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LEI MUNICIPAL N° 1007 DE 18 DE MARCO DE 2010

Dispde sobre a estrutura organizacional da Cdniarc
Municipal de Duas Barras, estabelecendo cargos efetivos ¢
comissionados, e da outras providéncias.

Faco saber que os vereadores da CAMARA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS aprovaram e eu sanciono a seguinte lei:

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. Os cargos de provimento efetivo ¢ em comissfo constituem o quadro permanente se servidores da Cimary
Municipal de Duas Barras e serdo estruturados de acordo com o disposto nesta lei.

Art. 2° A organizagio do Plano de Classificagio de Cargos da CAmara Municipal baseia-se 1o seguinte:
I — Servidor: ¢ a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo ou em comissio.

II — Cargo: € o conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades, atinentes ao servidor, criado por lei, com
denominagdo propria,saimero certo € de vencimento especifico.

I - Fung¢iio Gratificada: ¢ uma vantagem acessria aos vencimentos, criada para atender a encargos de chefia ou
atividade similar, desde que nfo constituam atribuigdes préprias do cargo cfetivo do servidor.

CAPITULO I
Dos PROVIMENTOS DOS CARGOS

Art. 3°. Os cargos efetivos constantes da Tabela A do Anexo I desta lei, serdo providos por nomeagdo, precedida de
prévia aprovagdo em concurso piiblico de provas e titulos.

Art. 4°. Os cargos em comissdo constantes da Tabela B do Anexo I desta lei, serfio providos na forma da lei.

Art. 5°. Compete ao Presidente da CAmara expedir <;s atos de provimento dos cargos do Poder Legislativo.
Parégrafo iinico. O ato de provimento devera necessariamente conter zs seguintes indicagBes, sob pena de nulidade:

I - nome completo do servidor;

II - denominacfo do cargo que serd provido;

III - fundamento legal, bem como nivel de vencimento do cargo;

IV - indicagdo de que o exercicio do cargo ndo se fard cumulativamente com outro cargo publico, ressalvadas as
hipéteses previstas em lei.

Art. 6‘.’. Nas nomeagdes para os cargos de provimento efetivo e os cargos em comissfo, observar-se-a o grau de instrugio
requerido para cada classe constante do Anexo I desta lei.

Art. 7f’ A admissdo de pessoal para os cargos de provimento efetivo seré autorizada pelo Presidente da Cémara, mediante
a realizagdo de concurso piblico de provas e titulos, observada a dotagfio orcamentaria para atender as despesas
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I - denominagdo, nivel e vencimento do cargo;

II - prazo desejavel apara admissdo;

III - atividade a que se destina o servidor;

IV - grau de instrugdo minimo requerido para provimento do cargo.

Art. 8° O quadro permanente poderd ser revisto, de forma devidamente justificada, visando atender as necessidades de

pessoal da Camara Municipal de Duas Barras. )
CAPITULO II
DO TREINAMENTO

Art. 9°. Fica institucionalizado como atividade permanente da Cimara Municipal de Duas Barras o treinamento de seus
servidores, tendo como objetivos:

I - criar ¢ desenvolver comportamento, habitos e valores necessdrios ao digno exercicio da fungdo piblica;

II - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas, orientando-o no sentido de obter o apoio
desejado a atividade parlamentar;

II - estimular o rendimento funcional, criando condigdes proprias para o constante aperfeigoamento dos Servigos;
IV - integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas atribuigdes, as finalidades da Camara Municipal de Duas
Barras.

Art. 10. O treinamento sera de trés tipos:

I - Integragdo: tem<«como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho ¢ desenvolver os comportamentos,
habitos e valores necessdrios ao exercicio da fungdo pablica. .

II - Formagdo: objetiva dotar o servidor de maiores conhecimentos e técnicas referentes s atribui¢des que desempenh:.
mantendo-o permanentemente atualizado, ¢ preparando-o para a execugo de tarefas mais complexas.

I - Adaptagdo: visa preparar o servidor para o exercicio de novas fungdes, quando a tecnologia ¢ os novos métodos de
trabalho tornarem obsoletas aquelas que vinham sendo exercidas até o momento.
Art. 11. As chefias, diretorias e assessorias de todo os niveis hierdrquicos participardo dos programas de treinamento:

I- identiﬁcapdo e estudando, o dmbito dos respectivos orgdos, as dreas carentes de treinamento, estabelecendo
programas prioritrios ¢ propondo medidas necessirias a solugdo dos problemas identificados, ¢ a execucdo dos
programas propostos; »

II - facilitando a participagio de seus subordinados nos programas de treinamento e tomando as medidas necessérias para
que o afastamento, quando ocorrer, nfio cause prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

III - desempenhando, dentro dos programas de treinamento, atividade de instrutores, sempre que solicitadas;
IV - submetendo-se a programas de treinamento adequado as suas atribuicdes.

Art. 12. A Secretaria Geral elaborard e coordenard a execuglo de programas de treinamento para os servidores da
Cémara Municipal de Duas Barras.

Parigrafo Unico. Os programas de treinamento serdio elaborados, anualmente, a tempo de se prever, na proposta

orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua implantago. /-
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CAPITULO IV 7h vgv,l(,
DA LOTACAO DREFEl;m DEDUAS BARRA
TONIO CAREQS
Art. 13. Para efeito desta lei, lotagdo ¢ 0 nimero de cargos considerados necessérios 20 funcion ’Hé’m%ﬁﬁzf@
administrativa da Cimara Municipal. PREFEIT
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Art. 14. O plano de lotagdo dos servidores da Cimara Municipal de Duas Barras serd estabelecido por portaria do
Presidente da Camara.

Art. 15. A Secretaria Geral estudar4, anualmente, a lotagdo de pessoal de todas as unidades da Camara, em face de suas
atribuigdes funcionais, e dos programas de trabalho a executar.

§ 1° Partindo das conclusdes do estudo, a Secretaria Geral podera propor a modificacfio na lotagdo das diversas unidades,

sugerindo o provimento ou a extin¢do dos cargos vagos existentes. .
§ 2° As conclusdes do estudo deverao oCorrer a tempo de se prever, na proposta orgamentaria, as modificagdes a efetuar,
€ 0S Tecursos necessarios.

Art. 16. O afastamento do servidor do érgio em que estiver lotado, para ter exercicio em outro, s se verificard mediante
prévia autorizagio da Presidéncia da Cémara, para fim determinado ¢ prazo certo.

Pardgrafo inico. Atendida sempre a conveniéncia do servico, o Presidente da Cdmara podera alterar a lotacac
servidor de oficio ou a pedido deste.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO

Art. 17. Sio atribui¢8es comuns a todos os niveis de diregdo:

I - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucio de todas as tarefas de responsabilidade da
direcdo ou da chefia;

II - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho da unidade que
dirige; -
III - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagdo das atividades € dos servi¢os que lhe forem
solicitados; '

d
IV - responsabilizar-se ¢ prestar contas junto a dire¢do hierarquicamente superior dos resultados esperados e alcangados;

V - cumprir ¢ fazer cumprir, na area de sua atuagfo, as normas e regulamentos vigentes;

VI - distribuir os servigos ao pessoal sob sua diregdo, examinando o andamento dos trabalhos ¢ providenciando sua
pronta conclusio;

VII - promover a sistematiza¢io das formas de execugdo dos servigos de sua competéncia,

VIII - informar e instruir processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles que dependem de solugdo de
autoridade imediatamente superior; .

