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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS

CAMARA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS
RESOLUCAO N° 968/2023 DE 25 DE MAIO DE 2023 =ALTERA A RESOLUCAO 937.2023.

“DISPOE SOBRE ALTERACAO NA RESOLUCAO N° 937/2023 EM SEUS ANEXOS 1l E Il E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

A Camara Municipal de Duas Barras aprova e eu sanciono e promulgo a seguinte Resolugio:

Art, 1° - Fica alterado 0 ANEXO II da Resolugdo n® 937/2023 que passa a vigorar com a seguinte redagao:

CARGO EFETIVO REFERENCIA REMUNERATORIA QUANTIDADE
Recepcionista E-l o1
Auxiliar de Servigos Gerais E-1 01
Agente Administrativo E-ll 0l
Almoxarife F-IV 01
Tesoureiro E-1V 01
Motorista F-V 02
Técnico Legislativo X E-V 01
Oficial Legislativo E-V 01
Técnico Contabil E-VI 01
Contador E-VII 0l
Assessor Juridico E-VII 01
Procurador Juridico E-VIII 01
Total 13

Art. 2° - Fica alterado o ANEXO III da Resolugio n® 937/2023 (especificamente quanto aos cargos de agente administrativo, oficial legislativo e
técnico contébil), que passa a vigorar com a seguinte redagio:

AGENTE ADMINISTRATIVO
CARGO:
REFERENCIA REMUNERATORIA E-11
TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EFETIVO
CARGA HORARIA: 40 horas semanais
REQUISITO DE PROVIMENTO: NiVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

Séo atribuigdes do Agente Administrativo:
1 - Digitar ou datilografar correspondéncias, pareceres, relatorios e outros documentos;
11 - Digitar ou datilografar projctos de lci, de resolugdes. de decretos ¢ demais atos administrativos, seguindo modclos especificos:

11T - Conferir a digitagio ou datilografia de documentos redigidos e aprovados, inhando-os para assi quando for o caso;

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

V-E inhar para publicagdo as mi de edital de licitagiio, o resultado dos concursos publicos, contratos firmados pela CAmara Municipal de Duas Barras, bem como de outros atos administrativos
correlatos;
VI- Instruir os processos administrativos referentes a aquisi¢ao de bens ou servigos por disp de licitagdo com a adequada pesquisa de precos no mercado, bem como com a d ¢il probatéria da

qualifica¢iio do fornceedor tido como vencedor;

VII-Auxiliar a gestio no planejamento das compras e aquisi¢des, de modo a impl tar maior eficiénci icidade e evitar o fraci de desp
CARGO: (OFICIAL LEGISLATIVO

REFERENCIA REMUNERATORIA E-V

TIPO DE PROVIMENTO: . ICARGO EFETIVO

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

REQUISITO DE PROVIMENTO: INIVEL MEDIO COMPLETO

Sio atribuicbes do oficial legislativo:

1 — Numcrar ¢ controlar a movimentagdo de papéis ¢ documentos nos érgaos ¢ unidades da Camara Municipal;

11— Manter Icis. resolugdes, decretos, mogdces, parceeres ¢ outros, de modo a facilitar sua consulta:

111 - Providenciar a encadernagdo de jornais, prestagdes de contas e publicagdes de interesse da Camara Municipal:

1V — Organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos pelo protocolo;

V — Registrar a tramitagilo de papéis e documentos, o despacho final e a data de arquivamento dos mesmos, realizando remessa aos setores competentes:
V1 - Atender ao publico, prestando informagdes, consultando documentos ou oricntando-os quanto  necessidade de ancxar outros tipos de documentagio;
VII - Organizar e manter atualizado jorais e publicagdes de interesse da Camara Municipal;

VIII - Informar aos interessados, a respeito de processos, papéis 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, medi solicitagio;
XI - Elaborar oficios e redigir mogdes, resolugdes, decretos e outros, conforme solicitado;
XTI - Atuar fornccendo suporte nas audidncias publicas, rcunides ou outros cventos promovidos pela Cimara Municipal.

