitamente;

87° — Fica vedado, sob qualquer pretexto, o pagamento da gratificacdo de que trata este
titulo em percentual que exceda 50%, ainda que o servidor se encontre em situacdo fatica que se

enquadre em mais de uma hipdGtese apta a gerar o direito ao pagamento da gratificacao.

88° — Fica vedado o pagamento da gratificacdo de que trata este titulo em hipdtese de férias,

licencas e demais afastamentos do cargo.

§ 9° - A gratificacdo de que trata o caput deste artigo podera ser concedida, ainda, a
servidores que ocupem cargos cuja carga horaria semanal ndo exceda 20 (vinte) horas, desde que,

neste caso, sejam preenchidas, cumulativamente, as seguintes condicdes:

I — Comprovacao, preferencialmente via e-mail institucional, de ter realizado, no minimo, 1
(uma) atividade excedente, inerente as atribui¢des de seu cargo, em regime de home office, devendo
tal atividade ter sido realizada fora dos dias nos quais o servidor tenha cumprido sua carga horaria
de maneira presencial, de modo a demonstrar e caracterizar a atuacdo que leve o servidor a exceder
sua carga horéaria semanal,

Il - Designacéo, pela Presidéncia, de um dia adicional, durante a semana, que exceda a carga
horaria semanal de 20 (vinte) horas cumprida de forma presencial, para que permanecam de
sobreaviso por home office, durante o horario de expediente do 6rgdo, no intuito de responderem a

consultas juridicas, pela via eletronica, telefonica ou por aplicativos de mensagens, e realizarem
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atividades prioritarias, inerentes as suas atribuicdes, por ventura solicitadas pelos demais agentes
publicos do 6rgéo;

I11- Ser as atribuices do cargo ocupado pelo servidor de natureza predominantemente
intelectual, de modo a caracterizar a possibilidade do exercicio de atividades em home office/a

distancia, podendo sua produtividade ser aferida mediante tecnologia da informacao;

8 10° - As atividades de que trata o 89°, inciso I, serdo comprovadas mediante a entrega a
Presidéncia, pelo servidor, de relatério de produtividade, no ultimo dia atil de cada més,
acompanhado de documentacdo que comprove o relatado, devendo os documentos ser anexados a
pasta funcional do servidor ou a pasta propria para tais fins;

8 11° — Consideram-se atividades excedentes, para fins do inciso | do § 9° deste artigo,
aquelas cujos padrdes de razoabilidade e proporcionalidade demonstrem que o servidor necessitou
exceder, de modo significativo, sua carga horaria semanal, tais como:

| - Cumprimento de prazo judicial, através de peti¢des, recursos e demais atos judiciais.

I1- Emissdo de Parecer Juridico, Nota Juridica, Despacho, Recomendacdo ou instrumentos
juridicos similares;

Il — Elaboracéo de oficios, requerimentos e indicagdes;

IV- Elaboracdo de modelo padronizado de anteprojeto de lei e proposi¢oes;

V -Elaboracdo de modelo padronizado de minuta contratual, Termo de Referéncia, edital de
licitagdo e instrumentos similares previstos na Lei n® 14.133/2021, VI-
Realizacdo de estudos e pesquisas, desde que tal agdo culmine na elaboracdo e resposta por escrito
ao setor requisitante, via digital ou fisica.

VIl — Elaboracdo de outros instrumentos de complexidade igual ou superior aos
exemplificados nos incisos acima;

VIl — Atendimento de davidas, consultas ou similares realizados aos Excelentissimo senhor

Presidente da Camara Municipal de Duas Barras, membros da Mesa Diretora e Vereadores;
8 12° — Nao serdo consideradas atividades excedentes, para fins do inciso | do § 9° deste

artigo, aquelas que demonstrem, de plano, que o servidor ndo necessitou exceder, de modo

significativo, sua carga horaria semanal.
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8 13° - A concessdo da gratificagdo, com fundamento no 89° deste artigo, devera ser
concedida através de Portaria de autoria do Presidente da Mesa Diretora, e observara o disposto nos
8§ 1°, 2°, 50, 6°, 7°, 8° deste artigo;

§ 14° — A Portaria de que trata o §13° deste artigo devera indicar, obrigatoriamente, para fins
de controle de legalidade:

I- Nome, matricula e setor de atuacdo do servidor;

I1- Descricdo da hipdtese legal que fundamenta a concessédo da gratificagdo, nos termos do
§99;

I11- As razdes e justificativas para escolha do servidor designado para exercer as atividades
excedentes e realizar sobreaviso, indicando-se a necessidade administrativa que justifica a
designacdo, as atividades excedentes que serdo exercidas pelo servidor designado, os métodos de
controle de produtividades ao qual o servidor estara sujeito para comprovacdo da realizacdo das
atividades excedentes, bem como o dia no qual devera permanecer de sobreaviso por home office;

V — Percentual que incidira sobre o vencimento basico do servidor.

§ 15° — Ato infra legal, de autoria da Mesa Diretora, podera prever outros critérios e
requisitos para o aperfeicoamento do controle de legalidade e de produtividade referentes a

concessao da gratificacdo que se fundamente no §9° deste artigo.

8§ 16° — A fixacdo do percentual que incidird sobre o vencimento basico do servidor devera
fundamentar-se, consideradas as circunstancias do caso concreto, em critérios de razoabilidade,
impessoalidade, proporcionalidade, buscando-se observar circunstancias tais como nivel de
complexidade das tarefas e demanda de servico cometida ao servidor, de modo a alcancar a

igualdade material entre os servidores gratificados sob 0 mesmo fundamento.

TITULO VII
DO CUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 35 - A Camara Municipal tem seu funcionamento de 09 horas as 17 horas de segunda a

sexta feira.

81° - O horario de almogo compreende em 01 (uma) hora por dia.
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82° - Os servidores ocupantes de cargos de 40 (quarenta) horas semanais, cumprirdo sua

jornada de trabalho conforme previsto no caput e §1°.

83° - Os servidores ocupantes dos cargos de 20 horas semanais cumprirdo sua jornada de
acordo com determinacdo do Presidente da Camara, respeitando a previsdo do art. 19 do Estatuto

dos Servidores Publicos de Duas Barras.

84° - A critério do Presidente da Camara, poderé ser deferido a realizacdo de trabalho em
home office para as atividades essencialmente intelectuais e que possam ter sua produtividade

aferida mediante tecnologia da informacéo e relatrios semanais.

85° - Os 2 ocupantes dos cargos de motoristas cumprirdo sua jornada da seguinte forma:

| — um servidor presencialmente, em regime de alternancia, na Camara Municipal durante o
expediente previsto no caput do art. 35;

Il — um servidor em regime de sobreaviso, devendo comparecer a Camara em caso de

solicitagdo em no maximo 01 hora;

86° - O regime previsto se apresenta mais benéfico ao servidor e dessa forma ndo gera
direito a hora extra ou qualquer questionamento quanto ao sobreaviso, uma vez que estard

cumprindo apenas sua carga horaria de 40 horas;

87° - O servidor ocupante do cargo de motorista que estiver em seu dia presencialmente na

Cémara Municipal, nos termos no 85°, | do art. 35, devera cumprir o expediente de 09:00 as 17:00.

