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LEI

LEI COMPLEMENTAR N° 2.049 de 17 de outubro de 2022

Dispoe sobre a Reestruturagdo do Plano de Cargos,
Vencimentos e Carreiras dos Servidores da Camara
Municipal de Miracema.

A Camara Municipal de Miracema, Estado do Rio de Janeiro, aprovou e eu, sanciono a seguinte Lei:

Capitulo |
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1°- Esta Lei institui o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras dos Servidores Publicos do Poder
Legislativo do Municipio de Miracema.

Art. 2°- O Servidor Publico, para os efeitos desta Lei, € o ocupante de cargo publico, nos termos do
Estatuto do Servidor Publico Municipal de Miracema.

Art. 3°- A atividade administrativa permanente é exercida na Administracdo Direta ou Indireta do
Municipio por Servidor ocupante de Cargo Publico.

Art. 4°- Os Cargos Publicos sao de provimento efetivo, mediante Concurso Publico de provas ou de
provas de titulos, ou de Confianga, providos em Comisséo.

Art. 5°- Os Cargos Publicos de Provimento em Comisséo, sdo de livre nomeagédo e exoneragao,
podendo ser de Recrutamento Amplo e Limitado, na forma especificada no Anexo I.

I- o provimento de cargo de recrutamento amplo far-se-a por livre escolha do Presidente da Camara,
entre pessoas de comprovada idoneidade, qualificagado e experiéncia;

II- o provimento de Cargo de Recrutamento Limitado far-se-a por livre escolha do Presidente, entre
ocupantes de Cargos de Provimento Efetivo;

Ill- em qualquer modalidade de recrutamento deverdo ser atendidos os requisitos constantes da
especificagao.

Paragrafo Unico- A remuneragéo dos titulares de Cargos de Provimento em Comissao fixados pela
presente Lei, somente poderdo ser alterados por Legislagdo especifica, assegurada revisdo anual
geral, sempre na mesma data e sem distingdo de indices.

Art.6° - O provimento dos Cargos em Comissao, de Diregéo, Chefia e Assessoramento, sera reservado
no minimo de cinquenta por cento, para os Serventuarios de Carreira do Poder Legislativo do Municipio
de Miracema.

§ 1° - Nao integram a reserva prevista neste artigo os cargos em Comissédo de Assessor Técnico e
Assessor Politico de Vereador.

§ 2° - O cumprimento do percentual minimo previsto no caput do artigo, ficara condicionado a
disponibilidade, no quadro de pessoal da Camara Municipal de Miracema, de Servidor de carreira
habilitado para o exercicio do Cargo Comissionado.

§ 3° - Caso ndo haja, nos quadros dos Servidores de carreira da Camara Municipal de Miracema,
pessoal habilitado e disponivel para o exercicio de Cargo Comissionado dentro da reserva prevista no
caput deste artigo, os cargos poderao ser providos por Recrutamento Amplo.

Art. 7°- As classes de Cargos Publicos de provimento efetivo distribuem-se por grau de escolaridade,
especificados no Anexo VI, e os de Recrutamento Amplo em grupos, na forma do Anexo |.

Capitulo Il.
Do Sistema de Carreiras.

Art. 8°- Os Cargos Publicos de provimento efetivo formam classes e organizam-se em carreiras.

Art. 9°- O sistema de carreira visa a assegurar ao Servidor Publico, ocupante de Cargo Publico em
carater efetivo, movimentagéo, sob requisitos de mérito objetivamente apurado, e tempo de servigo,
nas escalas de padrdes de vencimento dos diversos niveis da classe a que pertenga o mencionado
cargo.

Art. 10- Terdo a mesma denominagdo e vencimento em cada Poder Municipal, ou nos Poderes,
confrontados entre si, as classes de cargos cujas atribuigdes sejam as mesmas ou assemelhadas.
Art. 11 - O Anexo Il contém a Estrutura de Classes e Padrdes de Vencimentos dos Cargos de Auxiliar

Veiculo de Imprensa Oficial autorizado pelo Decreto Municipal nimero 036 de 22/06/2017
% Boletim Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-Brasil, em conformidade com a MP n2 2.200-2, de 2001.
O Municipio de Miracema garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.miracema.rj.gov.br




Boletim Oficial Eletronico do Municipio de Miracema
Ano VI - n® 303 - 01 de novembro de 2022

de Servigcos Gerais, Motorista, Auxiliar de Secretaria, Auxiliar Legislativo, Agente Administrativo e
Contador.

Art. 12 — Ao entrar em exercicio, o Servidor nomeado para os Cargos de Provimento efetivo de que
trata esta Lei, ficardo sujeitos a estagio probatério por periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o
qual a sua aptidao e capacidade serdo objeto de avaliagao para o desempenho do cargo, observados
os seguintes fatores:

| — Pontualidade;

Il — Disciplina;

[l — Capacidade de Iniciativa;

IV — Produtividade;

V — Responsabilidade.

