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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS
Estado do Rio de Janeiro
GABINETE DO PREFEITO

REPUBLICADA POR INCORRECAO.

LEI N.° 1.700, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2022.

ESTABELECE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAOQ FIDELIS QUANTO
AOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES
GRATIFICADAS, DISPOE SOBRE SUAS
REMUNERACOES, ATRIBUICOES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Autoria: Mesa da Cimara Municipal de Sio Fidelis.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS APROVOU PARA O EXMO.
SR. PREFEITO MUNICIPAL SANCIONAR A SEGUINTE LEI:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A presente norma cria e estabelece a estrutura administrativa e organizacional da
Camara Municipal de Sio Fidelis no que tange aos cargos de provimento em comissio e das
fungdes gratificadas, definindo atribuigdes ¢ subordinagio das unidades que a compdem,
consolidando seu Quadro de Pessoal, quantitativos, formas de provimento, remuneragio e
exercicio de direitos funcionais, e dd outras providéncias.

§1° - Para os efeitos desta Lei, s3o também consideradas unidades administrativas os
Gabinetes dos membros da Mesa Diretora, das Liderangas, dos Vereadores ¢ das Comissdes
Permanentes.

§2° - O modelo de gestio adotado pela Camara Municipal de Sio Fidéhis esta baseado
no planejamento integrado de agdes, transparéncia e controle social sobre as atividades do
legislativo, especialmente na formulagio e implementagiio de politicas piiblicas.

§3°- Sempre que possivel, as atribuigoes decisérias serdo situadas na proximidade dos
fatos, pessoas ou problemas a atender, visando a assegurar maior rapidez ¢ objetividade as
decisdes.

CAPITULO 1T
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 2° - Os servigos da Camara Municipal de Sdo Fidelis sdo distribuidos por unidades
administrativas consideradas, de acordo com sua posi¢do hierarquica e estruturadas conforme o
Anexo L.

Art. 3° - Para efeitos desta Lei:

I- Orgio do Legislativo ¢ a reparti¢io funcional da Cimara Municipal que, aplicando
os meios apropriados, através dos titulares de cargos, empregos ou fungdes pilblicas que o
integram, cumprem, na efetivagdo das fungbes conotativas de seu fim, as respectivas
competéncias;

II - Cargo Publico do Legislativo € a posigdo constituida na organizagio do servigo da
Camara Municipal, criado por legislagio, em niimero certo, com denominagdo propria, atribuigdes
especificas e estipéndio correspondente fixado por lei, para ser provido e exercido por um titular
admitido através de concurso piiblico de provas ou provas e titulos e, nomeados pela autoridade
competente.

III - Emprego Publico do Legislativo ¢ a posigio constituida na organizagio do servigo
da Camara Municipal, criado por Lei, em nimero certo, com denominagio propria, atribuigdes
especificas e estipéndio correspondente fixado por lei, para ser provido e exercido por um titular,
sujeito as normas laborais estabelecidas pelo Regime Unico (Estatutario);

IV - Servidor do Legislativo € a pessoa legalmente investida em cargo, emprego ou
fung¢do piblica, nos quadros dos 6rgdos que integram a estrutura da Camara Municipal,

V - Quadro do Legislativo € o conjunto de cargos, empregos e funcdes de um mesmo
orgio do legislativo;

VI - Poder Hierdrquico € o poder de que esta investido um orgio do legislativo ou uma
Chefia competente, para exercer as atividades de diregdo, supervisio, controle, coordenagio, e
corregio de seus subordinados;

VII - Controle ¢ a atividade exercida por um o6rgio do legislativo ou pela Chefia
competente em relagdo aos seus subordinados, decorrente de seu poder hierarquico, que visa a
fiscalizagdo do cumprimento da lei e das instrugdes normativas, bem como dos atos ¢ do
rendimento de cada servidor;

VIII - Coordenagdo ¢ a agdo que visa a harmonizar todas as atividades da Administragio
do legislativo, submetendo-as ao que foi planejado, na busca de solugdes integrais, de modo a
evitar dispersdo de recursos e divergéncias de solugoes;

IX - Atividades de Diregdo sdo as atividades relacionadas ao planejamento, a
supervisdo, a coordenagdo e ao controle, bem como ao estabelecimento de normas, critérios e
principios a serem observados pelos diversos niveis de execugiio;

Art. 4° - Os orgios do legislativo sdo independentes uns dos outros, interligando-se por um
principio diretor interno que os unifica e os hierarquiza entre si.

Paragrafo unico - Os orgdos do legislativo, criados por Lei, com competéncias
especificas, compdem-se de cargos, empregos e fungdes piiblicos do legislativo.

Art. 5° - As formas de provimento, o regime de contratagiio, os vinculos (permanentes ou
tempordrios), que integram a estrutura da Camara Municipal sdo os constantes dos Anexos que faz
parte integrante desta Lei.

Paragrafo unico - As quantidades de vagas abertas para provimento sdo as constantes
dos quadros de cada drgdo hierarquizado 4 Camara Municipal, na forma desta Lei.

Art. 6° - Quanto ao vinculo, os cargos ¢ empregos publicos do legislativo podem ser:
I - Permanentes: relagdes de trabalho sem limitagdo quanto a duragiio, normatizados
por legislagio propria;

II - Temporarios: relagdes de trabalho contratual, limitado quanto ao tempo de duragio
ou por um evento final suscetivel de previsibilidade, observado o que dispdem o art. 37, inciso IX,
da Constituigio Federal (CF) e normas apliciaveis da Consolidagio das Leis do Trabalho (CLT).

Art.7° - Os Pré-requisitos para investidura em cargo, emprego ou fungdo publica do
legislativo obedecem as condigdes exigidas para o exercicio da profissdo e ao constante do ato de
sua criagio.

Art. 8° - As atribuigdes de cargos, empregos e fungdes publicos do legislativo, constantes
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dos Quadros da Camara sio aquelas estabelecidas pelo Codigo Brasileiro de Ocupagdes (CBO),
exceto nos casos especificos mencionados no ato de sua criagdo, bem como outras atribuigdes
peculiares que forem determinadas pela chefia imediata.

Art.9° - Aos dirigentes e chefes das unidades administrativas compete cumprir e fazer
cumprir a legislagdo geral aplicavel a Camara Municipal e, em particular, a relacionada com as
atribuigdes especificas de sua unidade.

CAPITULO IIT
DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Secdo I
Da Composi¢io

Art. 10° - O Quadro Permanente de Pessoal da Cdmara Municipal, constituido de
acordo com as disposigdes € 0s anexos integrados por:
I- Cargos de provimento efetivo, nas diversas categorias funcionais, que sdo
normatizados por legislagio propria;

II - Cargos isolados de provimento em comissdo, nas diversas categorias funcionais;

Art. 11° - Aplicam-se aos servidores comissionados da Camara Municipal os
institutos do regime juridico da Consolidag¢fo das Leis do Trabalho (CLT).

Segdo 1T

Deos Cargos e Fungoes

Subsegdio I

Dos Cargos de Provimento em Comissio

Art. 12° - Sio cargos de provimento em comissio, com seus respectivos quantitativos, os
definidos no Anexo V.

§1° - Os cargos de provimento em comissio destinados a atender aos Gabinetes dos
membros da Mesa Diretora e dos Vereadores sdo providos pela Mesa Diretora mediante indicagio
dos respectivos titulares.

§2° - Os cargos de provimento em comissdo de diregdo, chefia, assessoria e assisténcia
sdo de livre escolha da Presidéncia da Camara, observando-se o grau de escolaridade e habilitagio
exigido para seu preenchimento, de livre nomeagio e exoneragio, na forma do inciso II do artigo
= i
37 da CR/88.

§3° - A jornada de trabalho dos cargos de provimento em comissdo sera de quatro horas
didrias ou, extraordinariamente, de vinte horas semanais, em sistema de revezamento, desde que,
a critério da Mesa Diretora, tal carga horaria seja necessaria ressalvada as categorias funcionais
com carga hordria estabelecida por legislagio federal especifica.

§4° - A jornada de trabalho de um dia podera ser estendida até o limite maximo de seis
horas, sem o pagamento de horas extras, desde que as horas excedentes de um dia sejam
compensadas em outro dia da mesma semana, obedecida a carga horédria semanal de vinte horas.

§5° - A Administragio da Camara cuidaréd para que as jornadas de trabalho sejam utilizadas
para adequar os servigos da Camara ao hordrio das sessdes do legislativo ¢ demandas
administrativas, evitando-se o pagamento de horas extras.

§6° - Para os cargos de Assessores Legislativos, Chefes de Gabinete, Assessor Especial da
Presidéncia, a responsabilidade do controle e fiscalizagdo de ponto, carga horaria, e efetivo
desempenho de suas atribuigoes fica a cargo do vereador o qual efetivou a indicagéo.