IX - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel imediatamente superior, € despachos
decisorios em processos de sua competéncia;

X - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho;
XI - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 18. O ocupante do cargo de direcdo ndo poderd, em hipétese alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua
competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissdo.

Art. 19. Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente, extinguir-se-4 o cargo em comissdo ou a
fungdo gratificada correspondente, bem como a sua diregdo ou a sua chefia.
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CAPITULO VI SREFEITURA ér DUAS JARS

DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGAGAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE  ANTONIO CARLOS
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Art. 20. Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as fungdes de coordenacdo ¢ controle do processo
législativo, ¢ com a finalidade de acelerar as comunicagdes administrativas, serfio observados, no estabelecimento das
rotinas de trabalho e das exigéncias processuais, 0s seguintes principios racionalizadores:

I- todo pedido de informacdo devera ser encaminhado ao 6rgdo ou autoridade capaz de fornecé-la ou esclarecer o
assunto;

II - os contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional da Cimara, para fins de instrugdo de
processos, serdo feitos diretamente de unidade para unidade, quando a elas couber informar ou decidir o assunto em
analise;

III - os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informacdes de varias unidades ou autoridades deverdo ter sua
tramitagdo em formularios ou impressos padronizados;

IV - o Secretario Geral, no que concerne as atividades de expediente, encaminhara diretamente a autoridade capaz ac
proferir a decisdo ou fornecer a informag#o solicitada, todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem
como far4 com que seja encaminhada diretamente ao destinatdrio, toda a correspondéncia expedida.

TITULO II
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 21. A Camara Municipal de Duas Barras, para a execucdo dos servigos sob a sua responsabilidade, apresenta a
seguinte organizacdo administrativa basica:

I - Orgiio de Diregiio Superior: Mesa Diretora.
II - Orgio de Diregiio Executiva: Secretaria Geral.
TII - Unidades de Apoio Administrativo-Financeiro: Divisdo Administrativa € Divisdo Contabil.

IV - Unidades de Apoio Parlamentar: Divisdo de Assuntos Legislativos, Divisdo de Informagoes ¢ Documentagio ¢
Divisdo de Infraestrutura ¢ Apoio Operacional as Atividades Legislativas.

V — Unidades de Assessoramento Superior Juridico, de Controle Interno e Legislativo: Assessoria Juridica,
Controladoria Interna e Secretaria da Presidéncia.

Art. 22. A Secretaria Geral é o 6rgio que tem por finalidade planejar, organizar ¢ supervisionar a execucdo das

atividades de apoio parlamentar e dos servigos administrativos ¢ financeiros da Cdmara, de acordo com as deliberagdes
da Mesa Diretora.

Art. 23. A Divisdo Administrativa ¢ Contabil tem por objetivo a execugdo das atividades relativas ao recrutamento,
selegdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades de administragdo de pessoal:
padronizagdio, aquisigfio, recebimento, guarda e distribui¢do e controle do material; ao tombamento, registro, inventario,
conservagdo ¢ manutengdo do patriménio municipal utilizado pela Cimara; o controle de utilizagdo dos veiculos da
Camara; dos servicos de reprodugciio de papéis e documentos, fax, informética ¢ telefonia; ¢ dos servigos de vigilancia,
portaria, copa e zeladoria.

Pardgrafo énico. A Divisdo Administrativa ¢ Contabil tem, ainda, por objetivo, as atividades de planejamento,
coordenaciio e execugdo dos trabalhos de elaboragdo orgamentdria, bem como de acompanhamento e controle de sua
execugio e de supervisdo, anélise e certificaciio da exatidio, integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e
seus registros; de controle e escrituragdo contabil da Camara; ¢ de recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo dos
dinheiros e valores da Camara.

Art. 24. A Divisio de Assuntos Legislativos, Informago ¢ Documentagdo e Infraestrutura e Apoio Op‘erac:mnal as
/ividades Legislativas tém por objetivo a execucdo das atividades de apoio necessarias a0 processo legislativo ¢ as
Cymissdes da CAmara e, ainda, a execugdo das atividades de protocolo e expediente, de sinopse, blbhotecaz?
decumentagio e arquivo legistativo e histérico da Camara Municlpel _opiccee
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Art. 25. A Assessoria Juridica tém por objetivo prestar suporte técnico-juridico a Presidéncia da Camara, Mesa Diretora
e demais Vereadores, bem como as demais dreas da organizagdo administrativa legislativa.
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Art. 26. A Controladoria Interna tém por objetivo prestar suporte técnico-contabil Presidéncia da Cimara, bem como as
demais areas da organizagio administrativa legislativa.

Art. 27. A Secretaria da Presidéncia é o 6rgdo que tem por finalidade assessorar, planejar, organizar ¢ supervisionar a
execugdo das atividades relacionadas diretamente a0 Presidente da Cémara.

CAPITULO II
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR JURIDICO, E DE CONTROLE INTERNO E LEGISLATIVO

SECAO1
DA ASSESSORIA JURIDICA

SUBSECAO I
DO PROCURADOR DA CAMARA
Art. 28. Ao Procurador da Camara compete:
I - assessorar o Presidente da CAmara quanto 2 andlise das proposi¢des e requerimentos a ela apresentados.

II - realizar estudos e pesquisas por solicitacgio do Presidente, mantendo o arquivo atualizado sobre os assuntos
analisados.

&b
I1I - elaborar minutas de contratos e convénios em que a Camara for parte.

IV — acompanhar os processos licitatorios realizados pela Camara, elaborando a minuta dos contratos ¢ auxiliando na
confecgdo dos editais.

V - assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as comissdes de sindicincias e inquéritos administrativos.

VI - representar a CAmara em processos judiciais € em processos administrativos, quando para isso for credenciado.
VII - auxiliar nas informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da Presidéncia.

VIII - auxiliar nas informagdes a serem prestadas em oficios de resposta exarados pelo Presidente da Camara.

IX - manter o Presidente da CAmara informado sobre os processos em andamento, providéncias adotadas ¢ despachos
proferidos. »

X — emitir pareceres nas questdes juridicas de interesse da Camara.
XI — prestar assessoramento juridico as unidades Administrativas do Municipio.
XII - interpretar, pesquisar € opinar quanto as normas legais.
XTI — estudar e propor solucdes nas questdes juridicas de interesse da Camara.
XIV - analisar e emitir parecer, quando solicitado pelo Presidente, de projetos e proposi¢des que tramitam na Cimara;
XV — exercer outras atividades correlatas.
SUBSECAO II

DO ASSESSOR JURIDICO DA CAMARA

Art. 29. Ao Assessor Juridico da Cdmara compete:

I - assessorar os Vereadores da CAmara Municipal quanto & analise das proposi¢des e requerimentos a ela apresentados.

