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CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS
Estado do Rio de Janeiro

MESA DIRETORA
Legislatura 2025-2028

PROJETO DE LEI N.°010/2025

ESTABELECE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS QUANTO
AOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES
GRATIFICADAS, DISPOE SOBRE SUAS
REMUNERACOES, ATRIBUICOES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Autoria: Mesa da Camara Municipal de Sao Fidelis.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS APROVA
PARA O EXMO. SR. PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONAR A

SEGUINTE LEI:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A presente norma cria e estabelece a estrutura administrativa e organizacional da
Céamara Municipal de S&o Fidelis no que tange aos cargos de provimento em comissdo e das
funcbes gratificadas, definindo atribui¢cbes e subordinacdo das unidades que a compdem,
consolidando seu Quadro de Pessoal, quantitativos, formas de provimento, remuneracdo e
exercicio de direitos funcionais, e da outras providéncias.

§1°- Para os efeitos desta Lei, sdo tambem consideradas unidades administrativas os
Gabinetes dos membros da Mesa Diretora, das Liderangas, dos Vereadores e das Comissoes

Permanentes.
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82°- O modelo de gestdo adotado pela Camara Municipal de S&o Fideélis esta baseado
no planejamento integrado de agOes, transparéncia e controle social sobre as atividades do

legislativo, especialmente na formulacdo e implementacao de politicas publicas.

83° - Sempre que possivel, as atribuicdes decisorias serdo situadas na proximidade dos
fatos, pessoas ou problemas a atender, visando a assegurar maior rapidez e objetividade as

decisoes.

CAPITULO II

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 2° - Os servicos da Camara Municipal de S&o Fidelis sdo distribuidos por unidades
administrativas consideradas, de acordo com sua posic¢ao hierarquica e estruturadas conforme o

Anexo |.

Art. 3° - Para efeitos desta Lei:

I - Orgdo do Legislativo ¢ a reparticio funcional da Camara Municipal que, aplicando
0s meios apropriados, através dos titulares de cargos, empregos ou fungdes publicas que o
integram, cumprem, na efetivacdo das funcdes conotativas de seu fim, as respectivas

competéncias;
Il - Cargo Pablico do Legislativo € a posi¢do constituida na organizacdo do servico da
Camara Municipal, criado por legislacdo, em ndmero certo, com denominacgao prépria, atribuicoes
especificas e estipéndio correspondente fixado por lei, para ser provido e exercido por um titular
admitido através de concurso publico de provas ou provas e titulos e, nomeados pela autoridade

competente.

111 - Emprego Publico do Legislativo é a posi¢do constituida na organizagdo do servigo
da Camara Municipal, criado por Lei, em numero certo, com denominagdo propria, atribui¢es
especificas e estipéndio correspondente fixado por lei, para ser provido e exercido por um titular,

sujeito as normas laborais estabelecidas pelo Regime Unico (Estatutario);

IV - Servidor do Legislativo é a pessoa legalmente investida em cargo, emprego ou

funcdo publica, nos quadros dos 6rgdos que integram a estrutura da Camara Municipal;
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V - Quadro do Legislativo é o conjunto de cargos, empregos e fun¢des de um mesmo
6rgdo do legislativo;
VI - Poder Hierarquico € o poder de que esta investido um 6rgdo do legislativo ou uma
Chefia competente, para exercer as atividades de direcdo, supervisao, controle, coordenacdo, e
correcéo de seus subordinados;

VII - Controle é a atividade exercida por um 6rgdo do legislativo ou pela Chefia
competente em relacdo aos seus subordinados, decorrente de seu poder hierarquico, que visa a
fiscalizagcdo do cumprimento da lei e das instrugdes normativas, bem como dos atos e do

rendimento de cada servidor;

VIII - Coordenacdo € a acdo que visa a harmonizar todas as atividades da Administracéo
do legislativo, submetendo-as ao que foi planejado, na busca de solucdes integrais, de modo a

evitar dispersdo de recursos e divergéncias de solucdes;

IX - Atividades de Direcdo sdo as atividades relacionadas ao planejamento, a
supervisdo, a coordenacgdo e ao controle, bem como ao estabelecimento de normas, critérios e

principios a serem observados pelos diversos niveis de execucao;

Art. 4° - Os 6rgdos do legislativo séo independentes uns dos outros, interligando-se por um
principio diretor interno que os unifica e os hierarquiza entre si.

Paragrafo Unico - Os o6rgdos do legislativo, criados por Lei, com competéncias
especificas, compdem-se de cargos, empregos e funcbes publicos do legislativo.