§ 1° - Seis meses antes de findar o periodo de estagio probatério, sera submetida a homologagéo da
autoridade competente a avaliagédo de desempenho do Servidor, realizada pela Comissdo Municipal de
Estagio Probatdrio, na forma da Lei, sem prejuizo da continuidade da apuragéo dos fatores enumerados
nos incisos | a V do caput deste artigo.

Art. 13 - O Servidor, de que trata esta Lei, ndo aprovado no estagio probatério sera exonerado ou, se
estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, obedecendo-se a Legislagao.

Art. 14 - Os Servidores dispostos nas carreiras de que trata esta Lei, que estejam em estagio probatério,
poderao exercer quaisquer Cargos de Provimento em Comissdo ou Fungédo de Diregao, Chefia ou
Assessoramento no 6rgao ou entidade de lotagdo e somente poderdo ser cedidos a outro 6rgéo ou
entidade para exercer cargos de natureza especial, Dire¢do, Chefia ou Assessoramento, ou equivalente.
Art. 15 - O estagio probatério ficara suspenso durante as licengas e os afastamentos previstos abaixo
e sera retomado a partir do término do impedimento:

| — Por motivo de doenga do cdnjuge ou companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e
enteado, ou dependente que vive as suas expensas e conste do seu assentamento funcional, mediante
comprovagao médica;

Il — Para acompanhar companheiro ou cdnjuge que foi deslocado para outro ponto do territério nacional,
para o exterior ou para o exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo, por prazo
indeterminado e sem remuneracéo;

Il — Para o servigo militar;

IV — Para atividade politica, sem remunerag¢ao, durante o periodo que mediar entre a escolha em
convengao partidaria, como candidato a cargo eletivo e a véspera do registro de sua candidatura
perante a Justica Eleitoral;

V — Para tratamento da propria saude, quando ultrapassar 90 (noventa) dias;

VI — Para tratar de interesses particulares;

VIl — Para desempenho de mandato classista.

Art. 16 - Os vencimentos da carreira disposta na presente Lei, obedecera aos seguintes critérios:

§ 1° - Fica a carreira dividida em Classes e cada classe em Padrdes, na forma do Anexo |, sendo:

a) As Classes serao no total de 03(trés), sendo a primeira representada pela letra “A”, a segunda pela
letra “B” e a ultima pela letra “C”;

b) Cada classe da carreira sera composta por 06 (seis) niveis, representados por algarismos romanos,
iniciando-se em “I” e terminando em “VI7;

c¢) Dentro das Classes as progressdes ocorrerao conforme o Anexo Il desta Lei, respeitados os critérios
estabelecidos nesta Lei;

d) A mudanca de uma Classe para outra somente ocorrera apés cumpridos 02 (dois) anos no ultimo
Padréao da Classe imediatamente anterior, respeitados demais critérios estabelecidos nesta Lei.

Art. 17 - Ficam fixados os vencimentos, dos integrantes da carreira disposta nesta Lei na forma do
artigo:

| — Auxiliar de Servigos Gerais — Classe A, Padrao | — R$ 1.842,00 (um mil, oitocentos e quarenta e
dois reais);

Il — Motorista — Classe A, Padrdo | — R$ 1.842,00 (um mil, oitocentos e quarenta e dois reais);

IIl — Auxiliar de Secretaria — Classe A, Padrao | — R$ 2.491,97 (dois mil, quatrocentos e noventa e um
reais e noventa e sete centavos);

IV — Auxiliar Legislativo — Classe A, Padrdo | — R$ 2.491,97 (dois mil, quatrocentos e noventa e um reais
e noventa e sete centavos);

V — Agente Administrativo — Classe A, Padrao | — R$ 3.804,27 (trés mil, oitocentos e quatro reais e vinte
e sete centavos);

VI — Contador — Classe A, Padrdo | — R$ 3.804,27 (trés mil, oitocentos e quatro reais e vinte e sete
centavos).
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§ 1° - Os padrdes de vencimento manterdo uma diferenga a maior de 5% (cinco por cento) entre um e
outro padrao, dentro da mesma classe, sendo o menor padrao o “I” e o maior padrao o “VI”.

§ 2° - O primeiro padrao de vencimento da classe intermediaria sera superior em 6% (seis por cento)
ao ultimo vencimento da classe inicial.

§ 3° - O primeiro padrao de vencimento da Classe Especial sera superior em 6% (seis por cento) ao
ultimo vencimento da classe intermediaria.

§ 4° - Apds a publicacéo da presente Lei, o Departamento de Recursos Humanos, imediatamente, fara
o ajuste dos vencimentos dos Servidores das carreiras, obedecendo os dispositivos constantes nesta
Lei.

§ 5° - Para efeitos de enquadramento em Lei nova os Servidores que tiveram as Carreiras e o0s
Cargos reestruturados e reorganizados, exclusivamente em relagdo a Promogéo/Progressao, ficam
dispensados das exigéncias da nova Lei, aproveitando-se todo tempo de servigo no cargo reestruturado/
reorganizado.

§ 6° - A Lei que tratar da revisao geral anual dos Servidores Municipais, contera tabela de vencimentos
dos Servidores de que trata esta Lei, observando os percentuais previstos neste artigo.