1I - assessorar os Vereadores e as Comissdes permanentes, na elaboragdo de projetos e proposi¢des ¢ na elaboragic
emendas e pareceres sobre projetos que estejam tramitando na Cimara Municipal.
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III - realizar estudos e pesquisas por solicitagio da Mesa Diretora, mantendo o arquivo atualizado sobre os assuntos
analisados.

IV - assessorar, quando solicitado pelos Vereadores da Cémara Municipal, as comissdes de sindicincias ¢ inquéritos
administrativos.

V - preparar as informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra atos da Mesa Diretora da CAmara
Municipal.
VI - manter a Mesa Diretora da CAmara informada sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e despachos
proferidos.

VII - manter os Vereadores informados sobre a ordem do dia, sobre o tipo de votagdo ¢ sobre a possibilidade de
apresentagio de emendas e pedidos de vistas.

VIII - prestar todos os assessoramentos juridicos aos Vereadores da Camara.

IX - analisar e emitir parecer, quando solicitado, sobre projetos € proposi¢ées que tramitam na Camara, no caso de haver
divergéncia entre a Presidéncia e os demais Vereadores.

VII - analisar e emitir parecer, quando solicitado por comissdo ou Vereadores isoladamente, sobre projetos ¢ proposicdes
que tramitam na Camara;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

SECAO I
DA CONTROLADORIA INTERNA

SUBSECAO I
@ DO CONTROLADOR INTERNO DA CAMARA
Art. 30. Ao Controlador Interno da Camara compete:

I - promover a obediéncia ao orcamento anual, a Lei Orginica Municipal, ao Regimento Interno da Camara Municipal €,
especialmente, as disposigdes da Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

IX - incrementar a eficiéncia operacional no 4mbito do Poder Legislativo Municipal;
IIX - comprovar e exercer a legalidade dos atos praticados pelo Poder Legislativo;
IV — verificar a exatiddo e fidedignidade dos documentos que fundamentam a execugdo dos dispéndios publicos;

V — verificar os procedimentos € os processos administrativos, neles procedendo a fiscaliza¢Ges necessarias, de modo a
adequa-los s normas legais pertinentes; N

VI - verificar e fiscalizar a aplicagdo das verbas orcamentarias, visando fomentar e compatibilizar os meios necessarios a
prestacdo de contas aos 6rgdos competentes;

VII - verificar e fiscalizar o teto despendido com pessoal e avaliagdo dos controles or¢amentsrios, contabeis, financeiros
¢ operacionais da Camara Municipal:

VIII - acompanhar ¢ avaliar os resultados dos registros contibeis, dos atos ¢ fatos relativos as receitas e despesas, com
vista 4 elaborac¢do das contas da Cimara Municipal;

IX - subsidiar as agdes governamentais do Poder Legislativo, nos aspectos de sua gestfo, quais sejam o planejamento, o
orgamento, as financas, a contabilidade e a administragio, 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 - expedir o certificado de auditoria, ou equivalente, das contas publicas do exercicio financeiro, nos aspectos
orgamentdrio, financeiro, contébil, patrimonial e outros que a legislacdo pertinente lhe determinar;

5
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SUBSECAO1
DO SECRETARIO GERAL
Art. 33. Quanto as atividades de apoio parlamentar, compete ao Secretario Geral:
I - prover os servigos de secretaria em apoio & Mesa Diretora, necessarios a0 bom andamento ¢ controle dos trabalhos
legislativos;
II - manter-se em permanente contato com 6rgdos semelhantes de outras CAmaras, objetivando estabelecer intercimbio
de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuacio;

III - planejar e executar os trabalhos de acompanhamento ¢ andlise das atividades, objetivando o aperfeicoamento da
organizacio parlamentar ¢ o estabelecimento ¢ a racionalizaco de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

IV - planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos que visem a colaboragio e o assessoramento 2 Mesa, as Comissdes
¢ aos Vereadores;

V - desenvolver programagio que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico as atividades das Comissdes;

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

VII - determinar a preparagio de proposigdes, editais, convites e demais atos legislativos, controlando, inclusive, o
cumprimento dos prazos estabelecidos;

VI - acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangio do Executivo Municipal;
IX - providenciar o registro ¢ o arquivamento das matérias ultimadas;

-5
X - fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;

XI - promover ¢ acompanhar a execucfio das atividades de referéncia legislativa, sinopse, biblioteca, documentagio ¢
arquivo legislativo e historico da Cimara;

XII - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo dnico. Quanto as atividades de apoio administrativo-financeiro, compete ao Secretario Geral:

I - promover e supervisionar a execucdo de todas as atividades relativas a administragdo de pessoal da Cimara;

II - promover ¢ supervisionar a realizagio de licitagdes para compra de materiais, obras e servigos necessarios as
atividades da Cimara;

I - promover € supervisionar as atividades de padronizage, aquisicfio, recebimento, guarda, distribuigfio e controle do
material utilizado;

IV - promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventrio, protegio e conservagdo dos bens moveis
e iméveis da Cimara;

V - promover ¢ acompanhar as atividades de recebimento, distribuicdo, controle do andamento e arquivamento dos
papéis e documentos de teor administrativo da Ca E

VI - Promover ¢ orientar os servigos de conservagfio, interna e externa, dos prédios, méveis, instalagdes, maquinas de
escritério e equipamentos leves da Cimara;

VII - promover ¢ supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Céamara, bem como acompanhar os servigos de
vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reprodugio de papéis e documentos, fax ¢ telefonia da Camara;

VIII - orientar as unidades da CAmara para a elaboracdo do orgamento anual, promovendo a organizagdo de um efetivo
sistema de acompanhamento ¢ controle orgamentério da Cimara;

IX - promover a preparago de relatérios que evidenciem o comportamento geral da execugdo orgamentéria da Cimara,
X - orientar a Divisdo de Orgamento ¢ Finangas, visando a compatibilizacdo das tomadas de contas as exigéncias dos
drgos de controle externo;

B T Y T ——

Praga Governador Portela, n® 07 - centro - Duas Barras - RJ, CEP: 28.650.000
Tel: (22) 2534-1212 / Fax: (22) 2534-1788 E-mail: prefeituradeduasbarras@bol.com.br




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS

XI - prSI;over ¢ supervisionar o processamento da despesa e a manutengo atualizada dos registros e controles contdbeis
da administracio financeira, orgamentdria e patrimonial da CAmara;

XII - promover e supervisionar a preparagdo dos balancetes, bem como do balango geral ¢ das prestagdes de contas da
Célmara;

XIII - promover € acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda ¢ movimentagio de dinheiros ¢ outros
valores da CAmara;

. XIV - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DOS SECRETARIOS PARLAMENTARES
Art. 34. Aos Secretarios Parlamentares compete:
I - assessorar 0 Vereador na elaboragio de proposi¢des e em assuntos correlatos;

II - realizar pesquisas e estudos, relatorios e demais documentos, objetivando fornecer subsidios na elaboragdo de suas

proposigdes;
IIT - coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar;

IV - preparar matérias referéncias a pronunciamentos e proposigdes do Vereador;