Subsegio I
Das Fungies Gratificadas

Art. 13° - No interesse do servigo e a critério da Presidéncia da Camara, podera ser
atribuida a um servidor do QPL fungéo gratificada, para o exercicio de atividades especiais, que
constituam um acréscimo as atribui¢des origindrias do servidor.

§1°- O valor da gratificagiio a que se refere este artigo sera estabelecido nesta Lei e no
Anexo IX - Cargos de Provimento em Fungdes Gratificadas, com reajustes nas mesmas condigoes
e percentuais de corregdo dos vencimentos basicos dos servidores, este, designado a critério da
Presidéncia.

§2°- As gratificagoes de fungdes de que trata este artigo serdio pagas apenas durante o
efetivo exercicio e nio serdo computadas para efeito de outros acréscimos, na forma do disposto
no art. 37, XIV da CF com alteragdes introduzidas pela EC 19/98.

§3°- Nao poderdo, em hipotese alguma, serem atribuidas fungoes gratificadas e/ou
fungdes de confianga cumulativamente, nem serem investidos nos mesmos servidores vinculados
a Camara mediante contrato de trabalho por tempo determinado.

Art. 14 - Sio fungdes gratificadas, com seus respectivos quantitativos, as definidas no
Anexo VL

Art. 15 - As fungdes gratificadas sio consideradas vantagens acessorias aos vencimentos
do servidor por encargos de chefia ou assisténcia e regidas pelas disposi¢oes dos artigos da Lei n.°
150 de 04 de novembro de 1983 (Estatuto dos Funcionarios Piiblicos).

Paragrafo Unico - E vedada a atribuigio dessas fungdes, a pessoas estranhas ao Quadro
Permanente de Pessoal Efetivos da Camara Municipal, previstos em legislagéo propria.

Art. 16 - O servidor do QPL que for designado para substituir superior hierarquico fara jus
a perceber uma complementagdo remuneratoria, a titulo de Fungao Gratificada, equivalente a
diferenca entre o vencimento base de seu emprego e do emprego que vier a ocupar em virtude da
substituigdo.

§1° - A Complementagio sera paga durante o periodo em que perdurar a substitngéo,
Juntamente com o vencimento.

§2° - Para computo do valor da complementagéo, a diferenca entre o vencimento base do
emprego de origem e o cargo ocupado em virtude da substituigdo sera dividida por 30 (trinta),
multiplicando-se o valor resultante pelo mimero de dias em que se der a substituigio.

CAPITULO IV
DOS VENCIMENTOS

Art. 17 - Vencimento € a retribuigéio pecuniaria mensal devida ao servidor pelo efetivo
exercicio de cargo publico com valor fixado em lei, correspondente a referéncia e classe em que
se encontra.

Parigrafo Unico — Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos sao irredutiveis,
na forma do disposto no inciso XV do Art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 18 - Remuneragiio é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniirias
permanentes ou temporarias estabelecidas em Lei.

Art. 19 - A atualizagdo salarial sera corrigida obrigatoriamente até o més de junho de cada
exercicio.

Art. 20 - Nilo podera ser paga a servidor ativo ou inativo da Cémara Municipal remuneragéo
superior 4 fixada para o Prefeito Municipal, nos termos do artigo 37, inciso XI da Constituigo.

Parigrafo Unico — Excluem-se dos limites fixados neste artigo as indenizagdes, os
auxilios financeiros, o abono de férias e as vantagens percebidas no més de referéncia do
pagamento, em carater transitério ou por substituigio de ocupante de cargo em comissao.

Secdo I
Do Sistema Remuneratorio

Art. 21 -A remuneracio dos servidores da Camara Municipal € constituida por:

I- Vencimento-base;
IT - Gratificagdo Extraordinaria Especial
I - Gratificagdo aos Membros da Comissdo Permanente de Licitagédo
IV - Auxilios.

Parigrafo Unico - O sistema remuneratério previsto nesta Secdo destina-se
exclusivamente aos servidores comissionados da Camara Municipal, nio servindo de base para
efeito de calculo de vencimento ou salario de servidor de outros érgdos cedidos ou colocados a
disposigdo da Camara Municipal.

Secdo II

Dos Vencimento-base

Art. 22 -Os vencimentos das diversas categorias funcionais séio definidos nas tabelas dos
Anexos, sobre os quais incidem os indices de reajuste e aumento, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 23 - A remuneragéo dos ocupantes de cargo de provimento em comissio e a gratificagdo
pelo exercicio de fungdo obedecem 4 escala fixada na tabela dos Anexos Ve VL.

Subsecio I

Gratificagdo Extraordindria Especial

Art. 24 - Constitui Gratificagdo Extraordiniria Especial & remuneragdo extraordindria
especial concedida ao servidor do quadro permanente que vier a ser convocado, no interesse
publico, para prestarem servigos extraordinarios especiais.

Art. 25 - A Gratificagdo extraordinaria Especial ora instituida corresponderé ao valor de 30%
(trinta por cento) do vencimento-base.

Art. 26 - Cessado o interesse piiblico que motivou a convocagio, sera o servidor dispensado
dos servigos extraordinarios especiais e do direito a percepgéo da gratificagdo.

Art. 27 - Consideram-se servigos extraordinarios especiais aqueles que vierem a ser
desempenhados mediante previa convocagdo aprovada ou efetivada pela Mesa da Camara e que
venham a exigir do servidor desempenho de maior atividade do que normalmente exigida no cargo
ou fungdo, inclusive quanto a finalidade e ou condigao de trabalho.

Subsecdo II

DA GRATIFICAGCAO AOS MEMBROS DA COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACAO

Art. 28 - Fica instituida gratificagéo pela efetiva participagdo em licitagdo, aos membros da
Comissao Permanente de Licitagio da Camara Municipal de Sao Fidélis.

Paragrafo Unico — Entende-se como Comissdo Permanente de Licitagdo, o grupo de
servidores encarregados de, por um periodo de 12 meses, receber, examinar e julgar os documentos
e procedimentos relativos a realizagdo de processos de licitagdo e dos processos de dispensa de
licitagéo, quando houver.

Art. 29 — A Comissdo Permanente de Licitagdo sera instituida mediante portaria emitida
pelo Presidente da Camara Municipal, devendo ser obrigatoriamente publicada no atrio da Camara
Municipal, e no Diario Oficial Eletronico do Municipio de Sio Fidélis.

Art. 30 - Os membros titulares serdo escolhidos em mimero minimo de 03 (trés), dos quais,
ao menos 01 (um) devera ser servidor detentor de cargo provimento efetivo ao Quadro de Pessoal
do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico - Os membros das comissdes que trata o caput desempenhario suas
atribui¢des concomitantemente com as de seus respectivos cargos, fungdes e empregos.

Art. 31 - Aos membros da Comissao Permanente de Licitagdo, sera devida uma gratificagao
correspondente, mensalimente, no valor de R$ 300,00 (trezentos) reais.

§ 1°- O valor da gratificacdo, a critério da administragdo, podera ser reajustado na mesma
data e com os mesmos indices da revisao geral anual, dos servidores do Poder Legislativo.

§ 2° - O valor da gratificagdo nao sera incorporado ao vencimento do servidor em
nenhuma hipotese e ndo servira de base para calculo de qualquer outra vantagem.

§ 3° - O pagamento da gratificagdo pela participagdo em Comissdes de Licitagdo cessara
quando o servidor deixar de exercer as fungdes para as quais foi designado.
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§ 4° - O servidor que ja possuir outra verba de gratificagéio, fungdio gratificada, nio podera
acumular com a gratificagfio para membros de comissio de licitago.

Subsecdo IIT
DOS AUXILIOS
Art. 32 - Para fins desta Lei, as vantagens pecuniarias classificadas como auxilios se

caracterizam como valor adicional e acessorio 4 remuneragio em carater indenizatorio,
identificando-se como:

Paragrafo Unico - O auxilio alimentagéio previsto em legislagdo propria, devera ser
estendido a todos os servidores comissionados, do quadro da Camara Municipal de Sao Fidélis.

CAPITULO V
DO QUADRO TEMPORARIO
Art. 33 - A Camara Municipal de Séo Fidelis em razio do interesse piiblico podera contratar
servidor em carater excepcional e por tempo determinado, mediante processo seletivo. para

prestarem servigo aos municipios, nos moldes das disposigdes contidas no inciso IX do artigo 37
da CR/88 e inciso X1 do artigo 98 da Le1 Organica do Municipio.

Art. 34 - A excepcionalidade pode atingir qualquer fungdo, bastando que a situagdo seja
peculiar a necessidade de servigo e de interesse publico, conforma preceitua a Lei.

Art. 35 - O processo seletivo para contratagio por tempo determinado sera realizado por
comissfio permanente, instituida pelo Poder legislativo Municipal.

Art. 36 - As contratagdes serdo efetuadas por tempo determinado e improrrogavel, ficando o
exame seletivo a ser realizado sempre que necessario e de acordo com as necessidades de servigo
e de interesse pliblico.

