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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
GABINETE DO PREFEITO

PORTARIA N° 053, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2023.

LEI N.° 1.704, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2023.

Amarildo Henrique Alcantara, Prefeito Municipal de S&o
Fidélis, no pleno exercicio do seu mandato e no uso de suas atribuices legais,

ESTABELECE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS QUANTO
R E LVE: AOS  CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES
: GRATIFICADAS, DISPOE _ SOBRE SUAS
REMUNERAGCOES, ATRIBUICOES E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.
DESIGNAR a Servidora Pulblica Municipal Ana Beatriz
Cerqueira de Souza, Matricula n® 15481/7, cargo de Auxiliar Administrativa, para B ) . R
atuar na execucdo do CONVENIO DE COOPERAGAO TECNICA DE MATERIAL PARA Autoria: Mesa da Camara Municipal de S3o Fidelis.
PRESTACAO JURISDICIONAL NOS PROCESSOS E EXECUGCAO DA DIVIDA ATIVA E
PARA RECEBIMENTO DE CUSTAS E TAXAS DEVIDAS NOS PROCESSOS JUDICIAIS. A CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS APROVOU PARA O EXMO.

SR. PREFEITO MUNICIPAL SANCIONAR A SEGUINTE LEI:
Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito, 14 de fevereiro de 2023. ""_’mm’m"
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 provimenio em comissio e das
Amarildo Henrique Alcantara fungdes gratificadas, definindo atribuigdes e subordinagio das unidades que a compdem,

Prefeito Municipa! consolidandoe sen Quadro de Pessoal, quantitativos, formas de provimento, remuneragio e
exercicio de direitos funcionais, e da outras providéncias

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

§2° - O modelo de gestao adotado pela Camara Municipal de Sao Fidélis esta baseado
no planejamento integrado de agdes, transparéncia e controle social sobre as atividades do
legislativo, especialmente na formulagdo e implementagdo de politicas piblicas.

§3”- Sempre que possivel, as atribuigdes decisorias serdo situadas na proximudade dos
fatos, pessoas ou problemas a atender, visando a assegurar maior rapidez e objetividade as
decisdes.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

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

Art. 3° - Para efeitos desta Lei:

I- Orgio do Legislativo ¢ a repartigdo funcional da Cémara Municipal que, aplicando
0s meios apropriados, através dos titulares de cargos, empregos ou fungdes piblicas que o
integram, cumprem, na efetivagio das fungdes conotativas de seu fim, as respectivas
competéncias;

II - Cargo Piblico do Legislativo é a posi¢iio constituida na organizagiio do servigo da
Camara Municipal, criado por legislagdo, em niunero certo, com denominagdio propria, atiibuigdes
especificas e estipéndio correspondente fixado por lei, para ser provido e exercido por um titular
admtido através de concurso publico de provas ou provas e titulos e, nomeados pela autoridade
competente.




Edi¢ao 1.270

Terga-feira, 14 de Fevereiro de 2023
Poder Executivo - Diario Oficial Elet

D.O.E.

nico do Municipio de Sao Fidélis - DO

III - Emprego Piblico do Legislativo é a posigdo constituida na organizagio do servigo
da Cémara Municipal, criado por Lei, em nimero certo, com denominagiio propria, atribuigdes
especificas e estipéndio correspondente fixado por lel, para ser provido e exercido por um titular,
sujeito as normas laborais estabelecidas pelo Regime Unico (Estatutério);

IV - Servidor do Legislative é a pessoa legalmente investida em cargo, emprego ou
fungdo piblica, nos quadros dos drgaos que integram a estrutura da Camara Municipal;

V - Quadro do Legislativo ¢ o conjunto de cargos, empregos e fungdes de um mesmo
orgio do legislativo;
VI - Poder Hierdrquico ¢ o poder de que estd investido um érgdo do legislativo ou uma
Chefia competente, para exercer as atividades de diregio, supervisdo, controle, coordenagio, e
corregio de seus subordinados;

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

VIII - Coordenagiio é a agdo que visa a harmonizar todas as atividades da Administragio
do lepislativo, submetendo-as ao que foi planejado, na busca de solugdes mtegrais, de modo a
evitar dispersio de recursos e divergéncias de solugdes;
IX - Atividades de Diregiio siio as atividades relacionadas ao planejamento, &
supervisiio, a coordenagiio e ao controle, bem como ao estabelecimento de normas, critérios e
principios a serem observados pelos diversos niveis de execugdo;

Art. 4° - Os orgéos 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 orgaos do legislativo, criados por Lei, com competéncias
especificas, compdem-se de cargos, empregos e fungdes piblicos do legislativo.

Art. 5° - As formas de provimento, o regime de contratagéio, os vinculos (permanentes ou
temporarios), que integram a estrutura da Camara Municipal sdo 0s constantes dos Anexos que faz
parte integrante desta Lei.

Paragrafo unico - As quantidades de vagas abertas para provimento sio as constantes
dos quadros de cada 6rgdio hierarquizado a Cémara Municipal, na forma desta Lei.

Art. 6° - Quanto ao vinculo, os cargos e empregos publicos do legislativo podem ser:

I - Permanentes: relagdes de trabalho sem limitagdo quanto a duragdo, normatizados
por legislagéo propria;
I - Tempordrios: relagdes de trabalho contratual, limitado quanto ao tempo de duracio
ou por um evento final suscetivel de previsibilidade, observado o que dispdem o art. 37, inciso IX,
da Constituigao Federal (CF) e normas aplicaveis da Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT).

Art. 7° - Os Pré-requisitos para investidura em cargo, emprego ou fungio publica do
legislativo obedecem as condigoes exigidas para o exercicio da profissao e ao constante do ato de
sua Criagio.

Art. 8° - As atribuigoes de cargos, empregos ¢ fungdes puiblicos do legislativo, constantes
dos Quadros da Camara sdo aquelas estabelecidas pelo Codigo Brasileiro de Ocupagdes (CBO),
exceto nos casos especificos mencionados no ato de sua eriagdo, bem como outras atribuigoes
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
atribuiges especificas de sua unidade.

CAPITULO 1T
DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Secdo I
Da Composi¢cdo

Art. 10° - O Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal, constituido de
acordo com as disposigdes e os anexos integrados por:

I- Cargos de provimento efetivo, nas diversas categorias funcionais, que sio
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
mstitutos do regime juridico da Consolidagéio das Leis do Trabalho (CLT).

Secdo IT
Dos Cargos e Fungies

Subsecdo I

Dos Cargos de Provimento em Comissdo

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

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

§2° - Os cargos de provimento em comissio de diregdo, chefia, assessoria e assisténcia
sd0 de livre escolha da Presidéncia da Camara, observando-se o grau de escolaridade e habilitagio
exigido para seu preenchi y, de livre no ¢io e exoneragdo, na forma do meiso 11 do artigo
37 da CR/88.

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

§4° - A jomada de trabalho de um dia podera ser estendida até o hmite 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 hordria semanal de vinte horas.