88° - O servidor ocupante do cargo de motorista que estiver em seu dia de sobreaviso, fica
expressamente vedado a praticar quaisquer condutas incompativeis com o regime de sobreaviso,
sob pena de infragdo disciplinar, devendo o servidor:

| — Permanecer no Municipio onde reside, preferencialmente em sua residéncia, salvo em
situagdes de urgéncia ou forga maior, devidamente justificadas;

Il — Manter ligado e com sinal/acesso a internet seu aparelho celular e demais dispositivos
para contato pela Camara Municipal de Duas Barras, salvo em situa¢fes de urgéncia ou for¢a maior,

devidamente justificadas;
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Il — Néo realizar, durante o horario de expediente, quaisquer atividades de lazer ou que

prejudiquem o imediato atendimento da Camara Municipal;
TITULO VII
DISPOSIC@ES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 36 - A Cémara Municipal dara atencdo especial ao treinamento dos seus
servidores, oferecendo, na medida de suas disponibilidades financeiras e da conveniéncia do servico,

cursos e estagios especiais de treinamento e aperfeicoamento.

Art. 37 - A Mesa Diretora podera elaborar portarias e resolucdes necessarias a

complementacédo da Estrutura Administrativa.

Art. 38 - Esta Resolucdo entra em vigor no dia 01 de fevereiro de 2023, produzindo

todos os efeitos juridicos a partir de entao.

Sala das Sessdes Marechal Humberto de Alencar Castelo Branco.

Duas Barras (RJ), 17 de janeiro de 2023.

Guilherme Soares de Oliveira
Presidente da Camara Municipal de Duas Barras
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ANEXO | - REPRESENTACAO GRAFICA ORGAOS/CARGOS
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ANEXO Il - NOMENCLATURA DOS CARGOS EFETIVOS, REFERENCIAS,
VENCIMENTOS E QUANTIDADES

CARGO EFETIVO REFERENCIA QUANTIDADE
REMUNERATORIA

Recepcionista E-I 01
Auxiliar de Servicos Gerais E-I 01
Agente Administrativo E-lI 01
Almoxarife E-IV 01
Tesoureiro E-IV 01
Motorista E-IV 02
Técnico Legislativo E-V 01
Oficial Legislativo E-V 01
Técnico Contabil E-VI 01
Contador E-VII 01
Assessor Juridico E-VII 01
Procurador Juridico E-VIII 01
Total 13
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ANEXO 1Il - ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO, REFERENCIA REMUNERATORIA, CARGA HORARIA E
REQUISITOS PARA INVESTIDURA

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

REFERENCIA REMUNERATORIA |E- |

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EFETIVO

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

REQUISITO DE PROVIMENTO: NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Sao atribuicdes do auxiliar de servicos gerais:

I - Executar as atividades de vigilancia, portaria, copa, limpeza, tarefas simples de escritorio,
fungdes de recepcionista ou telefonista;

I1 — Abrir e fechar as instalagbes da Camara Municipal nos horarios regulamentares de expediente;
Il — Ligar luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do expediente;

IV — Manter limpos os ambientes, mdveis e arrumados os locais de trabalho;

V — Manter arrumado o material sob sua guarda, especificamente os produtos de limpeza;

VI — Solicitar requisicdo de material de limpeza, de acUcar e café e outros materiais, quando
necessarios;

VIl — Fazer e servir café, servir agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios

pertinentes.

CARGO: RECEPCIONISTA

REFERENCIA REMUNERATORIA |E- |

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EFETIVO

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

REQUISITO DE PROVIMENTO: NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Séo atribuicbes do recepcionista:
I — Fiscalizar o movimento de pessoas estranhas ao servigo nas instalacbes e dependéncias da

Camara Municipal;

Il — Transportar documentos e matérias internamente, entre as préprias unidades da Camara ou
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externamente para outros 6rgdos ou entidades;

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

IV — Manter arrumado o material sob sua guarda;

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

VI — Operar maquinas duplicadoras, alceando e grampeando os documentos reproduzidos;

V11 — Prestar informagdes simples pessoalmente ou por telefone, e encaminhar visitantes;

V11l — Receber e transmitir recados;

IX — Atender a Diretores, Chefes, Vereadores e demais dirigentes e autoridades municipais.

AGENTE ADMINISTRATIVO
CARGO:

REFERENCIA E-II
REMUNERATORIA

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EFETIVO

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

REQUISITO DE PROVIMENTO: |NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

Séo atribuicbes do Agente Administrativo:

| — Digitar ou datilografar correspondéncias, pareceres, relatorios e outros documentos;

Il — Digitar ou datilografar projetos de lei, de resolucdes, de decretos e demais atos
administrativos, seguindo modelos especificos;

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

IV — Executar outras tarefas de apoio ao setor de compras e licitacbes, especialmente no tramite
processual.

V — Encaminhar para publicacdo as minutas de edital de licitagdo, o resultado dos concursos publi-
cos, contratos firmados pela Camara Municipal de Duas Barras, bem como de outros atos adminis-
trativos correlatos;

VI- Instruir os processos administrativos referentes a aquisicdo de bens ou servicos por dispensa de
licitagdo com a adequada pesquisa de pre¢os no mercado, bem como com a documentagdo com-
probatdria da qualificacdo do fornecedor tido como vencedor;

VII —Auxiliar a gestdo no planejamento das compras e aquisi¢des, de modo a implementar maior
eficiéncia, economicidade e evitar o fracionamento de despesas.
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CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

REFERENCIA REMUNERATORIA |E - 111

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EFETIVO
CARGA HORARIA: 40 horas semanais
REQUISITO DE PROVIMENTO: NIVEL MEDIO COMPLETO

Sao atribuicdes do oficial legislativo:

I — Numerar e controlar a movimentacao de papeis e documentos nos 6rgaos e unidades da Camara
Municipal;

Il — Manter leis, resolucdes, decretos, mogoes, pareceres e outros, de modo a facilitar sua consulta;
Il — Providenciar a encadernacdo de jornais, prestacdes de contas e publicacdes de interesse da
Camara Municipal;

IV — Organizar as pastas que formam os processos e 0os documentos recebidos pelo protocolo;

V — Registrar a tramitacdo de papéis e documentos, o despacho final e a data de arquivamento dos
mesmos, realizando remessa aos setores competentes;

VI — Atender ao publico, prestando informac@es, consultando documentos ou orientando-0s quanto
a necessidade de anexar outros tipos de documentacao;

VII — Organizar e manter atualizado jornais e publica¢Ges de interesse da Camara Municipal;

VIII — Informar aos interessados, a respeito de processos, papeéis e outros documentos e realizar
empréstimos, mediante recibo;

IX — Informar os vereadores acerca do andamento das proposicdes por eles entregues ao setor de
protocolo;

X — Enviar correspondéncias referentes ao Setor Legislativo, mediante solicitacdo;

X1 — Elaborar oficios e redigir moc¢des, resolucdes, decretos e outros, conforme solicitado;

XI1 — Atuar fornecendo suporte nas audiéncias publicas, reunifes ou outros eventos promovidos
pela Camara Municipal.