CAPITULO VI

Dos Estagidrios
Art. 37 - A Administragiio podera recepcionar estagiarios, através de convénios com
entidades publicas ou privadas de ensino, preferencialmente aqueles que estejam cursando os

ultimos anos de cursos, integrados por disciplinas compativeis com as fungdes afetas a atividade
a ser desenvolvida, na forma da legislagiio federal especifica, os quais ndo serdio remunerados.

Paragrafo Unico - A Administracio podera, no entanto, conceder ajuda de custo aos
estagianos, em valor nunca excedente a um e meio (1 e 1/2) salario minimo vigente.

CAPITULO Vil
DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 38 - Os servidores da Cdmara Municipal em fungiio Comissionada terdo carga horaria
de 04 (quatro) horas diarias ou, extraordinariamente, de vinte horas semanais, em sistema de

revezamento, desde que, a critério da Mesa Diretora, tal carga horéria seja necessaria ressalvada
as categorias funcionais com carga horaria estabelecida por legislagio federal especifica.

Art. 39 - E vedado o pagamento de horas extras a servidor do quadro sem prévia e expressa
autorizagdo do Presidente da Camara, sob pena da aplicagio das penalidades previstas na
legislagdo vigente.

Paragrafo Unico - O Presidente da Camara disciplinara, por Portaria, a forma de

controle de ponto e os casos de dispensa.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 40 - A Mesa Diretora da Camara editard as normas relativas ao enquadramento de
pessoal do quadro de inativos e pensionistas para fins do disposto no art. 40, § 8° da CF.

Art. 41 - Sio partes integrantes da presente Lei os anexos I a IX que a acompanham.
Art. 42 - As despesas decorrentes com a execugdo desta lei onerardo dotagdes proprias do
orgamento vigente, do Poder Legislativo e serio acompanhadas dos documentos elencados no

artigo 21 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 43 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus efeitos a partir
de 01 de janeiro de 2023, revogando todas as disposi¢des em contririo.

Sido Fidélis/RJ, 15 de dezembro de 2022.

AMARILDO HENRIQUE ALCANTARA
PREFEITO

ANEXO 1
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E EQUIPARIDADE

CARGOS COMISSIONADOS
DESTINADOS A CHEFIA E VAGAS
ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO
Diretor Geral da Cémara 1
Procurador Geral 1
Assessor Juridico 2
Controlador Geral 1
Assistente da Controladoria 1
Assessor de Cerimonial ¢ Estruturagdes 1
Chefe de Licitagdes e Compras 1
Assessor de Comunicagio Social 1
Ouvidor Geral 1
Pregoeiro 1
TOTAL 11
CARGOS COMISSIONADOS
DESTINADOS A CHEFIA E VAGAS
ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR
Assessor Legislativo I 09
Assessor Legislativo 11 09
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01
Chefe de Gabinete da 1* Vice-Presidéncia 01
Chefe de Gabinete da 2* Vice-Presidéncia 01
Chefe de Gabinete da 1* Secretaria 01
Chefe de Gabinete da 2* Secretaria 01
Chefe de Gabinete da Corregedoria 01
Assessor Especial da Presidéncia 02
Assessor Especial da Mesa Diretora 02
Assessor Geral do Legislativo 01
Assessor Especial das Comissdes 01
Assistente Legislativo 02
TOTAL 32
ORGANOGRAMA

1- ADMINISTRACAO
1.1 — Diretor Geral da Camara
1.2 - PROCURADORIA GERAL

1.2.1 - Procurador Geral

1.2.2 — Assessor Juridico
1.3 - OUVIDORIA

1.3.1 - Ouvidor Geral
1.4 — CONTROLADORIA GERAL

1.4.1 = Controlador Geral

1.4.2 — Assistente da Controladoria
1.5 — Assessor de Cerimonial e Estruturagdes
1.6 — Assessor de Comunicagio Social
1.7 — Chefe de Licitagio € Compras
1.7.1 - Pregociro

2 - GABINETES DOS VEREADORES DA CAMARA MUNICIPAL
2.1 — Assessor Legislativo [
2.2 — Assessor Legislativo 11
2.3 — Chefe de Gabinete da Presidéncia

2.3.1 — Assessor Especial da Presidéncia
2.4 — Chefe de Gabinete da 1* Vice-Presidéncia
2.5 — Chefe de Gabinete da 2* Vice-Presidéncia
2.6 — Chefe de Gabinete da 1* Secretaria
2.7 — Chefe de Gabinete da 2 Secretaria
2.8 — Chefe de Gabinete da Corregedoria
2.9 - Assessor Especial da Mesa Diretora
2.10 — Assessor Geral do Legislativo
2.11 - Assistente Legislativo
2.12 — Assessor Especial das Comissdes

3 - FUNCOES GRATIFICADAS

3.1 - Secretario Geral

3.2 — Chefe de Expediente

3.3 — Diretor de Finangas ¢ R.H

3.4 — Diretor de Patrimdnio e Almoxarifado
3.5 — Chefe de Contabilidade

3.6 — Chefe de Transporte e Veiculos

3.7 — Chefe de Protocolo ¢ Midia

4 -SECRETARIA GERAL:

4.1 — Auxiliar de Servicos Gerais

4.2 — Servigos de Vigia

4.3 — Motorista

4.4 — Técenico Legislativo

4.5 — Auxihar Legislativo

4.6 — Auxiliar de Servigos de Informatica
4.7 — Técnico de Contabilidade
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ANEXO IT

COMPET. ENA(“ IAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAQ FIDELIS

DA DIRETORIA GERAL DA CAMARA

- A Diretoria Geral da Cémara se traduz no érgdo de gerenciamento de toda estrutura do legislativo,
gerindo conceitos parlamentares e administrativos em maxima extensdo, a fim de integralizar todos
os setores do Poder Legislativo, transformando-o em elemento unitirio tanto de estratégia na
prestagao do servigo publico direto, quanto no fluxo do servigo interno.

DAS CHEFIAS DE GABINETE:

- As Chefias de Gabinete — Presidéncia, 1* e 2* Vice-Presidéncia, 1* e 2* Secretaria e Corregedoria —
sio 6rgaos maximos de controle e operacionalizagdo dos gabinetes, gerenciando toda a estrutura
fisica, virtual e pessoal voltada a concretude da missdo institucional do titular do érgdo. Coordenar,
controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos 6rgdos integrantes da estrutura
organizacional basica do Gabinete: Prestar assisténcia direta e imediata ao titular do Gabinete
no desempenho de suas atribuigdes: Coordenar o relacionamento entre o Gabinete do titular e
os demais orgdos da Administragio Municipal; Disciplinar o expediente e o funcionamento
das unidades que integram o Gabinete; Executar outras tarefas e atividades que lhe sejam
determinadas pelo titular;

ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA:

- Prestar assessoramento nas questdes de interpretagio do Regimento Interno e Lei Organica do
Municipio auxiliando os integrantes da mesa a dirimir as questoes junto a equipe juridica desta casa,
visando o cumprimento das competéncias e atribuigoes constitucionais da Mesa Diretora quanto a
legalidade dos Atos Regimentais: Assessorar as atividades de carater politico, desenvolvidas na
Camara; Assistir nas relagdes de intercambio entre o poder Legislativo e Executivo, quando
essas tiverem carater administrativo; Assessorar a Mesa Diretora nas atividades
administrativas que lhe sdo atribuidas, especialmente na condugio do processo legislativo:

ASSESSOR ESPECIAL DAS COMISSOES:

- Assessorar as Comissoes nos assuntos relacionados a Projetos de Lei, Decretos Legislativos,
resolugdes, entre outras que tramitarem pela Camara, a serem apreciados pela equipe juridica quanto
a Legalidade e Constitucionalidade e, apos aprovagao em Plendrio, prestar assisténcia na tramitagao
para analise logica e gramatical de modo a adequar ao bom vernaculo o texto das proposigdes, visando
cumprir o disposto no artigo 77 do regimento Interno da Casa;

ASSESSOR GERAL DO LEGISLATIVO:

- Assessorar a Mesa e os Vereadores na orientagfo e desenvolvimento dos trabalhos legislativos; as
comissdes, quando solicitado, nos assuntos legislativos; recepcionar e atender municipes,
entidades, associagdes de classe e demais visitantes que procurarem os Vereadores,
inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagdes
desejadas.