§5° - A Administragao da Camara cuidard para que as jornadas de trabalho sejam utilizadas
para adequar os servios da CAmara ao hordrio das sessdes do legislativo e 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 hordria, e efetivo
d de suas atribuigdes fica a cargo do vereador o qual efetivou a indicagéo.

Subsecdo IT
Das Fungdes Gratificadas

Art. 13° - No interesse do servigo e a critério da Presidéncia da Camara, poderd ser
atribuida a um servidor do QPL fungio gratificada, para o exercicio de atividades especiais, que
constituam wm acréscimo as atribuigoes 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 corre¢io dos vencimentos basicos dos servidores, este, designado a critério da
Presidéncia.

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

§3" - Niio poderiio, em hipotese alguma, serem atribuidas fingdes gratificadas e/ou
fungoes de confianga cumulativamente, nem serem investidos nos mesmos servidores vinculados
4 Camara mediante contrato de trabalho por tempo determinado.

Art. 14 - Sio fungdes gratificadas, com seus respectivos quantitatives, as definidas no
Anexo VI

Art. 15- As funcoes gratificadas séo consideradas vantagens acessorias aos vencimentos
do servidor por encargos de chefia ou assisténcia e regidas pelas disposigoes dos artigos da Lei n.®
150 de 04 de novembro de 1983 (Estatuto dos Funciondrios Publicos).

Pardgrafo Unico - E vedada a atribuigiio dessas fungies, a pessoas estranhas ao Quadro
Permanente de Pessoal Efetivos da Camara Municipal, previstos em legislagéo prépria.

Art. 16 - O servidor do QPL que for designado para substituir superior hierdrquico fara jus
a perceber uma complementagio remuneratoria, a titulo de Fungéo Gratificada, equivalente a
diferenga entre o vencimento base de seu emprego e do emprego que vier a ocupar em virtude da
substituigao.

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

§2° - Para computo do valor da complemeniagio, a diferenga entre o vencimento base do
emprego de origem e o cargo ocupado em virtude da substituigao sera dividida por 30 (trinta),
nmltiphcando-se o valor resultante pelo mumero de dias em que se der a substituigdo.

CAPITULO IV
DOS VENCIMENTOS

Art. 17 - Vencimento é a retribui¢io pecunidria mensal devida ao servidor pelo efetivo
exercicio de cargo piblico com valor fixado em lei. correspondente a referéncia e classe em que
se encontra

Parigrafo Unico — Os vencimentos dos ocupantes dos cargos piiblicos sio irredutiveis,
na forma do disposto no inciso XV do Art. 37 da Constituigao Federal.
Art. 18 - Remuneragdo € o vencimento do cargo. acrescido das vantagens pec
permanentes ou tempordrias estabelecidas em Lei.

miarias

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

Art. 20 - Néo podera ser paga a servidor ativo ou inative da Camara Municipal remuneragio
superior a fixada para o Prefeito Municipal, nos termos do artigo 37, inciso X1 da Constitnigio

Parigrafo Unico — Excluem-se dos limites fixados neste artigo as indenizacdes, os
auxilios financeiros. o abono de férias e as vantagens percebidas no més de referéncia do
pagamento, em cardter transitorio ou por substituigéio de ocupante de cargo em comissfo.

Segdo I
Do Sistema Remuneratério

Art. 21 -A remuneragio dos servidores da Camara Municipal ¢ constituida por:

I- Vencimento-base;
II - Gratificagdo Extraordindria Especial
I - Gratificagdo aos Membros da Comissdo Permanente de Licitagio
IV - Auxilios.

Parigrafo Unico - O sistema remuneratorio previsto nesta Segiio destina-se
exclusivamente aos servidores comissionados da Camara Municipal. ndo servindo de base para
efeito de célculo de vencimento on saldrio de servidor de outros drgdos cedidos ou colocados &
disposi¢ao da Camara Municipal.

Secdo IT

Dos Vencimento-base

Art. 22 -Os vencimentos das diversas categorias funcionais sdo definidos nas tabelas dos
Anexos, sobre 0s quais incidem os indices de reajuste e aumento, na forma da legislagfo em vigor.

Art. 23 - A renmneragao dos ocupantes de cargo de provimento em comissdo e a gratificagdo
pelo exercicio de fungfio obedecem 4 escala fixada na tabela dos Anexos Ve VI

Subsegdo I
Gratificagdo Extraordindria Especial

Art. 24 - Constitni Gratificagio Extraordindria Especial & remuneragio extraordindria
especial concedida ao servidor do quadro permanente que vier a ser convocado, no interesse
publico, para prestarem servigos extraordindrios especiais.

Art. 25 - A Gratificagiio extraordindria Especial ora instituida corresponderd ao valor de 30%
(winta por cento) do vencimento-base.

Art. 26 - Cessado o interesse piiblico que motivou a convocacio, serd o servidor dispensado
dos servigos extraordindrios especiais e do direito a percepg¢do da gratificagdo.

Art. 27 - Consideram-se servigos extraordindrios especiais aqueles que vierem a ser
desempenhados mediante previa convocagiio aprovada ou efetivada pela Mesa da Cémara e que
venham a exigir do servidor desempenho de maior atividade do que normalmente exigida no cargo
ou fungdo, inclusive quanto 4 finalidade e ou condicéo de trabalho.

Subsegdo IT
DOS AUXILIOS

Art. 28 - Para fins desta Lei. as vantagens pecunidrias classificadas como auxilios se
caracterizam como valor adicional e acessorio 4 remuneragdio em cardter indenizatério,
identificando-se como:

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

CAPITULO V
DO QUADRO TEMPORARIO

Art. 29 - A Camara Municipal de Sio Fidelis em razio do interesse piblico poderd
contratar servidor em cardter excepcional e por tempo determinado. mediante processo seletivo,
para prestarem servico aos nmnicipios, nos moldes das disposi¢es contidas no inciso IX do artigo
37 da CR/88 ¢ inciso XI do artigo 98 da Lei Orgédnica do Municipio.

Art. 30 - A excepcionalidade pode atingir qualquer fungdo, bastando que a situagio seja
peculiar a necessidade de servigo e de interesse publico, conforma preceitua a Lei.

Art. 31 - O processo seletivo para contratagéio por tempo determinado serd realizado por
comisséo permanente, instituida pelo Poder legislativo Municipal.

Art. 32 - As contratagdes serdo eferuadas por tempo determinado e improrrogével,
ficando o exame seletivo a ser realizado sempre que necessario e de acordo com as necessidades
de servigo e de interesse piblico.
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CAPITULO VI
Dos Estagidrios

Art. 33 - A Administragio podera recepcionar estagiarios, através de convénios com
entidades piiblicas ou privadas de ensino, preferencialmente aqueles que estejam cursando os
ltimos anos de cursos, ntegrados por disciplinas compativeis com as fungdes afetas a atividade
a ser desenvolvida, na forma da legislagio federal especifica. os quais nio serdo remunerados.