XIII - Registrar e acompanhar 0s prazos para tramitacdo de todas as proposituras, inclusive os ve-
tos.

XIV - Conferir e coletar assinaturas nos documentos afetos ao departamento de atos legislativos.

CARGO: MOTORISTA

REFERENCIA REMUNERATORIA |E- IV

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EFETIVO

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

REQUISITO DE PROVIMENTO: NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO +
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CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO
CATEGORIA “B” OU SUPERIOR

S&o atribuicdes do motorista:

I - dirigir um dos veiculos automotores oficiais, conduzindo-os em trajeto indicado, para
transportar, a curta ou longa distancia, o Presidente da Camara Municipal, Vereadores e Servidores
do Poder Legislativo a servigo do mesmo.

Il — Dirigir um dos veiculos oficiais da Camara Municipal, verificando diariamente as condi¢oes
de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacao;

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 seguranca;

IV — Observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo, bem como, requisitar
ou fazer os pequenos reparos de urgéncia;

V — Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢cdes de uso, levando-o a
manutencdo, sempre que Necessario;

VI — Recolher o veiculo ap6s o servigo deixando-o corretamente estacionado e fechado.

CARGO: TESOUREIRO

REFERENCIA REMUNERATORIA E- IV

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EFETIVO

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

REQUISITO DE PROVIMENTO: NIVEL MEDIO COMPLETO

Séo atribuicdes do tesoureiro:

I - promover o controle dos registros das entradas financeiras recebidas pela Camara Municipal,

Il - promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apds conferir a regularidade
dos documentos que atestem a prestacdo do servico ou a entrega do material, a correta
identificacdo do credor, bem como outras exigéncias necessarias a ratificacao do direito;

I11 - preparar ordens de pagamento, emissdo de cheques, transferéncias eletronicas e similares, para
assinatura das autoridades competentes;

IV - promover a conciliacdo bancaria, e manter os registros correspondentes e necessarios;

V - cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que Ihe venham a ser
determinadas pelo Chefe do Setor de Finangas.

VI - organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de atuagéo.
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CARGO: ALMOXARIFE

REFERENCIA REMUNERATORIA |E- IV

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EFETIVO

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

REQUISITO DE PROVIMENTO: NIVEL MEDIO COMPLETO

Sao atribuicdes do almoxarife:

I — Programar, dirigir e supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos
bens patrimoniais da Camara Municipal,

Il — Providenciar a organizagdo e a manutencdo em forma atualizada, dos registros e controles do
patrimodnio da Camara Municipal;

I11 — Orientar e acompanhar as atividades de classificacdo, numeracdo e codificacdo do material
permanente;

IV — Orientar e acompanhar a implantacdo do sistema de carga do material distribuido pelos
diversos 6rgdos da Camara Municipal, bem como controlar o depdsito de bens materiais e sua
saida;

V — Coordenar, anualmente, a realizacdo do inventario dos bens patrimoniais da Camara
Municipal;

VI — Promover e acompanhar a execucdo das atividades de alienacdo dos bens patrimoniais
inserviveis da Camara Municipal,

VIl — Comunicar, por escrito, ao Diretor Executivo da Camara, desvios e faltas de material,
eventualmente verificados;

VIII — Elaborar programa de conservacdo e manutencdo preventiva dos bens méveis da Camara
Municipal, coordenando-se, para isso, com as chefias das unidades usuarias;

IX — Controlar a entrada e saida do almoxarifado, mediante requisicao expressa;

X - Organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de atuacéo.

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

REFERENCIA REMUNERATORIA |E-V

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EFETIVO

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

REQUISITO DE PROVIMENTO: NIVEL MEDIO COMPLETO

Séo atribuicdes do técnico legislativo:
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| - Redigir as Atas das Reunides do Plenério;

Il - Participar de reunides das Comissdes elaborando os atos respectivos;

I11 — Encadernar, numerar e descrever os projetos de leis, resolucdes, indicagdes, requerimentos e
outros documentos referentes ao processo legislativo que lIhe sejam encaminhados pelo Setor de
Protocolo;

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

V - Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de legislagdes;

VI — Elaborar termo de posse dos vereadores;

VIl - Participar quando solicitado, do processo seletivo de papéis e documentos a serem

eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria;

CARGO: TECNICO CONTABIL

REFERENCIA REMUNERATORIA |E-VI

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EFETIVO

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

REQUISITO DE PROVIMENTO: ENSINO MEDIO COMPLETO + CURSO TECNICO
DE CONTABILIDADE COM REGISTRO NO
RESPECTIVO ORGAO FISCALIZADOR DO
EXERCICIO DA PROFISSAO.

Sao atribuicdes do técnico contabil:

I - Auxiliar na elaboracdo e execucdo do orcamento da Camara Municipal; 11 - Acompanhar o
controle orcamentario verificando sua correta execucdo; Il - Auxiliar na anélise de balangos e
outros documentos informativos de natureza contabil e financeira; IV - Emitir relatdrios da
execucdo or¢camentaria e financeira; V - Emitir documentos necessarios as prestacdes de contas da
Camara Municipal; VI - Acompanhar os boletins mensais de estoque, inventarios e do acervo
patrimonial; VIl - Emitir empenhos e ordens de pagamento de fornecedores da Camara Municipal,
VIII - Auxiliar no fechamento do Balango Geral da Camara Municipal; 1X - Assinar em conjunto
Chefe do Setor, os documentos que lhe for solicitado; X - Emitir os balancetes mensais para
encaminhamento e consolidagdo com os do Municipio; XI - Auxiliar a Divisdo Contéabil em todas
as demais atividades inerentes ao setor. XII — Planejar o sistema de registros e operagdes contabeis
atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais; XIII - Controlar e participar do
trabalho de analise e conciliagdo de contas, bem como prazos e envios de documentagdo ao

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, relacionados a sua area de atuacao.
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CARGO: CONTADOR

REFERENCIA REMUNERATORIA: |E-VII

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EFETIVO

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

REQUISITO DE PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS E
REGISTRO NO RESPECTIVO CONSELHO.