XIII - Registrar e acompanhar os prazos para tramitacio de todas as proposituras, inclusive os vetos.

hnps://www.diariomunicipal.com.br/aemerj/materia/4086944DIOSAL8dmw_JVIgFCGeKJLIXv0m602_8pUxJLI3xKGyIYMTnu02xGP4—hj|2_M-sG7 Lo 12
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XIV - Conferir e coletar assi as nos doc tos afetos ao depar de atos legislativos,

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 EXFRCICIO DA PROFISSAQ.

Sio atribui¢des do téenico contébil:

1 - Auxiliar na claboragdo ¢ cxceugdo do orgamento da Camara Municipal:

11 - Acompanhar o controle orgamentério verificando sua correta exceugdo;

111 - Auxiliar na anélise de balangos ¢ outros documentos informativos de natureza contdbil e financeira;
1V - Emitir relatérios da execugdo orgamentaria e financeira;

V - Emitir documentos necessdrios ds prestagdes de contas da Camara Municipal;

VI - Acompanhar os bolctins mensais de ¢stoque, inventarios ¢ do acervo patrimonial;

VIT - Emitir empenhos e ordens de pag; de for ! da Camara Municipal;

VIII - Auxiliar no fechamento do Balango Geral da Camara Municipal:

1X - Assinur em conjunto Chefe do Setor, os documentos que The for solicitudo;

X - Emitir os balancetes mensais para encaminhamento ¢ consolidagdo com os do Municipio;

X1 - Auxiliar a Divisdo Contébil cm todas as demais atividades increntes ao sctor.

XII - Plancjar o sistcma dc registros ¢ operagdes contabeis atendendo as idadcs administrativas c as cxigéncias legais;

XIII- Controlar e participar do trabalho de andlise e conciliagio de contas, bem como prazos e envios de documentagiio ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, relacionados a sua drea de atuaciio.

Art. 3° - Permanecem inalteradas as demais disposi¢des da Resolugdo n® 937/2023.
Art. 4° - Essa Resolugo entra em vigor na data de sua publicago.
Sala das Sessdes Prefeito Luiz Carlos Botelho Lutterbach.

GUILHERME SOARES DE OLIVEIRA
Presidente da Camara Municipal de Duas Barras

Publicado por:
Ronald Reagan Rodrigues Tognolo
(e Cédigo Identiticador:4D86944D

Matéria publicada no Diério Oficial dos Municipios do Estado do Rio de Janeiro no dia 29/05/2023. Edi¢do 3394
A verificacdo de autenticidade da matéria pode ser feita informando o coédigo identificador no site:
https://www.diariomunicipal.com.br/aemerj/
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CAMARA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PODER LEGISLATIVO

RESOLUCAO N° 968/2023 DE 25 DE MAIO DE 2023.

DISPOE SOBRE ALTERACAO NA RESOLUCAO
N° 937/2023 EM SEUS ANEXOS II E III E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Duas Barras aprova e eu sanciono e promulgo a seguinte

Resolugao:

Art. 1° - Fica alterado o ANEXO 11 da Resolugdo n° 937/2023 que passa a vigorar com a

seguinte redagao:

CARGO EFETIVO REFERENCIA QUANTIDADE
REMUNERATORIA

Recepcionista E-I 01
Auxiliar de Servigos Gerais E-I 01
Agente Administrativo E-11 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

Art. 2° - Fica alterado o ANEXO III da Resolugdo n® 937/2023 (especificamente quanto aos cargos
de agente administrativo, oficial legislativo e técnico contabil), que passa a vigorar com a seguinte

redagdo:



CAMARA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PODER LEGISLATIVO
AGENTE ADMINISTRATIVO
CARGO:
REFERENCIA E-TI
REMUNERATORIA
TIPO DE PROVIMENTO: CARGO EFETIVO
CARGA HORARIA: 40 horas semanais
REQUISITO DE PROVIMENTO: |NiVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

S3o atribui¢des do Agente Administrativo:

] — Digitar ou datilografar correspondéncias, pareceres, relatérios e outros documentos;

II - Digitar ou datilografar projetos de lei, de resolugdes, de decretos e demais atos
administrativos, seguindo modelos especificos;

III — Conferir a digitagio 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 licitagdes, especialmente no tramite
processual.