Pardgrafo Unico - A Administragdio poderd, no entanto, conceder ajuda de custo sos
estagidrios, em valor nunca excedente a um e meio (1 e 1/2) saldrio minimo vigente.

CAPITULO VII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 34 - Os servidores da Cmara Municipal em fun¢dio Comissionada terfio carga hordria
de 04 (quatro) horas didrias ou, extraordinariamente. de vinte horas semanais, em sistema de
revezamento, desde que. a critério da Mesa Diretora, tal carga hordria seja necessdria ressalvada
as categorias funcionais com carga hordria estabelecida por legislagdo federal especifica.

Art. 35 - E vedado o pagamento de horas extras a servidor do quadro sem prévia e expressa
autorizagio do Presidente da Camara, sob pena da aplicagio das penalidades previstas na
legislagio vigente.

Parigrafo Unico - O Presidente da Cémara disciplinard, por Portaria, a forma de
controle de ponto e os casos de dispensa.

CAPITULO VI
DISPOSIC OES FINAIS
Art. 36 - A Mesa Diretora da Camara editard as normas relativas ao enquadramento de
pessoal do quadro de nativos e pensionistas para fins do disposto no art. 40, § 8° da CF.
Art. 37 - Sdo partes integrantes da presente Lei os anexos I a IX que a acompanham.
Art. 38 - As despesas decorrentes com a execugdo desta lei onerardo dotagoes proprias do

or¢amento vigente, do Poder Legislativo e serio hadas dos d no
artigo 21 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 39 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus efeitos a partir
de 01 de fevereiro de 2023, revogando a Lei Municipal N® 1.700, de 15 de dezembro de 2022,

8o Fidélis/RJ, 14 de fevereire de 2023.

AMARILDO HENRIQUE ALCANTARA
PREFEITO

ANEXO I
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE S40 FIDELIS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E EQUIPARIDADE

CARGOS COMISSIONADOS
DESTINADOS A CHEFIAE
ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO
Diretor Geral da Camara
Procurador Geral
Assessor Juridico
Assessor Juridico do Setor de Compras
Controlador Geral
Assistenie da Coniroladoria
Assessor de Cerimonial e Estruturages
Chefe de Licitagoes e Compras
Assessor de Comunicagio Social
Ouvidor Geral
Augxiliar de Licitagoes e Compras

VAGAS

TOTAL 11

CARGOS COMISSIONADOS

DESTINADOS A CHEFIA E VAGAS
ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR
Assessor Legislativo I 09
Assessor Legislativo IT 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 0l
e da Corregedoria 01
Assessor Especial da Presidéncia 02
Assessor Especial da Mesa Diretora 02
Assessor Geral do Legislativo 01
Assessor Especial das Comissoes 01
Assistente Legislativo 02

TOTAL 32

ORGANOGRAMA

1 - ADMINISTRACAO
1.1 — Diretor Geral da Céimara
1.2 - PROCURADORIA GERAL
1.2.1 — Procurador Geral
1.2.2 — Assessor Juridico
1.2.3 — Assessor Juridico do Setor de Compras
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 Estuturagoes
1.6 — Assessor de Comunicagio Social
1.7 — Chefe de Licitagdo ¢ Compras
1.7.1 - Auxiliar de Licitagdes e Compras

2 - GABINETES DOS VEREADORES DA CAMARA MUNICIPAL
2.1 — Assessor Legislativo I
2.2 - Assessor Legislativo I
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 Comregedonia
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 - Secretério Geral

3.2 — Chefe de Expediente

3.3 — Diretor de Finangas e R.H

3.4 - Diretor de Patrimonio e Almoxarifado
3.5 — Chefe de Contabilidade

3.6 — Chefe de Transporte e Veiculos

3.7 — Agente de Contratos

4 —SECRETARIA GERAL:

4.1 — Auxiliar de Servigos Gerais

4.2 - Servigos de Vigia

4.3 — Motorista

4.4 - Téenico Legislativo

4.5 - Auxiliar Legislativo

4.6 — Auxiliar de Servigos de Informatica
4.7 - Técnico de Contabilidade

ANEXOIT

COMPE TE‘.’\:C TAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DA CAMARA MUNICIPAL DE S0 FIDELIS

DA DIRETORIA GERAL DA CAMARA

- A Diretoria Geral da Cmara se traduz no orgdo de gerenciamento de toda estrutura do legislativo,
gerindo conceitos parlamentares e administrativos em méixima extensdo, a fim de integralizar todos
os setores do Poder Legislarivo, transformando-o em elemento unitirio tanto de estratégia na
prestagio do servigo publico direto, quanto no fluxo do servigo intemno.

DAS CHEFIAS DE GABINETE:

- As Chefias de Gabinete — Presidéncia. 1* e 2% Vice-Presidéncia, 1* e 2* Secretaria e Corregedoria —
sdo Orgdos méximos de controle e operacionalizagio dos gabinetes, gerenciando toda a estrutura
fisica, virtual e pessoal voltada 4 concretude da missdo institucional do titular do érgdo. Coordenar,
controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos orgdos integrantes da estrutura
organizacional basica do Gabinete: Prestar assisténcia direta e imediata ao titular do Gabinete
no desempenho de suas atribuigdes; Coordenar o relaci entre o Gabi do titular e
os demais 6rgios da Administracio Municipal: Disciplinar o expediente ¢ o funcionamento
das unidades que integram o Gabinete; Executar outras tarefas e atividades que lhe sejam
detenminadas pelo titular;

ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA:

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

ASSESSOR ESPECIAL DAS COMISSOES:

- Assessorar as Comissdes nos assuntos relacionados i Projetos de Lei, Decretos Legislativos,
resolugbes, entre outras que tramitarem pela Camara. a serem apreciados pela equipe juridica quanto
a Legalidade e Constitucionalidade e, apos aprovagdo em Plendrio, prestar assisténcia na tramitagiio
para andlise logica e gramatical de modo a adequar ao bom verniculo o texto das proposigdes, visando
cumprir o disposto no artigo 77 do regimento Intermo da Casa:

ASSESSOR GERAL DO LEGISLATIVO:

- Assessorar a Mesa e os Vereadores na orientagiio 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 piblicas, reunides.

€8 ou outros eventos promovidos pela Camara icipal: Providenciar pesquisas e informagdes que
lhe forem solicitadas pelos Vereadores, pela Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados
ao processo legislativo e sobre a atuagfio da Ciimara Municipal: Auxilia o cerimonial e eventos,
quando necessdrio: Auxilia a Diretoria Geral quando necessério: Exerce outras atividades e
tarefas correlatas deter pelo superior imediato:

DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL:

- Assistir ao Presidente ¢ membros da Mesa no esclarecimento da opinido piblica, acerca das
atividades da Cémara: desenvolver permanente estudo e interpretagdo critica e seletiva do ambiente
exterior. nas diversas dreas e segmentos sociais: elaborar comunicados. pautas jomalisticas. notas
oficiais e artigos a serem divulgados. no interesse da Cimara e dos Vereadores, por meio impresso
on eletrnico; preparar reunides, palestras, conferéncias que o Presidente deva comparecer, tomando
as providéncias protocolares e o cumprimento do programa; recepeionar e atender municipes,
entidades e associagdes de classe e demais visitantes, prestando esclarecumentos e encaminhando
solugdes; organizar o arquivo historico e cultural da Cdmara e zelar pela preservagio da Memoria do
Legislativo, organizar, assessorar e participar de eventos.