Sao atribuicbes do contador:

I — Escriturar analiticamente os atos administrativos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

Il — Promover prestacédo, acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes contabeis;

Il — Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas
dotagBes orcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

IV — Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a
execucdo orcamentaria e financeira em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes,
para apresentar resultados da situacdo patrimonial, econémica e financeira;

V — Coordenar e orientar os langamentos diarios de documentos contabeis;

VI - Elaborar, conferir e assinar com o Presidente da Casa, 0s balancetes mensais de receitas e
despesas e o0 demonstrativo das contas anuais da Camara Municipal;

VIl - Elaborar a prestacdo de contas anual da Camara Municipal e zelar para que a mesma seja
encaminhada, dentro do prazo legal, ao Tribunal de Contas do Estado;

VIII - Processar notas de empenho e respectivas anulagoes;

IX - Sugerir as transferéncias de recursos orcamentarios, bem como as suplementacdes
necessarias, durante o exercicio financeiro;

X - Elaborar as estimativas de impacto orcamentario referente aos projetos de leis ou resolugdes de
iniciativa da Mesa Diretora em que haja aumento de despesa obrigatoria de carater continuado;

X1 - Prestar assessoramento ao Presidente, & Mesa, as comissfes, aos vereadores e aos demais
servidores sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orcamentéria e tributaria;

X - Assessorar a Camara no preparo do orgamento do legislativo;

XI -Organizar dados para a proposta or¢camentaria;

XII - Propor normas internas contabeis.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO

REFERENCIA REMUNERATORIA: E-VII

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EFETIVO

CARGA HORARIA: 20 horas semanais

REQUISITO DE PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR EM DIREITO E REGISTRO
NA OAB.

Sao atribuicdes do assessor juridico:l — Assessorar 0os Vereadores da Camara Municipal quanto a
andlise das proposic¢des e requerimentos a eles encaminhados;

Il — Assessorar 0s Vereadores e as Comissdes Permanentes, na elaboragdo de Projetos e
Proposicdes, bem como na elaboracdo de emendas parlamentares e pareceres sobre Projetos que
estejam tramitando na Camara Municipal;

111 — Realizar estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora ou das Comissdes Permanentes;
IV — Assessorar, quando solicitado pelos Vereadores da Camara Municipal, as comissfes de
sindicancia e inquéritos administrativos, salvo quando designada como membro destas.

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

VI — Manter os Vereadores informados sobre a ordem do dia, sobre os tipos de votacao e sobre a
possibilidade de apresentacdo de emendas e pedidos de vistas;

VII — Prestar assessoramento juridico aos Vereadores da Camara Municipal, em relacdo a situacdes
envolvendo o mandato;

VII- Emitir pareceres, prévios a leitura de projetos de lei, opinando a respeito de sua
constitucionalidade, de modo a auxiliar as Comissdes Permanentes e orientar os vereadores;

VIII - Prestar assessoramento juridico as Comissdes Permanentes na elaboracdo de seus Pareceres;

X — Prestar assessoramento juridico ao Setor Administrativo na elaboracdo dos editais de licitacdo
e minutas de contrato a serem encaminhados ao Procurador Juridico, de modo a garantir a
observancia da segregacao de fungdes;

XI- Elaborar modelos padronizados de anteprojetos de lei, proposi¢des, minutas contratuais,
Termos de Referéncia, editais de licitacdo e instrumentos similares previstos na Lei n°
14.133/2021.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO

REFERENCIA REMUNERATORIA: |E-VIII
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TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EFETIVO

CARGA HORARIA: 20 horas semanais

REQUISITO DE PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR EM DIREITO E REGISTRO NA
OAB.

Séo atribuicdes do Procurador:| — Representar judicialmente os interesses da Camara Municipal;
Il — Emitir parecer juridico sobre a legalidade de atos administrativos nos processos da Camara
Municipal;

Il — Representar aos interesses da Camara Municipal em Processos Administrativos;

IV — Auxiliar nas informacdes a serem prestadas em mandados de seguranca impetrados contra ato
da Presidéncia e em Representacdes de Inconstitucionalidade;

V — Auxiliar na elaboracdo de oficios, requerimentos e indicacdes, quando sua elaboracédo
demandar conhecimentos juridicos;

VI — Emitir parecer técnico-juridico a respeito das questdes juridicas de interesse da Cémara
Municipal;

VII — Prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Camara Municipal;

VIII — Interpretar, pesquisar e opinar quanto a correta aplicacdo de normas juridicas;

IX — Estudar e propor solucgdes nas questdes juridicas de interesse da Camara Municipal;

X — Analisar e emitir parecer juridico nos Processos Administrativos, sinalizando pela
possibilidade ou impossibilidade de contratacdo por dispensa e inexigibilidade de licitacéo;

X1 — Emitir pareceres juridicos a respeito da legalidade de editais de licitacdo nos termos da Lei
14.133/2021; XII — Prestar assessoramento e suporte juridico ao Agente de Contratacdo, equipe de
apoio, fiscais e gestores de contrato, em observancia ao §3° do art. 8° da Lei 14.133/2021;

X1 — Emitir parecer juridico, quando solicitado pela Comissdo processante ou pela autoridade
julgadora, em processos de sindicancia e processos administrativos disciplinares.

XIV- Elaborar modelos padronizados de anteprojetos de lei, proposi¢cdes, minutas contratuais,
Termos de Referéncia, editais de licitacdo e instrumentos similares previstos na Lei n°
14.133/2021.

ANEXO IV - CARGOS, REFERENCIA REMUNERATORIA, QUANTIDADES -
COMISSIONADOS

CARGO COMISSIONADO REFERENCIA QUANTIDADE
REMUNERATORIA
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SECRETARIO GERAL DAS-1 1
ASSESSOR DE PLENARIO, RELACOES DAS-1 1
PUBLICAS E COMUNICACOES
LESGILATIVAS
CHEFE DE VIATURA DAS-1 1
CHEFE DO SETOR LEGISLATIVO DAS-1 1
CHEFE DO SETOR FINANCEIRO DAS-1 1
CHEFE DE ASSESSORIA DAS-1 1
PARLAMENTAR
DIRETOR DE SERVICOS DAS-2 1
EXECUTIVOS
CONTROLADOR INTERNO DAS-3 1
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA DAS-4 1
PRESIDENCIAS

TOTAL 9

ANEXO V - CARGOS, REFERENCIA REMUNERATORIA, QUANTIDADES -
ASSESSORES PARLAMENTARES - EXTRAQUADRO

CARGO REFERENCIA QUANTIDADE
REMUNERATORIA

ASSESSOR PARLAMENTAR - DAS-AP 11
VEREADOR

TOTAL 11
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ANEXO VI - ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO COMISSIONADO, REFERENCIA REMUNERATORIA E REQUISITOS
PARA INVESTIDURA

CARGO: SECRETARIO GERAL

REFERENCIA REMUNERATORIA: |DAS-1

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS DE PROVIMENTO:  |NIVEL MEDIO INCOMPLETO

S&o atribuicGes do Secretario Geral:

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

Il — Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades, objetivando o
aperfeicoamento da organizacdo parlamentar e o estabelecimento e a racionalizacdo de
procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

I11 - Planejar e supervisionar a execucdo de trabalhos que visem a colaboracdo e 0 assessoramento
a Mesa Diretora, as Comissdes e aos Vereadores;

IV — Desenvolver programacdo que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico as
atividades das Comissoes;

V — Encaminhar a Mesa Diretora a relacdo dos projetos em condic¢des de figurarem na Ordem do
Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

VI — Promover e acompanhar a execucdo das atividades de referéncia legislativa, sinopse,

biblioteca, documentacdo e arquivo legislativo e historico da Camara Municipal.

