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LEI N° 2.138 de 11 de Dezembro de 2023

ALTERA O ANEXO III DA TABELA DE VENCIMENTOS DAS FUNCOES

GRATIFICADAS DA LEI COMPLEMENTAR N° 2.049, DE 17 DE OUTUBRO

DE 2022, EXTINGUINDO A FUNCAO GRATIFICADA DE PRESIDENTE DA

COMISSAO DE LICITACAO E CRIANDO A FUNCAO GRATIFICADA DE

AGENTE DE CONTRATACAO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

Art. 1.°- Fica extinto a Fun¢ao Gratificada de Presidente da Comissdao de
Licitagdo, simbolo de vencimentoCC-6, previsto no Anexo III, Tabela de Funcdo

Gratificada da Lei Complementar N° 2.049/2022.

Art. 2.°- Fica criado na Tabela de Funcao Gratificada da Camara Municipal de
Miracema da Lei N° 2.049/2022 Anexo III, a Fun¢ao Gratificada de Agente de Contratagao,
simbolo de vencimentos CC-4 — Nivel de escolaridade 2° grau, de acordo com a nova tabela
de fungdes gratificadas, tabela em anexo cuja as atribui¢des serdo inseridas no Anexo V

(Atribui¢des de Cargos) em anexo.

Art. 3° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publica¢do, produzindo seus
efeitos a partir de 01 de janeiro de 2024, revogadas as disposigdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACEMA, 11 DE DEZEMBRO DE 2023.

CLOVIS TOSTES DE BARROS
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO III

TABELA DE VENCIMENTOS DAS
FUNCOES GRATIFICADAS

Cargo em Comissio Simbolo Vencimento N°DE CARGOS Forma de VENCIMENTO
Recrutamento no MENSAL
Cargo
Responsavel pela Secretaria Administrativa CC-4 01 Limitado RS 2.023,81
do Poder Legislativo
Responsavel pelo Setor de Contabilidade do CC-4 01 Limitado R$ 2.023,81
Poder Legislativo
Responsavel pelo Departamento de CC-5 01 Limitado R$ 1.677,97

Recursos Humanos do Poder Legislativo

Responsavel pelos Bens Patrimoniais CC-5 01 Limitado RS$ 1.677,97
do Poder Legislativo
Responsavel pelo Setor de Arquivo do CC-6 01 Limitado RS 1.332,13
Poder Legislativo
Agente de Contratacio CC-4 01 Limitado RS 2.023,81
Responsavel pela Frota de Veiculos CC-6 01 Limitado R$ 1.332,13

Oficias do Poder Legislativo
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ANEXO V

ATRIBUICOES DE CARGOS

As atribuig¢des dos Cargos existentes no Poder Legislativo Miracemense sdo:

AGENTE ADMINISTRATIVO / NS-01 (3° GRAU COMPLETO)

*Redigir Atas das Reunides da Camara Municipal e de suas Comissoes;

* Auxiliar os Senhores Vereadores na redagao dos pareceres oferecidos pelas Comissoes;

*Redigir a correspondéncia de responsabilidade da Camara Municipal e de sua
Comissao Executiva;

*Assessorar a Comissdao Executiva nos servigos burocraticos da Secretaria
Administrativa e na direcao dos trabalhos em plenario;

* Assessorar e coordenar as atividades externas da Camara Municipal tais como:

reunides solenes, solenidades de posse, entrega de titulos e comemoracdes diversas.

CONTADOR /NS-02 (3° GRAU COMPLETO)

*Controlar o Or¢amento comunicando ao Sr Presidente da Camara quando da
necessidade de suplementacao;

*Empenhar e assinar os competentes empenhos em obediéncia a determinacao do
Sr. Presidente, através de Ordem de Servigo;

*Assinar juntamente com o Sr. Presidente e o Diretor de Finangas as pecas que

compdem os balancetes mensais do Legislativo;
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* Analisar e contabilizar receitas e despesas, efetuar langamentos contébeis;

*Preparar balancos e balancetes;

*Controlar e contabilizar contas do sistema patrimonial, financeiro e orcamentario;

*Elaborar mapas e registros contdbeis especiais, promover a classificacdo de
lancamentos;

*Preparar relatorios, escriturar e assinar os livros didrio, razdo da receita e razao da despesa;,

*Confeccionar as folhas de pagamentos da remuneragdo dos Senhores Vereadores e
dos Servidores da Camara Municipal;

*Supervisionar os servicos de Tesouraria.