DA ASSESSORIA DE CERIMONIAL E ESTRUTURACOES:

- Gerir toda parte de cerimonial da CAmara, incluind quetéis especiais, etiqy € outros
expedientes de cortesiamento de autoridades e visitantes, além do acompanhamento das sessdes para
fins de agilizagdo 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 Ciamara Municipal de Sdo Fidelis, coordenando os trabalhos
do gabi real do os procedi que exigemn tomada de agdes imediatas pelo Presidente,
dirigir. com exclusividade, o veiculo destinado & representagdo do Presidente. bem como zelar pela

sua perfeita adequagio e seg redigir d sob ¢ orientagdo do Presidente:
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Assessorar o Presidente no agendamento e organizagdo de reunides e pautas: Acompanhar e
Assessorar diretamente o Presidente em reunides, eventos, solenidades e congéneres, desde o mnicio
até o término dos acontecimentos; Executar outras atividades afins que forem determinadas pelo
Presidente.

ASSESSOR LEGISLATIVO 1

- Recepcionar e atender o publico no gabinete do Vereador, prestando orientagdes e
esclarecimentos necessirios sobre os assuntos de interesse dos municipes; Dar o
encaminhamento necessario aos assuntos de interesse dos municipes, conforme orientagao do
Vereador; Ter redagao propria e conhecimentos de lingua portuguesa para elaboragio de
proposituras, mensagens, cartas, oficios e textos diversos: Conhecer o Regimento Interno da
Céamara Municipal de sao Fidélis e a Lei Organica do Municipio, bem como informar-se e
adquirir conhecimentos sobre os principios constitucionais e sobre a legislagao aplicavel;
Manter-se informado e atualizado sobre os assuntos de interesse geral: Operar micros e
terminais de computadores: Possuir conhecimentos dos sistemas operadonais, sofiwares
redatores de textos, banco de dados e planilhas eletronicas; Digitar textos, documentos,
tabelas, planilhas e outros, bem como conferir os dados; Observar prazos e zelar pelo seu
cumprimento; Ler diariamente os jornais; desenvolvendo o hdbito da leitura didria e
acompanhando o noticiario das emissoras de radio e televisiio, 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, transcrigdes, arquivos e fichdrios, para obter as informagoes
necessarias; Operar e zelar pela manutengio de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade; Realizar enquetes, consultas populares e pesquisas de campo para avaliagao
das necessidades e prioridades da populagao; Realizar servigos externos do Gabinete;
Comparecer as reunides da Cémara e a outros eventos para os quais for designado;
Desempenhar outras tarefas correlatas e executar rotinas de servigos do Gabinete.

ASSSSOR LEGISLATIVO I

- Dar o encaminhamento necessario aos assuntos de interesse dos municipes, conforme
orientagio do Vereador: Ter redagio propria e conhecimentos de lingua portuguesa para
elaboragao de proposituras, mensagens, cartas, oficios e textos diversos: Conhecer o
Regimento Interno da Camara Mumnicipal de Sao Fidélis e a Lei Organica do Municipio, bem
como informar-se dos principios constitucionais e sobre a legislago aplicivel; 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 sessoes 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 e ficharios, para
obter as informagoes necessarias; Desempenhar outras tarefas correlatas e executar rotinas de
servigos do Gabinete.

DA PROCURADORIA GERAL:

- Exercer, sem exclusividade, a advocacia publica da Camara Municipal, representando-a
Juridicamente perante todos os Orgdos da Administragio Puiblica e perante a iniciativa privada no que
couber, em especial nas demandas perante o Poder Judiciirio; Assessorar diretamente os Vereadores
nas questoes juridicas inerentes a fungdo 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 ¢ Mesa Direfora quanto as demandas judiciais, sugerindo medidas a serem tomadas
visando resguardar os interesses piblicos: efetuar levantamento de processo judicial, controlar e
acompanhar agoes em andamento; acompanhar publicagdes do judiciario, controlar prazos judiciais
a serem cumpridos; elaborar pegas processuais; coordenar o trabalho juridico de todos os demais
profissionais da 4rea juridica em atuagio 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; elaborar minuta de edital; elaborar minuta de
contrato.

DA ASSESSORIA JURIDICA:

- Executar as tarefas impostas pelo Procurador Geral: Prestar assessoria ao Presidente da Camara
Municipal e aos Vereadores, assessorar especialmente no que diz respeito ao controle dos prazos
judiciais, ao acompanhamento de todas as agdes judiciais em que a Cémara Municipal seja parte ou
interessada; por delegagdo do Procurador Geral, representar a Ciamara Municipal, em juizo ou fora
dele, e 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 atribuigoes; verificar
o registro e controle dos processos administrativos, além de prestar colaboragdio ds tarefas afetas ao
procurador geral;

DA ASSESSORIA JURIDICA AO SETOR DE COMPRAS:

- Executar as tarefas impostas pelo Procurador Geral: por delegagao do Procurador Geral, representar
a Camara Municipal, em juizo ou fora dele, e a defesa ativa e passiva dos atos e prerrogativas da Casa
Legislativa; pesquisar doutrinas, jurisprudéncias e legislagio de maténia afeta a atividade juridica,
dentre outras atribuigoes; verificar o regisiro ¢ controle dos processos licitatorios: prestar colaboragio
as tarefas afetas ao procurador geral; auxiliar a fiscalizagiio de contratos; elaborar minuta de edital;
elaborar minuta de contrato; emitir de parecer sobre o procedimento licitatdrio.

DA CHEFE DE LICITACAO E COMPRAS:

- Administra, fiscaliza julgamentos e cadastramentos de licitagdes; 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 informagio de
todos os contratos administrativos e todos os procedimentos licitatorios realizados; executa as
determinagdes e diretrizes estabelecidas pela admnisiragdo da Camara Municipal de Sdo Fidéhs.
Efetuar compras de bens e produtos destinados ao uso exclusivo da Casa Legislativa. Exercer a
diregao das atividades de elevado grau de complexidade e responsabilidade do setor de compras,
dirigir e supervisionar a execugdo das atividades dos servidores do sefor de compras, coordenar os
procedimentos de compras de materiais, atender e prestar mformagoes que julgar pertinentes as
pessoas que procuram o setor de compras, avaliar o desempenho de seus subordinados, exercer outras
atividades correlatas de diregio e assessoramento do sefor: elaborar esiudo técnico prelummnar e
pesquisas de pregos.

