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LEI COMPLEMENTAR N° 267, de 02 de julho de 2019.

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BOM JARDIM do Estado
do Rio de Janeiro.
Fago saber que a Camara Municipal de Bom Jardim aprovou e eu

promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO

Art. 1° - Os cargos de provimento efetivo, em comissdes e funcoes
gratificadas da Camara Muhicipai de Bom Jardim, passam a obedecer a
organizagéo estabelecida por esta Lei, na conformidade dos Anexos de | a [X.

Art. 2° - O quadro de cargos de proviménto efetivo passa a ter sua
composigdo na conformidade do Anexo |.

Art. 3° - O quadro de cargos de provimento em comissdo e funcoes
gratificadas passa a ter sua composigao na conformidade dos anexos Il e VII.

Art. 4° - Servidor, para efeitos desta Lei é a pessoa legitimamente
investida em cargo publico de provimento efetivo ou em comiss3o.

Art. 5° - Fica extinto o cargo comissionado de Procurador Juridico, simbolo
CC, nivel CC-1.

Art. 6° - Fica criado o cargo efetivo de Procurador Juridico, simbolo CE,
nivel CE-5.

Art. 7° - Fica criado o cargo comissionado de Assessor Juridico Legislativo,
simbolo CC, nivel CC-1.

Paragrafo Unico: Até o provimento da vaga para o cargo efetivo de
Procurador Juridico, o cargo comissionado de Assessor Juridico Legislativo

acumulara as atribuigbes do préprio cargo comissionado com as atribuicées do

r
P

cargo efetivo. ' %
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Art. 8°- Fica criado o cargo comissionado de Assessor de Comunicagao,
simbolo CC, nivel CC-3.

Art. 9° - O sistema de organizaggo dos servicos administrativos da Camara
Municipal de Bom Jardim baseia-se na natureza, grau de responsabilidade e
complexidade do cargo, as peculiaridades do cargo e os requisitos para a
investidura.

Paragrafo Unico: Sao 07 (sete) os cargos efetivos, contendo 13 (treze)
vagas e 04 (quatro) cargos comissionados, contendo 14 (catorze) vagas, 07 (sete)
funcdes gratificadas, contendo 07 (sete) vagas, que compdem o Quadro
Permanente da Camara Municipal de Bom Jardim, somando-se a estes os cargos

de vereadores.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO

Art. 10 - O cargo publico quanto a forma de provimento devera ser:

| — Efetivo, exigida a habilitagdo em concurso publico de provas e titulos
para o respectivo provimento;

Il — Em Comissao, quando expressamente declarado em lei, sendo de livre
provimento e exoneragéo pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 11 - Compete ao Presidente da Camara Municipal prover os cargos
publicos, respeitadas as prescrigoes legais.

Paragrafo Unico: o ato de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem
lhe der causa:

| — a denominacéo do cargo vago e demais elementos identificadores, o
motivo da vacancia e o nome do ocupante anterior, se ocorrer hipotese em que
possam ser atendidos estes ultimos elementos;

Il — o carater da investidura: efetivo ou em comissao;

Il - a fundamentagdo legal, como, a indicagao do vencimento
correspondente ao cargo;

IV — a declaragao de que o exercicio do cargo nao se da cumulativamente
com outro cargo ou emprego plblico.

Art. 12 - O provimento dos cargos efetivos far-se-a sempre por nomeagao,

precedida de concurso publico. ‘JJ
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Art. 13 - Os cargos em comisséo serao providos mediante livre escolha do

Presidente da Camara, dentre as pessoas que satisfagam os requisitos legais
‘para a investidura no servigo publico e, quando for o caso, sejam portadores de
habilitag&o para o exercicio do cargo.

CAPITULO Ill
DOS SUBSIDIOS E VENCIMENTOS

Art. 14 - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo s&o
estabelecidos na Tabela de Vencimentos constantes do Anexo Il.

Art. 15 - Os subsidios dos cargos de provimento em comiss&o e fungdes
gratificadas s&o os estabelecidos na Tabela de Subsidios constantes do Anexo IV
e VIII.