Art. 5° - As formas de provimento, o regime de contratacdo, os vinculos (permanentes ou
temporarios), que integram a estrutura da Camara Municipal sdo os constantes dos Anexos que faz
parte integrante desta Lei.

Paragrafo Unico - As quantidades de vagas abertas para provimento sdo as constantes

dos quadros de cada 6rgéo hierarquizado a Camara Municipal, na forma desta Lei.

Art. 6° - Quanto ao vinculo, os cargos e empregos publicos do legislativo podem ser:
I - Permanentes: relacdes de trabalho sem limitagdo quanto & duragdo, normatizados

por legislacéo propria;
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Il - Temporarios: relagdes de trabalho contratual, limitado quanto ao tempo de duracao
ou por um evento final suscetivel de previsibilidade, observado o que dispdem o art. 37, inciso IX,

da Constituicdo Federal (CF) e normas aplicaveis da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

Art. 7° - Os Pré-requisitos para investidura em cargo, emprego ou funcdo publica do
legislativo obedecem as condi¢Ges exigidas para o exercicio da profissao e ao constante do ato de
sua criagao.

Art. 8° - As atribuigdes de cargos, empregos e fungdes publicos do legislativo, constantes
dos Quadros da Camara sdo aquelas estabelecidas pelo Cdodigo Brasileiro de Ocupacdes (CBO),
exceto nos casos especificos mencionados no ato de sua criacdo, bem como outras atribuicfes
peculiares que forem determinadas pela chefia imediata.

Art. 9° - Aos dirigentes e chefes das unidades administrativas compete cumprir e fazer
cumprir a legislacdo geral aplicavel a Camara Municipal e, em particular, a relacionada com as

atribuicOes especificas de sua unidade.

CAPITULO 111

DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Secao |

Da Composicao

Art. 10° - O Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal, constituido de
acordo com as disposi¢cOes e 0s anexos integrados por:
I - Cargos de provimento efetivo, nas diversas categorias funcionais, que sao

normatizados por legislacao prdpria;
Il - Cargos isolados de provimento em comissao, nas diversas categorias funcionais;

Art. 11° - Aplicam-se aos servidores comissionados da Camara Municipal os institutos do

regime juridico da Consolidacédo das Leis do Trabalho (CLT).

Secéo 11

Dos Cargos e Funcdes
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Subsecéo |

Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 12° - Sdo cargos de provimento em comissao, com seus respectivos quantitativos, 0s
definidos no Anexo V.

81°- Os cargos de provimento em comissdo destinados a atender aos Gabinetes dos
membros da Mesa Diretora e dos Vereadores sdo providos pela Mesa Diretora mediante indicacéo
dos respectivos titulares.

§2° - Os cargos de provimento em comisséo de direcdo, chefia, assessoria e assisténcia
séo de livre escolha da Presidéncia da Camara, observando-se o grau de escolaridade e habilitagdo
exigido para seu preenchimento, de livre nomeacao e exoneracgdo, na forma do inciso Il do artigo
37 da CR/88.

83°- A jornada de trabalho dos cargos de provimento em comissdo sera de quatro horas
diérias ou, extraordinariamente, de vinte horas semanais, em sistema de revezamento, desde que,
a critério da Mesa Diretora, tal carga horaria seja necessaria ressalvada as categorias funcionais
com carga horéria estabelecida por legislacdo federal especifica.

84° - A jornada de trabalho de um dia podera ser estendida até o limite maximo de seis
horas, sem o pagamento de horas extras, desde que as horas excedentes de um dia sejam
compensadas em outro dia da mesma semana, obedecida a carga horéria semanal de vinte horas.

85° - A Administragdo da Camara cuidara para que as jornadas de trabalho sejam utilizadas
para adequar os servicos da Camara ao horario das sessdes do legislativo e demandas
administrativas, evitando-se o pagamento de horas extras.

86° - Para os cargos de Assessores Legislativos, Chefes de Gabinete, Assessor Especial da
Presidéncia, a responsabilidade do controle e fiscalizacdo de ponto, carga horaria, e efetivo

desempenho de suas atribuicdes fica a cargo do vereador o qual efetivou a indicacao.

Subsecéo 1

Das Funcoes Gratificadas
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Art. 13° - No interesse do servico e a critério da Presidéncia da Camara, podera ser
atribuida a um servidor do QPL funcdo gratificada, para o exercicio de atividades especiais, que

constituam um acréscimo as atribui¢Ges originarias do servidor.

81°- O valor da gratificacdo a que se refere este artigo serd estabelecido nesta Lei e no
Anexo IX - Cargos de Provimento em Func¢es Gratificadas, com reajustes nas mesmas condigdes
e percentuais de correcdo dos vencimentos basicos dos servidores, este, designado a critério da

Presidéncia.