V - controlar as audiéncias, visitas e reunies de que deva participar ou tenha interesse o Vereador;

VI - acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposigdes em tramita¢fio na Camara;
VII - incumbir-se da correspondéncia recebida ¢ expedida pelo parlamentar;

VIII - exercer outras atividades correlatas.
S

CAPITULO IV .
DAS UNIDADES DE APOIO PARLAMENTAR

SECAO1
DAS UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

SUBSECAO I
DO DIRETOR DA DIVISAO ADMINISTRATIVA
Art. 35. Quanto as atividades de administragio de pessoal, compete ao Diretor da Divisio Administrativa:
I - aplicar e fazer aplicar a legislagdo referente aos servidores da2 Camara;
II - estudar e discutir, com os 6rgfos interessados, a proposta orcamentéria da Cimara na parte referente a pessoal,
III - supervisionar as atividades de recrutamento e selegdo de pessoal, de acordo com as deliberagdes de Mesa Diretora;
IV - encaminhar para publicagio o resultado dos concursos publicos;

V - fazer preparar ¢ revisar os atos de nomeagdo dos novos servidores, bem como promover a lavratura dos atos
referentes a pessoal ¢, ainda, os termos de posse dos servidores da Camara;

VI - providenciar a identificagdo ¢ a matricula dos servidores da Cémara, bem como a expedigio dos respectivos cartdes
funcionais;

VII - programar a revisdo periédica do Plano de Classificagdo de Cargos, organizando a lotagdo nominal e numérica dos
servidores da Cimara;

VIII - coordenar as atividades relativas 3 execucdo de programas de capacitagiio de servidores, levantando, anualmente,
as necessidades de treinamento nas repartigdes da Céimara;

IX - supervisionar a selegdio de candidatos a cursos de treinamento, providenciando a expedigdo de certificados de
conclusdo e o registro, na ficha funcional dos servidores, dos resultados dos cursos;

oz e st

o

Praga Governador Portela, n® 07 - centro - Duas Barras - RJ, CEP: 28.650.000 e "W’:,R; ;:,' ;-,f:i e
Tol: (22) 2634-1212 / Fax: (22) 2534-1788 E-mail: prefeituradeduasbarras@bol.com.br DUAS BAR 7

REFRATURA U

SANTONIO CARL Gy

PAGNUZZI ARALIC
PREFEWQ



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
% PREFEITURA MUNICIPAL DE DUAS BARRA

o s 2

servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;
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X - promover a apuragdo do tempo de

XI - providenciar, junto aos 6rgdos competentes, a inspegdo médica dos servidores, para admissdo, licenga, aposentadoria
e outros fins legais;

XII - promover o controle de freqii€éncia do pessoal, para efeito de pagamento ¢ tempo de servigo;

XIII - promover a verificacfio dos dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por tempo de servigo ¢
outras vantagens dos servidores, previstos na legislagdo em vigor;

XIV - promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal da Camara, supervisionando &
organizacdo e atualizacio dos registros, controles e ocorréncias de servidores ¢ Parlamentares, bem como a preparacgo
das respectivas folhas de pagamento;

XV - comunicar ao Secretario Geral irregularidades que se relacionem com a administragdo de pessoal da Cimara;
XVI - acompanhar a execucéio das atividades de bem estar social para os servidores da Cimara;

XVII - comunicar ao Secretdrio Geral, com a devida antecedéncia, as mudangas de direcfio e chefia, para conferéncia da
carga de material;

XVIII - comunicar, com a devida antecedéncia, ao Chefe da Divisdo de Orgamento e Finangas, a exoneracio ou
demissdo de qualquer servidor da Cimara responsével por dinheiro e valores piblicos;

XIX - promover a preparagdo € o recebimento das declaragdes de bens dos servidores a elas sujeitos e proceder ao
respectivo registro;

XX - fornecer, anualmepte, aos servidores e aos Vereadores, informagdes necessarias a declaragio de rendimentos de
cada um deles;

XXI - exercer outras atividades correlatas;

§ 1° Quanto as atividades de administra¢io de material, compete ao Diretor da Divisdo Administrativa:

I - coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisigdo guarda e distribuigdo de material permanente ¢ de consumo
da Camara;

II - orientar a padronizacdo e a especificagio de materiais, visando uniformizar a linguagem em todas as unidades de
Servigo;

I - claborar programagdo de compras para toda a Cimara,

IV - organizar ¢ manter atualizado o cadastro de forneceddres e orientar a organizacdo do catalogo de materiais da
Camara;

V - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusio no catalogo de materiais e a inscri¢do dos fornecedores 110
cadastro respectivo;

VI - declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento Jjustifique essa medida;

VII - providenciar a organizagio e a manutengio atualizada do cadastro de pregos dos materiais de uso mais fregiiente na
Cémara;

VIII - promover a elaboragdo dos editais de concorréncia e de tomada de pregos, bem como providenciar a expediciio das
cartas-convite relativas 4 aquisi¢do de material pela modalidade de convite;

IX - solicitar, através do Secretario Geral, dispensa de licitagdo, quando for o caso;

X - controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar o seu cumprimento;

XT - promover a manutencdo do estoque e guarda de material em perfeita ordem de armazenamento e conservagio;
X1I - promover e acompanhar as atividades de registros dos materiais de consumo da Camara;

XIII - manter atualizada a escrituragfo referente ao movimento de entrada e saida de materiais do estoque existente;
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XIV - receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de recebimento e aceitacfio do

material;
XYV - promover o fornecimento dos materiais requisitados para os diversos servigos da Camara, bem como supervisionar
0 seu consumo, para efeito de previsdo e controle de gastos;

XVI - coordenar-se com o Chefe da Divisdo de Orgamento ¢ Finangas com vistas a manter atualizado o saldo das
dotagdes destinadas a aquisi¢do de material;

XVII - orientar os 6rgdos da Camara quanto 4 necessidade de formular requisigdes de material, de acordo com o estoque
minimo existente;

XVII - providenciar a revisdo das requisigdes, solicitando aos 6rgdos requisitantes os dados e esclarecimentos
necessarios;

XIX - exercer outras atividades correlatas;

§ 2°. Quanto as atividades de administrago patrimonial, compete ao Diretor da Divisdo Administrativa:

I - programar, dirigir e supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais da
Cimara;

II - providenciar a organiza¢do e a manuten¢io, em forma atualizada, dos registros e controles do patriménio da Camara;
III - orientar e acompanhar as atividades de classificagdo, numeragdo ¢ codificagiio do material permanente;

IV - orientar ¢ acompanhar a implantacfio do sistema de carga do material distribuido pelos diversos érgios da Camara;
V - determinar e coordenar, anualmente, a realizagio do inventario dos bens patrimoniais da Camara;

VI - promover ¢ acom;anlm a execucdo das atividades de alienagdo dos bens patrimoniais inserviveis da Camara;

VII - comunicar, por escrito, a0 Secretério Geral, desvios e faltas de material, evéntualmente verificados;

VIII - elaborar programa de conservagio e manutencdo preventiva dos bens méveis de Cimara, coordenando-se, para
isso, com as chefias das unidades usudrias;