ASSISTENTE LEGISLATIVO :

- Suporte nas sessoes, audiéncias publicas, reunides.

es ou outros eventos promovidos pela CAmara Municipal; Providenciar pesquisas e informagdes que
lhe forem solicitadas pelos Vereadores, pela Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados
a0 processo legislativo e sobre a atuagfio da Camara Municipal; Auxilia o cerimomal e eventos,
quando necessario; Auxilia a Diretoria Geral quando necessario; Exerce outras atividades e
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL:

- Assistir ao Presidente e membros da Mesa no esclarecimento da opimifio publica, acerca das
atividades da Camara; desenvolver permanente estudo e interpretagdo critica e seletiva do ambiente
exterior, nas diversas areas e segmentos sociais; elaborar comunicados, pautas jomalisticas, notas
oficiais e artigos a serem divulgados, no interesse da Camara e dos Vereadores, por meio impresso
ou eletronico; preparar reunides, palestras, conferéncias que o Presidente deva comparecer, tomando
as providéncias protocolares e o cumprimento do programa; recepcionar e atender municipes,
entidades ¢ associagdes de classe e demais visitantes, prestando esclarecimentos ¢ encaminhando
solugdes: organizar o arquivo historico e cultural da Céimara e zelar pela preservagiio da Meméria do
Legislativo, organizar, assessorar e participar de eventos.

DA ASSESSORIA DE CERIMONIAL E ESTRUTURACOES:

- Gerir toda parte de cerimonial da Camara, incluindo coquetéis especiais. etiquetamento e outros
expedientes de cortesiamento de autoridades e visitantes, além do acompanhamento das sessdes para
fins de agilizagfio dos mecanismos de conforto dos parlamentares no exercicio de suas fungoes, dentre
outros afazeres congéneres.

DA ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL:

- Auxiliar diretamente o Presidente da Camara Municipal de Sdo Fidelis, coordenando os trabalhos
do gabinete, realocando os procedimentos que exigem tomada de a¢des imediatas pelo Presidente,
dirigir, com exclusividade, o veiculo destinado  representagéo do Presidente, bem como zelar pela
sua perfeita adequacdo e seguranga; redigir documentos sob determinagio e orientagio do Presidente:
Assessorar o Presidente no agendamento e organizagiio de reunides e pautas; Acompanhar e
Assessorar diretamente o Presidente em reunides, eventos, solenidades e congéneres, desde o inicio
até o término dos acontecimentos; Executar outras atividades afins que forem determinadas pelo
Presidente.

ASSESSOR LEGISLATIVO I

- Recepcionar e atender o publico no gabinete do Vereador. prestando orientagdes e
esclarecimentos necessarios sobre os assuntos de interesse dos municipes; Dar o
encaminhamento necessirio aos assuntos de interesse dos municipes, conforme orientagio do
Vereador; Ter redagdo propria e conhecimentos de lingua portuguesa para elaboragio de
proposituras, mensagens, cartas, oficios ¢ textos diversos; Conhecer 0 Regimento Interno da
Camara Municipal de sdo Fidélis e a Lei Organica do Municipio, bem como informar-se e
adquirir conhecimentos sobre os principios constitucionais ¢ sobre a legislagdo aplicavel;
Manter-se informado e atualizado sobre os assuntos de interesse geral: Operar micros e
terminais de computadores: Possuir conhecimentos dos sistemas operadonais, softwares
redatores de textos, banco de dados e planilhas eletrénicas; Digitar textos, documentos,
tabelas, planilhas e outros, bem como confenr os dados; Observar prazos e zelar pelo seu
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cumprimento; Ler diariamente os jornais: desenvolvendo o habito da leitura diaria e
acompanhando o noticiario das emissoras de radio e televisdo, anotando as principais noticias
que possam interessar aos Vereadores e aos trabalhos da Camara; Recortar eletronicamente,
ou dos exemplares impressos, as noticias de jornais sobre assuntos de interesse dos Vereadores
e da Camara; Participar de eventos de interesse das atividades do Legislativo; Manter
informado o municipe interessado em assuntos encaminhados pelo Gabinete ou pelo
Vereador; Realizar pesquisas para subsidiar projetos dos Vereadores; Colaborar com os
servigos da Camara Municipal; Efetuar levantamentos estatisticos e coleta de dados diversos,
consultando documentos, transcrigoes, arquivos e ficharios, para obter as informagdes
necessarias; Operar e zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade; Realizar enquetes, consultas populares e pesquisas de campo para avaliagio
das necessidades e prioridades da populagdo; Realizar servigos externos do Gabinete;
Comparecer as reunides da Camara e a outros eventos para os quais for designado;
Desempenhar outras tarefas correlatas e executar rotinas de servigos do Gabinete.

ASSSSOR LEGISLATIVO 11

- Dar o encaminhamento necessario aos assuntos de interesse dos municipes, conforme
orientagdo do Vereador; Ter redagdo propria e conhecimentos de lingua portuguesa para
elaboragdo de proposituras, mensagens, cartas, oficios e textos diversos; Conhecer o
Regimento Interno da Camara Municipal de Sdo Fidélis e a Lei Orgédnica do Municipio, bem
como informar-se dos principios constitucionais e sobre a legislagdo aplicavel: Operar micros
e terminais de computadores: Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais, softwares
redatores de textos, banco de dados e planilhas eletronicas: Despachar com o Vereador em
seu Gabinete; Fazer-se presente as sessdes da Camara, quando requisitado pelos Vereadores,
para assistir e atender os vereadores durante as sessdes; Efetuar levantamentos estatisticos e
coleta de dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos ¢ fichdrios, para

obter as informagdes necessarias; Desempenhar outras tarefas correlatas e executar rotinas de
servigos do Gabinete.

DA PROCURADORIA GERAL:

- Exercer, sem exclusividade, a advocacia piblica da Cémara Municipal, representando-a
Jjuridicamente perante todos os Orgdos da Admimstragio Publica e perante a iniciativa privada no que
couber, em especial nas demandas perante o Poder Judicidrio; Assessorar diretamente os Vereadores
nas questdes juridicas inerentes a fungfio parlamentar; fornecer aos Edis pareceres juridicos, escritos
e/ou verbais referente a atos e agdes do poder Legislativo; orientar o Parlamento, em especial a
Presidéncia e Mesa Diretora quanto as demandas judiciais, sugerindo medidas a serem tomadas
visando resguardar os interesses publicos; efetuar levantamento de processo judicial; controlar e
acompanhar agdes em andamento; acompanhar publicagées do judiciario, controlar prazos judiciais
a serem cumpridos; elaborar pegas processuais; coordenar o trabalho juridico de todos os demais
profissionais da area juridica em atuagdo na Casa; participar e atuar em audiéncias; responder as
consultas que lhe forem formuladas pelos Edis, bem como assessorar os demais agentes na elaboragio
de projetos de lei, decretos, portarias e atos congéneres;

DA ASSESSORIA JURIDICA:

- Executar as tarefas impostas pelo Procurador Geral; Prestar assessoria ao Presidente da Cémara
Municipal e aos Vercadores, assessorar especialmente no que diz respeito ao controle dos prazos
judiciais, a0 acompanhamento de todas as agdes judiciais em que a Camara Municipal seja parte ou
nteressada; por delegagio do Procurador Geral, representar a Camara Municipal, em juizo ou fora
dele. ¢ a defesa ativa e passiva dos atos e prerrogativas da Casa Legislativa; pesquisar doutrinas,
jurisprudéncias e legislagio de matéria afeta a atividade juridica, dentre outras atribuigdes; verificar
o registro e controle dos processos administrativos, além de prestar colaboragfio as tarefas afetas ao
procurador geral;

DA CHEFE DE LICITACAO E COMPRAS:

- Administra, fiscaliza julgamentos e cadastramentos de licitagdes, procede a abertura e analise de
documentos e propostas de licitantes: administra e fiscaliza a inscrigio em registro cadastral de
fornecedor, e suas respectivas e/ou cancelamentos; expede os tipos de instrumentos convocatorios,
elabora-os, divulga-os e publica-os; publicar boletins de informagdo de todos os contratos
administrativos e todos os procedimentos licitatorios realizados; executa as determinagdes e diretrizes
estabelecidas pela administragéio da Camara Municipal de Sio Fidélis. Efetuar compras de bens e
produtos destinados ao uso exclusivo da Casa Legislativa. Exercer a diregio das atividades de elevado
grau de complexidade e responsabilidade do setor de compras, dirigir e supervisionar a execugiio das
atividades dos servidores do setor de compras, coordenar os procedimentos de compras de materiais,
atender e prestar informagdes que julgar pertinentes as pessoas que procuram o setor de compras,
avaliar o desempenho de seus subordinados, exercer outras atividades correlatas de diregéio e
assessoramento do setor.

