ESTADO DO RIO DE JANEIRO )
CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAIL
Gabinete do Presidente

LEI MUNICIPAL N° 2923 DE 06 DE DEZEMBRO DE 2017.

EMENTA: DISPOE SOBRE O QUADRO DE CARGOS EM
COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI E
SUAS RESPECTIVAS ATRIBUIC(:)ES NA FORMA QUE
ESPECIFICA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Barra do Pirai, Estado do Rio de Janeiro,
aprovou projeto de lei de autoria da Mesa Executiva e o prefeito municipal, sanciona a
seguinte:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Quadro de Cargos de Provimento em Comissao de Pessoal
da Camara Municipal de Barra do Pirai sdao os definidos nesta Lei.

CAPITULO Il
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

Art. 2°. O Quadro dos Cargos de Provimento em Comissdo é
organizado pelos seguintes grupos ocupacionais:

| - Direcéo e Assessoramento Superior - que desenvolvem atividades
nos niveis diretivos superior, gerencial e executivo, além de assessoria e consultoria
especializada.

Il - Apoio Legislativo - que desenvolvem atividades nos niveis de
assessoramento e assisténcia intermediaria de setores da Camara Municipal.

Il - Apoio Parlamentar - que desenvolvem atribui¢des vinculadas
diretamente aos vereadores, cabendo-lhes o assessoramento e a assisténcia pessoal do
parlamentar nas suas competéncias constitucionais.

Paragrafo anico. Os cargos em comissdo do Grupo de Direcédo e
Assessoramento Superior sdo definidos como Agentes Politicos por comporem a

estrutura superior da Camara Municipal e na condicdo de auxiliares imediatos do
Presidente do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO llI
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 3°. O Quadro de Cargos de Provimento em Comissao de Pessoal
da Camara Municipal & o definido no Anexo |, desta Lei, contendo a quantidade de
cargos, a simbologia assim como sua denominagao.

Praca Nilo Pecanha n° 07 — Centro — Barra do Pirai-RJ CEP 27123-020
Tels.: (24)24439650 Fax (24) 24439673 ?\



ESTADO DO RIO DE JANEIRO )
CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAL
Gabinete do Presidente

Paragrafo Gnico. A simbologia, fixada pelo nivel da ocupagéo, define o
grupo ocupacional e o padrao de vencimento do cargo em comissé&o.

SECAO Il :
DO PROVIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 4°. Os cargos em comissdo criados por esta Lei sao de livre
nomeacdo e exoneragdo, destinando-se as atribuigbes de diregdo, chefia e
assessoramento, seguindo-se os critérios da qualificagéo profissional e da confianga
pessoal.

Art. 5°. A nomeacgédo para os cargos em comissao sera feita mediante
Ato da Presidéncia na forma que dispde esta Lei, sendo exigida a correlagéo entre as
atribuicdes do cargo e os conhecimentos especificos de habilitacéo profissional.

Art. 6°. A nomeagao e exoneragao para 0s cargos em comissao estao
condicionadas ao atendimento dos requisitos legais.

§ 1°. As nomeagbes e a exoneragdo dos cargos que compdem o
Grupo de Diregcdo e Assessoramento Superior € o Grupo de Apoio Legislativo serao
efetuadas mediante Ato da Presidéncia da Camara Municipal.

§ 2°. As nomeacgdes e a exoneragao para os cargos que compdem o
Grupo de Apoio Parlamentar serdo efetuadas mediante Ato da Presidéncia, apds prévia e
expressa indicagao do Vereador, por meio de formulario préprio.

§ 3° E vedada a Presidéncia da Camara, sob qualquer pretexto,
ressalvado o de ordem legal, inclusive os principio da “Lei da Ficha Limpa”, negar a
nomeacao ou proceder a exoneragao de nome para os cargos de que trata o inciso Il do
artigo 2°, sem a expressa indicacédo do Vereador.

§ 4°. No final da legislatura ocorrera automaticamente a exoneragéao
de todos os cargos comissionados constantes desta lei.