XIX - exercer outras atividades correlatas;

§ 3°. Quanto as atividades de servigos gerais, compete ao Diretor da Divisdo Administrativa:

I - controlar a utilizagio dos veiculos da Cimara;

II - promover os servigos de vigilincia das dependéncias ¢ dz.xs instalagdes elétricas e hidraulicas da Cémara;
IIT - manter controle das chaves das dependéncias da Camara;

IV - promover a conservagio e a limpeza, interna ¢ externa, do prédio, méveis e instalacdes;

V - promover os servigos de conservagio e manutengdo das instalagdes elétricas e hidraulicas da Camara;,
VI - promover a recuperacio de esquadrias, moveis e outros utensilios;

VII - programar e supervisionar os servigos de copa da Cimara;

VIII - mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e épocas determinadas;
XIX - aprovar as escalas de pessoal para as atividades de vigilancia e limpeza do prédio da Cimara;

XX - supervisionar as condigdes de seguranca contra incéndios, sinistros ¢ umidade nas dependéncias da Camara,
solicitando as providéncias que se fizerem necessarias;

XXI - promover a abertura ¢ o fechamento da Cimara nos dias e horérios regulamentares;

XXII - manter em bom estado de funcionamento 0 sistema de som em Plenario e nas Comissdes;

XXIII - determinar a revisio periddica dos equipamentos de dudio ¢ video, fiscalizando seu uso e sua manutengio;
XXIV s.Sxercer outras atividades correlatas.
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SUBSECAOIT
DO AGENTE ADMINISTRATIVO

Art. 36. O Agente Administrativo executa as atividades rotineiras de apoio aos trabalhos legislativos, bem como aos
servigos administrativos e financeiros da Camara Municipal.

§ 1° Quanto as atividades de apoio legislativo, compete ao Agente Administrativo:

I - digitar correspondéncia, pareceres, relatérios ¢ outros documentos:

II - digitar os projetos de lei, de resolugdes, de decretos e demais atos administrativos, seguindo modelos especificos;

III - conferir a digitagfio de documentos redigidos e aprovados, encaminhado-os para assinatura, quando for o caso;

IV - executar outras tarefas fins.

§ 2° Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de protocolo e informagdes, compete ao Agente
Administrativo:

I - receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papeis e documentos nos oOrgdos e unidades da CAmara;

II - protocolar os projetos de lei, resolucdes, decretos, requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas,
subemendas ¢ pareceres das Comissdes;

III - organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para protocolo;
IV - registrar a tramitagdo de papéis ¢ documentos, o despacho final ¢ a data de arquivamento dos mesmos;
V - digitar os servigos dg protocolo da Cimara;

VI - atender ao publico, prestando informag@es, consultando documentos ou orientando-os quanto A necessidade de
anexar outros tipos de documentagio;,

VII - executar outras tarefas afins.

§ 3° Na qualidade de agente responsével pelo apoio as atividades de arquivo e documentacio, compete ao Agente
Administrativo:

I - colecionar leis, resolugdes, decreto, mogdes, pareceres e outros, mantendo-os arquivados de modo a facilitar sua
consulta;

II - colecionar, providenciar a encadernagdo ¢ arquivar jornais ¢ publicagdes de interesse da Céamara;
II - organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publichgdes de interesse do Municipio;

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

V - registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagSes da Camara, mantendo atualizado 0 sistema
de ficharios;

VI - organizar ¢ manter de forma completa as colegdes de revistas e publicagdes da biblioteca;
VII - localizar documentos arquivados para juntada ou anexago;
VIII - executar outras tarefas afins.

§ 4°. Na qualidade de agente responsével pelo apoio as atividades de programacdo de orcamento e tesouraria, compete ao
Agente Administrativo:

I - preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execugiio orgamentaria em funcdio da disponibilidade
financeira;

II - acompanhar a execugdo orcamentaria da CAmara, em todas as suas fases, conferindo os elementos constantes dos
Processos respectivos;
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III - preparar ¢ montar processos de pagamento;
IV - providenciar o recolhimento das contribui¢des previdencidrias dos servidores da CAmara;

V - providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos pagos a qualquer titulo
aos Vereadores, aos servidores da Cimara ¢ a terceiros;

VI - exercer outras atividades correlatas.
SUBSECAO III
DO DIRETOR DA D1visio CONTABIL
Art. 37. Quanto as atividades de programaco e orgamento, compete ao Diretor da Divisio Contabil:
I - orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboragdo do orgamento da Camara;

II - manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario, verificando sua correta execugdo, bem como a exatidiio
e regularidade das contas da Cimara;

IIT - participar da analise dos balangos e de outros documentos informativos de natureza contabil-financeira;

IV - preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execugfio orcamentaria em funcfo da disponibilidade
financeira;

V - verificar a validade dos documentos integrantes das prestagdes de contas da CAmara;

VI - elaborar cronograma de dispéndio da Cimara, especialmente quanto a aquisi¢do de material permanente ¢ de
consumo;

VII - participar da anilise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e do acervo patrimonial,
objetivando a comprovagdo de sua exatidfio;
b

VIII - acompanhar a execucdo orgamentaria da Cimara, em todas as suas fases, conferindo os ¢lementos constantes dos
Processos respectivos; '

IX - propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida;

X - exercer outras atividades correlatas.

§ 1° Quanto 2s atividades de contabilidade, compete ao Diretor da Divisdo Contzbil:

I - remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orgamentarios, a proposta parcial de despesas da CAmara para o
exercicio seguinte;

II - fazer registrar, sintética ¢ analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da CaAmara, resultantcs c
independentes da execugdo orgamentaria; »

III - organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

IV - preparar, na época propria, o balango geral da Céamara, com os respectivos quadros demonstrativos;
V - assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-financeira e orgamentria;
VI - providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

VII - fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

VIII - promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis se verificadas
irregularidades;

IX - encaminhar & Contabilidade da Prefeitura, na ¢época prépria, os balancetes mensais, financeiro ¢ orcamentario, para
fins de consolidacdo das contas piblicas Iunicipais;

X - manter o controle dos depésitos e retiradas bancirias; = :/)U %
. " L N IS
XI - promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara; JRE;?,J,URL Ot DS BA
XII - exercer outras atividades correlatas. NTONIO CARLO:
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§ 2°. Quanto as atividades de tesouraria, compete ao Diretor da Divisdo Contabil:

I - efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerdrio;

II - promover a guarda e conservagio dos dinheiros e valores da Céimara;

I - requisitar taldes de cheques aos bancos;

IV - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios, em assuntos de sua competéncia;

V- determinar a preparagio dos cheques para os pagamentos autorizados;

VI - promover a publicacdo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;
VII - promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depésitos nos estabelecimentos de crédito;

VIII - determinar o recebimento de suprimentos de NUMErarios, necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante
cheques ou ordens bancérias;

IX - providenciar o recolhimento das contribui¢des previdencidrias dos servidores da Cémara;

X - providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos Ppagos a qualquer titulo
aos Vereadores, aos servidores da Camara e a terceiros;

X1 - exercer outras atividades correlatas. _
SUBSECAO IV
Do TEcNico CONTABIL

Art. 38. Ao Técnico Contabil compete executar os trabalhos relacionados com a parte orcamentaria, contabil e de
tesouraria da CAmara Mugicipal que apresentam certa complexidade, bem como servigo de apoio, com certa margem de
autonomia.