CARGO: ASSESSOR DE PLENARIO, RELACOES PUBLICAS
E COMUNICACOES LESGILATIVAS

REFERENCIA REMUNERATORIA: DAS-1

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS DE PROVIMENTO:  |NIVEL MEDIO INCOMPLETO

S&o atribuicGes do Assessor de plendrio, relagdes publicas e comunicacdes legislativas:

| — Prestar apoio e suporte aos responsaveis pela instalagdo, transmissao e funcionamento dos

microfones, aparelhos de sons e transmisséo via web da Sesséo Legislativa;
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Il — Prestar apoio e suporte a Mesa Diretora nas atividades de leitura de projetos de leis,
indicacdes, requerimentos, oficios, convites e demais matérias durante as Sessdes Ordinarias,
Extraordinarias e Solenes, devendo comparecer a estas;

Il — Prestar assessoramento na elaboracdo de pautas, textos e simulares a serem lidos e
apresentados nas Sessdes;

IV — Prestar suporte as atividades de registro de presenca em Plenario, inclusive quanto as
solicitacOes de fala em Tribuna daqueles que assim solicitarem;

V — Prestar auxilio e suporte no encaminhamento todas as correspondéncias, oficios, e-mails e
similares que envolvam comunicacdo com outros 0rgaos externos e com os vereadores;

VI — Prestar assessoramento e suporte quanto ao cumprimento dos prazos dos projetos

encaminhados para san¢do do Executivo Municipal.

CARGO: CHEFE DE VIATURAS

REFERENCIA REMUNERATORIA: |DAS-1

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO

REQUISITO DE PROVIMENTO: NIVEL MEDIO INCOMPLETO

Séo atribuicdes do Chefe de Viaturas:

| - Supervisionar diariamente os motoristas em suas atividades relativas a manutencdo das boas
condicdes dos veiculos oficiais;

Il — Exercer as atividades de lideranca, supervisdo e controle necessarias para garantir a
tempestividade e eficiéncia das solicitacbes de reparo, aquisi¢cdo de pecas, comunicagdes com a
seguradora, aquisicdo de combustiveis, controle de utilizacdo dos veiculos, marcacéo de viagens e
demais solicitacdes dos vereadores;

111 — Chefiar as atividades de controle de autorizacdo de viagens e abastecimento de combustiveis,
através de controles prdprios, inclusive quanto a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos, autoridades e servidores do Poder Legislativo transportados, itinerarios e outras
ocorréncias similares;

IV — Supervisionar o recolhimento dos veiculos apds o expediente, seja presencialmente, seja via
digital, através de cameras;

V — Chefiar as atividades relativas ao agendamento de viagens, bem como, comunicar aos
motoristas acerca de viagens a serem realizadas, de forma a coordenéa-los;

VI — Proceder, para fins de comando, controle e supervisdo, o preenchimento de mapas e emitir
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relatorios referentes ao Setor de Viaturas;

VIl — Comandar e expedir ordens de servico referentes a utilizacédo das viaturas;

VIl — Comandar as atividades de realizacdo de prestagdes de contas referentes a utilizacdo de
veiculos, solicitagdo de informacdes por parte de 6rgdos de controle externo e similares.

CARGO: CHEFE DO SETOR LEGISLATIVO

REFERENCIA REMUNERATORIA: |DAS-1

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO

REQUISITO DE PROVIMENTO: NIVEL MEDIO INCOMPLETO

Sao atribuicbes do cargo de Chefe do Setor Legislativo:

I — Chefiar o funcionamento do Setor Legislativo, sendo responsavel por supervisionar a
tramitacdo dos Projetos de Leis, ResolucBes, Requerimentos, Indicagdes e similares;

Il — Supervisionar o encaminhamento dos Projetos de Leis, Resolugdes, Requerimentos,
Indicacdes e similares para as Comissdes Permanentes, para o0 Gabinete do Presidente e para a
Assessoria Juridica, de modo a tornar o procedimento mais eficiente;

111 — Exercer a lideranca das atividades de atualizacdo de legislagdes quando houver modificagdes,
emendas e similares, de modo que os servidores responsaveis incorporem a um s6 documento
todas as alteracdes, observando a Lei Complementar Federal 95/98;

IV - Comandar os demais servidores nas atividades relativas ao sistema de tramitacdo de papéis,
documentos e processos nas diversas unidades da Camara Municipal, quanto forem referentes ao
processo legislativo;

V — Comandar as atividades relativas a devolucdo de Projetos de Leis que estejam em desacordo
com as normas Regimentais;

VI — Chefiar os demais servidores nas atividades de devolucdo — observado o prazo regimental —
dos pareceres das Comissdes Permanentes;

VIl — Supervisionar as atividades de preparacdo de envio de documentacdo referente a projetos de
leis aprovados, para o Poder Executivo;

VIIl — Supervisionar os demais agentes do setor legislativo quanto ao controle prazo para

apreciacgéo de vetos.

CARGO: CHEFE DO SETOR FINANCEIRO

REFERENCIA REMUNERATORIA: |DAS-1
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TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO

REQUISITO DE PROVIMENTO: NIVEL MEDIO INCOMPLETO

Séo atribuicdes do cargo de Chefe do Setor Financeiro:

| — Supervisionar o Setor Financeiro quanto a realizagdo de empenhos, liquidagdes, pagamento de
diarias, emissao de declaracdes financeiras e envio de prestacfes de contas ao Tribunal de Contas
do Rio de Janeiro — TCE-RJ;

Il — Chefiar as atividades relativas a correta insercdo dos dados do Setor Financeiro no Portal da
Transparéncia, zelando pela observancia de prazos, publicidade e autenticidade das informagdes;
Il — Liderar as atividades de elaboracdo dos instrumentos orcamentarios (Lei Orcamentéria Anual
— LOA) a ser realizada pelo Contador com auxilio do técnico contabil;

IV — Supervisionar o setor financeiro no que diz respeito ao cumprimento da ordem cronoldgica de
pagamentos a ser realizada pelo Setor Financeiro, bem como supervisionar a observancia as
determinagdes emanadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE-RJ;

V — Liderar as atividades de recolhimento de contas a serem pagas pelo Setor de Financas, seja
atraves de e-mail, telefone ou correio, de modo que as contas sejam pagas sem atraso em seus
vencimentos;

VI — Supervisionar as atividades de pagamento dos fornecedores de acordo com a emissdao de
notas fiscais, bem como comandar a emissdo de certidGes necessarias para realizacdo de

pagamentos.