Art. 18 - O desenvolvimento do Servidor, na carreira, se dara por meio de Progresséao e Promocéao, e,
no quadro, por meio de acesso.

Capitulo lll.
Da Progressao e Da Promocgao.

Art. 19 - Para os fins desta Lei, progresséo funcional € a passagem do Servidor para o padrao de
vencimento imediatamente superior dentro de uma mesma classe.

§ 1° - Para que o Servidor constante das carreiras dispostas nesta Lei, tenha direito a Progressao
Funcional, deverao comprovar o intersticio minimo de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio no
padréo de vencimento;

§ 2° - Comprovado o previsto no paragrafo primeiro e arquivada a documentagédo necessaria na pasta
funcional dos Servidores de que trata esta Lei, o setor de Recursos Humanos, automaticamente, devera
realizar a Progressao Funcional, emitindo a respectiva Portaria.

§ 3° - O intersticio previsto no §1° deste artigo, sera de 36 (trinta e seis meses) na primeira Progressao
Funcional, dentro das carreiras dispostas nesta Lei.

Art. 20 — Para os fins desta Lei, Promocgao é a passagem do Servidor do ultimo padrao de uma classe
para o primeiro da classe imediatamente superior.

§ 1° - Para que o Servidor constante das carreiras dispostas nesta Lei, tenha direito a Promogao
Funcional, deverdo comprovar:

I — Intersticio minimo de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio no ultimo padréo da classe
imediatamente anterior;

Il — alcangar conceito favoravel de desempenho funcional, no periodo de intersticio.

§ 2° - O conceito de desempenho a que se refere o inciso Il deste artigo sera apurado durante os
meses de janeiro e julho de cada ano, abrangendo os Servidores que, até o ultimo dia do semestre
imediatamente anterior, tenha completado o intersticio mencionado no inciso |, contando a partir do
ingresso na classe ou do ultimo posicionamento em padrao de vencimento.

§ 3° - Comprovado o previsto no paragrafo primeiro e arquivada a documentagédo necessaria na pasta
funcional dos Servidores de que trata esta Lei, o setor de Recursos Humanos, automaticamente, devera
realizar a Promogéo Funcional, emitindo a respectiva Portaria.

§ 4° - Aos Servidores Publicos Municipais, fica assegurado o direito adquirido ao seu tempo de
servico prestado a Administragcdo Municipal, exclusivamente prestado nos cargos que tenham sido
reestruturados por Lei, para efeito de Progressdo e Promogédo com base na Lei.

Art. 21 - O conceito funcional do Servidor, para o efeito de avaliagdo do desempenho, sera considerado
favoravel se no periodo do intersticio, alcangar 60% (sessenta por cento), no minimo, do numero
maximo de pontos adotados no sistema de avaliagao.

Art. 22 - O acréscimo de vencimento, em decorréncia de Progressao, uma vez deferido, sera devido a
partir da data em que o Servidor tiver cumprido o intersticio.

Art. 23 - O intersticio sera computado em periodos corridos, sendo interrompido nos casos em que o
Servidor se afastar do exercicio do cargo, em decorréncia de:

| — Licenga com perda de vencimentos;

Il — Suspensao disciplinar ou preventiva;

Il — Prisdo decorrente de Decisédo Judicial;

IV — Gozo de Auxilio doenga, acima do limite de 24 (vinte e quatro) meses;
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V — Outras hipéteses especificadas em Lei.

§ 1° - Consideram-se periodos corridos, para efeitos deste artigo, aqueles contados de data a data, sem
qualquer dedugao na contagem;

§ 2° - Sera restabelecida a contagem do intersticio, com os efeitos dai decorrentes, a partir da data do
afastamento do Servidor para o cumprimento de suspensao disciplinar ou preventiva, nos casos em
que ficar apurada a improcedéncia da penalidade aplicada, na primeira hipétese, e, no segundo caso,
se nédo resultar pena mais grave que a de adverténcia.

Art. 24 - A apuracgao do tempo de servico sera feita em dias, que serao convertidos em anos, considerado
0 ano como de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias.

Art. 25 - Para efeito de concesséao de Férias, Férias-Prémio, Adicional de Tempo de Servigo, Progressao
e Promocao, considerar-se-a como efetivo exercicio:

| — Férias;

Il — Exercicio de Cargo em Comissao ou Fungao Gratificada ou equivalente, em 6rgao ou entidade dos
Poderes da Uniao, Estados, Municipios e Distrito Federal,

Il — Participagdo em programas de treinamento regularmente instituido ou em programa de pés-
graduagéo stricto sensu no pais, conforme dispuser o regulamento;

IV — Desempenho de mandato eletivo Federal, Estadual, Municipal ou do Distrito Federal;

V — Juri e outros servigos obrigatérios por Lei;

VI — Missao ou estudo no Brasil ou exterior, quando autorizado o afastamento, conforme dispuser o
regulamento;

VII - Licenga:

a) a gestante, a adotante e a paternidade;

b) para tratamento da prépria saude, até o limite de 24(vinte e quatro) meses, cumulativo ao longo do
tempo de servigo publico prestado ao Municipio, no Cargo de Provimento Efetivo;

c) para o desempenho de mandato classista ou participagao de geréncia ou administragdo em sociedade
cooperativa constituida por Servidores para prestar servigos a seus membros;

d) por motivo de acidente em servigo ou doenga profissional;

e) para capacitagao, conforme dispuser o regulamento;

f) por convocacgao para o servigo militar.