PREGOEIRO:

- Coordenar o processo licitatorio; Participar da elaboragdo do edital, com suporte da Chefia de
Licitagdo e Assessoramento juridico; Receber, examinar e decidir as impugnagdes, os Pedidos de
esclarecimentos e consultas ao edital, auxiliado pela Chefia de Licitagdo e Assessoramento juridico;
Conduzir a sesséo publica, efetuar o credenciamento dos interessados e o recebimento das propostas
de pregos e documentagdo de habilitagdo; Dirigir a etapa de lances; Verificar a conformidade e julgar
a proposta e os documentos de habilitagdo baseado nas exigéncias estabelecidas no instrumento
convoeatorio, com auxilio da Chefia de Licitagio e Assessoramento juridico; Indicar o vencedor do
certame; Elaborar a ata de sessio piiblica, no caso de pregao presencial; Todas e demais atribuigdes
especificadas na legislagéio federal,

DA OUVIDORIA GERAL

- Receber e examinar sugestdes, reclamacgdes, elogios e demincias dos cidaddos relativos as
atividades da cdmara Municipal de Sao Fidelis, dando encaminhamento aos procedimentos
necessarios visando 4 preservagdo do interesse piiblico, ao restabelecimento da legalidade e a
responsabilizagfio politica; produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel de
satisfagdo da sociedade; sugerir ao Presidente da Casa Legislativa providéncias que entender
necessérias ao aperfeicoamento dos servigos prestados pela Camara; sugerir mudangas gerencias e
procedimentais a partir de analises e interpretagdes das manifestagdes recebidas.

DA CONTROLADORIA GERAL:

- Proceder a avaliagéio da eficiéncia, eficicia e economicidade do Sistema de Controle Interno da
Cémara; promover auditorias internas, levantando desvios, falhas e irregularidades e recomendando
as medidas cabiveis; revisar a adequagdo da estrutura do organograma administrativo da Cémara ao
cumprimento dos objetivos e metas do legislativo: propor ao chefe do Legislativo Municipal as
reformas estruturais necessdrias ao melhor funcionamento do Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal; Realizar tomadas de contas dos administradores municipais, inclusive da Unidade
Orcamentdria da Camara Municipal; dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado ao tomar
conhecimento de quaisquer irregularidades; promover a execugéo do sistema de modo a imprimir o
méximo de rendimento, visando reduzir os custos operacionais da administragiio; acompanhar os
programas do plano Plurianual; da Lei Orgamentdria Anual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do
Quadro de Detalhamento de Despesas da Camara Municipal; analisar e emitir parecer sobre
prestagoes de contas de adiantamentos, editais, analisar a legalidade e instrugdo processual das
dispensas e inexigibilidades das licitagdes. E dever dos responsiveis pelos diversos setores e drgios
competentes do sistema, atuar de modo a imprimir o méaximo rendimento e a reduzir os custos
operacionais da administracdo; dentre outras atribuicdes elencadas na Constituigdo Federal.
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DA ASSISTENCIA DA CONTROLADORA GERAL:

- Assessorar o Controlador Geral em todos os afazeres atinentes ao Ol'gﬁu; Minutar auditorias
internas, levantando desvios, falhas e nregularidades, a fim de subsidiar as agdes do Controlador
Geral; Minutar revisdes quanto a adequagéio da estrutura do organograma administrativo da Camara
ao cumprimento dos objetivos e metas do legislativo, para subsidiar as conclusdes do Controlador
Geral nesse sentido; Cuidar da agenda de agdes do Controlador Geral; auxiliar o Controlador Geral
em todos os trimites de documentos e a¢des junto ao TCE/RJ e TCU.

DA SECRETARIA GERAL:

- coordenar, planejar, supervisionar e controlar os trabalhos de processamento legislativo e de apoio
4 atividade legislativa da Camara; Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades
executadas na drea legislativa de acordo com as diretrizes da Camara, bem como todo o Processo
Legislativo, bem como prestar toda assisténcia a Mesa, seus membros, comissdes e vereadores;
assessorar 0 Presidente na solugdo de atos legislativos durante as reunides plendrias; registrar as
ocorréncias havidas durante as reunides e por ocasido das votagdes; coordenar o andamento dos
trabalhos, fornecendo o apoio necessario e adequado; elaborar as pautas das reunides ordindrias e
extraordinarias; cuidar da organizagéo, controle e guarda dos trabalhos dos Vereadores, relacionados
a elaboragéio legislativa encaminhando-os para a secretaria para arquivamento; criar e cuidar do banco
de dados necessdrios ao desempenho dos trabalhos parlamentares e atividades legislativas; registrar
e controlar as proposig¢des, pareceres, projetos de lei, resolugdes, acompanhando prazo regimental e
de publicagdo; executar demais tarefas correlatas. Coordenar as atividades de natureza operacional,
técnico e administrativa, tendo como fungao essencial secretariar o Presidente, a Mesa diretora, as
Comissdes e demais Orgdo, dando cumprimento as suas decisdes, mantendo o acompanhamento e
controle sobre o andamento das medidas tomadas; Cuidar das correspondéncias da Camara; Orienta
e supervisiona as atividades da segdio; secretariar reunides de trabalhos, das comissdes permanentes,
das comissdes de estudo e das sessdes da Camara executa outras atividades correlatas a sua atribuigéo.

DIRETOR DO SETOR DE FINANCAS E RECURSOS HUMANOS:

- Elaborar calendarios e esquemas de pagamentos, movimentagdo, juntamente com a presidéncia, das
contas bancarias da cimara; ajudar na elaboragio de propostas da Lei Orgamentéria, do or¢amento
anual de acordo com a legislagdo vigente; coordenar a folha de pagamento dos servidores e
Vereadores; estuda o comportamento das despesas; coordenar ¢ providenciar o repasse de numerarios
as contas do legislativo pela Prefeitura Municipal; promover a elaboragédo do programa financeiro,
dentro das estimativas das despesas correntes e de capital; assinaturas de mapas, resumos, quadros,
demonstrativos e outros documentos de operagido financeira; revisdo de todos os documentos
elaborados e expedidos; Cuida da execugdo e aplicagdo dos recursos da Camara Municipal, efetuando
o pagamento de contas inerentes a Casa Legislativa; elabora mensalmente as conciliagdes bancarias
das contas da Camara Municipal; Ser responséavel pelas preenchimento e manutengio informagoes
do E-Social; Responsavel pelo envio das informagdes mensais dos dados do sistema E-Social;

CHEFIA DO SETOR DE EXPEDIENTE:

- Elaboragao da correspondéncia oficial da Mesa, inclusive autagrafos das proposigdes e o relatorio
da presidéncia; orienta e supervisiona as atividades da segdo; secretariar reunides e sessoes ordinarias
e extraordindrias de trabalhos, fornecer dados para elaboragiio do protocolo das solenidades: auxilia
o gabinete do presidente no cumprimento do protocolo: Executar as tarefas inerentes a recepgiio,
classificag@io, distribuigdo e expedigdo de correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos
respectivos; Promover a divulgagio pelos Servigos das normas internas e demais diretivas de caracter
genérico; Superintender e assegurar o servigo de reprografia; Promover a execugdo de recenseamento;
Registar avisos, editais, anlincios, posturas, regulamentos e ordens de servigo: Atualizagio da home
page da Camara. Executar os servigos administrativos de caracter geral ndio especifico de outras
secgdes ou de servigos que ndo dispdem de apoio admimstrativo préprio: Registar autos de
transgressdo e reclamagdes contenciosas e dar-lhes o devido encaminhamento dentro dos prazos;
executar outras atividades correlatas conforme solicitagdo e disponibilidade: Lavrar os termos de
posse de Vereadores e manter atualizados os respectivos registros e documentos; Lavrar as atas das
sessdes ordindarias e extraordinarias.

DIRETOR DO PATRIMONIO E ALMOXARIFADO:

- Executar servigos de recebimento, registro, controle e distribuigdo de materiais permanentes,
conferindo periodicamente a exatiddo quantitativa e qualitativa dos mesmos, emitindo relatério de
inventario, sempre que solicitado; acompanhar e controlar mudanga de localizagio dos bens; manter
em ordem arquivos ¢ cadastros atualizados do patriménio; receber conferir, inspecionar, armazenar,
controlar a distribuigiio dos materiais adquiridos pela Céimara Municipal. organizar o almoxarifado:
controlar o estoque por meio de sistema informatizado; controlar a movimentagdo do estoque através
de registro de entrada e saida do material, efetuando inventario do material estocado: atender de forma
centralizada as solicitagGes de materiais pelos setores administrativos da Casa legislativa: manutengdio
e atualizagdo do catalogo de materiais, providenciando quando necessério, as modificagdes de
nomenclatura. especificagio e codificagiio contabil. encaminhar as solicitagdes de compras ao setor
responsavel. Proceder recolhimento do material em desuso e providenciar, conforme o caso, a
sua redistribuigio, recuperagio ou aliena¢iio; Tombar os bens patrimoniais, inclusive
imobiliarios, mantendo-os devidamente cadastrados: Caracterizar e identificar os bens
patrimoniais; Determinar as providencias para apura¢io dos desvios de material permanente
e de consumo; Receber e atestar o recebimento do material, conferir qualidade e quantidade;
Realizar mensalmente a depreciacio dos bens em atendimento a legislacio vigente;
Acompanhar e conferir os quantitativos e valores dos bens de material e de consumo no portal
de transparéncia assim como sua devida localizagéio;

CHEFIA DO SETOR DE CONTABILIDADE:

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de
natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com plano de contas da Cimara, auxiliar na elaboragio e
revisdo do plano de contas, escriturar contas correntes diversas, examinar empenho de despesas e a
existéncia de saldos nas dotagdes, auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos,
taxas ¢ demais competentes da receita, executar todas as tarefas relacionadas com a escnturagio
contabil, conferir diariamente documentos de receita, despesas e outros, examinar a conciliagio de
extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e
providenciando a correglio, fazer levantamentos de contas para fins de elaboragdo de balancetes,
balangos, boletins, e outros demonstrativos contabil, financeiro, auxiliar na analise econdmico-
financeira e patrimonial da Camara Municipal, elaborar a demonstragdo das contas consolidadas da
Cémara, corrigir e ordenar os dados para elaboragdo do balango geral, elaborar, orientar os servigos
que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo, zelar pela guarda e conservagio dos valores
e equipamentos da unidade e executar outras tarefas afins. Providenciar encaminhamento dos pedidos
de didrias ou despesas de viagem dos Vereadores e Servidores, bem como, a devida prestagio de
contas das despesas; Verificar a aplicagfio da contabilidade geral da Camara.

