ESTADO DO RIO DE JANEIRO '
CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAT
Gabinete do Presidente

LElI MUNICIPAL N° 3161 DE 16 DE SETEMBRO DE 2019.

EMENTA: MODIFICA O ANEXO Il, DESCRITO NO ARTIGO 12 DA
LEI MUNICIPAL N° 2.592/2015, COM A NOVA REDACAO
TRAZIDA PELA LEI MUNICIPAL N° 3.141/2019, QUE TRATA DAS
FUNGCOES GRATIFICADAS E SUAS ATRIBUICOES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Barra do Piral, Estado do Rio de Janeiro, no uso de suas atribuigbes
legais, aprova & o Chefe do Poder Executivo sanciona a seguinte lei

Art. 1° O ANEXO I, descrito no artigo 12 da Lei n® 2582/2015, com a nova redagao trazida
pela Lei Municipal n® 3,141/2019 possui o seguinte teor:

ANEXO N
Fungéo Gratificada Vagas |

Chefe da Diviso de Fatriménio 1
Chefe da Divisdo de Pessoal 1
" Chefe da Divisio de Contabilidade 1
' Chefe da Diviso de Expediente 1
Chefe da Divisdo de Transportes
Chefe da Divisdo da Secretaria Geral de Adminisiragéo
Chefe do Sefor de Licitagdo
Diretor de Servigos de Limpeza e de Manutengdo
Diretor de Almoxarfado
“Diretor de Comunicagdo, Imprensa e Expediente
Dirstor de Portaria e Zeladoria do Edificio Sede
| Diretor de Cerimonial
| Diretor da Divisdo de Arquivo
" Diretor da Diviséo de Processamento de Dados
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Chefe da Divisdo de Pessoal - Responsével pelo controle da folha de
ponlo de fodos os servidores efefivos e comissionados, conirolar e

confecciona a folha de pagamento (falfas, horas extras, licenga médica
e matemnidade e beneficios), arquivar as correspondéncias e ajudar a
manter o bom desenvolvimenio dos trabalhos, manusear 0s programas
necessdrios & administragdo e pagamentos dos funcionarios desta
Casa de Leis, elaborar memorandos e oficios perinentes &o
departamento.

Chefe da diviso de contabilidade - desenvolver a proposia
orgamentéria do Legislativo; Acompanhar, controlar e avaliar a

execugdo dos recursos orgamentanios. Organizar, processar @
examinar os documentos de despesas empenhadas, Requisilar 8
controlar as parcelas de duodécimos, Elaborar e encaminhar
balancetes e o balango anual; Efetuar prestagdo de contas ao Tribunal
de Contas e ao Controle Interno; Prestar informagdes quando solicitado
ao Controle Infemo; Controlar o movimento bancario; Emitir & assinar
cheques e Efeluar pagamentos.

Chefe da Divisdo de Expediente -FPor meio do servigo de elaboragao

do expediente Legislativo preparar os papéis e proposituras de
expediente das sessoes; Preparar os despachos ao expediente das
Sessbes: guarda e manutengdo dos originais de fodas as proposiges
em tramitagdo no legislativo e efetuar o registro e controle de
processos.

Chefe da Divisdo de Transportes — Desenvolver o planc de aluagéo

dos veiculos da Céamara; acompanhar, confrolar e fiscalizar as
despesas com o transporte; fazer o controle, em respectivo livio ou
sistermna elefrdnico de todos os veiculos & todos os trajetos.

Chefe Divisdo da Secretaria Geral de inistracdo -

Administrar materiais, informages, genr recursos (ecnologicos,
administrar sistemas, processos, organizagdo e meétodos, arbitrar em
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decisbes administrativas e organizacionais. Estabelecer metodologia
de avaliaglo; definir indicadores e padrdes de desempenho; preparar
relatérios: executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional

s Chefe do Setor de Licitagdo - Estabelecer relagbes com o mercado
fomecedor de bens, servigos e obras: planejar e elaborar, em conjunto
com ao Chefe da Contabilidade o cronograma de compras para
aquisicdo de maleriais, para reposigdo de estogue com polifica de
estoque minimo; analisar e realizar os processos de licitaggo, proceder
ao acompanhamento dos processos de compras de bens, servigos e
obras; elaborar & submeter minutas de editais de licitagdo e de termos
de contrato e seus aditivos & Direforia Administrativa; elaborar &
acompanhar a execugdo de confratos de compras de bens, servigos e
obras; preparar © arguivamento dos processos licitaldnios,
identificando-os por nimero @ ano, sejam eles dispensas de licitagao,
convite, tomada de prego, concoméncia e pregéo; Inagem e impressao
das solicitagbes de compras, montagem dos processocs de compras,
langamento dos processos no Sistema, elaboragSo de editais de
compras e publicacdo dos processos e acompanhamento de contrafos,
acompanhar a abertura, classificagdo e julgamenifo das licitagdes,
independente da modalidade em gue as mesmas se realizarem; manter
o cadastro por linha de fornecimento de fornecedores, por meio de
sistema.