VIII — Participagdo em Comissado Desportiva Nacional ou Convocagéo para integrar Representacao
Desportiva Nacional, no Pais ou no exterior, conforme dispositivo em Lei especifica;

IX — Afastamento para Servidor em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual
coopere.

Art. 26 — Aplicam-se aos Servidores integrantes da carreira disposta nesta Lei, os reajustes e revisdes
gerais anuais concedidos aos demais Servidores Municipais.

Art. 27 — Os demais direitos e deveres aplicados aos Servidores Publicos Municipais, previstos na Lei
796/99, desde que compativeis com esta Lei, sdo aplicaveis aos Servidores das carreiras previstas
nesta Lei.

Art. 28 — Fica expressamente proibido utilizar os cargos de que trata o artigo 1° como paradigma em
isonomia, equiparagao salarial ou outra espécie qualquer, sendo considerado nulo o ato que conceder,
na forma da Lei.

Capitulo V.
Das Disposicdes Finais.

Art. 29- A duracéo do trabalho normal do Servidor Publico, estabelecida em Lei, ndo podera exceder a
8 (oito) horas diarias e 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Paragrafo Unico - A duragdo da jornada de trabalho, bem como horario de expediente para sua
prestacao sera estabelecida por Decreto.

Art. 30 - O Servigo Extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em
relacéo ao valor da hora normal de trabalho.

Art. 31 - Somente sera permitido Servigo Extraordinario, mediante autorizagao do Presidente, através
de Portaria, para atender a situagdes excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 02
(duas) horas diarias, podendo ser prorrogado por igual periodo, diante de situagdes inadiaveis cuja
inexecugao possa acarretar prejuizos irreparaveis.

Art. 32 - O Adicional por Servico Extraordinario ndo integra a remuneragéo, nem serve de base de
calculo para nenhum efeito, salvo nos casos de expediente em regime de plant&o.

Art. 33 - no expediente em regime de plantdo podera ocorrer a prorrogagéo ou redugédo de carga
horaria de jornada de trabalho.
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Art. 34 - A prorrogagao ou redugéo da jornada de trabalho tera como base de calculo o vencimento
basico, correspondente a uma jornada normal de trabalho.
Art. 35 - O Servidor somente podera receber além das previstas nesta Lei, as vantagens pecuniarias
estabelecidas pelo Regime Juridico dos Servidores do Municipio de Miracema.
Art. 36 - A vantagem pecuniaria devida ao Servidor tera seu valor atualizado de acordo com a
remuneragao ou vencimento em vigor no més do pagamento, salvo quando o atraso decorrer de ato ou
fato imputavel ao proprio Servidor.
Art. 37 - O Servidor investido em Cargo de Diregcao ou Chefia podera ter substituto indicado na forma
de regulamento.
Paragrafo Unico - O substituto fara jus & remuneragéo atribuida ao cargo em que se der a substituiczo.
Art. 38 - O Servidor de Cargo de Provimento Efetivo, ocupante de Fung¢do Gratificada prevista no
Anexo Il desta Lei, fara jus ao vencimento integral.
Art. 39 - Nenhum Servidor podera perceber, mensalmente, pelo exercicio do cargo, vencimento inferior
ao salario minimo vigente no Pais.
Art. 40 - O valor do maior vencimento basico ndo podera ser superior a 18 (dezoito) vezes o menor
vencimento basico.
Art. 41 - Os Servidores Ativos da Camara Municipal de Miracema, do Quadro Permanente e
Comissionado, receberdo mensalmente, a titulo de Auxilio Alimentacao, o valor fixado em R$ 420,00
(quatrocentos e vinte reais).

Capitulo VI

Das Disposicdes Transitérias.

Art. 42 - A atual remuneracao do Servidor é irredutivel.
Art. 43 - A movimentagao do Servidor, a titulo de Promocgao, se dara com o respectivo cargo, até que
alcance a composigado da respectiva carreira, nos termos do paragrafo Unico do artigo 24, mediante
distribuicao dos cargos pelos niveis da respectiva carreira.
Art. 44 - Ficam asseguradas as gratificagbes percebidas pelos Servidores de Carreira do Quadro
Efetivo da Camara Municipal de Miracema, desde a sua admisséo, observado o tempo de incorporagéao
das mesmas.
Art. 45 - Integra a presente Lei os seguintes Anexos:
| — Anexo I: Quadro de Provimento em Comisséo;
Il — Anexo Il: Quadro da Estrutura de Classes e Padrées de Vencimentos dos Cargos de Provimento
Efetivo;
Il — Anexo lll: Tabela de Vencimentos das Funcgbes Gratificadas;
IV — Anexo IV - Organograma
V — Anexo V: Descri¢ao das Atribuicdes do Cargo com os graus de escolaridade.
Art. 46 - As despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei correrdo a conta de dotagdes
préprias do Orgamento da Camara Municipal de Miracema.
Art. 47 - Esta Lei entra em vigor em 01/01/2023, revogadas as disposi¢des em contrario.
PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACEMA, 17 DE OUTUBRO DE 2022.