Paragrafo Gnico — Os subsidios dos cargos de provimento em comisséo e
funcédo gratificada serdo fixados em parcelas Unicas, vedado o acréscimo de
qualquer gratificagdo adicional, abono, prémio, verba de representacdo ou outra
especie remuneratoria.

Art. 16 - Fica estabelecido como limites maximos de vencimentos para o
Servidor da Camara Municipal de Bom Jardim, os valores percebidos como
remuneragdo, a qualquer titulo, pelo Prefeito Municipal, nos termos do art. 101, I,
da Lei Organica do Municipio e art. 37, Xl, da CRFB, com redacao dada pela
Emenda a Constituicdo Federal n® 41/2003.

Art. 17 — O servidor efetivo que ocupar cargo em desacordo com o da sua
investidura em concurso, s6 percebera o vencimento ou subsidio referente ao da
sua investidura, certo de que se ocupar cargo em comissédo tera direito a

gratificagdo pelo seu exercicio, na forma da Lei Municipal n° 440, de 14 de

outubro de 1993.
CAPITULO IV

Art. 18 — Para atender as necessidades temporarias de excepcional
interesse publico poderdo ser efetuadas contratagdes de pessoal por tempo
determinado, mediante contrato por prazo deferminado, observadas as
disposigdes da lei Municipal n® 1.247, de 28 de dezembro de 2009.

Art. 19 - Considera-se como de necessidade temporaria de excepcional

interesse publico para o Poder Legislativo Municipal, as contratagdes que visem

a: r_j,zja/fi
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I — substituir servidores de cargo efetivo em " suas licengas ou
impedimentos;

Il — atender a situagdes de urgéncia para continuidade e desempenho das
atividades legislativas.

Art. 20 — A contratagdo de que trata o artigo anterior tera dotacéo
especifica e o prazo devera ser de 12 (doze) meses prorrogavel no maximo por
-igual periodo.

Art. 21 — E vedado o desvio de fungdo de pessoa contratada na forma
deste titulo, bem como sua recontratagdo, sob pena de nulidade do contrato e
responsabilidade administrativa e civil da autoridade contratante.

Art. 22 — Nas contratagdes por tempo determinando seréo observados os
padroes de vencimento fixados para fungéo idéntica, ou semelhante ao inicio de
carreira constante da Tabela de Vencimentos dos Cargos da Camara Municipal
de Bom Jardim, constante do anexo Il da presente lei.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 — Aplica-se aos servidores do Poder Legislativo, no que couber,
todas as disposicbes contidas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Bom Jardim, instituido pela Lei Complementar n° 01, de 19 de junho de 1991 e

ulteriores modificagdes.
Art. 24 - As atribuicbes dos cargos dos servidores efetivos, em comissao

ou em fungéo gratificada estéo definidos nos Anexos V, Vi e IX, da presente Lei.
Art. 25 — Permanecem as atribuicdes exercidas pelos servidores anteriores

a esta Lei.
Art. 26 — As despesas decorrentes da execugéo desta Lei correrao por

conta das dotagdes orgamentarias proprias, suplementadas, se necessario.
Art. 27 — Esta Lei entrara em vigor em na data de sua publicagao.

Art. 28 — Revogam-se as disposicdes em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE BOM JARDIM — RJ, 02 DE JULHO DE 2019.
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ANEXO |
QUADRO PERMANENTE
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO (C.E. = CARGO EFETIVO)

CARGOS SiMBOLO | N° VAGAS NIVEL
Contador CE. 01 CE-5
Procurador Juridico CE 01 CE-5
Técnico em Contabilidade C.E. 02 CE-4
Auxiliar Legislativo CE. 01 CE-3
Motorista C.E. 01 CE-2
Auxiliar Administrativo C.E. 04 CE-2
Auxiliar de Servigos Gerais GC.E. 03 CE-1
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ANEXO I