Art. 7°. A investidura no cargo em comissdo de que trata esta Lei se
dara com a posse perante a Secretaria Administrativa da Camara Municipal, apds
apresentacao da documentagao exigida.

Paragrafo Gnico. E vedada a cess3o de servidores ocupantes de
cargos em comissao para quaisquer érgaos publicos.

' Art. 8°. Os cargos em comissé@o do Grupo de Apoio Parlamentar tém
por finalidade a prestagcéo de servigo de assessoramento técnico e politico ao Vereador,
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mais especificamente de secretaria, assisténcia e assessoramento direto e exclusivo para
atendimento de suas atividades parlamentares especificas.

_ SEGAO I :
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 9°. As atribuicbes basicas dos cargos de provimento em
comissao estdo dispostas no Anexo I, desta Lei.

_CAPITULO IV 3
DA REMUNERAGCAO DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 10. Os Cargos de Provimento em Comisséo de livre nomeagéo e
exoneracgao serdao remunerados de conformidade com os valores estabelecidos na Tabela
de vencimentos constantes do Anexo lll desta Lei.

Art. 11. O servidor efetivo ou estavel da Camara Municipal, nomeado
para cargo de provimento em comiss&o, podera optar pela remuneragéo do cargo efetivo,
ou a do cargo em comissao.

Paragrafo Gnico - Quando o servidor efetivo, nomeado para Cargo
em Comissédo, optar pela remuneragdo do Cargo efetivo, ser-lhe-a assegurado o
recebimento de todas as vantagens do cargo efetivo a que estiver recebendo até a data
da posse.

Art. 12. O regime juridico aplicavel aos servidores ocupantes de
cargos em comissdo da Camara Municipal € o da previdéncia geral, inclusive para o
respectivo recolhimento, a8 exceg¢édo de quando o cargo for ocupado por servidor efetivo,

aplicando-se, entéo, o regime préprio do servidor, com recolhimento previdenciario para o
Fundo de Previdéncia do Municipio.

Art. 13. A jornada de trabalho dos servidores do GRUPO DE APOIO
LEGISLATIVO, assim como de APOIO PARLAMENTAR, sera de quarenta horas

semanais, enquanto que a jornada do GRUPO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR sera de 20 horas semanais.

§ 1° - O registro de ponto sera obrigatorio, & excegéo dos ocupantes
do GRUPO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR.

§ 2°. Quando houver a necessidade de prestagdes de servigos
extraordinarios, fica vedado qualquer pagamento para a prestacdo destes servicos.
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Art. 14. As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrdo a
conta das dotagdes consignadas no orgcamento da Camara Municipal.

Art. 15. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO, 06 DE DEZEMBRO DE 2017.

Projeto de lei n® 179/2017
Autor: Mesa Diretora
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL

| — GRUPO DE AGENTE POLITICOS PARA DIRECAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR

NUMERO | NIVEL NOMENCLATURA DO CARGO

DE

VAGAS

01 APM SECRETARIO DE ADMINISTRACAO GERAL

02 APM PROCURADOR JURIDICO

02 APM CONSULTOR JURIDICO

01 APM SECRETARIO DE ORCAMENTO E
CONTABILIDADE

01 APM INSPETOR DE CONTROLE INTERNO

Il - GRUPO DE APOIO LEGISLATIVO / ASSESSORMENTO

NUMERO DE | CARGO SIMBOLO

VAGAS

01 SUBPROCURADOR DAS 5

01 OFICIAL DE LIVROS E ATAS DAS 5

03 ASSESSOR ESPECIAL DA |DAS5
PRESIDENCIA

03 ASSESSOR ESPECIAL DA |DAS5
ADMINISTRACAO GERAL

01 DIRETOR DE SERVICOS | DAS 5
FINACEIROS

01 DIRETOR DE APOIO | DAS 5
ADMINISTRATIVO

01 ASSESSOR DO CERIMONIAL | DAS 2

01 ASSESSOR DE IMPRENSA DAS 2

01 ASSESSOR DA INSPETORIA | DAS 2
DE CONTROLE INTERNO

02 ASSESSOR DE LOGISTICA |DAS 2
EXTERNA

01 ASSISTENTE DA | DAS 1
ASSESSORIA DE IMPRENSA
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lll - GRUPO DE APOIO PARLAMENTAR / ASSESSORAMENTO