CARGO: CHEFE DE ASSESSORIA PARLAMENTAR

REFERENCIA REMUNERATORIA: DAS-1

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO

REQUISITO DE PROVIMENTO: NIVEL MEDIO INCOMPLETO

Sao atribuicdes do cargo de Chefe de Assessoria de Gabinete:

I — Chefiar os Assessores Parlamentares dos vereadores, sendo responsavel pelo recolhimento
mensal de relatério de atividades externas, com o respectivo arquivamento para fins de
comprovagéo;

Il — Comandar as atividades de elaboracdo de relatorios unificados de atividades realizadas pelos
assessores parlamentares, bem como prestar auxilio na entrega de informacges solicitadas pelos
Orgéos externos;

I11 — Comandar as rotinas internas relativas ao recebimento de projetos, indicagOes, proposigdes,
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emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo realizados pelos assessores parlamentares;

IV — Determinar a prestacdo de informacgdes por parte dos assessores parlamentares acerca do

exercicio de suas atribuicdes;

V — Coordenar o planejamento e confec¢do de planilhas de férias dos assessores parlamentares;
VI — Supervisionar as atividades de comunicacdo a todos os vereadores acerca de reunides,

audiéncias publicas, sessdes extraordinarias e similares, seja através de meio fisico ou digital.

CARGO:

DIRETOR DE SERVICOS EXECUTIVOS

REFERENCIA REMUNERATORIA:

DAS-2

TIPO DE PROVIMENTO:

CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS DE PROVIMENTO:

NIVEL MEDIO INCOMPLETO
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Sao atribuicBes do cargo do Diretor de Servicos Executivos:

| — Exercer atividades de direcdo dos servicos executivos da Camara Municipal, especialmente
quanto as atividades de compras e contratagdes, limpeza, seguranca, recepcdo e horario de
funcionamento;

Il — Promover o planejamento e a organizacdo das atividades de expedicdo de avisos e similares
que sejam destinados aos servidores da Camara Municipal de Duas Barras;

Il — Planejar as atividades de solicitacbes de manutengfes a serem realizadas na Camara
Municipal e em seus bens mdveis, bem como identificar a necessidade de aquisicdo de materiais,
equipamentos, obras e outros;

IV — Exercer a direcdo do Setor Administrativo quanto a publicacdo de atos oficiais, cumprimento
de prazos de resposta aos 6rgdos de controle externo, bem como a resposta tempestiva de oficios e
similares;V — Gerir comunicacfes entre os diversos setores do 6rgdo e a Presidéncia, com exce¢do
dos drgdos de Assessoramento, que se comunicam diretamente; VI — Planejar as férias dos
servidores da Camara Municipal de Duas Barras, de acordo com a solicitacdo do servidor e a
disponibilidade orgamentéria e de servigo, sempre com prévia autorizacdo da Presidéncia da
Céamara, de modo a evitar prejuizos a continuidade dos servi¢os administrativos; VIl — Controlar as
solicitacbes de avisos de auséncia, atestados médicos e demais informagbes que envolvam
cumprimento de jornada dos servidores, ficando responsavel por repassar tais documentos ao
responsavel pelo RH;

VIII - Controlar a frequéncia do pessoal para efeitos de pagamento e tempo de servico, ressalvadas
as atribuicbes do Chefe de Assessoria Parlamentar e as hipdteses legais de dispensa de controle de
ponto;

IX — Planejar a programacéo de compras para todos os setores da Camara Municipal,

X — Controlar os demais 6rgdos da Camara Municipal quanto a necessidade de formular

requisicdes de material, de acordo com o estoque minimo existente.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

REFERENCIA REMUNERATORIA: DAS-3

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO COMISSIONADO

REQUISITO DE PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR EM ALGUMA DAS SEGUINTES
AREAS: CONTABILIDADE, DIREITO,
ECONOMIA, ADMINISTRACAO,
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ADMINISTRACAO PUBLICA.

Sao atribuicdes do controlador interno:

I - Promover a obediéncia ao orgamento anual, a Lei Organica Municipal, ao Regimento Interno da
Cémara Municipal e, especialmente, as disposi¢oes da Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

I - Incrementar a eficiéncia operacional no ambito do Poder Legislativo Municipal;

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

IV - Verificar a exatiddo e fidedignidade dos documentos que fundamentam a execucdo dos
dispéndios publicos;

V - Verificar os procedimentos e 0s processos administrativos, neles procedendo as fiscalizagfes
necessarias de modo a adequa-los as normas pertinentes;

VI - Verificar e fiscalizar a aplicacdo das verbas orcamentérias, visando fomentar e compatibilizar
0S meios necessarios a prestacao de contas aos 6rgdos competentes;

VII - Verificar e Fiscalizar o teto despendido com pessoal e avaliacdo dos controles orcamentarios,
contabeis, financeiros e operacionais da Camara Municipal;

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

IX - Subsidiar as acdes governamentais do Poder Legislativo nos aspectos de sua gestdo, quais
sejam, o planejamento, o orcamento, as financas, a contabilidade e a administracdo, assessorando e
alertando o Presidente da Camara Municipal quanto aos seus limites legais;

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

XI - Analisar a prestacdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;

X1l - Expedir o Certificado de Auditoria, ou equivalente, das contas publicas do exercicio
financeiro, nos aspectos or¢camentérios, financeiro, contéabil, patrimonial e outros que a legislacéo
pertinente determinar;

XII1I - Prestar orientacdo aos responsaveis por bens e recursos legislativos, nos assuntos pertinentes
a competéncia especifica do Controle Interno, inclusive sob a forma de prestar contas, na forma da
legislagéo vigente, de modo a assegurar a legalidade dos atos de gestdo;

X1V - Prestar apoio ao 6rgdo de controle externo, mediante o fornecimento de informacGes e dos
resultados de suas agdes sistematicas de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal;

XV - Praticar atos necessarios, respeitados os principios gerais de direito, e as normas pertinentes

de administracao, tendo em vista 0 cumprimento de sua misséo institucional.
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XVI1 - Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos
em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e licitacdes;

XVII - Propor a Presidéncia da Céamara, instrucBes normativas que busquem estabelecer
padronizagdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a acdo do sistema de
controle interno;

XVIII - Fornecer informacdes de interesse publico quanto a tramitacdo de procedimentos internos
da Controladoria, mediante requisicéo oficial;

XIX - Promover, organizar e executar programacao periodica de auditoria contabil, financeira,
orcamentaria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatorios;

XX - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver conhecimento
de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

XXI - Comunicar ao Tribunal de Contas a constatacéo de irregularidade ou ilegalidade de que tiver
conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

XXII - Assegurar a economicidade da Administracdo nas areas contabil, orcamentéria, financeira,
administrativa, patrimonial e operacional,

XXIII - Controlar desvios, perdas e desperdicios;

XXI1V - Identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsaveis;

XXV - Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e
“despesas de exercicios anteriores”.

XXV - Acompanhar o cumprimento de prazos de remessas de documentos contabeis para o Orgéo
de controle externo;

XXVII - Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edicdo de leis, regulamentos e orientacdes.