TABELA DE VENCIMENTOS
CARGO PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL 0 a2 ANOS 2 a4 ANOS 4 a 6 ANOS 6 a 8 ANOS
CE-1 1.290,11 1.538,37 1.692,16 1.865,48
CE-2 1.781,92 1.979,86 219720 2.444,16
CE-3 2.604,01 2.864,39 3.150,84 3.465,91
CE-4 2.915,67 3.239,49 3.599,74 3.999,72
CE-5 6.678,75 7.346,60 8.081,47 8.890,10
NIVEL 8a 10 ANOS | 10 a 12 ANOS [ 12 a14 ANOS | APOS 14 ANOS
CE-1 2.043,72 2.249,60 2.477,27 2.729,68
CE-2 2.606,20 2.07,70 3.154,89 3.566,40
CE-3 3.812,93 4.193,76 4.613,13 5.074,46
CE-4 4.444,29 4.800,90 5.075,22 5.761,11
CE-5 9.777,32 10.754,56 11.831,79 13.014,99




CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (C.C. = CARGO EM COMISSAO)

Camara Municipal de Bom Jardim

Pracga Cel. Monnerat, 252 - Centro

Bom Jardim - RJ - CEP: 28660-000
Tel.: (22) 2366-2030 / 2566-2366
E-mail: cmbj.2011@gmail.com
CNPJ 00.495.116/0001-49

ANEXO 1l
QUADRO PERMANENTE

CARGOS SIMBOLO | N° VAGAS NIVEL
Assessor Juridico Legislativo C.C. 01 CC-1
Escrevente Legislativo C.C. 01 CC-2
Assessor Politico C.C. 11 CC-3
Assessor de Comunicagao G.C. 01 CC-3
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ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS SiIMBOLO NIVEL VALOR
Assessor Juridico Legislativo . 1 6.800,16
Escrevente Legislativo C6. 2 1.400,51
Assessor Politico oL 3 3.182,17
Assessor de Comunicagao G 3 3.182,17
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~ ANEXO V
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
ATRIBUIGOES TIiPICAS
CARGOS EFETIVOS

Atribuicdes
Auxiliar o Controlador Interno em suas funcoes,
emitir certificado de auditoria, avaliar 0s acervos
patrimoniais € verificagao de haveres € obrigacoes,
para quaisquer finalidades, inclusive de natureza
fiscal, implantar e aplicar planos de depreciagao,
amortizagdo e deferimento dos bens patrimoniais,
bem como de corregoes monetarias e reavaliacoes,
escriturar regular, oficial ou nao todos ©0S fatos
relativos aos patriménios € as variagdes
patrimoniais das entidades, por quaisquer métodos,
técnicos OU Processo, elaborar balancetes € de
demonstracoes do movimento por contas, de forma
analitica ou sintética, controlar, avaliar e estudar a
gestao econdmica, financeira € patrimonial da
Camara Municipal; analisar balangos; auxiliar
tecnicamente na elaboracéo das leis orcamentarias;
analisar os projetos de lei em seu aspecto contabil,
prestar eventual auxilio a Comissdo Permanente de
Financas e Orgamento da Camara Municipal; fazer
a conciliagdo de contas; organizar 0S processos de
prestagéo de contas da Camara Municipal a serem
julgados pelos tribunais, conselhos de contas ou
6rgaos  similares; rever balangos, contas ou
quaisquer demonstragdes ou registro contabeis;
realizar auditoria interna operacional; organizar 0s
Servigos contabeis  quanto a4  concepeao,
planejamento € estrutura material, bem como O
estabelecimento de fluxogramas de processamento,
cronogramas, organogramas, modelos  de
formularios e similares; planificagao das contas,
com a descricao das suas fungoes € do
funcionamento dos servicos contabeis; organizar €
operar 0s sistemas de controle intermno; organizag@o
e operagdo dos sistemas de controle patrimonial,
inclusive quanto a existéncia e localizagao fisica dos
bens em apoio O Responsavel por Bens

Patrimoniais.
Representar juridicamente 0s interesses da Camara
Municipal, emitir pareceres nos projetos de lei
encaminhados a GCasa Legislativa verificar O
cumprimento _de prazos N0 encami

Requisitos
Ensino Superior
Completo, com
graduagéo em
ciéncias contaveis,
com registro no
c.R.C.