NUMERO | CARGO SIMBOLO
DE
VAGAS
15 ASSISTENTE DE GABINETE DAS 1
15 ASSISTENTE DE PLENARIO
DAS 2
15 ASSISTENTE PARLAMENTAR
DAS 2

ANEXO Il DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO
| - Grupo de Diregcao e Assessoramento Superior

Secretario de Administracao Geral

Exercer a orientagéo, coordenagéo e supervisdo dos érgaos da administragdo da Camara
Municipal, referendar documentos assinados pelo Presidente, apresentar mensalmente
relatério dos servigos realizados, praticar atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem
outorgadas ou delegadas pelo Presidente, fiscalizar os servigos dos servidores efetivos e
comissionados, referendar, guardar e preservar o patriménio pubico, juntamente com o
setor competente e exercer outras atividades relativas a Administracdo da Camara
Municipal.

Procurador Juridico

Sempre nos processos existentes: Exercer a orientagdo, coordenagdo e supervisdo da
Assessoria Juridica da Camara Municipal; Acompanhar ou delegar acompanhamentos a
processos administrativos e/ou juridicos externos, em tramitagdo no Tribunal de Contas,
Ministério Publico, Secretarias de Estado e outros 6rgaos que se fizerem necessario,
quando haja interesse da Administracdo da Camara Municipal; Analisar os contratos
firmados pelo Legislativo, avaliando os riscos neles, com vistas a garantir seguranca
juridica e lisura em todas as relagdes juridicas travadas entre o ente publico e terceiros;
Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o objetivo de manter as
atividades da Administragdo afinadas com os principios que regem a Administracéo
Publica — principio da legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da moralidade e da
eficiéncia. Acompanhar e participar efetivamente de todos os procedimentos licitatérios:
elaborar modelos de contratos administrativos; Obs.: A audiéncia com a assessoria
juridica € de suma importancia para o ato final de homologagéo do processo licitatério —
nessa oportunidade podera ser constatada a invalidade do procedimento ou de alguns
atos; suprimento de algum vicio ou a declarac@o da sua lisura; Podera, com anuéncia da

6



ESTADO DO RIO DE JANEIRO ;
CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
Gabinete do Presidente

Presidéncia delegar servigos para os demais Advogados da Camara Municipal, tanto do
quadro efetivo quanto do quadro de comissionados.

Consultor Juridico

Fornecimento de consultas técnicas ou pareceres, a respeito de assuntos ou matéria na
esfera da assessoria juridica da Camara Municipal de Barra do Pirai, de forma preventiva,
sempre em tese, ainda antes da formacgao do pertinente processo, seja legislativo, judicial
ou administrativo.

Secretario de Orcamento e Contabilidade

Controlar e executar trabalhos relacionados a area Contabil, envolvendo: elaboragdo de
balancetes e demonstrativos; realizar a execugdo e controle de planilhas e relatérios de
contabilidade; classificacdo de despesas; registro de documentos; acompanhamento das
leis trabalhistas; exercer balancetes, verificar impostos retidos; classificar a contabilidade;
analisar contas patrimoniais; langar fechamentos fiscais; executar baixas de recebimento;
revisar as movimentagdes bancarias; solucionar pendéncias; organizar documentacdes
referentes a contabilidade; preparar documentos e efetuar sua classificagdo contabil;
gerar lancamentos contabeis; conciliar contas, efetuar orcamento e acompanha a sua
execucgao.

Inspetor de Controle Interno

Proceder a avaliagédo da eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de Controle
Interno do Poder Legislativo Municipal; promover auditorias internas periédicas
levantando os desvios, falhas e irregularidades e recomendando as medidas corretivas
aplicaveis; revisar e orientar a adequacédo da estrutura organo-administrativa do Poder
Legislativo com vistas a racionalizacdo do trabalho, objetivando o aumento da
produtividade e a redugdo de custos operacionais;

Supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo Local para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da LC
101/2000; realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscricdo de despesas em
restos a pagar; exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal; examinar as fases de execucgéo da
despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos
da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; avaliar em que medida existe
na Camara Municipal um ambiente de controle em que os servidores estejam motivados
para o cumprimento das normas ao invés de despreza-las: cientificar a autoridade

responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na Administracdo do
Legislativo local.