CHEFIA DO SETOR DE TRANSPORTES E VEICULOS:

- Venficar semanalmente as condigdes de funcionamento do veiculo, em conformidade com as

normas estabelecidas, com emissdo check-list; Efetuar as observagies referente aos veiculos da
Camara quando solicitado pelo gabinete dos vereadores ou durante a vistoria semanal do veiculo.
Emissdo de guias de requisi¢io de combustivel: executar tarefas de controle e estatistica, conferindo
e consolidando produgdes; Emissdo de relatorio mensal constando o consumo, check-list semanal,
quilometragem mensal de cada veiculo, relatorios estes que deverdo ser anexados aos processos e
pagamento: Solicitar ao setor competente a realizagfio de eventuais reparos nos veiculos.

CHEFIA DO SETOR DE PROTOCOLO E MIDIA:

- Executar as tarefas inerentes a recepgiio, classificagio, distribuigio e expedigio de correspondéncia
e outros documentos, dentro dos prazos respectivos; manutencio de dados relativos; pesquisar
documentos protocolados e ver a tramitagdo dos processos; promover a guarda e conservagio de
processos, papéis, livros e outros documentos de interesse do Legislativo; digitalizagio de documento
arquivados; manter catalogo com indice sistematizado para pesquisa de documentos e processos junto
ao arquivo; divulgar os atos e atividades da Cimara Municipal, de interesse publico, através do sitio
oficial, munindo-o com noticias, fotos, videos, projetos de lei, leis, prestagio de contas, e demais
proposigdes; comunicar a mesa diretora acerca de divulgages da imprensa de interesse institucional.
Registrar autos de transgressdo e reclamagdes contenciosas e dar-lhes o devido encaminhamento
dentro dos prazos; Acompanhar a atualiza¢do diaria do portal de transparéncia assim como as
informagoes do site da Camara Municipal, Acompanhar, fiscalizar e prestar assessoramento ao
servigo de transmissio online das sessdes legislativas;

ANEXO 111

ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DIRETOR GERAL DA CAMARA

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

CHEFE DE GABINETE DA 1* VICE-PRESIDENCIA
CHEFE DE GABINETE DA 2* VICE-PRESIDENCIA
CHEFE DE GABINETE DA 1* SECRETARIA
CHEFE DE GABINETE DA 2* SECRETARIA
CHEFE DE GABINETE DA CORREGEDORIA
ASSESSOR LEGISLATIVO I

ASSESSOR LEGISLATIVO II

ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA
ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA
ASSESSOR GERAL DO LEGISLATIVO
ASSISTENTE LEGISLATIVO

ASSESSOR ESPECIAL DAS COMISSOES
PROCURADOR GERAL

CHEFE DE LICITACAO E COMPRAS

ASSESSOR DE CERIMONIAL E ESTRUTURAGOES
PREGOEIRO

ASSESSOR JURIDICO

CONTROLADOR GERAL

ASSISTENTE DA CONTROLADORIA

OUVIDOR GERAL

ANEXO IV

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE SAQ FIDELIS
DISTRIBUIDAS PELAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SECRETARIO GERAL

DIRETOR DO SETOR DE FINANCAS E R H

CHEFE DE SETOR DE EXPEDIENTE

CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE

DIRETOR DO SETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
CHEFE DE TRANSPORTES E VEICULOS

CHEFE DE PROTOCOLO E MiDIA
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ANEXOV

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

A K ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS  “cipape porma”
GABINETE DO PREFEITO

TABELA DE VENCIMENTOS
PORTARIA N° 272, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

'NOMENCLATURA _Quantidade | TipodoPosto | Vencimento Comissdo Municipal do Programa Municipal
Assessor Legislativo I 09 COMISSAO R$ 2.000,00 de Educagao Ambiental (PROMEA).
Assessor Legislativo II 09 COMISSAO R$ 2.000,00
Diretor Geral da Cimara 01 COMISSAO RS 4.500,00 Amarildo Henrique Alcantara, Prefeito Municipal de Sdo Fidélis,
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 COMISSAO | RS 4.300,00 no pleno exercicio do seu mandato e no uso de suas atribuigdes legais, e
Chefe de Gabinete da 1* VP 01 COMISSAO R$ 4.300,00 CONSIDERANDO Lei N° 9.795, de 27 de abril de 1999, que
Chefe de Gabinete da 2* VP 01 COMISSAO RS 4.300,00 dispée sobre a educagdo ambiental, institui a Politica Nacional de
Chefe de Gabinete da 1? Secretaria 0l COMISSAO RS 4.300,00 Educagdo Ambiental e da outras providéncias;
Chefe de Gabinete da 2 Secretaria 01 COMISSAO R$ 4.300,00 CONSIDERANDO a Lei N° 7973, de 23 de maio de 2018, que
Chefe de Gabinete da Corregedoria 0l COMISSAO R$ 4.300,00 altera a Lei N° 3.325 de 17 de dezembro de 1999, que dispde sobre a
Assessor Especial da Mesa Diretora 02 COMISSAO | R$ 4.300,00 Educagéo Ambiental, institui a Politica Estadual de Educagdo Ambiental,
Assessor Geral do Legislativo 01 COMISSAO | RS 3.000,00 cria o Programa - Estadual de Educagdo Ambiental e complementa a Lei
Assistente Legislativo 02 COMISSAO | R$ 2.200,00 Federal N° 9.795/99 no ambito do Estado do Rio de Janeiro;
Assessor Especial das Comissoes 01 COMISSAO R$ 4.300,00 CONSIDERANDO a Resolucdo CONEMA N°© 82 de 26 de julho de
Procurador Geral 0l COMISSAO R$ 7.500.00 2018, que dispde sobre a aprovagdo do Programa Estadual de Educagdo
Assessor Juridico 02 COMISSAO R$ 5.100,00 Ambiental - ProEEAR] e da outras providéncias,
Controlador Geral 0l COMISSAO RS 7.500,00
Assistente da Controladoria 01 COMISSAO R$ 2.500,00
Assessor de Cerimonial e Estruturacdes 01 COMISSAO R$ 1.500,00 RESOLVE:
Chefe de Licitagdo e Compras 01 COMISSAO R$ 4.300,00
Pregoeiro 01 COMISSAO | RS 3.500,00 Art. 1° - Fica constituida a Comissdo Municipal do Programa
Assessor de Comunicagio Social 01 COMISSAO R$ 2.700,00 Municipal de Educacdo Ambiental (PROMEA), composta pelos membros
Ouvidor Geral 01 COMISSAO R$ 2.700,00 abaixo relacionados.
Assessor Especial da Presidéncia 02 COMISSAO R$ 2.220,00

« Secretaria Municipal de Educacio:
o Reinaldo de Souza Stellet
o Priscila de Sa Stoller Pacheco Barcelos
« Secretaria Municipal de Desenvolvimento Ambiental:
o Paloma Moraes Jorge Paes
o Nayra Cristina Rodrigues de Souza Campos
= Presidente da Associacdo de Moradores de Angelim-AMA:
o Manoel Alves Guimaraes
* Presidente do Conselho Municipal de Desenvolvimento
Rural Sustentavel:
o Ednaldo Noé de Alvarenga

ANEXO VI

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS
Art. 2° - Designar os servidores abaixo relacionados para

TABELA DE VENCIMENTOS exercerem a fungdo de Coordenadores da Comissdo Municipal do
Programa Municipal de Educacdo Ambiental (PROMEA).