82° - As gratificagOes de fungOes de que trata este artigo serdo pagas apenas durante o
efetivo exercicio e ndo serdo computadas para efeito de outros acréscimos, na forma do disposto
no art. 37, X1V da CF com alteracGes introduzidas pela EC 19/98.

83°- Ndo poderdo, em hipdtese alguma, serem atribuidas funcdes gratificadas e/ou
fungdes de confianga cumulativamente, nem serem investidos nos mesmos servidores vinculados

a Camara mediante contrato de trabalho por tempo determinado.

Art. 14 - Sdo funcdes gratificadas, com seus respectivos quantitativos, as definidas no
Anexo V1.

Art. 15 - As fungbes gratificadas sdo consideradas vantagens acessorias aos vencimentos
do servidor por encargos de chefia ou assisténcia e regidas pelas disposi¢Ges dos artigos da Lei n.°
150 de 04 de novembro de 1983 (Estatuto dos Funcionarios Publicos).

Paragrafo Unico - E vedada a atribuicio dessas funcdes, a pessoas estranhas ao Quadro

Permanente de Pessoal Efetivos da Camara Municipal, previstos em legislacéo propria.

Art. 16 - O servidor do QPL que for designado para substituir superior hierarquico fara jus

a perceber uma complementacdo remuneratdria, a titulo de Funcdo Gratificada, equivalente a

diferenca entre o vencimento base de seu emprego e do emprego que vier a ocupar em virtude da
substituicao.

81°- A Complementacgdo sera paga durante o periodo em que perdurar a substituicéo,

juntamente com o vencimento.

82° - Para computo do valor da complementacéo, a diferenca entre o vencimento base do
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emprego de origem e o cargo ocupado em virtude da substituicdo serd dividida por 30 (trinta),

multiplicando-se o valor resultante pelo nimero de dias em que se der a substituicao.

CAPITULO IV

DOS VENCIMENTOS

Art. 17 - Vencimento é a retribuicdo pecuniéria mensal devida ao servidor pelo efetivo
exercicio de cargo publico com valor fixado em lei, correspondente a referéncia e classe em que
se encontra.

Paragrafo Unico — Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos sio irredutiveis,
na forma do disposto no inciso XV do Art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 18 - Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias

permanentes ou temporérias estabelecidas em Lei.

Art. 19 - A atualizacdo salarial sera corrigida obrigatoriamente até o més de junho de cada
exercicio.
Art. 20 - N&o podera ser paga a servidor ativo ou inativo da Camara Municipal remuneragdo
superior a fixada para o Prefeito Municipal, nos termos do artigo 37, inciso XI da Constituicao.
Paragrafo Unico — Excluem-se dos limites fixados neste artigo as indenizagdes, 0s
auxilios financeiros, o abono de férias e as vantagens percebidas no més de referéncia do

pagamento, em carater transitdrio ou por substituicdo de ocupante de cargo em comissao.

Secéo |

Do Sistema Remuneratorio

Art. 21 -A remuneragdo dos servidores da Camara Municipal é constituida por:

I - Vencimento-base;

Il - Gratificacdo Extraordinaria Especial
Il - Gratificagdo aos Membros da Comissao Permanente de Licitagdo
IV - Auxilios.
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Paragrafo Unico - O sistema remuneratorio previsto nesta Secdo destina-se
exclusivamente aos servidores comissionados da Camara Municipal, ndo servindo de base para
efeito de calculo de vencimento ou salério de servidor de outros 6rgdos cedidos ou colocados a

disposicao da Camara Municipal.

Secéo 11

Dos Vencimento-base

Art. 22 -Os vencimentos das diversas categorias funcionais sdo definidos nas tabelas dos
Anexos, sobre os quais incidem os indices de reajuste e aumento, na forma da legislagdo em vigor.
Art. 23 - Aremuneracgéo dos ocupantes de cargo de provimento em comisséo e a gratificacdo

pelo exercicio de funcdo obedecem a escala fixada na tabela dos Anexos V e VI.

Subsecéo |

Gratificacdo Extraordinaria Especial

Art. 24 - Constitui Gratificacdo Extraordinaria Especial a remuneracdo extraordinaria
especial concedida ao servidor do quadro permanente que vier a ser convocado, no interesse
publico, para prestarem servicos extraordinarios especiais.

Art. 25 - A Gratificacdo extraordinaria Especial ora instituida correspondera ao valor de 30%
(trinta por cento) do vencimento-base.