/
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Il - APOIO LEGISLATIVO

Subprocurador:
Elaborar e auxiliar na confecgdo de minutas dos pareceres expedidos pelas Comissées

Permanentes e naquelas designadas pela Mesa Diretora; realizar pesquisas tematicas
referentes a assuntos das Comissées Permanentes e naquelas Comissdes designadas
pelo Procurador; atendimento e esclarecimento de advogados e partes relativo a assuntos
da Procuradoria, bem como das Comissdes permanentes ou designadas pela mesa;
assessorar a Procuradoria e as comissdées na elaboragao de Projetos de Leis, Decretos
Legislativos e de Resolugdes, quando solicitado pelo Procurador; assessorar a Mesa
Diretora nas Sessdes ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal com relagéo aos
pareceres emitidos pelas comissdes; cumprir, mediante supervisdo as demais rotinas
Juridico-administrativas determinadas pelo Procurador;

Oficial de Livros e Atas;

Presenciar e participar como redator dos atos e fatos merecedores de registro para o fim
de documentar os procedimentos e para enriquecer o acervo histdérico municipal.
Atribuicdes Tipicas: Redigir proposicdes do Poder Legislativo, os pronunciamentos do
Presidente da Casa quando em reunides administrativas de interesse publico,
convertendo em atas de reunides; Preparar as deliberagbes, decisdes e outros atos
normativos; Oficios, cartas e outras formas de correspondéncia oficial;

Assessor do cerimonial

Organizar o roteiro das cerimdnias, planejando o cronograma, roteiro do evento e seu
desenvolvimento, assim como direcionar o cerimonial em todos os momentos, além de
informar e tirar duvidas sobre etiqueta e protocolo.

Assessor Especial da Presidéncia

Assisténcia direta e imediata ao Presidente da Camara Municipal no desempenho de suas
atribuicbes e, especialmente, realizacdo de estudos e contatos que por ele sejam
determinados em assuntos que subsidiem a coordenagcdo de agbes em setores
especificos do Governo; assisténcia ao Presidente da Céamara Municipal, na
preparacdo de material de informagdo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades e personalidades; preparagdo da correspondéncia do Presidente da Camara
Municipal; participagdo, em articulagdo com os demais 6rgdos competentes, do
planejamento, preparagédo e execugdo de atividades externas do Presidente da Camara
Municipal e encaminhamento e processamento das proposicdes e expedientes em
tramitacéo na Presidéncia da Camara Municipal.

Assessor Especial de Administracido Geral

Auxiliar na organizag&o da estrutura politica da administragdo, oferecendo suporte e
logistica as atividades do Secretario Administrativo do Poder Legislativo do Municipio de
Barra do Pirai, facilitar a articulagdo e relacionamento entre os diferentes setores da
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Camara Municipal, supervisionar as atividades relacionadas a comunicagéo; auxiliar o
Presidente da Céamara em tudo que seja necessario, inclusive no atendimento e
encaminhamento do publico em geral e demais atividades correlatas a fungéo; articular a
area de comunicagao e a relacionamento institucional com as entidades de representagéo
e 6rgaos publicos de outros entes; auxiliar o Secretario Administrativos nos trabalhos
pertinentes a sessdes da Camara, antes e durante seus trabalhos

Diretor de Servicos Financeiros
Gerenciar os departamentos contabeis e financeiros, desenvolvendo normas internas,

processos e procedimentos de finangas; supervisionar toda parte das fungdes de suporte
administrativo e financeiro; planejar, organizar, dirigir € controlar as atividades financeiras
da Camara Municipal de Barra do Pirai para assegurar o cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidos, realizar o gerenciamento da area financeira da Camara,
contemplando as atividades de planejamento financeiro e contas a pagar, compras
administrativas, e coordenar as atividades da tesouraria;