Contador

Ensino Superior
Completo,
graduagao em
Direito, registro na

Procurador
Juridico




Técnico em
Contabilidade

Auxiliar
Legislativo

Ensino médio
Completo, Gurso
Técnico Contabil,
Registro no CRC.
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relatorios € prestagoes de contas ao Tribunal de
Contas do Estado, emitir parecer sobre a legalidade
de despesas nos processos da Camara Municipal,
fazer cumprir as resolugdes € 0 regimento interno
da Camara, zelar pelos tramites materiais € formais
dos projetos encaminhados a Camara.

Registrar as operagoes de contabilidade, preparar
os balancetes mensais e balangos anuais, afixar 08
relatérios financeiros € orcamentarios no quadro de
avisos e editais do Poder Legislativo, zelar pelo fiel
cumprimento do orcamento do Poder Legislativo,
emitir empenhos, assinar todos ©0S documentos
relativos ao setor contabil, elaborar oS relatorios do
sistema de gestao fiscal, cumprir 0S prazos € as
determinagoes do Tribunal de Contas do Estado,
verificar a regularidade dos processos de despesa
da Camara, elaborar © orgamento anual do Poder
Legislativo de acordo com as normas pertinentes
apresentar anualmente certificado de regularidade
com o Conselho Regional de Contabilidade.

Ensino Médio Preparar a resenha dos papéis destinados 20

Completo, expediente das sessoes, preparar registro de
possuindo comparecimento dos senhores yereadores @s
conhecimentos sessbes € reunides das comissoes permanentes e
basicos da temporarias, numerar  todas as indicagoes,
legislagao e requerimentos, projetos de leis, decretos
organizagao legislativos, resolucdes, bem como, substitutivos €
municipal, emendas apresentadas, preparar a ordem do dia,
constituigao federal, | de acordo com 2 minuta apresentada pela
boa técnica de presidéncia da casa, registrando-a devidamente,
redagao, langar 0S despachos em todas as proposi¢oes, de
conhecimentos acordo com O deliberado pelo plenario para
basicos de assinatura do Presidente, manter em arquivo todas
portugués, boa as proposicoes apresentadas, procedendo a juntada
datilografia, de matérias aos respectivos processos, organizar
conhecimentos fichario de todas as questoes de ordem levantadas
sobre técnicas em plenario, para que na ocasiao oportuna seja feita
legislativas. a sua consolidacao do Regimento Interno, redigir

oficios, memorandos, Ou comunicagoes de sua
atribuigao, preparar 08 autografos das leis
aprovadas pela camara para remessa a0 executivo,
proceder a revisao de leis publicadas 3 vista dos
respectivos autografos, preparar processos da
camara e atos da mesa, prestar assisténcia as
sessdes da camara € as reunioes das comissdes
técnicas, fazer enirega, mediante  ca
HrOCess0s encaminhados 88 :
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permanentes, temporarias e especiais.

Auxiliar

Administrativo

Ensino Médio
Completo.

Prestar Assisténcia @ Mesa Diretora, Controladoria
Interna, Procuradoria Juridica ou outro orgéo para o
qual seja designado, tais como: Tesouraria,
Departamento de  Pessoal, Almoxarifado e
Patriménio; auxiliar a Secretaria Geral nos eventos
oficiais e nas datas comemorativas; confeccionar
oficios dos setores requisitantes, indicagbes dos
Senhores Vereadores € demais atividades
correlatas.

Motorista Primeiro Segmento | Conduzir com presteza e eficiéncia 0s veiculos
do Ensino oficiais da Camara Municipal, conservar e manter
Fundamental sempre em boas condigoes de uso os veiculos,
Completo (5° Ano atender aos servigos internos na condugao de
Completo), C.N.H. documentos a outros érgdos publicos, verificar as
condigdes mecanicas e de uso dos veiculos da
Camara, manter os veiculos sempre abastecidos e

em condigbes de viagem.
Auxiliar _ de | Primeiro Segmento Abrir e fechar as instalagdes do prédio da Camara
Servigos do Ensino nos horarios regulamentares, hastear € baixar as
Gerais Fundamental bandeiras nacional, estadual e municipal em locais
Completo (5° Ano e épocas determinadas, transportar documentos €
Completo). materiais internamente ou externamente para outros