« Diretor de Servicos de Limpeza e de Manutencdo - Solicitar

assisténcia técnica de reparos, quando necessario;, confrolar a
manutengdo da higiene e da limpeza das dependéncias do Legislativo,
supervisionar a execugio do servigo de copa e cozinha.

« Diretor de Patriménio - compete por meio do Servigo de Patrimbnio e
Compras: solicitar ao Secretario Geral da Cdmara os expedientes de
licitag8o para efetuar aquisigdo de material e contratagao de servigos,
providenciar e manter registros de fabricantes, formecedores e clientes,
Controlar prazos, condicdes e documentos referenies as compras
efetuadas. Receber, armazenar & controlar 0s matenais adguindos,
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registrando a saida dos mesmos; proceder aos cadasframenios dos
bens de uso do Legislativo.

« Diretor de Comunicacdo, Imprensa e Expediente - Flangjar e
desenvolver pecas publiciténias, definindo seu conteldo e publico-alvo,

visando a transmissdc de mensagens especificas, Planejar e
supervisionar a elaboragdo e execugdo de campanhas publicitarias, em
conjunto com agéncia de publicidade, defininde os velculos de
comunicagdo; Planejar e supervisionar os trabalhos que envolvem
comunicagdo; Planejar e organizar visitas de pessoas exlemas
(imprensa, clientes, estudantes efc.) 8 Camara; planejar e organizar a
ata de todas as sessdes e auxiliar o Chefe da Divisdo de Expediente

no que lhe couber.
+ Diretor de Portaria e Zeladoria do Edificic Sede — Zelar pelo bom

funcionamento da Cdmara, obedecendo os hordrios esfabelecidos pelo
Presidente; fiscalizar a enfrada de pessoas e comunicar, sempre que
lhe for conveniente, ac Presidente.

« Diretor de Cerimonial - coordenar os eventos sendo responsavel pelo
planejamento, coordenagdo e organizagdo do evento, em fodas as
suas fases, além do protocolo de implantagdo com as precedéncias e
tratamentos, planejando o roteiro das solenidades

« Diretor da Divisdo de Arguive — dirigir o arquive central, elaborar o
planejamento de arquivo para cada proposigéo, auxiliar sempre lhe for

solicitado auxilio ao Chefe da Divis8o da Secretaria Geral da Camara.

« Diretor da Divisdo de Processamento de Dados — Prestar auxilio de

informatica e afins a todos os servidoras desfa Casa de Lei, elaborar
memorando e oficios necesséarios ao bom funcionamenlo sistémico,
solicitar, ao Presidente, aquisigdo de equipamenios Necessanos.
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Passara a vigorar com a seguinte redagao:
ANEXO Il
Fungdo Gratificada Vagas
Chefe da Divisdo de Pessoal 1
Chefe da Divisdao de Contabilidade 1
Chefe da Diviso de Expediente 1
Chefe da Divisao de Transportes 1
Chefe da Divisao da Secretaria Geral de Administracao 1
Chefe do Setor de Licitagdo 1
Diretor de Servigos de Limpeza e de Manutengao 1
Diretor de Patrim&nio e Almoxarifado 1
Diretor de Comunicagao, Imprensa e Expediente 1
Diretor de Portaria e Zeladoria do Edificio Sede 1
Diretor de Cerimonial 1
Diretor da Divisdo de Arquivo 1
"Diretor da Divis&o de Processamento de Dados
« Chefe da Divisio de Pessoal - Responsavel pelo controle da folha de ponto de todos

os servidores efetivos e comissionados, controlar e confecciona a folha de pagamento
(faltas, horas exiras, licenga médica e maternidade e beneficios), arquivar as
correspondéncias e ajudar a manter o bom desenvolvimento dos trabalhos, manusear
0s programas necessarios 8 administragao e pagamentos dos funcionarios desta Casa
de Leis, elaborar memorandos e oficios pertinentes ao departamento.

« Chefe da Divisdo de Contabilidade - desenvolver a proposta crgamentana do

Legislative: Acompanhar, controlar e avaliar a execugio dos recursos orgamentarios.
Organizar, processar e examinar os documentos de despesas empenhadas; Requisitar
e controlar as parcelas de duodécimos, Elaborar e encaminhar balancetes e o balango
anual: Efetuar prestacao de contas ao Tribunal de Contas e ao Controle Internc; Prestar
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informagdes quando solicitado ao Controle Interno; Controlar o movimento bancarnc,

Emitir e assinar cheques e Efetuar pagamentos.

Chefe da Divisio de Expediente -Por meio do servigo de elaboragio do expediente
Legislativo preparar os papéis e proposituras de expediente das sessbes, Preparar os
despachos ao expediente das Sessdes; guarda e manutengio dos originais de todas
as proposi¢ies em tramitagdo no legislativo e efetuar o registro e controle de processos.