Diretor de Apoio Administrativo

Despachar diretamente com o Secretario de Administracdo Geral os assuntos de
interesse da Secretarias; manter contato com servidores de outros setores da Camara
Municipal e outros Poderes, sempre que necessario € em decorréncia de suas atividades
funcionais; recepcionar visitantes, marcar reunides, fazer contatos telefénicos e informar
sobre documentos e processos que se encontram no Gabinete da Secretaria Geral;
Preparar reunides e conferéncias; Coordenar a expedicdo de oficios e demais
comunicagdes oficiais da competéncia da Secretaria Geral, assinando-os para devido
cumprimento, bem como as publicagdes e envios de documentos, orientar e supervisionar
as atividades junto a equipe de servidores;

Assessor de Imprensa

Divulgar as atividades da Camara Municipal de Barra do Pirai; selecionar informagdes
direcionando os dados estatisticos sobre um segmento e resumo das atividades da
Camara Municipal, estimular a manutencdo atualizada de banco de dados com
informagdes sobre a Administragdo Publica Municipal de Barra do Pirai; fazer pesquisas
atualizadas e perspectivas colocando a disposicdo da midia; incentivar acdes de
comunicacdo e marketing criativas, que estimulem a midia e o publico-alvo; realizar
agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o trabalho do
entrevistado e do entrevistador, ter contato permanente com a midia, sugerindo pautas e
fazendo esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica a ser

publicada, além de verificar e abastecer as informagbes eletrénicas prestada pela
Camara.

Assessor de Inspetoria de Controle Interno
Assessorar o Inspetor de Controle Interno em tudo o que for necessario para o exercicio
de seu cargo com atuagéo adstrita aquelas especificas fungdes.
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Assessor de Logistica Externa

Participar do exercicio de suas fungdes legislativas e fiscalizatérias da Camara Municipal
de Barra do Pirai em suas diligéncias externas, inclusive promovendo seu deslocamento,
retirar de cépias in locu; prover a alimentagdo e transporte daqueles que estao
fiscalizando obras ou servigos; retirar ou entregar documentos em outros setores da
Administragao Publica.

Assistente da Assessoria de Imprensa
Assistir o Assessor de Imprensa no exercicio de seu mister, auxiliando, mais propriamente

a: Divulgar as atividades da Camara Municipal de Barra do Pirai; selecionar informagdes
direcionando os dados estatisticos sobre um segmento e resumo das atividades da
Camara Municipal, estimular a manutengcdo atualizada de banco de dados com
informacdes sobre a Administragdo Publica Municipal de Barra do Pirai; fazer pesquisas
atualizadas e perspectivas colocando a disposicdo da midia; incentivar agbes de
comunicagédo e marketing criativas, que estimulem a midia e o publico-alvo; realizar
agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o trabalho do
entrevistado e do entrevistador, ter contato permanente com a midia, sugerindo pautas e
fazendo esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica a ser
publicada.

Il - GRUPO DE APOIO PARLAMENTAR

Assessor de Gabinete de Vereador

Assessorar o Vereador nas atividades de apoio parlamentar; prestar assessoramento
direto ao parlamentar nas atividades do Gabinete, do Plenario e das Comissdes
Permanentes e Temporarias; além de outras atividades correlatas.

Assistente de Plenario

Assessorar o Vereador nas atividades desenvolvidas em plenario, cientificando-o dos
projetos em pauta, das emendas, dos temas que serdo discutidos nas audiéncias publicas
e tribunas livres, das mogdes, das urgéncias e dos ritos extraordinarios, municia-lo de
informacgdes e manté-lo atualizado sempre que necessario.

Assistente Parlamentar

Assessorar o Vereador em suas fungdes legislativas e fiscalizatérias, levantando junto a
sociedade quais os anseios que podem ser atendidos pela via de legislacdo
superveniente ou, de outro lado, quais que devem ser atendidos pela via da fiscalizagao,
mantendo o Edil informado das vicissitudes consequentes as obras e servicos realizados
pelo Poder Executivo, apontando aqueles que meregam refazimento ou aprimoramento,
além de eventuais excessos no custo.
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