AGENTE DE CONTRATACAO:

- Coordenar o processo licitatorio; Participar da elaboragio do edital, com suporte da Chefia de
Licitagio e Assessoramento juridico; Receber, examinar e decidir as impugnacdes, os Pedidos de
esclarecimentos e consultas ao edital, auxiliado pela Chefia de Licitagio e Assessoramento juridico;
Conduzir a sesséio publica, efetuar o credenciamento dos interessados e o recebimento das propostas
de pregos e documentagio de habilitagao; Dirigir a etapa de lances; Verificar a conformidade e julgar
a proposta e os documentos de habilitagio baseado nas exigéncias estabelecidas no instrumento
convocatorio, com auxilio da Chefia de Licitagao e Assessoramento juridico; Indicar o vencedor do
certame; Elaborar a ata de sessdo publica, no caso de pregao presencial; fiscalizar o contrato; Todas
e demais atribuigoes especificadas na legislagdo federal

AUXILIAR DE LICITACOES E COMPRAS:

Executar as tarefas umpostas pelo chefe de licitagdes e compras;, Prestar assessoria ao chefe de
licitagdo e compras, Agente de contratagio e Assessor Juridico do Setor de Compras; Acompanhar o
controle de prazos: verificar o registro e controle de processos licitatérios e de compras: prestar
colaboragio as tarefas afetas ao setor; elaborar termo de referéncia.

Municipio de Sao Fidélis - DO

DA OUVIDORIA GERAL

- Receber e examinar sugestoes, reclamacoes, elogios e denmincias dos cidadios relativos as
atividades da cdmara Municipal de Sao Fidelis. dando encaminhamento aos procedimentos
necessarios visando a preservagio do interesse publico, ao restabelecimento da legalidade e a
responsabilizagao politica; produzir relatorios que expressem expectativas, demandas e nivel de
satisfagio da sociedade: sugerir ao Presidente da Casa Legislativa providéncias que entender
necessarias ao aperfeigoamento dos servigos prestados pela Camara; sugerir mudangas gerencias e
procedimentais a partir de analises e interpretagoes das manifestages recebidas.

DA CONTROLADORIA GERAL:

- Proceder 4 avaliagio da eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de Controle Interno da
Camara; promover auditorias internas, levantando desvios, falhas e iregularidades e recomendando
as medidas cabiveis: revisar a adequagao da estrutura do organograma administrativo da Camara ao
cumprimento dos objetivos € metas do legislativo: propor ao chefe do Legislativo Municipal as
reformas estruturais necessarias ao melhor funcionamento do Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal; Realizar tomadas de contas dos administradores municipais, inclusive da Unidade
Orgamentaria da Camara Municipal; dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado ao tomar
conhecimento de quaisquer irregularidades; promover a execugio do sistema de modo a imprimir o
miximo de rendimento, visando reduzir os custos operacionais da administragio; acompanhar os
programas do plano Plurianual; da Lei Orgamentaria Anual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do
Quadro de Detalhamento de Despesas da Camara Municipal: analisar e emitir parecer sobre
prestagdes de contas de adiantamentos, editais, analisar a legalidade e instrugo processual das
dispensas e inexigibilidades das licitagdes. E dever dos responsaveis pelos diversos setores e orgaos
competentes do sistema, atuar de modo a imprimir 0 maximo rendimento e a reduzir os custos
operacionais da administraggio; dentre outras atribuigdes elencadas na Constituiciio Federal.

DA ASSISTENCIA DA CONTROLADORA GERAL:

- Assessorar o Controlador Geral em fodos os afazeres atinentes ao Orgdo; Minutar auditorias
internas, levantando desvios, falhas e irregularidades, a fim de subsidiar as agoes do Controlador
Geral; Minutar revisbes quanto a adequagio 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 agoes do Controlador Geral; auxiliar o Controlador Geral
em todos os tramites de documentos e ages junto ao TCE/RJ e TCU.

DA SECRETARIA GERAL:

- coordenar, planejar, supervisionar e controlar os trabalhos de processamento legislativo e de apoio
a atividade legislativa da Camara; Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades
executadas na area legislativa de acordo com as diretrizes da Camara, bem como todo o Processo
Legislativo, bem como prestar toda assisténcia a Mesa, seus membros, comissoes e vereadores;
assessorar o Presidente na solugao 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 necessdrio e adequado; elaborar as pautas das reunides ordinarias e
extraordindrias; cuidar da organizagao, controle e guarda dos trabalhos dos Vereadores, relacionados
a elaboragéo legislativa encaminhando-os para a secretaria para arquivamento; criar e cuidar do banco
de dados necessérios ao desempenho dos trabalhos parlamentares e atividades legislativas; registrar
e controlar as proposigdes, pareceres, projetos de lei, resolugdes, ipanhando prazo ri ale
de publicagio; 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 Orgio, dando cumprimento as suas decisdes, mantendo o acompanhamento e
controle sobre o andamento das medidas tomadas; Cwuidar das correspondéncias da Camara; Orienta
e supervisiona as atividades da se¢fio; secretariar reumides de trabalhos, das comissdes permanentes,
das comisstes de estudo e das sessdes da Cimara executa outras atividades correlatas a sua atribuigfio.

DIRETOR DO SETOR DE FINANCAS E RECURSOS HUMANOS:

- Elaborar calendirios e esquemas de pagamentos, movimentagio, juntamente com a presidéncia, das
contas bancarias da cAmara; ajudar na elaboragiio de propostas da Lei Or¢amentdria, do orgamento
anual de acordo com a legislagio vigente; coordenar a folha de pagamento dos servidores e
Vereadores; estuda o comportamento das despesas; coordenar e providenciar o repasse de numerdrios
as contas do legislativo pela Prefeitura Municipal; promover a elaboragio do programa financeiro,
dentro das estimativas das despesas correntes e de capital; assinaturas de mapas, resumos, quadros,
demonstrativos e outros documentos de operagio financeira; revisio de todos os documentos
elaborados e expedidos; Cuida da execugio e aplicagio 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 responsavel pelas preenchimento e manutengdo informagdes
do E-Social; Responsavel pelo envie das informagdes mensais dos dados do sistema E-Social;

CHEFIA DO SETOR DE EXPEDIENTE:

- Elaboragio da correspondéncia oficial da Mesa, inclusive autégrafos das proposigdes e o relatério
da presidéncia; orienta e supervisiona as atividades da secio; secretariar reunides e sessdes ordindrias
e extraordindrias de trabalhos, fornecer dados para elaboragfio do protocolo das solemdades; auxilia
o gabinete do presidente no cumprimento do protocolo; Executar as tarefas inerentes a recepedo,
classificagdio, distribuigio e expedigdo de correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos
respectivos; Promover a divulgagfio pelos Servigos das normas internas e demais diretivas de cardcter
genérico; Superintender e assegurar o servigo de reprografia; Promover a execugdo de recenseamento;
Registar avisos, editais, . posturas, r ¢ ordens de servigo; Atualizagdo da home
page da Cémara. Executar os servigos administrativos de cardcter geral ndo especifico de outras
secgdes ou de servigos que ndo dispdem de apoio administrativo proprio; Registar autos de
transgressdo e reclamagdes contenciosas e dar-lhes o devido encaminhamento dentro dos prazos;
executar outras atividades correlatas conforme solicitagio e disponibilidade; Lavrar os termos de
posse de Vereadores e manter atualizados os respectivos registros e documentos; Lavrar as atas das
sessdes ordindrias e extraordinarias.