XXVIII - Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de
admissdo de pessoal efetivo, bem como, verificar se as nomeacdes para cargo de provimento em
comissdo e designacOes para funcdo gratificada sdo para atender os encargos de chefia, direcdo e
assessoramento.

XXIX - Dar pareceres em assuntos de sua especialidade e aqueles exigidos pela Lei 14.133/2021.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA PRESIDENCIA

REFERENCIA REMUNERATORIA: DAS-4

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO
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REQUISITO DE PROVIMENTO: NIVEL  SUPERIOR NAS  AREAS DE
CONHECIMENTO DO DIREITO,
CONTABILIDADE, ECONOMIA ou
ADMINISTRACAO.

Sao atribuicbes do cargo de Assessor Administrativo da Presidéncia:

| — assessorar a presidéncia na tomada de decisbes em processos administrativos e similares que
tenham sido encaminhados ao seu Gabinete, considerados os Pareceres Juridicos e de Controle
Interno que instruirem os referidos processos;

Il — assessorar a presidéncia na elaboracdo de despachos, determinacdes, certiddes, decisfes e
homologacdes;

I11 — assessorar a presidéncia na elaboracédo de oficios de interesse da Presidéncia;

IV — assessorar a presidéncia na realizagdo de reunibes com outras autoridades, elaborando
pronunciamentos;

V- Assessorar a presidéncia na elaboracdo de pauta de reunifes, cronograma de atividades e

planos de acéo;

ANEXO VII - ATRIBUICOES TIPICAS E ESPECIFICAS DO CARGO DE ASSESSOR
PARLAMENTAR - EXTRAQUADRO, REFERENCIA REMUNERATORIAE
REQUISITOS PARA INVESTIDURA

CARGO: ASSESSOR POLITICO

REFERENCIA REMUNERATORIA: | DAS-AP

TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS DE PROVIMENTO:  |NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Sao atribuicdes dos assessores politicos/parlamentares:

| - Assessorar 0s Vereadores na elaboracdo de proposi¢Oes e em assuntos correlatos;

Il — Realizar pesquisas e estudos, relatdrios e demais documentos, objetivando fornecer subsidios
na elaboracdo de suas proposicoes;

111 — Coligir legislacdo e documentos de interesse parlamentar;

IV — Preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposi¢des do Vereador;

V — Controlar as audiéncias, visitas e reunifes de que deva participar ou tenha interesse o
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\ereador;

VI — Acompanhar e informar ao \Vereador sobre prazos e providéncias das proposicdes em
tramitagdo na Camara Municipal,

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

VIII — Submeter-se aos dias, horarios e local de trabalho definidos pelo Vereador em seu gabinete,
quando houver, ou em outros locais por este determinado, apresentando relatorio de atividades a

Chefia de Assessoria Parlamentar.

ANEXO VIII- NOMENCLATURA DAS GRATIFICACOES POR FUNCAO PELO
EXERCICIO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES, REFERENCIA
REMUNERATORIA E QUANTIDADE

GRATIFICACOES REFERENCIA QUANTIDADE
REMUNERATORIA

ARQUIVO GF-1 1

PROTOCOLO GF-1 1

OUVIDOR GF-1 1

RESPONSAVEL PELO RECURSOS GF-2 1
HUMANOS

AGENTE DE CONTRATACAO GF-3 1

ANEXO I1X- DESCRICAO DA FUNCAO. REFERENCIA REMUNERATORIA, TIPO DE
PROVIMENTO E ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA e GRATIFICACOES
POR FUNCAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR

FUNCAO GRATIFICADA: ARQUIVO

REFERENCIA REMUNERATORIA |GF-1

TIPO DE PROVIMENTO: Gratificagdo por Funcgéo de Atividade Complementar

S&o atribuicdes da fungéo de arquivo:

I — Planejar, organizar, responsabilizar-se pelos servigos de arquivo de processos administrativos,
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legislativos e similares da Camara Municipal,

Il — Planejar, organizar e coordenar os servi¢cos de Arquivo.

I11- Organizar e cuidar da conservagao do acervo armazenado no arquivo geral.

IV- Desenvolver e escrever procedimentos para a padronizagdo e melhoria dos processos internos
do Arquivo Geral.

V- Implantar e executar a gestdo de descartes de documentos.

VI - Coordenar e executar a digitalizacdo de documentos do arquivo geral.

VII- Providenciar o desarquivamento de processos mediante solicitacdo escrita.

VIIl - Elaborar relatério anual referente as suas atividades, o qual devera ser enviado a
Administracdo até o dia 15 de janeiro do ano subseqente;

IX - Elaborar planos operacionais do Arquivo Geral e orientar o planejamento da automacéo
aplicada aos arquivos.

X - Elaborar Termos de Referéncia para aquisi¢do de bens ou servicos relacionados a sua area de
atuacdo e elaborar os atos administrativos relacionados ao Arquivo Geral.

X1 - Orientar a avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de preservacao.

XII - Planejar, definir e manter a estrutura fisica do Arquivo Geral.

XI11- Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.

FUNCAO GRATIFICADA: PROTOCOLO

REFERENCIA REMUNERATORIA: |GF-1

TIPO DE PROVIMENTO: Gratificacdo por Funcéo de Atividade Complementar

Séo atribui¢des da funcdo de Protocolo:

I. Receber, expedir, conferir, digitalizar, assinar eletronicamente o que for digitalizado, registrar,
distribuir e tramitar os documentos de origem externa e interna recebidos pelas unidades do 6rgao
ou entidade, assim como enviar ao Arquivo Geral ou Especial, conforme definigédo interna de cada
Unidade, os documentos originais em suporte papel, em CDs, DVDs, Pen Drive, entre outros.

I1. Expedir documentos via correios quando néo for possivel a expedicao eletronica.

I1l. Caso haja violagdo dos documentos recebidos via ECT, comunicar o fato a éarea de
documentacdo do 6rgdo ou entidade e a area ou servidor destinatario.

IV. Verificar se 0s registros e as movimentacdes de processos no ambito de seu 6rgdo ou sua
entidade estdo sendo efetuados de forma adequada.

V. Observar no ambito de seu 6rgdo ou sua entidade, diariamente, a existéncia de processos e
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expedientes que tenham sido destinados ha mais de 01 (um) dia util e ndo tenham sido recebidos,
tomando as providéncias que se fizerem necessarias para a solucdo da pendéncia.

VI. Programar, organizar e manter atualizados os registros e controle dos documentos sob sua
guarda, objetivando a pronta identificacdo e localiza¢cdo dos mesmos.

VII. Promover a publicacéo dos atos do Poder Legislativo.

VIIl - Realizar consulta as comunicacdes do TCE-RJ via token, e encaminha-las ao setor
competente;

IX - Protocolar os projetos de lei, resolugdes, decretos, requerimentos, mocoes, indicagdes,
substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissoes;

X - Digitar ou datilografar os servigos de protocolo da Camara Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: OUVIDOR

REFERENCIA REMUNERATORIA: |GF-1

TIPO DE PROVIMENTO: Gratificacdo por Funcédo de Atividade Complementar

Séo atribuicdes do ouvidor:

I - Receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestacfes da sociedade dirigidas a Camara
Municipal, bem como o de responder aos cidaddos e entidades quais foram as providéncias
adotadas pelos vereadores.