CLOVIS TOSTES DE BARROS

PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO |
ADRO DE CAR DE
PROVIMENTO EM MISSA
DENOMINAGCAO DOS CARGOS CI-\CROG-DOS N° CARGOS | N° Ocupantes | SiMB VENCIMENTOS Recrutamento Vencimentos

1 - Assessor Juridico CcCc 01 01 01 CCL-1 Amplo R$ 4.726,48
2 — Diretor de Controle Interno cCco01 01 01 CCL-1 Amplo R$ 4.726,48
3 — Diretor de Finangas CC 02 01 01 CCL-2 Amplo R$ 3.373,09
4 - Chefe de Gabinete CC 02 01 01 CCL-2 Amplo R$ 3.373,09
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5- Assessor Parlamentar CcC 03 01 01 CCL-3 Amplo R$ 2.086,22
5 - Ass. Politico de Vereador CC 04 1" 1 CCL-4 Amplo R$ 1.804,41
6 - Ass. Técnico de Vereador CC 04 1" 1" CCL-4 Amplo R$ 1.804,41
7 - Ass. de Comunicacgéao Social CC 05 01 01 CCL-5 Amplo R$ 1.212,00
ANEXO I
QUADRO DA ESTRUTURA DE CLASSES E PADROES DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO
CARGOS CLASSE PADRAO DE VENCIMENTO INTERSTICIO PARA PROMOGAO E PROGRESSAO
Vi Ultimo padrio de vencimento
\% 02 anos para progressao
Auxiliar de Servigos c v 02 anos para progressao
Gerais; ] 02 anos para progressao

1l 02 anos para progressao

| 02 anos para progressao

Motorista;
Vi 02 anos para promogao
\% 02 anos para progressao
Auxiliar de Secretaria; -
v 02 anos para progressao
B
1 02 anos para progressao
Auxiliar Legislativo; 1l 02 anos para progressao
| 02 anos para progressao
Agente Administrativo; Vi 02 anos para promogdo
\% 02 anos para progressao
v 02 anos para progressao
Contador. A =
1 02 anos para progressao
1l 02 anos para progressao
| 03 anos para progressao
ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTOS DAS
- . Forma de Recrutamento VENCIMENTO
Cargo em Comissao Simbolo Vencimento N2 DE CARGOS
8 ! ! no Cargo MENSAL
Responsavel pela Secretaria Administrativa do CC-4
Poder Legislativo 01 Limitado R$ 1.916,49
Responsavel pelo Setor de Contabilidade do cC-a
Poder Legislativo 01 Limitado R$ 1.916,49
Responsavel pelo Departamento de Recursos CC-5 Limitado
Humanos do Poder Legislativo 01 RS 1.588,99
Responsavel pelos Bens Patrimoniais do cc-5 .
L 01 Limitado RS 1.588,99
Poder Legislativo
Responsavel pelo Setor de Arquivo do CC-6 Limitado
P pelo setior e Arq 01 RS 1.261,49
Poder Legislativo
. I - CC-6 A
Presidente da Comissao de Licitagoes 01 Limitado RS 1.261,49
Responsavel pela Frota de Veiculos CC-6 -
.. e Limitado RS 1.261,49
Oficias do Poder Legislativo 01 3 ’
Ic P Veiculo de Imprensa Oficial autorizado pelo Decreto Municipal nimero 036 de 22/06/2017
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ANEXO IV
ORGANOGRAMA

PRESIDENTE
DIRETOR DE AGENTE ASSESSOR ASSESSOR
CONTROLE ADMINISTRATIVO JURIDICO PARLAMENTAR
INTERNO
CONTADOR CHEFE DE .
GABINETE
MOTORISTA
DIRETOR DE
FINANCAS
ASSESSOR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR ASSESSOR~ ASSESSOR
POLITICO DO LEGISLATIVO DE SECRETARIA SERVICO GERAIS COMUNICACAO TECNICO DO
VEREADOR VEREADOR

ANEXO V
ATRIBUICOES DE CARGOS
As atribuigdes dos Cargos existentes no Poder Legislativo Miracemense séo:
AGENTE ADMINISTRATIVO / NS-01 (3° GRAU COMPLETO)
*Redigir Atas das Reunides da Camara Municipal e de suas Comissoes;
*Auxiliar os Senhores Vereadores na redacao dos pareceres oferecidos pelas Comissoes;

*Redigir a correspondéncia de responsabilidade da Camara Municipal e de sua Comiss&o Executiva;
*Assessorar a Comissao Executiva nos servigos burocraticos da Secretaria Administrativa e na diregao
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dos trabalhos em plenario;
*Assessorar e coordenar as atividades externas da Camara Municipal tais como: reuniées solenes,
solenidades de posse, entrega de titulos e comemoragdes diversas.