DIRETOR DO PATRIMONIO E ALMOXARIFADO:

- Executar servigos de recebimento, registro, controle e distribuigio 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 e cadastros atualizados do patrimémio; receber conferir, inspecionar, armazenar,
controlar a distribui¢do dos materiais adquiridos pela Camara Municipal, organizar o almoxarifado;
controlar o estoque por meio de sistema informatizado; controlar a movimentagio do estoque através
de registro de entrada e saida do material, efetuando inventario do material estocado: atender de forma
centralizada as solicitagdes de materiais pelos setores administrativos da Casa legislativa; manutengio
e supervisiona as atividades da segio; secretariar reunides de trabalhos, das comissdes permanentes,
das comissdes de estudo e das sessoes da Cimara executa outras atividades correlatas a sua atribuigio.

DIRETOR DO SETOR DE FINANCAS E RECURSOS HUMANOS:

- Elaborar calendarios e esq de pag os, movimentagio, juntamente com a presidéncia. das
contas bancdrias da cdmara; ajudar na elaboragao de propostas da Lei Or¢amentéria, do or¢amento
anual de acordo com a legislagiio vigente; coordenar a folha de pagamento dos servidores e
Vereadores; estuda o comportamento das despesas; coordenar e providenciar o repasse de numeririos
as contas do legislativo pela Prefeitura Municipal; promover a elaboragdo do programa financeiro,
dentro das estunativas das despesas correntes e de capital; assimaturas de mapas, resumos, quadros,
demonstrativos e outros documentos de operagio financeira; revisio de todos os documentos
elaborados e expedidos; Cunida da execugiio e aplicagio dos recursos da Cimara Municipal, efetuando
o pagamento de contas inerentes a Casa Legislativa; elabora mensalmente as conciliagdes bancarias
das contas da Camara Municipal; Ser responsavel pelas preenchimento e manutengdo informagdoes
do E-Social: Responsivel pelo envio das informagdes mensais dos dados do sistema E-Social;
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CHEFIA DO SETOR DE EXPEDIENTE:

- Elaboragio da correspondéncia oficial da Mesa, mclusive autdgrafos das proposigées e o relatério
da presidéncia; orienta e supervisiona as atividades da seqdo; secretariar reunides e sessoes ordinarias
e extraordindrias de trabalhos, fornecer dados para elaboragéio do protocolo das solenidades; auxilia
o gabinete do presidente no cumprimento do protocolo; Executar as tarefas merentes 4 recepgiio,
classificagdo, distribuigdo e expedigio de correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos
respectivos; Promover a divulgagio pelos Servigos das normas internas e demais diretivas de cardcter
genérico; Superintender e assegurar o servigo de reprografia; Promover a execugdio de recenseamento;
Registar avisos, editais, amincios, posturas, regulamentos e ordens de servigo; Atualizagio da home
page da Cimara. Executar os servigos administrativos de cardcter geral ndo especifico de outras
secgdes ou de servigos que nito dispoem de apoio admimstrativo proprio; Registar autos de
transgressio e reclamagoes contenciosas ¢ dar-lhes o devido encaminhamento dentro dos prazos:
executar outras atividades correlatas conforme solicitagio e disponibilidade; Lavrar os termos de
posse de Vereadores e manter atualizados os respectivos registros e documentos; Lavrar as atas das
sessdes ordindrias e extraordinarias.

DIRETOR DO PATRIMONIO E ALMOXARIFADO:

- Executar servigos de recebimento, registro, controle e distribuigio de materiais permanentes,
conferindo periodicamente a exatidio quantitativa e qualitativa dos mesmos, emitindo relatério de
inventario, sempre que solicitado; acompanhar e controlar mudanga de localizagéo dos bens; manter
em ordem arquivos e cadastros atualizados do patrimonio; receber conferir, inspecionar, anmazenar,
controlar a distribuigde dos materiais adquiridos pela Cimara Municipal, organizar o almoxarifado;
controlar o estoque por meio de sistema informatizado; controlar a movimentagiio do estoque através
de registro de entrada e saida do material, efetuando inventario do material estocado; atender de forma
centralizada as solicitagdes de materiais pelos setores administrativos da Casa legislativa: manutengio
e atualizagio do catalogo de materiais, providenciando quando necessirio, as modificagoes de

nomenclatura, especificagio e codificagio contdbil, encaminhar as solicitagdes de compras ao setor
responsavel. Proceder recolhimento do material em desuso e providenciar, confonme o caso, a

sua redistribuigdo, recuperagio ou alienagdo: Tombar os bens patrimoniais, inclusive

imobiliarios, mantendo-os devidamente cadasirados; Caracierizar e identificar os bens

patrimoniais; Determinar as providencias para apuragao dos desvios de material permanente

e de consumo; Receber ¢ atestar o recebimento do material, conferir qualidade e quantidade:

Realizar mensalmente a depreciagio dos bens em atendimento a legislagio vigente;

Acompanhar e conferir os quantitativos e valores dos bens de material e de consumo no portal

de transparéncia assim como sua devida localizagio;

CHEFIA DO SETOR DE CONTABILIDADE:

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operagoes realizadas, de
natureza orgamentaria ou nio, de acordo com plano de contas da Camara, auxiliar na elaboragio e
revisao do plano de contas, escriturar contas correntes diversas, exanminar empenho de despesas e a
existéncia de saldos nas dotacoes, auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos,
taxas e demais competentes da receita, executar todas as tarefas relacionadas com a escrituragio
contabil, conferir diariamente documentos de receita, despesas e outros, examinar a conciliagao de
extratos bancérios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado emo e
providenciando a corregdo, fazer levantamentos de contas para fins de elaboragio de balancetes,
balangos, boletins, e outros demonstrativos contabil, financeiro, auxiliar na analise econdémico-
financeira e patrimonial da Camara Municipal. elaborar a demonstragéo das contas consolidadas da
Camara, comrigir e ordenar os dados para elaboragio do balango geral, elaborar, orientar os servigos
que o auxiliam na execugio 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 aplicagdo da contabilidade geral da Cémara.