§ 1° Quanto s atividades relacionadas a0 orcamento, compete ao Técnico Contébii:

I - manter controle orcamentario, verificando sua correta execugdo, bem como a exatidio e regularidade das contas da
Camara;

II - realizar andlise dos balangos e de outros documentos informativos de natureza contibil-financeira;

IIX - verificar a validade dos documentos integrantes das prestagdes de contas da Camara;

IV - participar da andlise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e do acervo patrimonial,
objetivando a comprovagdo de sua exatiddo;

V - acompanhar a execucio orcamentaria da Cimara, em todas as suas fases, conferindo os elementos constantes dos
Processos respectivos;

VI - propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida;
VII - exercer outras atividades correlatas;

§ 2°. Quanto s atividades de contabilidade, compete a0 Técnico Contabil:

I - remeter a Prefeitura, na época prépria, para fins orgamentdrios, a proposta parcial de despesas da CAmara para o
exercicio seguinte;

I - fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operacdes da Cémara, resultantes e
independentes da €xecucdo orgamentsiria;

III - organizar, mensalmente, o balancete financeiro;
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V- fomé?:er elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

VI - encaminhar 4 Contabilidade da Prefeitura, na época prépria, os balancetes mensais, financeiro e orcamentdrio, para
fins de consolidagdo das contas publicas municipais;

VII - manter o controle dos depositos ¢ retiradas bancérias;
VIII - promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Cimara;
IX - exercer outras atividades correlatas.

§ 3°. Quanto as atividades de tesouraria, compete ao Técnico Contabil:
I - efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;

II - promover a guarda e conservagio dos dinheiros e valores da Cimara;
requisitar taldes de cheques aos bancos;

III - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sna competéncia;

IV - determinar a preparagdo dos cheques para os pagamentos autorizados;

V - promover a publicagdo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

VI - promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depbsitos nos estabelecimentos de crédito;

VII - determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante
cheques ou ordens bancérias;

VIII - providenciar o recolhimento das contribuigées previdencidrias dos servidores da Camara;

IX - providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos pagos a qualquer titulo
aos Vereadores, aos servidores da Cimara e a terceiros;

X - exercer outras atividades correlatas.

SECAO I
DA D1viSAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS, INFORMACAO E DOCUMENTACAO

SUBSECAO I
DO DIRETOR DA DIVISAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS, INFORMACAO E DOCUMENTACAO

Art. 39. Quanto s atividades de apoio ao processo legislativo, compete ao Diretor da Divisio de Assuntos Legislativos,
Informagio e Documentagdo:

L]
I - promover as atividades de gravagfio, redagdio e revisio dos debates e pronunciamentos no Plenario;

II - promover as atividades de secretariado relativas a preparagio de proposigdes, bem como redagio de atos ¢ revisdo e
digitagdo dos pronunciamentos;

I - responsabilizar-se pelos servicos de som e gravagio das reunides do Plenario da Camara e nas Comissdes;

IV - encaminhar i Divisdo de Informagdes e Documentagio os originais das fitas gravadas, objetivando pronta
identificagfo e localizacio;,

V - fornecer copias de documentos ¢ discursos mediante autorizacdo do Secretario Geral;
VI - organizar e manter atualizado indice de oradores, elaborando estatisticas de pronunciamento;

VII - orientar e controlar a redagdio dos pronunciamentos em Plen4rio, encaminhando copia do texto ao orador para
revisio;

VIII - encaminhar 3 Divisfio de Informagdes e Documentagio os originais dos documentos legislativos sob sua
responsabilidade, que estejam ultimados, para registro e arquivamento;

IX - responder pelas atividades de reproducio e publicacdio dos documentos legislativos sob a sua responsabilidade;
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X - observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais, rese
responsabilidade;
XI - encaminhar regularmente a Divisio de Informagdes ¢ Documentagdio o processo completo das proposigdes
ultimadas, para registro e arquivamento;

XI1I - exercer outras atividades correlatas.

——— " y " 2 — Srcivza o o

rvados e secretos sob sua

§ 1°. Quanto as atividades de apoio as Comissdes, compete ao Diretor da Divisdo de Assuntos Legislativos, Informagio ¢
Documentagio:

I - responder pelo recebimento das proposigdes em Plendrio, e destinadas s Comissdes, para exame € parecer nos prazos
regimentais;
II - manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas Comisses;

IIT - dirigir os servicos de secretariado das reunides das Comissdes relativas a redagdo, digitagdo e revisdo de atos e
demais documentos elaborados;

IV - organizar ¢ manter arquivo das proposicSes em tramitagio para posterior anexagdo dos pareceres ¢ demais
documentos cabiveis;

V - articular-se com a Divisdo de InformagSes e Documentagfio para a realizagdo de pesquisas ¢ levantamentos
necessarios aos exames das matérias nas Comissdes;

VI - articular-se com a Divisdo Administrativa para prestagdo dos servigos de apoio administrativo necessarios ao
funcionamento das Comissdes;

VII - dirigir as atividades referentes & emissdo de pareceres e demais textos legislativos, analisados ¢ elaborados nas
Comissdes, para sua ultimagdo e expedigio;

VIII - encaminhar ao Secretdrio Geral as matérias, com os respectivos parecereé, que estejam em condicdes de figurar na
Ordem do Dia ou de ser arquivadas;

IX - exercer outras atividades correlatas.
§ 2°% Quanto as atividades de protocolo ¢ expediente, compete ao Diretor da Divisio de Assuntos Legislativos,
Informagio ¢ Documentagio:

I - programar, dirigir, ¢ supervisionar as atividades de expedigdo, recebimento, numeragio, distribui¢fio ¢ controle da
tramitag8o de papéis ¢ documentos dos 6rgdos e unidades da Cimara;

II - fazer protocolar todas as proposi¢cSes do processo legislativo, bem como os atos da Mesa, do Presidente ¢ do
Secretario Geral,

IIT - promover a organizagdo das pastas para arquivamento de processos e documentos;

IV - promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores ¢ aos orgdos da Camara e
providenciar sua distribuigio;

V - dirimir e supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de processos, papéis e outros documentos;

VI - programar, organizar ¢ manter atualizados os registros e controles dos documentos sob sna guarda, objetivando a
pronta identificagdo e localizagdo dos mesmos; :

VII - preparar o expediente, encaminhando-o ao Secretario Geral para despacho com o Presidente;
VIII - promover a publicagdo dos atos do Poder Legislativo;
IX - exercer outras atividades correlatas.

§ 3° Quanto as atividades de arquivo e documentagdo, compete ao Diretor da Divisio de Assuntos Legislativos,
Informagdo e Documentagio:

I - promover a organizacdo ¢ a manutencdo atualizada do sistema de arquivo dos atos da Camara;
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deles;

III - organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado;

IV - promover o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de jornais, revistas ¢ publicagSes de interesse da
Camara;

V - fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da CAmara, mantendo atualizado o
sistema de arquivo, controlando a sua circulagio.