orgaos ou entidades, levar e  receber
correspondéncia € volumes nos correios €
companhias de transporte, manter limpos os moveis
e arrumados nos locais de trabalho, manter
arrumado o material sob sua guarda, solicitar
requisicao de materiais de consumo € outros,
quando necessario, executar pequenos mandados
pessoais, prestar informacgoes simples,
pessoalmente ou por telefone e encaminhar
visitantes, receber e transmitir recados, fazer 0s
servicos de copa € cozinha, executar tarefas
simples de escritorio, como arquivar documentos
nas pastas, colocar fichas em ordem, etc., executar

outras tarefas afins e auxiliar nos demais servigos
em que for solicitado.

11




Camara Municipal de Bom Jardim

Praca Cel. Monnerat, 252 - Centro
Bom Jardim - RJ - CEP: 28660-000
Tel.: (22) 2566-2030 / 2566-2366
E-mail: cmbj.2011@gmail.com
CNPJ 00.495.116/0001-49

] ANEXO VI
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
ATRIBUIGOES TIPICAS
CARGOS COMISSIONADOS
Assessor Ensino Superior Assessoramento direto a Presidéncia, a Mesa |
Juridico Completo, Diretora e as Comissdes Permanentes da Camara
Legislativo Graduacao em no que concerne aos aspectos juridicos de todo o
Direito, Registro na | processo legislativo, emitir pareceres nos projetos
O.AB. de lei encaminhados a Casa Legislativa, auxiliar a
elaboragio de projetos de lei e resolugdes, fazer
cumprir as resolugdes € O regimento interno da
Camara, zelar pelos tramites materiais € formais
dos projetos encaminhados a Camara.
Assessor Primeiro segmento | Prestar assessoria direta aos senhores Vereadores
Politico do ensino nas suas atividades legislativas, assisténcia na
fundamental organizaggo legislativa gque a funcéo exige, bem
completo (5° ano como, auxilid-los em estudos e pareceres
completo). imprescindiveis a0 bom desenvolvimento do
processo legislativo.
Escrevente Ensino Médio Prestar assessoria aos Vereadores, bem como
Legislativo Completo, realizar atividades supervisionadas com pleno
conhecimentos dominio da escrita (portugués) € conhecimento dos
basicos da procedimentos legislativos, no tocante a processos
legislacao e politicos, atuacao legislativa, com a seguinte
organizagao especificagdo: a) redigir as atas de sessdes
municipal, ordinarias, extraordinarias, solenes e especiais da

constituigao federal,
boa técnica de
redagéo,
conhecimentos
basicos de
portugués, boa
datilografia,
conhecimentos
sobre técnicas
legislativas.

Camara Municipal; b) redigir atas de comissoes
permanentes, comissdes especiais e parlamentares
de inquérito, assim como acompanhar todo o
processo para conhecimento dos fatos; c) efetuar
sintese dos pronunciamentos dos senhores
Vereadores, quando solicitado por autoridade
competente.

Assessor de
Comunicagéo

Ensino Superior
Completo,
Graduagao em
Comunicagao Social
ou Jornalismo

Planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar
as atividades relacionadas com assessoria de
imprensa € comunicacgéo da Camara Municipal de
Bom Jardim; projetar a imagem da Camara
Municipal de Bom Jardim perante os veiculos de
comunicacdo, redigindo textos jornalisticos €
encaminhando para divulgagao pela imprensa dos
atos e fatos relevantes relacionados com a
Presidéncia, com a Mesa, com as Comissoes
Permanentes e Outras, e com O0S Vereadoges,
elaborar roteiros de videos e textos para telewisao e

-
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radio;
representantes da imprensa;

coordenar campanhas € o uso €

responsabilizar-se€ pelo
coordenar eventos
relativos a atividades da imprensa; elaborar €
stratégico de canais
de comunicagéo visando a divulgacao dos trabalhos
da Camara Municipal de Bom Jardim; acompanhar

atendimento 2

as Sessdes da Camara Municipal de Bom Jardim e
acompanhar a Presidéncia, Membros da Mesa €

tarefas correlatas.