AUXILIAR DE SECRETARIA /SG- - 01 (2° GRAU COMPLETOQO)

*Datilografar / digitar os trabalhos emitidos pelo Agente Administrativo e pelos
Senhores Vereadores;

*Confeccionar com assisténcia do Agente Administrativo os Boletins mensais do
Poder Legislativo;

*Confeccionar a RAIS da Camara Municipal e osrelatorios de atividades exigidos por Lei;

*Responder e zelar pelo setor de informatica da Secretaria Administrativa da
Camara Municipal, expedindo as correspondéncias da Secretaria e dos Senhores
Vereadores;

* Atender a telefonemas, fazer ligagdes, emitir e receber fax;

* Anotar recados e prestar ao publico informagdes de modo geral.

*Auxiliar o Agente Administrativo, em atividades externas da Camara Municipal
tais como: reunides solenes, solenidades de posse, entrega de titulos e comemoragdes

diversas.

AUXILIAR LEGISLATIVO / SG--02 (2° GRAU COMPLETO)
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Auxiliar os Senhores Vereadores na constituicdo de Projetos, requerimentos e
indicagdes, datilogratando / digitando os mesmos;

Auxiliar os Senhores Vereadores na redacdo e emissdo de correspondéncias
relativas ao exercicio do Cargo de Vereador.

Auxiliar o Diretor Legislativo, em atividades externas da Camara Municipal tais

como: reunides solenes, solenidades de posse, entrega de titulos e comemoragdes diversas,

Escriturar em manuscrito os livros de Resolucio, Decretos Legislativos e Protocolos;

Atender ao publico de modo geral;

Emitir e receber fax;

Arquivar toda a Legislagdo votada aprovada, sancionada e ou homologada;

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS /NE -01 (1° GRAU COMPLETOQ)

Fazer todo o servigo de continuo da Camara Municipal, tais como: domicilios,
bancos, correios e estabelecimentos comerciais, colhendo recibo, quando necessario;
Protocolar, encaminhar, selar e expedir correspondéncia e pequenos volumes;

Auxiliar na mudanga de moveis e utensilios;

Fazer e servir café nos setores de trabalho;

Limpar e conservar instalagdes sanitarias, portas, vidros, azulejos, ladrilhos e pisos;

Fazer todo o servico de limpeza e de higiene dos compartimentos ocupados pelo
Legislativo, removendo lixos e detritos.

Auxiliar na embalagem de impressos e outros materiais;

Manter e zelar pelo setor de almoxarifado da Camara Municipal,

Auxiliar o Diretor Legislativo, em atividades externas da Camara Municipal tais
como: reunides solenes, solenidades de posse, entrega de titulos e comemoracdes diversas.

Atender a telefonemas fazer ligacdes anotando recados e prestar ao publico

informagdes de modo geral, emitir e receber fax.
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Datilografar / digitar envelopes e correspondéncias simples da Secretaria

Administrativa da Camara.

MOTORISTA /NE - 01 (1° GRAU COMPLETO)

Dirigir o veiculo de propriedade da Camara Municipal ou colocado a disposicao
desta, recebendo para tanto as ordens emanadas da Comissao Executiva através do Presidente;

Cuidar com zelo e dedicacdo do veiculo entregue a sua responsabilidade,
procurando conserva-lo, e guarda-lo da melhor forma possivel.

Manter toda a documentagao do carro oficial daCamara Municipal rigorosamente em dia.

Abastecer o veiculo oficial da Camara Municipal, quando necessario for.

ASSESSOR JURIDICO /CC 01 — (3° Grau Completo)

Bacharel em Direito com Inscricao ativa na OAB

Quando solicitado, assistir os Senhores Vereadores em Plenario, na Secretaria e nas
Comissdes, em questdes que exigirem conhecimentos juridicos ou sociais;

Quando solicitado, oferecer Parecer Técnico-Juridico nas matérias que transitarem
pela Camara Municipal e, a respeito de matérias consideradas pelas Leis Constitucionais,

de atribui¢des da Camara Municipal

DIRETOR DE CONTROLE INTERNO /CC 01

(3° Grau Completo / Bacharel em Ciéncias Contabeis com registro no CRC)

*Criar e manter mecanismos de controle, visando a protecao dos ativos;

*Verificar a exatidao e a fidedignidade de seus dados contébeis;
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*Incrementar a eficiéncia operacional e promover a obediéncia as diretrizes
administrativas estabelecidas;
*Efetuar inspecdes globais;

*Elaborar relatorios;

DIRETOR DE FINANCAS / CC 02 - 2° Grau Completo)

*QOrganizar os servicos de Tesouraria e se responsabilizar pelo controle de verbas

recebidas e pelos pagamentos realizados;

*Assinar os balancetes mensais junto com o Diretor Legislativo do Setor de
Contabilidade e o Presidente da Camara Municipal de Miracema.