§ 4°. Quanto as atividades de informética, compete ao Diretor da Divisdo de Assuntos Legislativos, Informaciio e
Documentagio:

I - orientar e acompanhar a execugdo dos servigos de processamento de dados, seu desenvolvimento e sua operacio;

II - responsabilizar-se pela selecdo de programas e dos equipamentos de informatica da Cimara;

III - promover a agilizagdo dos servigos da Camara, através da informatizagdo de suas atividades;

IV - organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servigos mais eficientes aos usuarios;

V - otimizar a utilizagdo dos equipamentos existentes, provendo os usudrios com dados estatisticos e relatorios
solicitados;

VI - programar ¢ supervisionar as atividades necessdrias 4 andlise, definicio e desenvolvimento dos sistemas a serem
processados;

VII - supervisionar os trabathos de digitacdo, operagéio e controle dos servigos em execucio;

VIII - programar e organizar a utilizagdo do equipamento de informatica, com vistas a atender aos servi¢os considerados
prioritarios; .

IX - controlar a distribuigdo de relatérios, demonstrativos, relagdes, listagens e demais documentos produzidos;

X - supervisionar os servicos da rede de computadores, providenciando os reparos que se fizerem necessarios nos
equipamentos de informatica da CAmara;

XI - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAOII
DO OFICIAL LEGISLATIVO

Art. 40. O Oficial Legislativo executa os trabalhos de apoio Jegislativo que apresentam alguma complexidade, bem como
servigo de apoio administrativo, com certa margem de autonomia.

Paragrafo inico. Quanto as atividades de apoio legislativo, compete ao Oficial Legislativo:

I - redigir as atas das reunides do Plendrio;

II - participar de reunides das Comissdes, elaborando os atos respectivos;

III - organizar o sistema de tramitagfio de papéis, documentos e processos nas diversas unidades da Camara;

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

V - organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado;

VI - elaborar normas ¢ procedimentos para registro e guarda de documentos em arquivos, a fim de facilitar a pronta
localizacdio dos mesmos;

VII - participar quando solicitado, do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de acordg,cpm as
Normas que regem a matéria; - vC‘

VIII - executar outras tarefas afins.
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SECAO III
DA DIvisAO DE INFRAESTRUTURA E APOIO OPERACIONAL AS ATIVIDADES LEGISLATIVAS

SUBSECAOI
DO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS T

Art. 41. Ao Auxiliar de Servigos Gerais I cabe executar, sob supervisdo direta, as atividades de vigilancia, portaria, copa,
limpeza, pequenos mandos ¢ entrega em geral, bem como a realizacdo de tarefas simples de escritorio.

Paragrafo énico. Quanto as atividades de infraestrutura ¢ apoio operacional as Atividades Legislativas, compete ao
Auxiliar de Servigos Gerais I:

1 - abrir e fechar as instalagdes da CAmara nos horarios regulamentares de expediente e sessoes;
II - ligar luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do expediente.
III - hastear ¢ baixar as bandeiras nacional, estadual ¢ municipal, em locais e épocas determinadas;
IV - manter limpos os mdveis e arrumados os locais de trabalho;
V - manter arrumado o material sob sua guarda;
VI - solicitar requisi¢do de material de limpeza, de agiicar e café, e outros materiais, quando necessario;
VII - fazer e servir café, servir 4gua, lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios pertinentes;
VIII - executar pequenos mandatos pessoais;
IX - executar outras tarefas afins.

- SUBSECAO II

DO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS II

Art. 42. Ao Auxiliar de Servigos Gerais II compete executar as fungdes de recepcionista e/ou telefonista

§ 1° Ao Auxiliar de Servicos Gerais II, na funcdo de recepcionista., compete executar, sob supervisdo direta, as
atividades de recepgdo das pessoas estranhas 3 Administragdo da Camara ¢ seu respectivo encaminhamento ao setor ou
servidor competente, bem como a realizagdo de tarefas simples de escritério e, ainda:

I - fiscalizar o momento de pessoas estranhas ao servigo nas instalagdes ¢ dependéncias da Cimara;

II - transportar documentos € matérias internamente, entre as proprias unidades da Camara, ou externamente para outros
6rgdos ou entidades;

III - levar e receber correspondéncia e volumes nos correios’ companhias de transporte;

IV - manter arrumando o material sob sua guarda;

V - afixar em quadros préprios, e de acordo com ordens superiores, avisos, ordens de servigo, comunicados e outros;

VI - regular o volume do som nas instalag8es da Cimara;

VII - operar maquinas duplicadoras, alceando ¢ grampeando os documentos reproduzidos;

VIII - executar pequenos mandados pessoais;

IX - prestar informagdes simples pessoalmente ou por telefone, € encaminhar visitantes.

X - receber e transmitir recados;

X1 - executar tarefas simples de escritorio, como arquivar documentos nas pastas, colocar fichas em ordem, etc.;

X1I - atender a diretores, chefes, Vereadores ¢ demais dirigentes ¢ autoridades municipais; e 4 j(
XTI - protocolar documentos e selar correspondéncia; /1 / M

3 &
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§ 2°. Ao Auxiliar de Servigos Gerais II, na fungfo de telefonista, compete executar operagdo de mesas telefonicas,
manuseando chaves, cabos € outros dispositivos para receber e estabelecer comunicagdes internas, locais e interurbana e,
ainda:

I - atender chamadas telefonicas, conectando as ligagdes com os ramais solicitados;

I - efetuar ligagBes internas, locais e interurbanas, observadas as normas estabelecidas;

III - anotar, segundo orientagfo recebida, dos sobre ligagdes interurbanas completadas, registrando nome do solicitante ¢
" do destinatario, duragfio da chamada e tarifa correspondente;

IV - comunicar imediatamente &8 Companhia Telefonica quaisquer defeitos verificados no equipamento;
V - manter fichério atualizado com os mimeros de telefones mais solicitados pelos usuarios;

VI - atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a Cimara;

VII - anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagio para o ramal solicitado;
VIII - manter limpo e arrumado o local de trabalho;

XIX - conservar os equipamentos que utiliza;

XX - executar outras tarefas afins.

SUBSECAO III
Do MOTORISTA DA CAMARA

Art. 43. Ao motorista da Cimara compete dirigir um dos veiculos automotores oficiais, em geral, acionando os
comandos, de marcha g.direcdo, conduzindo-os em trajeto indicado, para transportar, a curta e longa distancia, o
Presidente da Camara, Vereadores, servidores do Poder Legislativo, cargas leves e bens.