\Vereadores em eventos, quando ne
atualizado o “Site” da Camara Municipal de Bom
Jardim com a divulgagao de todas as atividades,
inclusive com pasta individual das atividades de
cada Vereador; elaboragao de sintese de matérias

cessario; manter

politicas e realizagoes de interesse e relevancia do
municipio de Bom Jardim € de outros municipios
que possam ser de interesse local; executar outras

13
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ANEXO Vi
r QUADRO PERMANENTE
FUNGOES GRATIFICADAS (F.G = FUNGAO GRATIFICADA)
e T
FUNCOES SIMBOLO | N° VAGAS NIVEL |
Tesoureiro F.G. 01 FG-2
Responsavel pelo Controle F.G. 01 FG-1
Interno
Responsavel pelo Fiz. 01 FG-1
Departamento de Pessoal
Responsavel pelo Setor de F.G. 01 FG-1
Contabilidade
Presidente da Comissao F.G 01 FG-1
Permanente de Licitagdes €
Compras
Responsavel por bens em 01 FG-1
almoxarifado, patrimonio e
sServicos.
FG. 01 FG-1
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ANEXO Vil
TABELA DE VENCIMENTOS
FUNGOES GRATIFICADAS

—MIE’-WE-W_
Tesoureiro -Ie-m
Responsavel pelo Controle ﬂ
Interno “ '
Responsavel pelo ﬂ 744,06
epartamento de Pessoal g
Responsavel pelo Setor de “ 744,06
Contabilidade
Presidente da Comiss&o
F.G. “ 744,06
—FG6 | 744,06

i

Permanente de Licitagbes €
Compras

Responsavel por bens em
almoxarifado, patrimonio €

Servigos
Secretario da Mesa Diretora

|
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_ ANEXO IX
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
ATRIBUIGOES TIPICAS

FUNCOES

Requisitos

Atribuigdes

Tesoureiro

Ensino médio completo,
nogdes basicas de
informatica, sistema
bancarios, movimentagéo e
controle de emissdo de
cheques, livro-caixa, conta
corrente e outras
correlatas.

Preparar e efetuar o pagamento de
despesas ordinarias da Camara Municipal,
bem como da folha de pagamento do
pessoal e as que forem necessarias para
atender o servico; assinar juntamente com 0
Presidente as folhas de pagamento,
cheques; submeter a apreciagao do
Presidente as contas das despesas relativas
4 Camara; efetuar o controle financeiro da
Camara: emitir diariamente o Boletim de
Caixa da Tesouraria.

Responsavel
pelo Controle
Interno

Ensino médio completo

Fiscalizar e acompanhar o processamento
das receitas e despesas da Camara; emitir
relatorios, bem como, do balango geral;
informar sobre a regularidade de todos os
processos administrativos de despesas da
Camara Municipal; informar sobre a
regularidade dos processos licitatorios;
orientar na elaboragdo e execugao dos
procedimentos administrativos internos em
face das exigéncias da Lei de
Responsabilidade Fiscal, cobrar dos demais
setores o0 cumprimento e prestagoes de
contas previstas em lei.

Responsavel
pelo
Departamento
de Pessoal

Ensino Médio Completo,
nogdes basicas de
informatica, de direito
administrativo,
constitucional,
previdenciario €
nocdes correlatas.

trabalhista,
outras

Preparar folha de pagamento; controlar,
admissdo, rescisdes e demissoes de
servidores da Camara Municipal, preparar
SEFIP, DIRF e RAIS; controlar a frequéncia
dos servidores, realizar calculos relativos a
sua fungdo; cumprir as ordens determinadas
pelos superiores da Camara; emitir
declaragdo anuais de rendimento; responder
e atender as solicitacoes emanadas do
Tribunal de Contas, além de todas as
fungbes inerentes ao cargo ocupado.

Presidente da
Comisséo de
Licitagdes e
Compras

Ensino Médio Completo.