CHEFIA DO SETOR DE TRANSPORTES E VEICULOS:

- Verificar semanalmente as condigdes de funcionamento do veiculo, em conformidade com as
normas estabelecidas, com emissio check-list; Efetuar as observagoes referente aos veiculos da
Camara quando solicitado pelo gabinete dos vereadores ou durante a vistoria semanal do veiculo.
Enmussdo de guias de requisicao de combustivel; executar tarefas de controle e estatistica, conferindo
e consolidando produgdes; Emissdo de relatério 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 realizagao de eventuais reparos nos veiculos.

ANEXO IIT

ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE S40 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 IT

ASSESSOR DE COMUNICAQAO 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 ESTRUTURACOES
AUXILIAR DE LICITACOES E COMPRAS
ASSESSOR JURIDICO

ASSESSOR JURIDICO DO SETOR DE COMPRAS
CONTROLADOR GERAL

ASSISTENTE DA CONTROLADORIA

OUVIDOR GERAL

ANEXO IV

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE S40 FIDELIS
DISTRIBUIDAS PELAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SECRETARIO GERAL

DIRETOR DO SETOR DE FINANGAS 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

AGENTE DE CONTRATOS

ANEXOV

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ

==
Assessor Legislativo T COMISSAO | RS 2.000,00
Assessor Legislativo 11 09 COMISSAO | RS 2.000,00
Diretor Geral da Camara 01 COMISSAO RS 4.500,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 COMISSAO | RS 4.300,00
Chefe de Gabinete da 1* VP 01 COMISSAO RS 4.300,00
Chefe de Gabinete da 2* VP 01 COMISSAO | RS 4.300,00
Chefe de Gabinete da 1* Secretaria 01 COMISSAO RS 4.300,00
Chefe de Gabinete da 2* Secretaria 01 COMISSAO | RS 4.300,00
Chefe de Gabinete da Corregedoria 01 COMISSAO RS 4.300,00
Assessor Especial da Mesa Diretora 02 COMISSAO | RS 4.300,00
Assessor Geral do Legislativo 01 COMISSAO | RS 3.000,00
Assistente Legislativo 02 COMISSAO | RS 2.200,00
Assessor Especial das Comissoes 01 COMISSAO RS 4.300,00
Procurador Geral 01 COMISSAO | RS 7.500.00
Assessor Juridico 01 COMISSAO RS 5.100,00
Assessor Juridico do Setor de Compras 01 COMISSAO RS 5.100,00
Controlador Geral 01 COMISSAO RS 7.500,00
Assistente da Controladoria 01 COMISSAO RS 2.500,00
Assessor de Cerimonial e Estruturagoes 01 COMISSAO | RS 1.500,00
Chefe de Licitagio e Compras 01 COMISSAO | RS 4.300,00
Auxiliar de Licitagdes e Compras 01 COMISSAO RS 3.500,00
Assessor de Comunicagiio Social 01 COMISSAO RS 2.700,00
Ouvidor Geral 01 COMISSAO | RS 2.700,00
Assessor Especial da Presidéncia 02 COMISSAO RS 2.220,00
ANEXO VI

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

TABELA DE VENCIMENTOS

Secretéirio Geral RS 3.800,00 Gratificagio 01
Diretor de Finangas ¢ R.H RS 3.800,00 | Gratificagio 01
Chefe de Expediente RS 1.600,00 | Graiificagiio 01
Diretor de Patriménio e Almoxarifado RS 2.200,00 Gratificagio 01
Chefe de Contabilidade RS 3.200,00 Gratificagio 01
Chefe de Transportes e Veiculos RS 1.600,00 Gratificagao 01
Agente de Confratagdo RS 2.600,00 Gratificacio 01
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Terga-feira, 14 de Fevereiro de 2023

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS  “CIDADE POEMA™
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

EXTRATO DE CONTRATOS E ADITIVOS

nicipio de Sao Fidélis - DOE

NUMERO DO CONTRATO: 0034/19

NUMERO DO ADITIVO: N° 0005/2023 - PRORROGAGAQ DE PRAZO CONTRATUAL

CONTRATADO: CEZAR LUIZ PEREIRA ANGELO

OBJETO: PRESTACAO DE SERVICO DE TRANSPORTE ESCOLAR — LINHA 26

VALOR: R$ 76.619,40 (setenta e seis mil, seiscentos e dezenove reais, quarenta centavos)
DATA DE ASSINATURA: 10 de fevereiro de 2023

VIGENCIA INICIAL: 11 de fevereiro de 2023

VIGENCIA FINAL: 11 de fevereiro de 2024

NUMERO DO CONTRATO: 0032/19

NUMERO DO ADITIVO: N° 0005/2023 - PRORROGAGAO DE PRAZO CONTRATUAL
CONTRATADO: ROSIMERE SERRA DA COSTA SOUZA

OBJETO: PRESTAGAO DE SERVIGO DE TRANSPORTE ESCOLAR — LINHA 35

VALOR: R$ 22.912,50 (vinte e dois mil, novecentos e doze reais, cinquenta centavos)
DATA DE ASSINATURA: 10 de fevereiro de 2023

VIGENCIA INICIAL: 11 de fevereiro de 2023

VIGENCIA FINAL: 11 de fevereiro de 2024

NUMERO DO CONTRATO: 0011/19

NUMERO DO ADITIVO: N* 0006/2023 — PRORROGAGAO DE PRAZO CONTRATUAL
CONTRATADO: CENY DA SILVA MARTINS

OBJETO: PRESTACAO DE SERVICO DE TRANSPORTE ESCOLAR — LINHA 49

VALOR: R$ 144.760,00 (cento e quarenta e quatro mil, setecentos e sessenta reais)
DATA DE ASSINATURA: 10 de fevereiro de 2023

VIGENCIA INICIAL: 11 de fevereiro de 2023

VIGENCIA FINAL: 11 de fevereiro de 2024

NUMERO DO CONTRATO: 0029/19

NUMERO DO ADITIVO: N° 0006/2023 —- PRORROGAGAO DE PRAZO CONTRATUAL
CONTRATADO: RAFAEL PENNE DE SOUZA

OBJETO: PRESTAGAQO DE SERVIGO DE TRANSPORTE ESCOLAR — LINHA 34

VALOR: R$ 65.814,10 (sessenta e cinco mil, oitocentos e quatorze reais, dez centavos)
DATA DE ASSINATURA: 10 de fevereiro de 2023

VIGENCIA INICIAL: 11 de fevereiro de 2023

VIGENCIA FINAL: 11 de fevereiro de 2024

NUMERO DO CONTRATO: 0007/19

NUMERO DO ADITIVO: N° 0005/2023 - PRORROGAGAO DE PRAZO CONTRATUAL
CONTRATADO: ALEX DOS SANTOS PACHECO

OBJETO: PRESTACAO DE SERVICO DE TRANSPORTE ESCOLAR — LINHA 37
VALOR: R$ 43.992,00 (quarenta e trés mil, novecentos e noventa e dois reais)
DATA DE ASSINATURA: 10 de fevereiro de 2023