Art. 26 - Cessado o interesse publico que motivou a convocacao, serd o servidor dispensado
dos servigos extraordinarios especiais e do direito a percep¢do da gratificacéo.

Art. 27 - Consideram-se servicos extraordinarios especiais aqueles que vierem a ser
desempenhados mediante previa convocagdo aprovada ou efetivada pela Mesa da Camara e que
venham a exigir do servidor desempenho de maior atividade do que normalmente exigida no cargo

ou funcéo, inclusive quanto a finalidade e ou condicéo de trabalho.
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Subsecéo 1

DOS AUXILIOS

Art. 28 - Para fins desta Lei, as vantagens pecunidrias classificadas como auxilios se
caracterizam como valor adicional e acessorio a remuneragdo em carater indenizatorio,
identificando-se como:

Paragrafo Unico - O auxilio alimentagio previsto em legislagdo propria, devera ser

estendido a todos o0s servidores comissionados, do quadro da Camara Municipal de Sao Fidélis.

CAPITULO V

DO QUADRO TEMPORARIO

Art. 29 - A Camara Municipal de Sdo Fidelis em razdo do interesse publico podera
contratar servidor em carater excepcional e por tempo determinado, mediante processo seletivo,
para prestarem servi¢o aos municipios, nos moldes das disposi¢des contidas no inciso X do artigo
37 da CR/88 e inciso XI do artigo 98 da Lei Orgénica do Municipio.

Art. 30 - A excepcionalidade pode atingir qualquer funcéo, bastando que a situagéo seja
peculiar a necessidade de servico e de interesse publico, conforma preceitua a Lei.

Art. 31 - O processo seletivo para contratacdo por tempo determinado sera realizado por
comissdo permanente, instituida pelo Poder legislativo Municipal.

Art. 32 - As contratagdes serdo efetuadas por tempo determinado e improrrogavel,
ficando o exame seletivo a ser realizado sempre que necessario e de acordo com as necessidades

de servico e de interesse publico.

CAPITULO VI
Dos Estagiarios
Art. 33 - A Administracdo podera recepcionar estagiarios, através de convénios com

entidades publicas ou privadas de ensino, preferencialmente aqueles que estejam cursando 0s

altimos anos de cursos, integrados por disciplinas compativeis com as funcdes afetas a atividade
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a ser desenvolvida, na forma da legislacéo federal especifica, os quais nao serdo remunerados.
Paragrafo Unico - A Administracdo podera, no entanto, conceder ajuda de custo aos

estagiarios, em valor nunca excedente a um e meio (1 e 1/2) salario minimo vigente.

CAPITULO VII

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 34 - Os servidores da Camara Municipal em fungdo Comissionada terdo carga horéria
de 04 (quatro) horas didrias ou, extraordinariamente, de vinte horas semanais, em sistema de
revezamento, desde que, a critério da Mesa Diretora, tal carga horaria seja necessaria ressalvada
as categorias funcionais com carga horéria estabelecida por legislacéo federal especifica.

Art. 35 - E vedado o pagamento de horas extras a servidor do quadro sem prévia e expressa
autorizacdo do Presidente da Camara, sob pena da aplicacdo das penalidades previstas na
legislacdo vigente.

Paragrafo Unico - O Presidente da Camara disciplinara, por Portaria, a forma de
controle de ponto e 0s casos de dispensa.

CAPITULO VIII

DISPOSICOES FINAIS

Art. 36 - A Mesa Diretora da Camara editard as normas relativas ao enquadramento de
pessoal do quadro de inativos e pensionistas para fins do disposto no art. 40, § 8° da CF.

Art. 37 - S&o partes integrantes da presente Lei 0s anexos | a IX que a acompanham.

Art. 38 - As despesas decorrentes com a execucdo desta lei onerardo dotagdes préprias do
orcamento vigente, do Poder Legislativo e serdo acompanhadas dos documentos elencados no
artigo 21 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 39 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando a Lei Municipal N°
1.768, de 01 de abril de 2024.
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Sao Fidélis/RJ, 18 de fevereiro de 2025.