V — Encaminhar para publica¢io as minutas de edital de licitagio, o resultado dos concursos
publicos, contratos firmados pela Cimara Municipal de Duas Barras, bem como de outros
atos administrativos correlatos;

VI- Instruir os processos administrativos referentes a aquisicio de bens ou servigos por
dispensa de licitagdo com a adequada pesquisa de precos no mercado, bem como com a
documentacio comprobatoéria da qualifica¢iio do fornecedor tido como vencedor;

VII —Auxiliar a gestio no planejamento das compras e aquisicdes, de modo a implementar

maior eficiéncia, economicidade e evitar o fracionamento de despesas;




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

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

REFERENCIA REMUNERATORIA [E-V

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 movimentagdo de papéis e documentos nos 6rgaos e unidades da Camara
Municipal;

I — Manter leis, resolugdes, decretos, mogdes, pareceres e outros, de modo a facilitar sua consulta;

Il — Providenciar a encadernacdio de jornais, prestagdes de contas e publicagdes de interesse da
Camara Municipal;

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

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

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

VII — Organizar e manter atualizado jornais e publicagdes de interesse da Camara Municipal;

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

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

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

XTI — Elaborar oficios e redigir mogdes, resolugdes, decretos e outros, conforme solicitado;

XIT - Atuar fornecendo suporte nas audiéncias publicas, reunides ou outros eventos
promovidos pela Cimara Municipal.

X111 - Registrar e acompanhar os prazos para tramitacdo de todas as proposituras, inclusive
os vetos.

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




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

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.

Sio atribuicdes do técnico contabil:

I - Auxiliar na elabora¢do e execu¢do do or¢amento da Camara Municipal;

11 - Acompanhar o controle orgamentario verificando sua correta execugao;

III - Auxiliar na analise de balancos e outros documentos informativos de natureza contabil e
financeira;

1V - Emitir relatorios da execugao or¢amentaria 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 Camara Municipal;

VIII - Auxiliar no fechamento do Balango Geral da Camara Municipal;

IX - 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 Contabil em todas as demais atividades inerentes ao setor.

XII - Planejar o sistema de registros e operagdes contibeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

XIII - Controlar e participar do trabalho de anilise e conciliacio de contas, bem como
prazos e envios de documentacio ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro,

relacionados a sua area de atuagao;

Art. 3° - Permanecem inalteradas as demais disposi¢des da Resolugdo n® 937/2023.

Art. 4° - Essa Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.




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

Sala das Sessoes Prefeito Luiz Carlos Botelho Lutterbach

P
7

. o
Guilherme Soares de Oliveira

Presidente da Camara Municipal de Duas Barras



CAMARA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS
ESTADO DO RIO DE JANEIRO _
PODER LEGISLATIVO
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N -
Q\é‘% DISPOE SOBRE ALTERACAO NA RESOLUCAO

AN )
.SV N°937/2023 EM SEUS ANEXOS II E III E DA OU-
~i TRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Duas Barras aprova e eu sanciono e promuigo a seguinte Resolugao:

Art. 1° - Fica alterado o ANEXO II da Resolugdo n° 937/2023 que passa a vigorar com a

seguinte redag@o:

CARGO EFETIVO REFERENCIA QUANTIDADE
REMUNERATORIA

Recepcionista E-1 01
Auxiliar de Servigos 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

Art. 2° - Fica alterado o ANEXO III da Resolugdo n° 937/2023 (especificamente quanto aos cargos

de agente administrativo, oficial legislativo e técnico contabil), que passa a vigorar com a seguinte

redacio:



CAMARA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PODER LEGISLATIVO
AGENTE ADMINISTRATIVO
CARGO: |
REFERENCIA 1 E-1I
REMUNERATORIA
%npo DE PROVIMENTO: 'CARGO EFETIVO
CARGA HORARIA: 40 horas semanais

REQUISITO DE PROVIMENTO: :}N iVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

Sdo atribui¢des do Agente Administrativo:

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

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

I11 — Conferir a digitagdo 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 licitagdes, especialmente no tramite
processual.