VIGENCIA INICIAL: 11 de fevereiro de 2023

VIGENCIA FINAL: 11 de fevereiro de 2024

NUMERO DO CONTRATO: 0028/19

NUMERO DO ADITIVO: N° 0006/2023 - PRORROGAGAO DE PRAZO CONTRATUAL
CONTRATADO: MOISES GOMES FIGUEIRO

OBJETO: PRESTAGAQ DE SERVICO DE TRANSPORTE ESCOLAR - LINHAS 24 E 33

VALOR: R$ 145.347,50 (cento e quarenta e cinco mil, trezentos e quarenta e sete reais,
cinquenta centavos)

DATA DE ASSINATURA: 10 de fevereiro de 2023
VIGENCIA INICIAL: 11 de fevereiro de 2023
VIGENCIA FINAL: 11 de fevereiro de 2024

NUMERO DO CONTRATO: 0023/19

NUMERO DO ADITIVO: N° 0005/2023 - PRORROGACAO DE PRAZO CONTRATUAL
CONTRATADO: JESUE DE OLIVEIRA AMARAL

OBJETO: PRESTAGAO DE SERVICO DE TRANSPORTE ESCOLAR — LINHA 46
VALOR: RS 95.287,80 (cento e trés mil, quarenta e oito reais, oitenta centavos)
DATA DE ASSINATURA: 10 de fevereiro de 2023

VIGENCIA INICIAL: 11 de fevereiro de 2023

VIGENCIA FINAL: 11 de fevereiro de 2024

NUMERO DO CONTRATO: 0013/18

NUMERO DO ADITIVO: N° 0005/2023 — PRORROGACAO DE PRAZO CONTRATUAL

CONTRATADO: DARLEI NOGUEIRA DE MENEZES

OBJETO: PRESTAGAO DE SERVICO DE TRANSPORTE ESCOLAR — LINHA 20

VALOR: R$ 63.235,50 (sessenta e trés mil, duzentos e trinta e cinco reais, cinquenta centavos)
DATA DE ASSINATURA: 10 de fevereiro de 2023

VIGENCIA INICIAL: 11 de fevereiro de 2023

VIGENCIA FINAL: 11 de fevereiro de 2024

NUMERO DO CONTRATO: 0027/19

NUMERO DO ADITIVO: N° 0006/2023 - PRORROGAGAO DE PRAZO CONTRATUAL
CONTRATADO: MARCOS ALFREDO CARVALHO DA CUNHA

OBJETO: PRESTAGAO DE SERVICO DE TRANSPORTE ESCOLAR — LINHA 50

VALOR: R§ 70.570,50 (setenta mil, quinhentos e setenta reais, cinquenta centavos)
DATA DE ASSINATURA: 10 de fevereiro de 2023

VIGENCIA INICIAL: 11 de fevereiro de 2023

VIGENCIA FINAL: 11 de fevereiro de 2024

NUMERO DO CONTRATO: 0030/19

NUMERO DO ADITIVO: N° 0005/2023 — PRDRRDGAC.&O DE PRAZO CONTRATUAL
CONTRATADO: RICARDO JOSE DINIZ CORTES

OBJETO: PRESTACAG DE SERVICO DE TRANSPORTE ESCOLAR — LINHAS 29 E 30
VALOR: R$ 84.318,00 (citenta e quatro mil, trezentos e dezoito reais)

DATA DE ASSINATURA: 10 de fevereiro de 2023

VIGENCIA INICIAL: 11 de fevereiro de 2023

VIGENCIA FINAL: 11 de fevereiro de 2024

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS “Cidade Poema”
FPMSF - Fundo de Previdéncia do Municipio de Sao Fidelis ~ FPMSF

[ PORTARIA N° 011, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2023. \

O Diretor-Presidente do Fundo de Previdéncia do Municipio de Sao Fidélis, no uso
de suas alribuigdes legais, em conformidade com o disposto no artigo 151, Il e Ill da Lei
Municipal n® 1.317, de 01 de junho de 2012,

RESOLVE:

APOSENTAR VOLUNTARIAMENTE POR IDADE E TEMPO DE
CONTRIBUIGAO, a partir de 01 de fevereiro de 2023, a servidora LAURELY OLIVEIRA
RANGEL BOTELHO, admitida em 08/01/1996, Matricula n® 3062-7, ocupante do cargo de
Técnico em Higiene Bucal do quadro permanente desta Prefeitura, lotada na Secretana
Municipal de Saude e Defesa Civil, com proventos mensais pela integralidade

FUNDAMENTAGAQ: Art. 3° da Emenda Constitucional n° 47/2005 c/c artigo 36 da Emenda
Censtitucional n* 103/2019.

FIXAGAO DE PROVENTOS: o beneficio foi concedido com provento mensal INTEGRAL
conforme definido abaixo:

Salario Base (Lei Municipal n® 150/1983) R$ 1.28472
Triénio 30% (Lei Municipal n® 150/1983) RS 308,33
TOtaliZANAO ... e e R$ 1.593,05

(Um mil, quinhentos e noventa e trés reais e cinco centavos)

Fundo de Previdéncia do Municipio de Sao Fidélis (FPMSF).
Publique-se e cumpra-se.

Sandra Rogéria Jardim Cardozo
Diretor Presidente
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Poder Executivo - Diario Oficial Eletrénico do Municipio de Sao Fidélis - DOE

DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE - CMDCA

RA Revogada pela Lei n®. 1.350 de 11 de abril de 2013.
CMD A Sio Fidélis/RT

@ ?""'? CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS

RESOLUCAO DELIBERATIVA N° 01/2023.

O Conselho Municipal dos Direitos da Crianga ¢ do Adolescente, no uso de suas
atribuigdes legais, contidas na Lei Federal n® 8.069/90 — ECA e na Lei Municipal n® 1.350/13, ¢
suas altera¢des, de acordo com a reunido realizada em 13/02/2023,

Considerando o Art. 21. Item I. que diz que ¢ atribuigdo do Vice-presidente “substituir o
Presidente em seus impedimentos, auséncias e vacdncia, completando o mandato neste iiltimo
caso™;

Considerando a necessidade de substituigdo da Presidéncia do conselho;

Considerando que a Vice-presidente assume até¢ completar o mandato, o cargo de
Presidente, deixando o de vice-presidente em vacéneia;
Considerando reunido realizada com o colegiado do CMDCA e apds votagdo, para manter

a paridade, foi eleita a Vice-presidente,

RESOLVE:

Art. 1° Tornar piblico a nova composigio do CMDCA 2023.
Presidente: Edith Mara Correa Ribeiro Nunes (Representante da APAE)
Vice-Presidente: Ana Paula Pains de Oliveira Talon (Representante da Sec. de Esportes)

Art, 2° Esta Resolugiio entra em vigor a partir da data de sua publicago.

Sao Fidélis, 13 de Fevereiro de 2023,

Edith Mara Correa Ribeire Nunes
Presidente do CMDCA
Sdo Fidélis/RJ