Il - receber, examinar e encaminhar aos 6rgaos operacionais da Camara Municipal de Vereadores
as reclamacdes ou representacGes de pessoas fisicas e juridicas a respeito de:

a) funcionamento ineficiente de servicos legislativos ou administrativos do Legislativo Municipal;
b) violagdo ou qualquer forma de desrespeito aos direitos e liberdades fundamentais;

c) ilegalidade e abuso de poder;

d) demais assuntos recebidos pelo servigo de atendimento ao cidaddo por intermédio de correio
eletronico ou pela ouvidoria disponibilizado junto ao site da Camara Municipal.

111 - sugerir medidas para sanear violagOes de direitos, ilegalidades ou abusos de poder;

IV - propor medidas necessérias a regularizacdo dos trabalhos legislativos e administrativos, bem
como ao aperfeicoamento da organizacdo da Camara Municipal de Vereadores;

V - encaminhar a Mesa Diretora denuncias que necessitem de maior esclarecimento junto ao
Tribunal de Contas do Estado, Ministério Publico ou outro 6rgdo competente;

VI - responder aos cidadaos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela Camara Municipal

de Vereadores sobre procedimentos legislativos e administrativos de interesse dos mesmos;
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VII - propor a Mesa Diretora audiéncia publica com segmentos da sociedade.

VIII - encaminhar aos outros Poderes do Municipio e ao Ministério Publico reclamacgdes ou
representacOes de pessoas fisicas ou juridicas a fim de que tomem conhecimento e manifestamente
a respeito.

IX — Responsabilizar-se pelas exigéncias do Plano Nacional de Combate a Corrupcdo — PNPC no
que se refere a area de ouvidoria e transparéncia;

X — Responder todos os pedidos amparados pela Lei de Acesso a informacao, ficando responsavel
pela busca das informacdes, elaboracdo do oficio e colheita de assinaturas;

XI - Executar as atividades pertinentes ao Servico de Informacgéo ao Cidadao (SIC), nos termos da
Lei n®12.527, de 18 de novembro de 2011;

X1l - participar das audiéncias publicas e demais reunides publicas promovidas pela Camara
Municipal de Duas Barras, com intuito de acompanhar todos os assuntos relacionados a populagao

do municipio e registrar as sugestdes apresentadas, bem como redigir os documentos respectivos.

FUNCAO GRATIFICADA: RESPONSAVEL PELOS RECURSOS HUMANOS

REFERENCIA REMUNERATORIA: |GF-2

TIPO DE PROVIMENTO: Gratificacdo por Funcéo de Atividade Complementar:

Séo atribui¢des da funcdo de recursos humanos:

| - formalizar os atos de posse e exercicio dos servidores que ingressam no Quadro de Pessoal da
Camara, bem como exonerac@es e demissdes, observadas as normas legais para o provimento dos
cargos respectivos;

Il - opinar nos processos que demandem altera¢Oes cadastrais dos servidores;

Il - Providenciar a identificacdo e a matricula dos servidores da Camara Municipal, bem como, a
expedicdo dos respectivos cartdes funcionais;

IV - — Supervisionar a selecdo de candidatos a cursos de treinamentos, providenciando a expedicéo
de certificados de conclusdo e o registro, na ficha funcional dos servidores, dos resultados dos
Cursos;

V - Promover a apuragéo do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;

VI - Providenciar, junto aos 6rgdos competentes, a inspe¢do médica dos servidores, para admissao,
licenca, aposentadoria e outros fins legais;

VII - Promover a verificacdo dos dados relativos a controle do salario — familia, do adicional por

tempo de servigo e outras vantagens dos servidores previstos na legislacdo em vigor;
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VIIl - Promover os assentamentos da vida pessoal e de outros dados do pessoal da Céamara
Municipal, supervisionando a organizacdo e atualizacdo dos registros, controles e ocorréncias de
servidores e Parlamentares, bem como, a preparacdo das respectivas folhas de pagamento;

IX — Manter atualizado e documentado o cadastro de todos os servidores da Camara e Vereadores,
registrando todas as respectivas alteracdes de vida funcional e titulacdo, inclusive atendendo a
atualizacdo anual de declaracédo de bens;

X - controlar as concessdes de direitos, vantagens e gratificacdes ao pessoal da Camara;

X1 - cuidar da concesséo de beneficios aos servidores da Camara, especialmente no que se refere
ao atendimento ao auxilio transporte e alimentacdo, elaborando tabela mensal para controlar o
pagamento de auxilio transporte e alimentacéo;

XII - efetuar o cadastramento e o controle de estagiarios;

XII - emitir declaragdes, certiddes e informacdes relativas ao setor de pessoal;

X1V - elaborar folha de pagamento para ser encaminhada ao Setor Contabil,

XV - Fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informac6es necessarias a declaracédo

de rendimentos de cada um deles.

FUNCAO GRATIFICADA: AGENTE DE CONTRATACAO

REFERENCIA REMUNERATORIA: |GF

TIPO DE PROVIEMNTO: Gratificacdo por Funcédo de Atividade Complementar:

Séo atribui¢des da funcdo de agente de contratagéo:

I - tomar decis6es em prol da boa conducdo da licitacdo, impulsionando o procedimento, inclusive
demandando as areas internas das unidades de compras descentralizadas ou ndo, o saneamento da
fase preparatéria, caso necessario;

Il - acompanhar os tramites da licitacdo, promovendo diligéncias, se for o caso, para que o
calendario de contratacdo de que trata o art. 11 do Decreto n® 10.947, de 25 de janeiro de 2022,
seja cumprido na data prevista, observado, ainda, o grau de prioridade da contratacéo;

111 - conduzir a sessdo publica da licitagcdo, promovendo as seguintes acoes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus
anexos, alem de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo desses
documentos;

b) verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital, em relacéo a

proposta mais bem classificada;
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c) coordenar a sesséo publica;

d) verificar e julgar as condicdes de habilitacao;

e) sanear erros ou falhas que nédo alterem a substancia das propostas;

f) encaminhar a comissdo de contratacdo os documentos de habilitacdo, caso verifique a
possibilidade de sanear erros ou falhas que ndo alterem a substdncia dos documentos e sua
validade juridica;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

i) encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as fases de julgamento e
habilitacdo, e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicacdo e
homologacéo.

IV — Promover junto ao setor administrativo a elaboracéo de processos administrativos de dispensa
de licitacdo, inexigibilidade e outros;

V — Realizar pesquisas de mercado para atender as dispensas de licitacbes e as licitacOes,
observando a Lei 14.133/21.

VI — Exercer outras atividades correlatas com o tramite dos processos administrativos, tais como

expedicdo de certidGes, elaboracdo de termos de referéncia, estudos técnicos preliminares e outros.
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