NOMENCLATURA " | TipodoPosto |[QUANTIDADE % Coardenadaram: =~
2 L : : o Jadaria Marchetti Freixo Raposo

Secretario Geral R$  3.800,00 Gratificacio 01 o Leonardo Vilquer de Souza
Diretor de Finangas e R.H RS  3.800,00 Gratificacio 01
Chiefe de Expediente RS 1.600,00 | Gratificacio 0 Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua edigo.
Diretor de Patrimdnio e Almoxarifado RS 2.200,00 Gratificagio 01
Chefe de Contabilidade RS 3.200,00 Gratificacao 01 Gabinete do Prefeito, 20 de dezembro de 2022.
Chefe de Transportes e Veiculos RS$  1.600,00 Gratificaciao 01
Chefe de Protocolo e Midia RS  1.600,00 Gratificagio 01

Amarildo Henrique Alcantara
Prefeito
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Art. 4°- Os dias letivos pertinentes ao Ensino Fundamental na Modalidade Educagio de
Jovens e Adultos, estdo distribuidos em 2 (dois) semestres a saber:

I- 1° SEMESTRE, com 101 (cento e um) dias letivos sendo:

Estado do Rio de Janeiro a) 1° Periodo: de 06/02/2023 a 28/04/2023 — FEV/MAR/ABR -
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS %ix S~
Secretaria Municipal de Gestao e Recursos Humanos

perfazendo um total de 54 (cinquenta e quatro) dias letivos;
b) 2° Periodo: de 02/05/2023 a 07/07/2023 - MAI/JUN/JUL - perfazendo
um total de 47 (quarenta e sete) dias letivos.

1I- 2° SEMESTRE, com 101 (cento ¢ um) dias letivos sendo:
a) 1° Periodo: de 24/07/23 a 29/09/23 - JUL/AGO/SET - perfazendo um
total de 48 (quarenta e oito) dias letivos.
b) 2° Periodo: de 02/10/23 a 22/12/23 — OUT/NOV/DEZ — perfazendo um
total de 53 (cinquenta e trés) dias letivos.

| PORTARIA N°033, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022

Art. 5°- O Calenddrio Escolar seguira os feriados constantes nas leis Federais, Estaduais
ROGERIA DE CARVALHO QUINTAN, Secretaria Municipal de ¢ Municipais, a saber:

Gest&o e Recursos Humanos, no uso de suas atribuigées legais e em conformidade

21/02 - Carnaval 07/09 - Independéncia do Brasil
comi e Decrole o, bR1/ 1% 07/04 - Sexta-feira da Paixio 12/10 - N. S. Aparecida
21/04 - Tiradentes 15/10 - Dia do Professor
23/04 - Sao Jorge 02/11 - Finados
RESOLVE: 24/04 - Sao Fidélis 15/11 - Proclamagio da Repiiblica

01/05 - Dia do Trabalho
08/06 - Corpus Christi 08/12 - Imaculada Conceigao
06/08 - Dia do Evangelho 25/12 - Natal

20/11 - Consciéncia Negra
Exonerar, a partir da presente data, o servidor efetivo

ALEXANDRE SAMUEL BARILLARI REGO, CPF n°133.332.398-09, matricula
n°14827/3, do cargo de Cirurgidao Dentista, em atendimento ao seu requerimento
protocolado nesta Prefeitura, sob o n®24953, em 20/12/2022.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.
SEMGER, 20 de dezembro de 2022.

ROGERIA DE CARVALHO QUINTAN
Secretaria Mumcipal de Gestéo e Recursos Humanos

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA DE SAO FIDELIS ‘Gidads Rooms”

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
GESTAO 2021/2024

b

Sao Fidelis-RJ

Portaria SEMED n2 20 de 20 de dezembro de 2022.

Estabelece o Calendirio Escolar
da Rede Municipal de Ensino de Siao
Fidelis-RJ para o Ano Letivo de 2023 e
da outras providéncias.

A Secretaria Municipal de Educagio, no uso de suas atribuigdes legais e,

Considerando a incumbéncia dos estabelecimentos de ensino de assegurar o
cumprimento dos dias letivos e horas-aulas conforme previsto no inciso III do art. 12 e
o inciso v do art. 13 da lei 9394/96, observando-se, para tanto, o que determina o inciso
I do art. 24 ¢ o inciso I do art. 31 do referido dispositivo legal.

Considerando o Regimento Interno das Escolas da Rede Municipal de Ensino de Sao
Fidélis-RJ.

ESTABELECE:

Art. 1° - Na Rede Municipal de Ensino de Sdo Fidélis-RI, o CALENDARIO
ESCOLAR para o ANO LETIVO de 2023, de acordo com o Anexo Unico desta
Portaria.

Art. 2°- O ano letivo tera Inicio o dia 06 de fevereiro de 2023 e Término dia 22 de
dezembro de 2023, perfazendo um total de 202 (duzentos ¢ dois) dias letivos,
garantindo o cumprimento do minimo de dias letivos determinado em Lei.

Art. 3°- Os dias letivos pertinentes a Educagdo Infantil (Creche e Pré-Escola) e Ensino
Fundamental (Regular) estdo distribuidos em 4 (quatro) periodos, a saber:

I- 1° Periodo: de 06/02/2023 a 28/04/2023 — FEV/MAR/ABR - perfazendo
um total de 54 (cinquenta e quatro) dias letivos;

- 2° Periodo: de 02/05/2023 a 07/07/2023 — MAI/JUN/JUL — perfazendo um
total de 47 (quarenta e sete) dias letivos.

III-  3° Periodo: de 24/07/2023 a 29/09/2023 — JUL/AGO/SET - perfazendo um
total de 48 (quarenta e oito) dias letivos.

IV-  4° Periodo: de 02/10/2023 a 22/12/2023 — OUT/NOV/DEZ, — perfazendo
um total de 53 (cinquenta e trés) dias letivos.

Paragrafo Unico- Os Recessos Escolares previstos no Anexo Unico desta Portaria poderdo
preceder ou suceder os feriados citados acima.

Art. 6 - A equipe gestora da Unidade Escolar é responsavel pela execugio do
Calendario Escolar e Matrizes Curriculares, acompanhando o trabalho docente ¢ o fiel
cumprimento dos dias letivos, das cargas horirias € dos contelidos aos discentes, se
necessario, com reposigio de aulas.

§1°- Devera ser assegurada ampla divulgagdo do Calendirio escolar 2023 junto a

comunidade escolar e, ainda, ser afixado em local de facil visibilidade;

§2°- O niio cumprimento dos dias letivos previstos em calendério escolar por forga da
natureza e/ou Ponto Facultativo decretado pelo Poder Executivo, podera acarretar por

parte da Unidade Escolar, apos consulta a Coordenagio de Supervisdo Educacional —
CSE, a garantia do cumprimento do minimo legal previsto;

§3°- Na eventualidade de déficit de carga horaria por situagdes eventuais ou por faltas
abonadas de docentes, a equipe gestora, com o aval da Supervisao Educacional, devera
providenciar estratégias que visem a reposi¢io das aulas ndo ministradas;

§4°- A Umdade Escolar devera garantir o processo de Gestao Democratica e
Participativa, promovendo reumées periodicas com Pais ou responsaveis legais para
informar e/ou orientar a respeito da frequéncia, rendimentos, proposta pedagogica, bem
como, outros assuntos pertinentes ao processo pedagdgico-educacional da Escola, de
acordo com o Regimento Interno Escolar;

Art. 7°- O Calendario Escolar podera sofrer alteragdes ou adequagoes no decorrer do
ano letivo, se houver forte necessidade, e para tanto, fica a cargo da Secretaria
Municipal de Educagéio tais alterages ou adequagdes e sua (re) publicagdo em Diario
Oficial do Municipio.

Art.8°- Conforme prevé o Regimento Interno das Escolas Municipais a Recuperagio
PARALELA e sera oferecida no decorrer dos periodos letivos, cabendo ao Pedagogo da
Escola junto ao Corpo Docente a defimgéo de estratégias para a execugio de tal evento.

Art. 9°- Os Conselhos de Classe ocorrerdo a cada final de periodo letivo, conforme
estabelecido em Calendario Escolar, e sera presidido pelo Gestor da Unidade Escolar e
coordenado pelo Pedagogo da mesma.

Paragrafo Unico — Cabe ao Supervisor Educacional, verificar na sequéncia do
Conselho de Classe se toda documentagio pertinente ao mesmo foi fechada dentro da
legalidade educacional, para assegurar o fechamento da mesma com sua assinatura e
carimbo.

Art. 10 — Compete a equipe da Supervisio Educacional e a equipe da Geréncia
Pedagogica, a verificagdo do cumprimento do disposto nesta Portaria, sendo os casos
omissos resolvidos pela Secretirta Municipal de Educagio e representantes dos
respectivos departamentos em citagio.

Art. 11- Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigoes em contrario.

Secretdria Municipal de Educagao de Sao Fidélis-RJT

Sdo Fidélis-RJ, 20 de dezembro de 2022.