Chefe da Divisio de Transportes — Desenvolver o plano de atuagio dos veiculos da

Camara; acompanhar, controlar e fiscalizar as despesas com o transporie; fazer ©
controle, em respectivo livio ou sistema eletrénico de todos os veiculos e todos o0s

trajetos.
Chefe da Divisdo da Secretaria Geral de Administracdo - Administrar materiais,

informacbes, gerir recursos tecnologicos, administrar sistemas, processos,
organizagao e meétodos; arbitrar em decisdbes administrativas e organizacionais.
Estabelecer metodologia de avaliacao; definir indicadores e padries de desempenho;
preparar relatrios; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional
Chefe do Setor de Licitacdo - Estabelecer relagfes com o mercade fornecedor de
bens, servigos e obras: planejar e elaborar, em conjunto com ao Chefe da Contabilidade
o cronograma de compras para aquisicao de materiais, para reposicao de estogue com
politica de estoque minimo; analisar e realizar os processos de licitagao, proceder ao
acompanhamento dos processos de compras de bens, servigos e obras; elaborar e
submeter minutas de editais de licitagdo e de termos de contrato e seus aditivos a
Diretoria Administrativa; elaborar e acompanhar a execugdo de contratos de compras
de bens, servicos e obras; preparar o arquivamento dos processos licitatonios,
identificando-os por numero & ano, sejam eles dispensas de licitagdo, convite, tomada
de preco, concorréncia e pregio; triagem e impressaoc das solicitagbes de compras,
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montagem dos processos de compras, langamento dos processos no Sistema,
elaboraclo de editais de compras e publicagdo dos processos e acompanhamento de
contratos; acompanhar a aberura, classificagio e julgamentc das licitagdes,
independente da modalidade em que as mesmas se realizarem; manter o cadastro por
linha de fornecimento de fornecedores, por meio de sistema.

. Diretor de Servicos de Limpeza e de Manutencao - Solicitar assisténcia tecnica de

reparos, quando necessario;, controlar a manutengdo da higiene e da limpeza das

dependéncias do Legislativo; supervisionar a execugéo do servigo de copa e cozinha.

« Diretor de Patriménio e Almoxarifado - compete por meio do Servigo de Patrimonio
e Compras: solicitar ao Secretério Geral da Camara os expedientes de licitagao para

efetuar aquisicio de material e contratacdo de servigos; providenciar e manter registros
de fabricantes, fornecedores e clientes; Controlar prazos, condigbes e documentos
referentes as compras efetuadas. Receber, armazenar e controlar os materais
adquiridos, registrando a saida dos mesmeos; proceder aos cadastramentos dos bens

de uso do Legislativo,

. Diretor d unicacao, Impre xpediente - Planejar & desenvolver pecas
publicitarias, defininde seu conteGde e publico-alvo, visando a transmissao de
mensagens especificas; Planejar e supervisionar a elaboragdo e execugao de
campanhas publicitarias, em conjunto com agéncia de publicidade, definindo os
veiculos de comunicaglo; Planejar e supervisionar os trabalhos gue envolvem
comunicacdo; Planejar & organizar visitas de pessocas externas (imprensa, clientes,
estudantes etc.) & Camara; planejar e organizar a ata de todas as sessdes e auxiliar o
Chefe da Divisdo de Expediente no que Ihe couber. <
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Diretor de Portaria e Zeladoria do Edificio Sede — Zelar pelo bom funcionamento
da Camara, obedecendo os horarios estabelecidos pelo Presidente; fiscalizar a

entrada de pessoas e comunicar, sempre gue Ihe for conveniente, ao Presidente.

Diretor de Cerimonial - coordenar 0s eventos sendo responsavel pelo planejamento,
coordenacio e organizagao do evento, em todas as suas fases, além do protocolo de
implantagio com as precedéncias e tratamentos, planejando o roteiro das solenidades

Diretor da Divisdo de Arguivo — dirigir arquivo central, slaborar o planejamento de
arquivo para cada proposicao, auxiliar sempre lhe for solicitado auxilio ac Chefe da

Divisao da Secretarna Geral da Camara.

Diretor da Divisio de P me de Dados — Prestar auxilio de informatica &
sfine a todos os servidores desta Casa de Lei, elaborar memorando e oficios
necassarios ao bom funcionamento sistémico, solicitar, ao Presidents, aquisigdo de

equipamentos necessarios.

Art. 2° Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagio, revogando-se 0 Anexo || da Lei
Municipal n® 258212015, o qual fora introduzido pela Lei Municipal n? 3.141/201%, passando-

se a constar na forma da redagao acima.

Projeto de Lei n® 120/2019

GABINETE DO PREFEITO, 16 DE SETEMBRO DE 2018

Autor: Mesa Diretora
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