CONTADOR / NS-02 (3° GRAU COMPLETO)

*Controlar o Orcamento comunicando ao Sr Presidente da Camara quando da necessidade de
suplementacgéo;

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

*Assinar juntamente com o Sr. Presidente e o Diretor de Finangas as pegas que compdem os balancetes
mensais do Legislativo;

*Analisar e contabilizar receitas e despesas, efetuar langamentos contabeis;

*Preparar balangos e balancetes;

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

*Elaborar mapas e registros contabeis especiais, promover a classificagao de langamentos;

*Preparar relatérios, escriturar e assinar os livros diario, razdo da receita e razdo da despesa;
*Confeccionar as folhas de pagamentos da remuneragédo dos Senhores Vereadores e dos Servidores
da Camara Municipal;

*Supervisionar os servigos de Tesouraria.

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

*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 os relatérios 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 informag¢des de modo geral.
*Auxiliar o Agente Administrativo, em atividades externas da Camara Municipal tais como: reunides
solenes, solenidades de posse, entrega de titulos e comemoracdes diversas.

AUXILIAR LEGISLATIVO / SG--02 (2° GRAU COMPLETO)

Aukxiliar os Senhores Vereadores na constituicdo de Projetos, requerimentos e indicagdes, datilografando
/ digitando os mesmos;

Auxiliar os Senhores Vereadores na redagéo e emissao 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 Resolugao, 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 COMPLETO

Fazer todo o servico de continuo da Cémara Municipal, tais como: domicilios, bancos, correios e
estabelecimentos comerciais, colhendo recibo, quando necessario;

Protocolar, encaminhar, selar e expedir correspondéncia e pequenos volumes;

Auxiliar na mudanca de moéveis e utensilios;

Fazer e servir café nos setores de trabalho;

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

Fazer todo o servigo de limpeza e de higiene dos compartimentos ocupados pelo Legislativo, removendo
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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 comemoragdes diversas.

Atender a telefonemas fazer ligagbes anotando recados e prestar ao publico informacdes de modo
geral, emitir e receber fax.

Datilografar / digitar envelopes e correspondéncias simples da Secretaria Administrativa da Camara.

MOTORISTA / NE - 01 (1° GRAU COMPLETO)

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

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

Manter toda a documentagéo do carro oficial da Camara 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 Inscri¢cdo ativa na OAB

Quando solicitado, assistir os Senhores Vereadores em Plenario, na Secretaria e nas Comissées, 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 atribuicbes 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 protegéo dos ativos;

*Verificar a exatidao e a fidedignidade de seus dados contabeis;

*Incrementar a eficiéncia operacional e promover a obediéncia as diretrizes administrativas estabelecidas;
*Efetuar inspec¢des globais;

*Elaborar relatérios;

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

*Organizar os servigos 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 questbes Politicas,
inerentes ao seu cargo, fora de plenario, e 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, mogdes (aplausos,
repudio, congratulagées, de pesar, etc.) e requerimentos a autoridades Municipais, Estaduais, Federais,
de qualquer poder, solicitado pelo Vereador.
*Enderecar, despachar ou entregar as correspondéncias e instrumentos legais produzidos pelo
Assessor Técnico de Vereador, ou por si proprio em substitui¢cao.
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ASSESSOR TECNICO DE VEREADOR /CC 04 - (1° Grau Completo)

Assessorar o Sr. Vereador que o indicou, por requerimento para o cargo, nas questdes 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 deverédo, o Assessor Juridico e o Diretor de
Controle Interno da Camara ter vista prévia para as considerag¢des de estilo, tais como forma legislativa
prépria, 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 questées Parlamentares,
inerentes ao seu cargo;
Quando solicitado oferecer Parecer e ou sugestdes pertinentes as fungdes que exerce.

CHEFE DE GABINETE /CC 02 - (2° Grau Completo)
*E funcg&o do chefe de gabinete agilizar as decisées 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 diregdo-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 Administragao
Municipal, dando todo respaldo necessario ao Poder Legislativo.
*Assisténcia ao Presidente da Camara, em sua representagao politica e social; ocupacao das relagdes
publicas e do preparo e despacho de seu expediente pessoal; acompanhamento do andamento
dos projetos de interesse do Presidente em tramitagdo na Camara Municipal; providenciamento do
atendimento as consultas e requerimentos formulados pelos Vereadores; providenciamento da
publicacao oficial e da divulgagédo das matérias relacionadas com a area de atuagdo da Camara; exercicio
da atividade de ouvidoria no estabelecimento de relagdes com 6rgdos congéneres e a sociedade, de
forma a auxiliar na formulag&o de politicas publicas; organizagdo da agenda do Presidente, no ambito
Municipal, Estadual e até Federal; subsidiamento do Presidente da Camara no encaminhamento de
questdes politico-administrativas; coordenagéo da elaboragédo de programas de viagem do Presidente;
supervisionamento dos servicos da Camara Municipal de Miracema; representagdo do Presidente,
quando para isto for designado; prestacao de informagbes e assessoramento a Presidéncia, a Mesa,
as Comissdes e aos Vereadores; secretariamento das reunides da Mesa; coordenagédo da proposta
Orgamentaria e da Prestagdo de Contas; responsabilidade pela Guarda das Declaragbes de Bens
dos Vereadores; assinatura de correspondéncias e certiddes; escritura de despachos interlocutérios e
outros no dmbito de suas atribui¢cdes; autorizagdo do empenho e do pagamento das contas, satisfeitas
as exigéncias legais; exercicio, no ambito da Camara Municipal, das atividades correlatas que cabem
legalmente ao Chefe de Gabinete; execugao de outras tarefas correlatas que Ihe 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 comunicagao Social do
Poder Legislativo;