V — Encaminhar para publicacio as minutas de edital de licitagdo, o resultado dos concursos
piiblicos, contratos firmados pela Cimara Municipal de Duas Barras, bem como de outros
atos administrativos correiatos;

VI- Instruir os processos administrativos referentes 2 aquisicio de bens ou servicos por
dispensa de licitacio com a adequada pesquisa de precos no mercado, bem como com a
documentagiio comprobatéria da qualificacio do fornecedor tido como vencedor;

VII —Auxiliar a gestio no planejamento das compras e aquisi¢des, de modo a implementar

maior eficiéncia, economicidade e evitar o fracionamento de despesas;

i




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

CARGO: 1| OFICIAL LEGISLATIVO

REFERENCIA REMUNERATORIA E-V

TIPO DE PROVIMENTO: ' CARGO EFETIVO
CARGA HORARIA: 40 horas semanais
REQUISITO DE PROVIMENTO: NiVEL MEDIO COMPLETO jl

‘Eﬁo atribuicdes do oficial legisiativo:

I — Numerar e controlar a movimentagio de papéis e documentos nos 6rgdos e unidades da Camara
Municipal;

II — Manter leis, resolugdes, decretos, mogdes, pareceres € outros, de modo a facilitar sua consulta;
11l — Providenciar a encadernagdio de jornais, prestagdes de contas e publicagdes de interesse da
'Cainara Muiicipal,

IV — Organizar as pastas que formam 0s processos ¢ 0s documentos recebidos pelo protocolo;

V — Registrar a tramitagfo de papéis e documentos, 0 despacho final e a data de arquivamento dos
mesmos, realizando remessa aos setores competentes;

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

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

Viii — informar aos interessados, a respeito de processos, pap€is € outros documentos € 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 solicitacio;

XI — Elaborar oficios e redigir mocdes, resolugdes, decretos e outros, conforme solicitado;

XII — Atuar fornecendo suporte nas audiéncias publicas, reunides ou outros eventos
promovidos pela Cimara Municipal.

XIII - Registrar e acompanhar os prazos para tramitagio de todas as proposituras, inclusive
os vetos.

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

tivos;
L |




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

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. 1

S#o atribui¢des do técnico contibil:

I - Auxiliar na elaboragio e execugdo do or¢amento da Camara Municipal;

Il - Acoinpaihai 0 coiitiole oiaiientario verificaindo sua coiicta execugav,

Il - Auxiliar na analise de balangos e outros documentos informativos de natureza contabil e
financeira;

IV - Emitir relatorios da execugdo orgamentaria e financeira;

V - Emitir documentos necessarios as prestagdes de contas da Camara Municipal;

VI - Acompanhar os boletins mensais de estoque, inventérios e do acervo patrimonial;

VII - Emitir empenhos e ordens de pagamento de fornecedores da Camara Municipal;

Vili - Auxiliar no fechamento do Baiango Gerai da Camara Municipai;

IX - 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 Contabil em todas as demais atividades inerentes ao setor.

XII — Planejar o sistema de registros e operagdes contiabeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

XIII - Controlar e participar do trabalho de anilise e conciliagio de contas, bem como prazos

e envios de documentacio ao 'I'ribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, relacionados a

sua area de atuaciio;

Art. 3° - Permanecem inalteradas as demais disposigdes da Resolugdo n® 937/2023.

Art. 4° - Essa Resolugdo entra em vigor na data de sua publicag¢do.

Sala das Sessdes Prefeiio Luiz Carios Boieiho Lutierbach



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

Primeiro Secretériot !

Frede rque Thurler

Segundo Secretario da CAmara Municipal de Duas Barras



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

JUSTIFICATIVA

Prezados,

A alteragdio aqui proposta tem como objetivo adequar as atribui¢des dos cargos de agente

adininistrativo, téciiico contabil e oficial legislativo devido a deinaida de seivigo existeile € a
mudanga promovida pela Nova Lei de Licitagdes.

Importante salientar que, com relagdo aos cargos de Técnico Contabil, Agente Administrativo
e Oficial Legislativo, ocorreu um acréscimo em suas atribuigdes e em contrapartida houve um Projeto
de Lei Complementar, para conceder aumentos correspondentes ao aumento de carga de trabalho, de
modo a melhor alinhé-los as responsabilidades e demandas de seus respectivos cargos e de modo
que ndo haja violagdo da irredutibilidade de salario por sua forma reversa.

Esclarece-se qgue cada caigo foi analisado individualmente, para que se concedesse a
readequagio das remuneragdes e das atribuigdes levando em conta a natureza e a complexidade das
atividades exercidas e que sdo inerentes a cada cargo.

Dessa forma, contamos com a aprovagdo dos nobres colegas.