LIA MARCIA de ALMEIDA FRANCO ALCANTARA
Secretdria Municipal de Educacdo de S&o Fidélis-RJ
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS “Cidade Poema”

: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL
GESTAO 2021/2024

CONVOCACAO

Os coordenadores do Programa Municipal de Educacao Ambiental
(PROMEA), Jadaria Marchetti Freixo Raposo ¢ Leonardo Vilquer de Souza,
convocam os membros da comissdo para a 1* Reunido O.rd‘ms'u'ia que serd
realizada no dia 22 de dezembro de 2022 (quinta - feira), as lO'hm’as, no
prédio da Secretaria Municipal de Educacio.

PAUTA:

+ Posse dos membros da Comissdo do Programa Municipal de
- Educacdo Ambiental (PROMEA);
¢ Tracar acbes a serem implementadas no PROMEA.

Sao Fidélis, 20 de dezembro de 2022.

Coordenadores do Programa Municipal de Educagio Ambiental
Jadaria Marchetti Freixo Raposo
Leonardo Vilquer de Souza

5% 5 Conselho Municipal do Idoso
de Sdo Fidélis-RJ

CMI/SF Criado pela Lei n® 1.217 de 16 de Outubro de 2009 e suas alteragdes
Lein®1.319 de 06/2012 e Lei n° 1.432 de 05/2015

RESOLUGAOQ DELIBERATIVA N° 17/2022

O Conselho Municipal do Idoso — CMI- no uso de atribuigdes, previstas na Lei Municipal
1.217/2008, considerando o Art. 11 do Regimento Interno do CMI; de acordo com a reunidao
Ordinaria, realizada no dia 20/12/2022, resolve:

Art, 1° - Aprovar o calenddario de reunides para o ano de 2023;

Reunides Ordinarias do CMI 2023

As reunibes ordinarias do CMI acontecem sempre as pentltimas tergas-feiras de cada més,
as 9 horas, na sala de reunies, situada na Rua Dr. Dom Lecinio Rangel 219, Altos,
Centro, Sdo Fidélis/RJ. Dependendo da necessidade poderdo ser marcadas reunides
extraordinarias.

DIA MES DIA MES
Recesso Janeiro 18 Julho
14 Fevereiro 15 Agosto
21 Margo 19 Setembro
18 Abril 24 Qutubro
23 Maio 21 Novembro
20 Junho 12 Dezembro

OBS. As reunides agendadas quando cair em dia de ponto facultativo ou recesso estara
automaticamente acontecendo na proxima terca-feira.

Art. 2°. Esta Deliberagao entra em vigor na data de sua publicagao.

Ednaldo Noé Alvarenga
Presidente do CMI
Sao Fidélis/RJ

s B Conselho Municipal do Idoso
& 1S9 de Sao Fidélis - RJ.

A Criado pela Lei n.° 1.217 de 16 de outubro de 2009

RESOLUGAO DELIBERATIVA N° 18/2022

Dispde sobre o registro e renovagio de registro das

entidades govern € ndo gover is junto
ao Conselho Municipal do Idose-CMI de Sao
Fideélis/R1

O Conselhe Municipal do Idosc de Sao Fidélis, através de seu presidente Ednaldo Noé de
Alvarenga, no uso das atribuigdes que lhe confere a Lei Municipal n® 1.217, de 16 de outubro de
2009, alterada pela Lei n® 1.319 de 13 de Junho de 2012, e a Lei Federal n® 10.741/03 (Estatuto do
Idosa), em seu artigo 48, paragrafo Unico, incisos |, Il, Il e IV,e de acordo com a Reuniao Ordinaria

realizada no dia 20 de Dezembro de 2022:
DELIBERA:

Art. 1°. Ficam sujeitas ao cadastramento neste Conselho todas as instituigées governamentais ou néo
governamentais, de Ambito municipal, que atuem sob a modalidade asilar (de longa permanéncia) e
nao asilar, tais como centro de convivéncia, associagbes de idosos, dentre outros, bem como todas
as entidades ndo governamentais que recebam, a qualquer titulo, verbas publicas destinadas a
assisténcia & pessoa idosa.

Art, 2°. Cabera ao Conselho Municipal do Idoso:

| - Receber e analisar os pedidos de registro das entidades, inscricdo dos programas e projetos
e adocumentacéo respectiva;

Il - Providenciar visita & entidade, caso seja necessario, e emissdo de parecer sobre as
condigdes para o funcionamento;

Il - Pautar, discutir e deliberar os pedidos de registro e inscrigdo, bem como eventual
cancelamento, em reunido plenaria,

IV - Expedir o certificado de inscrigéo as entidades;

Art. 3°. As etapas para a inscrigao das entidades serdo:
I- Apresentagao da documentacio constante no art. 4° desta Resolugéo.

Il- Analise da documentagéo apresentada pelas instituigdes.
lll-Prazo para juntar os documentos exigidos apos analise.
IV-Visita dos Conselheiros as instituigdes.

V- As enlidades e ou instituigdes deverao apresentar seus projetos e a referida documentgéo
até o dia 31 de Margo de 2023, na sede do Conselho Municipal do Idoso-CMI, localizado
na Rua: Dom Licinio Rangel, n°219 Centro- Sao Fidélis.

VI- Depois de Cumprida as etapas acima, sera expedido o Certificado.

Art.4°. Os documentos exigidos para a inscrigdo de seus programas sio:

I- Requerimento padrao de cadastro ao Conselho Municipal do Idoso (Anexo |);
II- Estatuto da instituigdo devidamente registrado e atualizado;

Il - Copia do CNPJ;
IV- Ata da elei¢ao da ultima diretoria;

V-Certidao negativa criminal e civel de todos os dirigentes;
VI-Cdépia da nomeagao da autoridade competente, se instituigdo governamental;
VII- Alvara de vigilancia sanitaria, quando exigido;
VIiI- Certificado de prevengéo contra incéndios;
IX- Copia do registro no Conselhe Municipal de Assisténcia Social de Sao Fidélis/RJ;
X- Plano de trabalho contendo:
1) Publico alvo;
2) Capacidade de atendimento;
3) Recurso financeiro utilizado;
4) Em especial, os itens do artigo 48 do Estatuto do ldoso:
a) Acbes voltadas para a preservagao dos vinculos familiares;
b) Atendimentos personalizados e em pequenos grupos;
¢) Manuteng¢do do idoso na mesma instituicdo, salvo em caso de forga maior;
d) Participagdo do idoso nas atividades comunitarias de carater interno e externo,

e) Observéncia dos direitos e garantia dos idosos;
f) Preservagéo da identidade do idoso e oferecimento de ambiente de respeito e dignidade

Art. 5°. Sera negado registro a entidade que:

I - N&o apresentar a documentagdo exigida no artigo 42,

Il - N&o oferecer instalagGes fisicas em condigdes adeguadas de habitabilidade, higiene,
salubridadee seguranca;

Il - N&o apresentar objetivos estatutarios e planos de trabalho compativeis com os principios
doEstatuto do Idoso;

IV — Né&o esteja regularmente constituida;

V - N&o demonstre a idoneidade de seus dirigentes.
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Art. 6°. O certificado de registro da entidade ou da inscrigao dos programas e projetos tera validade
de trés anos, devendo ser renovado, caso haja interesse, a cada novo periodo.

§ 1°. O registro da entidade e a inscrigao dos programas e projetos poderédo ser cancelados a qualquer
tempo, em caso de descumprimento dos requisitos, garantido o direitc 4 ampla defesa e ao
contraditério.

Art. 7°. As dlvidas que surgirem na execugdo desta Deliberacdo, assim como os casos omissos,
serdo resolvidas pelo Plenario do CMI.

Art, 8°. Esta Deliberagao entra em vigor na data de sua publicagdo e revogam-se as disposigoes em
contrério.

Sao Fidélis, 20 de dezembro de 2022,

Ednaldo Noé de Alvarenga
Presidente do CMI
Séao Fidelis/RJ

ANEXO I
REQUERIMENTO DE INSCRICAO

Senhor (a) Presidente do Conselho Municipal do Idoso

A entidade abaixo qualificada, por seu representante legal infra-assinado, vem requerer sua
inscricdoneste Conselho.

A - Dados da Entidade:

Nome da Entidade CNPJ:
Codigo Nacional de Atividade Econémica Principal e Secundario
Data de inscrigdo no CNPJ / /

Endereco n® Bairro,
Municipio UF, CEP Tel.
FAX E-mail

Atividade Principal

Inscri¢ao:
CMAS,
Outros (especificar)

Sintese dos servigos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais realizados no municipio

Relagéo de todos os estabelecimentos da entidade (CNPJ e enderego completo)

B - Dados do Representante Legal:

Nome

Endereco no Bairro

Municipio UF CEP.

Celular, Tel.

E-mail

RG CPF Data nasc. / !

Escolaridade:

Periodo do Mandato:
C - Informagdes adicionais

Termos em que, pede deferimento.

Local Data / !

Assinatura do representante legal da entidade