Conduzir os trabalhos da Camara Municipal em seus Programas Radiofénicos 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; orientagdo da execugao das atividades das
respectivas unidades da Camara Municipal de Miracema.

*Redacgéo de Projetos de Lei, mensagens, convites, convocagdes, e outros documentos de maior
complexidade afeitos ao trabalho Legislativo; conferéncia das proposi¢cdes e projetos constantes do
expediente e da Ordem do Dia, verificando sua ordem de discussao; acompanhamento da tramitacao
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dos Projetos e Proposigbes, sua expedi¢gdo e sangao; conferéncia da totalidade da documentagao
necessaria a entrada dos Projetos na Camara; solicitagdo aos Vereadores e/ou Poder Executivo da
juntada de documentagéo necessaria a entrada de Projetos na Camara; providenciamento de confecgao
de releases de matérias que irdo a discussado na Sessao; controle do cronograma de projetos a irem a
Ordem do Dia; confecgao de folhas de presenga de Vereadores; redagcdo de termos de posse de
Vereadores, do Prefeito e do Vice-Prefeito; controle da san¢do dos Projetos aprovados, verificando o
cumprimento do tempo legal habil; coordenagéo dos trabalhos entre as diversas se¢bes da Camara;

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

*Aplicagao da Legislagédo concernente a pessoal.

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

*Preparar o recrutamento e selecao de pessoal, de acordo com as deliberagdes do Legislativo.
*Preparagdo dos atos de nomeagédo e exoneragdo de pessoal; preparagdo da lavratura de atos
referentes a pessoal; providenciamento da identificacéo, matricula e expedi¢cao de carteiras funcionais
aos servidores; organizagao da lotagdo numérica dos servidores; tomada de medidas necessarias a
reviséo periddica do Plano de Classificagao de Cargos da Camara; promogao da apuragao do tempo de
servico dos servidores, para todo e qualquer efeito; preparagéo da escala de férias do pessoal, promover
o controle de freqiéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de servico, devidamente
supervisionado pela Presidéncia; promog¢ao da verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-
familia, adicional por tempo de servigo ou outras vantagens dos servidores previstas na legislagdo em
vigor; efetivagdo da organizacao e atualizagao dos registros; elaboragdo dos assentamentos da vida
funcional e de outros dados do pessoal; comunicagao de irregularidades na admissdo de pessoal;
acompanhamento da execugao das atividades de bem estar social para os servidores; comunicagao a
Diretoria Administrativa das mudangas de dire¢do ou chefias, para efeito de conferéncia de carga de
material; comunicagéo a Chefia de Finangas da exoneragao 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, movimentagéo, preservagao, baixa, incorporagao e inventario
de bens, provenientes de aquisi¢do e de doagdes, que incorporam o acervo patrimonial da Camara.
*O registro dos bens sera 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 eletrénico de dados, a ser executado pelo Setor
competente.

*Anualmente o responsavel pelos bens patrimoniais da Camara prestara contas e encaminhara
tempestivamente os relatérios aos érgdaos competentes em consonancia com a legislagdo em vigor.

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

*Orientar a execugéao das atividades de arquivo e documentagéo nas unidades setoriais da Camara.
*Estabelecer normas de organizagao e funcionamento para os arquivos da Camara em todo seu ciclo
vital:

*Manter sob sua guarda e preservagao os papeéis e documentos de valor permanente produzidos,
recebidos e acumulados pelos 6rgaos da Camara no exercicio de suas fungoes.

*Garantir acesso aos documentos e as informagdes neles contidas, observadas as restrigdes legais:
*Guardar e preservar os documentos de origem privada, declarados de interesse publico e social na
forma da legislagao 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
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Vereadores, sempre que requisitado.

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

*Representar o Legislativo Miracemense junto a Escola de Contas e Gestdo 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

*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 ocasiédo das
Inspegdes Ordinarias do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro

*Representar o Legislativo Miracemense junto a Escola de Contas e Gestdo 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

PRESIDENTE DA COMISSAOQ DE LICITACOES
DO LEGISLATIVO /CC 6 - (1° Grau Completo - Limitado)

*Execucgdo de atividades relativas a processo e julgamento das licitagbes de interesse da Unidade
Camara Municipal com observancia da Legislacao Federal especifica;

*Condugao dos procedimentos de Concessbes e Permissdes, nos termos da Legislagdo Federal
aplicavel;

*Execucao de outras atividades pertinentes a sua natureza, nos termos da legislagéo pertinente.