Paragrafo @nico. O Motorista da Cimara devera possuir Carteira Nacional de Hzibilitagﬁo para conducdo de veiculos de
categoria “B” ou superior, expedida h4 mais de 05 anos da data da nomeagéo, competindo, ainda:

I - dirigir um dos veiculos oficiais da Cimara Municipal, verificando diariamente as condigdes de funcionamento do
veiculo, antes de sua utilizacdo;

II - transportar as autoridades e servidores do Poder Legislativo, quando autorizado, zelando pela seguranga dos
passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga;

III - observar os periodos de revisdo e manutengio preventiva do veiculo, bem como fazer pequenos reparos de urgéncia;

IV - manter o veiculo limpo, interna ¢ externamente, e em‘oondiqﬁes de uso, levando-o 4 manutencdo, sempre que
necessario;

V - anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e as autoridades e servidores do poder legislativo
transportadas, itinerdrios e outras ocorréncias;

VI - recolher o veiculo apés o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

VII - executar outras tarefas afins;

SUBSECAO IV
DO MOTORISTA DA PRESIDENCIA

Art. 44. Ao motorista da Presidéncia compete dirigir um dos veiculos automotores oficiais, em geral, acionando os

comandos, de marcha e direcdo, conduzindo-os em trajeto indicado, para transportar, a curta e longa distancia, o
Presidente da Cimara ou a quem este assim determine.

Parigrafo unico. O Motorista da Presidéncia devera possuir Carteira Nacional de Habilitagfio para condugfio de veiculos
de categoria “B” ou superior, expedida h4 mais de 05 anos da data da nomeagio, competindo, ainda:

I - dirigir um dos veiculos oficiais da Camara Municipal, verificando diariamente as condi¢des de funcionamento do
velculo, antes de sua utilizagdo,

g
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IT - transportar as autoridades e servidores do Poder Legislativo, quando solicitado pelo Presidente da Camara, zelando
pela seguranca dos passageiros, verificando o fechamento de portas € o uso de cintos de seguranga;,

IIX - observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo, bem como fazer pequenos reparos de urgéncia;

IV - manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o 4 manutencgio, sempre que
necessario;

V - anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos ¢ as autoridades e servidores do poder legislativo
transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

VI - recolher o veiculo ap6s o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
VII - executar outras tarefas afins;

CAPITULO IX
Disposicdes Finais

Art. 45. A estrutura administrativa da Camara, estabelecida na presente lei, entrard em funcionamento gradativamente, a
medida que os 6rgos que a compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administragdo da Casa e
as disponibilidades de recursos.

Paragrafo iinico. A implantaco dos 6rgdos constantes desta lei far-se-4 através do provimento das respectivas dire¢des
¢ assessoramentos e da dotagdo dos recursos humanos, materiais e financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 46. Os 6rgfios e unidades da CAmara devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime de miifua
colaboragio.

Art. 47. Para os efeitos gesta lei, o exercicio de fungdo na condi¢do de substituto eventual somente se efetivara gerando
direitos e obrigagdes, nos afastamentos dos titulares por motivo de férias, licengas ou outras auséncias prolongadas,
cessando automaticamente com o retorno do titular ao exercicio de sna funcdo deorigem.

Art. 48. As designagdes de substitutos processar-se-30 sempre por ato expresso do Presidente da CAmara.

Parigrafo @nico. Em hipétese alguma podera ocorrer o afastamento do titular de uma unidade, sem a correspondente
indicagdo de seu substituto.

Art. 49. O horério de trabalho dos servidores da CAmara serd fixado pelo Presidente, atendendo s necessidades da
populagdo, a natureza das fungdes e s caracteristicas das repartigoes.

Paragrafo tdnico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial serd observada a legislagfio especifica em vigor.

»
Art. 50. Legislagdo especifica dispor4 sobre os vencimentos dos cargos de provimento efetivo € em comiss3o, bem como
sobre a forma de remuneragfio dos servidores da CAmara designados para o exercicio de fungoes gratificadas, conforme o
disposto nesta lei.

Art. 51. Os portadores de deficiéncia, obedecida a legislagdo em vigor, ndo estardo impedidos a posse e ao exercicio de
cargo ou funcdo publica da Cimara Municipal de Duas Barras, salvo quando a deficiéncia for considerada incompativel
com a natureza das atividades a serem desempenhadas.

Art. 52. As despesas decorrentes desta lei correrfio por conta das dotagdes orcamentarias proprias.

Art. 53, Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos a partir da homologagfio do concurso publico de
provas e titulos para preenchimento dos cargos efetivos, revogadas as disposigSes em contrario.

Duas Barras, 18 de margo de 2010. Q)%
Anténio Carlos Pagnuzzi Araiijo REPEITURA Ut YUAS
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ANEXO1

Lei Municipal n° 1.007/10

A. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO ORDENADOS POR NiVEIS

iAuxiliar de Servigos Gerais I 01 I 40 (Primeiro Sﬁ;gme_r_l_to Completo)
R - N ' i Ensino Fundamental

~— Auxiliar de Servigos Qerms I i 01 I 40 | (Segundo Segmento Completo)
o - : Ensino Fundamental ;
Motorista da Camara 01 I | 40, | (Primeiro Segmento Completo) '
Oficial Leglslatwo o i 01 11 40 Ensino Médio Completo
‘Agente Administrativo 01 I 40 ' Ensino Médio Completo
‘ . Curso Técnico de Contabilidade
Técmco Conté.bxl - e »01 iV ‘ 40 (Inscrigio no CRC/RY)
] , ' : Curso Superior em Direito
..Assessor Juridico da Cimara e 91 VI | 40 (Carteira de Advogado OAB/RJ)

B. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO ORDENADOS POR NiVEIS

7
Motorista da Presidéncia Dot | 1| w0 | Ewino Fundumcntal
” ; - (Primeiro Segmento Completo) !
Secretdrio Geral | [ 01 (W 40 | —EnsinoMédioCompleto |
_ Secretario da Presidéncia 1 01 g 40 |___Ensino Médio Completo
_ . .? ; | Ensino Fundamental )
Secretério Parlamentar {10 v | 40 (Primeiro Segmento Completo)
Diretor da Divisio Administrativa {01 jm ! 40 ~Ensino Médio Completo
iDiretor da Divisdo de Assuntos 1 o1 m 40 {  Ensino Médio Completo
Legislativos, Informagdo ¢ Documentagdo N -
. e . ? , { Curso Técnico de Contabilidade
Dm,tor i — . ) .Ol..“. . IV i . *0 , (Inscrigdo no CRC/RJ)
- . ; Curso Superior em Contabilidade
1 i ; ;
iControlador Interno o o ”01 . HVI 40 (Inscrigdo no CRC/RJ)
- ‘ ' {Curso Superior em Contabilidade |
A 1 j i
wlorde Conmolefnterno  __ J M VIl 4 (Inscrigio no CRC/RI)
5 ! _ 5 {  Curso Superior em Direito |
Frocuradon da Cengra e B 40 (Carteira de Advogado OAB/RJ) |

»:ﬁ.ﬁ‘ ata
Praga Governador Portela, n° 07 - centro - Duas Barras - RJ, CEP: 28.650.000 b “‘*’“;R‘:; :‘l'; g
Tel: (22) 2534-1212 / Fax: (22) 2634-1788 E-mail: prefeituradeduasbarras@bol.com.br DU AS' B AR‘ A

REFEITIRA Ut: DUA;’»;f
4HTONIO CARIC

PAGNUZZI A
PREFEIT(