Receber, examinar e julgar os documentos €
procedimentos  relativos as licitagbes € ao
cadastramento  dos licitantes; realizar
cotacbes de compras € prestagéo de
servicos para a Administragdo Publica;
promover a licitagao para a aquisicdo de
materiais, obras e servigos; organizar gZgerir

a
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s e i S e
. 0S  processos licitatérios; tomar as

pelo Setor de
Contabilidade

por Bens em
Almoxarifado,
Patrimbnio €
Servicos

Secretario da
Mesa Diretora

_______________________—__L/”
Responsavel Ensino Meédio Completo, Atestar a regularidade € 2 legalidade dos

e e
Responsavel Ensino Médio Completo, Controlar a entrada e saida dos bens de uso

(00 (S P URRSEE TR O :
Ensino médio completo, Prestar assisténcia & Mesa Diretora durante
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providéncias administrativas necessarias a
tomada de pregos e @ expedicéo de convites
para a aquisi¢cao de servigos ou de material;
comunicar aos interessados 0S resultados
da licitacéo; publicar, na forma da legislagao
em vigor, editais, regulamentos e resultados
de licitagbes; guardar temporariamente toda
documentacdo  relativa  as licitagdes;
preparar atas de reunides da Comiss&o
Permanente de Licitagao; realizar pesquisa
periodica de pregos de materiais e servicos
no mercado; tomar providéncias junto ao
setor de Contabilidade para o empenho das
despesas com a aquisigao de materiais e
servicos € contratos com fornecedores,
solicitar orcamentos as empresas
cadastradas para a aquisic@o de bens ou
Servigos; organizar € manter atualizado ©
arquivo com as publicagbes dos Editais,
resultados das licitagdes bem como oficio
expedido e recebido.

Curso Técnico Contabil, | documentos € comprovantes que deram
Registro no C.R.C. origem 2aos registros contabeis; atestar a
regularidade da execucao orcamentéria da
despesa e da receita; assinar balangos €
prestar contas dos registros contabeis,
juntamente com 0 Presidente, na forma da
responsabilidade assumida, perante ©
Municipio € © Tribunal de Contas do Estado.

conhecimentos basicos da | e consumo; registrar € controlar os bens
legislagdo ¢ organizagao patrimoniais da Camara Municipal; controlar
municipal, constituicdo | a execugao dos servigos; emitir relatérios e
federal, técnica de redacao, | elaborar as prestacdes de contas do setor
conhecimentos basicos de | de almoxarifado € patrimbnio, ~em

portugués, datilografia, conformidade com as exigéncias do Tribunal
conhecimentos sobre | de Contas do Estado do Rio de Janeiro;
técnicas legislativas. receber e prestar as informacgoes

necessarias nos pProcessos de aquisi¢do de
pens de .uso ¢€ consumo e de bens
atrimoniais do Poder L egislativo Munici al.

conhecimentos basicos de | as sessbes; preparar @ resenha dos papeis
legislacdo € organizagao destinados ao0 expediente; © registro de
municipal, Constituicao comparecimento dos senhores vereadores
Federal, técnica de | as sessbes ¢ reunides das comissOes
redacao. conhecimentos ermanentes e tem orarias, numerar todas
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basicos de  portugués,
datilografia, conhecimentos
sobre técnicas legislativas.
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as indicacdes, requerimentos, projetos de
leis, decretos legislativos, resolugdes, bem
como, substitutivos € emendas
apresentadas; preparar a ordem do dia de
acordo com a minuta apresentada pela
presidéncia da casa, registrando-a
devidamente; langar 0S despachos em todas
as preposicoes, de acordo com o deliberado
pelo plenario para assinatura do Presidente;
manter em arquivo todas as preposi¢oes
apresentadas, procedendo a juntada de
matérias aos  respectivos processos,
organizar fichario de todas as questoes de
ordem levantadas em plenario, para que, na
ocasido oportuna, S€ja feita a sua
consolidagéo no Regimento Interno; redigir
oficio, memorandos ou comunicagao de sua
atribuicdo, preparar 0s autografos das leis
aprovadas pela Camara para remessa a0
Executivo, proceder a revisao de leis
publicadas  a vista dos respectivos
autografos, preparar processos da Camara e
atos da mesa; prestar assisténcia as
sessGes € ds reunioes das comissoes
técnicas, fazer entrega, mediante carga, dos
processos encaminhados  as comissoes
permanentes, temporarias e €s eciais.
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