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

*QOrientar 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 a8 manutengado dos mesmos.

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

LEI N° 2.055, DE 31 DE OUTUBRO DE 2022

Autoriza a Abertura de Crédito Adicional Suplementar.

O Prefeito Municipal de Miracema, Estado do Rio de Janeiro. Fago saber que a Camara Municipal
decreta a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica o Poder Executivo autorizado a abrir um Crédito Adicional Suplementar, na forma do art.
41, inciso |, da Lei Federal n° 4.320/64, conforme abaixo descrito, objetivando o APOIO FINANCEIRO
PARA RESTABELECER A SAUDE PUBLICA DO MUNICiPIO DE MIRACEMA PARA REFORMA

E AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS E MOBILIARIOS PARA AS UNIDADES AFETADAS POR
DESASTRE NATURAL, conforme descrito a seguir:

Unidade Or¢gamentaria:
04.11 — Fundo Municipal de Saude.

Funcao:
10 — Saude

Subfunc¢ao:
122 — Administragédo Geral.

Programa:

13
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0229 — Reeq. Manut. e Oper. do Fundo Municipal de Saude

Acéo:
2.224 — Manutengéao e Operacionalizagdo do Fundo Municipal de Saude.

Produto:
Manutengéo Efetuada.

Metas Fisicas:
S/M

Valor:
R$ 6.373.566,82 (seis milhdes, trezentos e setenta e trés mil, quinhentos e sessenta e seis reais e
oitenta e dois centavos)

Art. 2° - A fonte de recursos para o referido Crédito Adicional Suplementar advira da resolugao SES
n°® 2846/2022, firmado entre a secretaria de Estado de Saude e a Prefeitura Municipal de Miracema,
sendo o repasse no valor de R$ 6.373.566,82 (seis milhdes, trezentos e setenta e trés mil, quinhentos
e sessenta e seis reais e oitenta e dois centavos), em conformidade com o disposto no art. 43, § 1°,
inciso Il da Lei Federal n® 4.320/64, e conforme demonstrado no art. 1° desta Lei.

Art. 3° - Fica neste ato autorizado o Poder Executivo a abrir o Crédito Adicional Suplementar, através
de Decreto, na forma do art. 42 da Lei Federal n® 4.320/64

Art. 4° - O presente Programa e sua agéo ficam neste ato aditados ao Plano Plurianual, a Lei de
Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orgamentaria Anual.

Art. 5° - Esta Lei entrarda em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.
PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACEMA, 31 DE OUTUBRO DE 2022.

Clovis Tostes de Barros
Prefeito Municipal

LEI N° 2.056, DE 31 DE OUTUBRO DE 2022

Autoriza a Abertura de Crédito Adicional Suplementar.

O Prefeito Municipal de Miracema, Estado do Rio de Janeiro. Fago saber que a Camara Municipal
decreta a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica o Poder Executivo autorizado a abrir um Crédito Adicional Suplementar, na forma do
art. 41, inciso |, da Lei Federal n° 4.320/64, conforme abaixo descrito, objetivando a RECUPERACAO
DE ESTRADAS NO MUNICIPIO., prevista no Convénio N° 908615/2020, conforme descrito a seguir:

Unidade Orgamentaria:
02.09 — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agropecuario.

Funcéo:
20 — Agricultura

Subfuncgao:
606 — Extensao Rural.

Programa:
0099 — Reabert. Pavimentagao Estradas Vicinais

Acao:
1.069 — Restauragéo Permanente de Pavimentagao de Rodovias Vicinais, Pontes e Passagens
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Produto:
Restauracao Realizadas.

Metas Fisicas:
Porcentagem (%)

Valor:
R$ 955.997,07 (novecentos e cinquenta e cinco mil reais, novecentos e noventa e sete reais e sete
centavos)

Art. 2° - A fonte de recursos para o referido Crédito Adicional Suplementar advira do Convénio N°
908615/2020, firmado entre o Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento e a Prefeitura
Municipal de Miracema, sendo o repasse no valor de R$ 955.997,07 (novecentos e cinquenta e cinco
mil reais, novecentos e noventa e sete reais e sete centavos) em conformidade com o disposto no art.
43, § 1°, inciso |l da Lei Federal n° 4.320/64, e conforme demonstrado no art. 1° desta Lei.

Art. 3° - Fica neste ato autorizado o Poder Executivo a abrir o Crédito Adicional Suplementar, através
de Decreto, na forma do art. 42 da Lei Federal n® 4.320/64

Art. 4° - O presente Programa e sua agao ficam neste ato aditados ao Plano Plurianual, a Lei de
Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orgamentaria Anual.

Art. 5° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.
PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACEMA, 31 DE OUTUBRO DE 2022.

Clovis Tostes de Barros
Prefeito Municipal
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