*Assinar com o Senhor Presidente da Camara Municipal, os cheques emitidos para

pagamento de despesas da Camara.

ASSESSOR POLITICO DE VEREADOR /CC 04 - (1° Grau Completo)

*Assessorar o Sr.Vereador que o indicou, por requerimento para o cargo, nas

questdes Politicas, inerentes ao seu cargo, fora de plenario, € no ambiente do gabinete do
Vereador ao qual serve;

*Promover e elaborar a agenda do Vereador, entabular encontros politicos, bem
como deslocar-se na companhia deste para fora do Municipio quando solicitado, e
necessario seu assessoramento;

*Quando solicitado oferecer Parecer e ou sugestdes pertinentes as fungdes que
exerce, junto ao gabinete do vereador ao qual serve.

*Elaborar em substituicdo, quando do impedimento do Assessor Técnico, oficios,
mogoes (aplausos, repudio, congratulagdes, de pesar, etc.) e requerimentos a autoridades
Municipais, Estaduais, Federais, de qualquer poder, solicitado pelo Vereador.

*Enderegar, despachar ou entregar as correspondéncias e instrumentos legais

produzidos pelo Assessor Técnico de Vereador, ou por si proprio em substituigao.

ASSESSOR TECNICO DE VEREADOR /CC 04 - (1° Grau Completo)
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Assessorar o Sr. Vereador que o indicou, por requerimento para o cargo, nas questoes
Parlamentares, legais e institucionais, inerentes ao seu cargo, fora de plenario, e no ambiente do
gabinete do Vereador ao qual serve, bem como deslocar-se na companhia deste para fora do Municipio
quando solicitado, e necessario seu assessoramento;

Promover e elaborar Projeto de Lei Municipal, do qual deverdo, o Assessor Juridico e o Diretor
de Controle Interno da Camara ter vista prévia para as consideragdes de estilo, tais como forma
legislativa propria, sua constitucionalidade, e legalidade;

Quando solicitado oferecer Parecer e ou sugestdes pertinentes as fungdes que exerce, junto ao

gabinete do Vereador ao qual serve.

ASSESSOR PARLAMENTAR /cc 03 - 2° Grau Completo)

Quando solicitado, assessorar o Sr. Presidente e os Senhores Vereadores nas
questdes Parlamentares, inerentes ao seu cargo;

Quando solicitado oferecer Parecer e ou sugestdes pertinentes as funcdes que
exerce.

CHEFE DE GABINETE /CC 02 - (2° Grau Completo)

*E fungdo do chefe de gabinete agilizar as decisdes do Presidente, ajudando-o a
cumprir as metas do plano de gestdo. Sendo de responsabilidade desse cargo, prestar toda
assisténcia direta ao Presidente da Camara, bem como exercer a direcdo-geral, orientar,
coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete, promover o atendimento das pessoas que
procuram o Presidente, encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos. Cabendo
ao Chefe de Gabinete representar e divulgar a Administragdo Municipal, dando todo
respaldo necessario ao Poder Legislativo.

*Assisténcia ao Presidente da Camara, em sua representa¢do politica e social;
ocupacdo das relagdes publicas e do preparo e despacho de seu expediente pessoal;
acompanhamento do andamento dos projetos de interesse do Presidente em tramita¢do na
Camara Municipal; providenciamento do atendimento as consultas e requerimentos
formulados pelos Vereadores; providenciamento da publicacdo oficial e da divulgagdo das
matérias relacionadas com a area de atuagdo da Camara; exercicio da atividade de
ouvidoria no estabelecimento de relagdes com 6rgaos congéneres e a sociedade, de forma a

auxiliar na formulagdo de politicas publicas; organizacao da agenda do Presidente, no
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ambito Municipal, Estadual e até Federal; subsidiamento do Presidente da Camara no
encaminhamento de questdes politico-administrativas; coordenacdo da elaboragdo de
programas de viagem do Presidente; supervisionamento dos servigos da Camara Municipal
de Miracema; representacdo do Presidente, quando para isto for designado; prestacdo de
informagdes e assessoramento a Presidéncia, a Mesa, as Comissdes ¢ aos Vereadores;
secretariamento das reunides da Mesa; coordenagdo da proposta Orgamentdria e da
Prestagdo de Contas; responsabilidade pela Guarda das Declaracdes de Bens dos
Vereadores; assinatura de correspondéncias e certidoes; escritura de despachos
interlocutorios e outros no ambito de suas atribui¢des; autorizacdo do empenho e do
pagamento das contas, satisfeitas as exigé€ncias legais; exercicio, no ambito da Camara
Municipal, das atividades correlatas que cabem legalmente ao Chefe de Gabinete; execucdo

de outras tarefas correlatas que lhe forem cometidas pelo Presidente.

ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL /CC 05 - (2° Grau Completo)

Quando solicitado, assessorar o atendimento ao publico e realizar a parte de
comunicacao Social do Poder Legislativo;

Conduzir os trabalhos da Camara Municipal em seus Programas Radiofonicos
semanalmente;

Quando solicitado, participar de atividades externas da Camara Municipal tais
como: reunides solenes, solenidades de posse, entrega de Titulos, comemoragdes diversas,
inclusive aniversario do Municipio.

RESPONSAVEL PELA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DO LEGISLATIVO / CC4 - (3° Grau Completo - Limitado)

*Responsabilidade pela redagdo de documentos em geral; orientacdo da execucdo das
atividades das respectivas unidades da Camara Municipal de Miracema.
*Redacdo de Projetos de Lei, mensagens, convites, convocacdes, ¢ outros documentos de

maior complexidade afeitos ao trabalho Legislativo; conferéncia das proposi¢cdes e projetos
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constantes do expediente e da Ordem do Dia, verificando sua ordem de discussdo; acompanhamento
da tramitacdo dos Projetos e Proposi¢des, sua expedi¢ao e sangdo; conferéncia da totalidade da
documentagdo necessaria a entrada dos Projetos na Camara; solicitagdo aos Vereadores e/ou Poder
Executivo da juntada de documentacdo necessaria a entrada de Projetos na Camara;
providenciamento de confeccao de releases de matérias que irdo a discussao na Sessdo; controle do
cronograma de projetos a irem & Ordem do Dia; confec¢do de folhas de presenca de Vereadores;
redacdo de termos de posse de Vereadores, do Prefeito e do Vice-Prefeito; controle da sangao
dos Projetos aprovados, verificando o cumprimento do tempo legal habil; coordenacdo dos

trabalhos entre as diversas secdes da Camara;

RESPONSAVEL PELO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DO LEGISLATIVO /CC 5 - (2° Grau Completo - Limitado)

*Aplicagdo da Legislacao concernente a pessoal.

* Aplicacdo e cumprimento das Leis e dos regulamentos referentes ao pessoal;

*Preparar o recrutamento e selecdo de pessoal, de acordo com as deliberacdes do
Legislativo.

*Preparacao dos atos de nomeagdo e exoneracao de pessoal; preparagdo da lavratura
de atos referentes a pessoal; providenciamento da identificagdo, matricula e expedi¢ao de
carteiras funcionais aos servidores; organizagdo da lotacdo numérica dos servidores;
tomada de medidas necessarias a revisao periodica do Plano de Classificacao de Cargos da
Camara; promocao da apuracao do tempo de servigo dos servidores, para todo e qualquer
efeito; preparagao da escala de férias do pessoal, promover o controle de freqiiéncia do
pessoal, para efeito de pagamento e tempo de servigo, devidamente supervisionado pela
Presidéncia; promog¢do da verificacdo dos dados relativos ao controle do salario-familia,
adicional por tempo de servico ou outras vantagens dos servidores previstas na legislagao
em vigor; efetivacdo da organizagdo e atualizagdo dos registros; elaboracdo dos
assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal; comunicagdo de

irregularidades na admissdo de pessoal; acompanhamento da execugdo das atividades de
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bem estar social para os servidores; comunicacao a Diretoria Administrativa das mudancas
de direcao ou chefias, para efeito de conferéncia de carga de material; comunicagdo a
Chefia de Finangas da exoneragdo ou provimento de servidores; recebimento e preparacao
da declaragdo de bens de servidores da Camara sujeitos a tanto, efetivando o devido

registro; elaborar e encaminhar anualmente a RAIS.

RESPONSAVEL PELOS BENS PATRIMONIAIS DO

LEGISLATIVO /CC 5 - (2° Grau Completo - Limitado)

*Compete ao responsavel pelos bens patrimoniais o Sistema de Controle
Patrimonial que compreende o tombamento, registro, guarda, controle, movimentagao,
preservacao, baixa, incorporagdo e inventario de bens, provenientes de aquisicdo e de
doagdes, que incorporam o acervo patrimonial da Camara.

*O registro dos bens serd feito de forma analitica, de acordo com o tipo de bem e o
setor em que estiver alocado, mantendo-se cadastro com as especificacdes detalhadas e
atualizadas de cada um, seja através de processo manual ou por processamento eletronico
de dados, a ser executado pelo Setor competente.

*Anualmente o responsavel pelos bens patrimoniais da Camara prestara contas e
encaminhara tempestivamente os relatorios aos 6rgaos competentes em consonancia com a

legislagao em vigor.

RESPONSAVEL PELO SETOR DE ARQUIVO DO
LEGISLATIVO /CC 6 - (1° Grau Completo - Limitado)

*Orientar a execucdo das atividades de arquivo e documentacdo nas unidades
setoriais da Camara.

*Estabelecer normas de organizagdo e funcionamento para os arquivos da Camara
em todo seu ciclo vital:

*Manter sob sua guarda e preservagdo os papéis e documentos de valor permanente

produzidos, recebidos e acumulados pelos 6rgaos da Camara no exercicio de suas fungdes.
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*Garantir acesso aos documentos e as informacdes neles contidas, observadas as
restri¢des legais:
*QGuardar e preservar os documentos de origem privada, declarados de interesse

publico e social na forma da legislacdo em vigor.

RESPONSAVEL PELO SETOR DE CONTABILIDADE E
TESOURARIA DO LEGISLATIVO /CC4 - (3° Grau Completo - Limitado)

*Apresentar e detalhar as diversas despesas realizadas pelo Ordenador da despesa
aos Senhores Vereadores, sempre que requisitado.

*Representar o Ordenador de despesa (Presidente) do Poder Legislativo
Miracemense por ocasido das Inspe¢des Ordinarias do Tribunal de Contas do Estado do Rio
de Janeiro

*Representar o Legislativo Miracemense junto a Escola de Contas e Gestdodo TCE—RJ

*Informar ao senhor Presidente e aos servidores do Poder Legislativo Miracemense
os cursos oferecidos pela escola de Contas e Gestao do TCE-RJ, inclusive a disponibilidade
do servidor e os recursos necessarios para fazer face as despesas do evento.ECG

*Apresentar e detalhar as diversas despesas realizadas pelo Ordenador da despesa
aos Senhores Vereadores, sempre que requisitado.

*Representar o Ordenador de despesa (Presidente) do Poder Legislativo
Miracemense por ocasido das Inspegdes Ordinarias do Tribunal de Contas do Estado do Rio
de Janeiro

*Representar o Legislativo Miracemense junto a Escola de Contas e Gestio do TCE—RJ

*Informar ao senhor Presidente e aos servidores do Poder Legislativo Miracemense
os cursos oferecidos pela escola de Contas e Gestdo do TCE-RJ, inclusive a disponibilidade

do servidor e os recursos necessarios para fazer face as despesas do evento.ECG
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AGENTE DE CONTRATACOES DO PODER LEGISLATIVO / CC4

(2° Grau Completo - Limitado)

*Execug¢do de atividades relativas a processo e julgamento das licitagdes de
interesse da Unidade Camara Municipal com observancia da Legislacdo Federal especifica;
* Tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento
licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessdrias ao bom andamento do

certame, até¢ a homologacao;

*Condugao dos procedimentos de Concessoes e Permissdes, nos termos da
Legislacao Federal aplicavel;

* Execuc¢ao de outras atividades pertinentes a sua natureza, nos termos da legislagio pertinente.

RESPONSAVEL PELA FROTA DE VEICULOS OFICIAS
DO PODER LEGISLATIVO / CC6 — (1° Grau Completo — Limitado)

*Orientar e exercer a fiscalizagdo geral sobre as atividades dos veiculos que
integram a frota oficial da Camara Municipal de Miracema, bem como no que se refere a
manutencdo dos mesmos.

*Ser responsavel por toda frota de veiculos que estdo a disposi¢do do Legislativo
Municipal, exercer o poder de fiscalizagdo dos servigos que estdo sendo executados pelos
veiculos, acompanhar os trabalhos executados pelos veiculos, acompanhar a manutencio a
que sao submetidos os veiculos, supervisionar de forma constante o estado de conservagao
dos veiculos. Executar outras atividades compativeis com as especificagdes conforme as

necessidades da Camara.