Carlos Rogério Vieira da Silveira

Presidente
Carlos Humberto F. Fratani Erick Lopes Guimaraes
1° Vice-Presidente 1° Secretéario
Amauri Araujo da Silva Gumercindo dos Santos Ribeiro
2° Vice-Presidente 2° Secretario
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ANEXO |

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E EQUIPARIDADE

CARGOS COMISSIONADOS DESTINADOS A CHEFIA E

ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO VAGAS
Diretor Geral da Camara 01
Procurador Geral 01
Subprocurador 01
Assessor Juridico 01
Assessor Juridico do Setor de Compras 01
Controlador Geral 01
Assistente da Controladoria 01
Assessor de Cerimonial e Estruturacfes 01
Agente de Contratacdo 01
Coordenador de Licitagdes e Compras 01
Assessor de Comunicagdo Social 01
Ouvidor Geral 01
Auxiliar de Licitagcbes e Compras 01
Agente de Midias, Comunicagao e Transmissao 01
Agente de Manutencéo e Conservagao Predial 01
Auxiliar Administrativo 03

TOTAL 18

CARGOS COMISSIONADOS DESTINADOS A CHEFIA E

ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR VAGAS

Assessor Legislativo | 09
Assessor Legislativo Il 09
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01
Chefe de Gabinete da 12 Vice-Presidéncia 01
Chefe de Gabinete da 22 Vice-Presidéncia 01
Chefe de Gabinete da 12 Secretaria 01
Chefe de Gabinete da 22 Secretaria 01
Chefe de Gabinete da Corregedoria 01
Assessor Especial da Presidéncia 02
Assessor Especial da Mesa Diretora 02
Assessor Geral do Legislativo 01
Assessor Especial das Comissdes 02
Assistente Legislativo 02

TOTAL 33
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ORGANOGRAMA

1 - ADMINISTRACAO

1.1 - DIRETOR GERAL DA CAMARA
1.1.1 — Assistente Administrativo
1.1.2 — Agente de Manutencéo e Conservacao Predial

1.2 - PROCURADORIA GERAL
1.2.1 — Procurador Geral
1.2.2 — Subprocurador
1.2.3 — Assessor Juridico
1.2.4 — Assessor Juridico do Setor de Compras

1.3- OUVIDORIA
1.3.1 — Ouvidor Geral

1.4 - CONTROLADORIA GERAL
1.4.1 — Controlador Geral
1.4.2 — Assistente da Controladoria

1.5 - ASSESSOR DE CERIMONIAL E ESTRUTURACOES

1.6 — ASSESSOR DE COMUNICAGCAO SOCIAL
1.6.1 — Agente de Midias, Comunicacdo e Transmissao

1.7 — ASSESSOR DE LICITACAO E COMPRAS
1.7.1 — Auxiliar de Licitacdes e Compras
1.7.2 — Agente de Contratagdo

2 - GABINETES DOS VEREADORES DA CAMARA MUNICIPAL
2.1 — Assessor Legislativo |
2.2 — Assessor Legislativo Il
2.3 — Chefe de Gabinete da Presidéncia

2.3.1 — Assessor Especial da Presidéncia
2.4 — Chefe de Gabinete da 12 Vice-Presidéncia
2.5 — Chefe de Gabinete da 22 Vice-Presidéncia
2.6 — Chefe de Gabinete da 12 Secretaria
2.7 — Chefe de Gabinete da 22 Secretaria
2.8 — Chefe de Gabinete da Corregedoria
2.9 — Assessor Especial da Mesa Diretora
2.10 — Assessor Geral do Legislativo
2.11 — Assistente Legislativo
2.12 — Assessor Especial das Comissoes

PRAGA DA BANDEIRA, 74 - CENTRO - Tel.(22)2758-1181 - CEP 28.400-000 - SAO FIDELIS -RJ-. 13/28



Estado do Rio de Janeiro

MESA DIRETORA
Legislatura 2025-2028

3 - FUNCOES GRATIFICADAS

3.1 — Secretario Geral

3.2 — Diretor de Financas e R.H

3.3 — Diretor de Patrimonio e Almoxarifado
3.4 — Chefe de Contabilidade

3.5 — Chefe de Transporte e Veiculos

3.4 — Pregoeiro

4 — SECRETARIA GERAL:

4.1 — Auxiliar de Servicos Gerais

4.2 — Servigos de Vigia

4.3 — Motorista

4.4 — Técnico Legislativo

4.5 — Auxiliar Legislativo

4.6 — Auxiliar de Servicos de Informatica
4.7 — Técnico de Contabilidade
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ANEXO Il

COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

DA DIRETORIA GERAL DA CAMARA

- A Diretoria Geral da Camara se traduz no 6rgao de gerenciamento de toda estrutura do legislativo,
gerindo conceitos parlamentares e administrativos em maxima extensdo, a fim de integralizar todos
os setores do Poder Legislativo, transformando-o em elemento unitario tanto de estratégia na
prestacdo do servico publico direto, quanto no fluxo do servigo interno.

DAS CHEFIAS DE GABINETE:

- As Chefias de Gabinete — Presidéncia, 1% e 22 Vice-Presidéncia, 12 e 2% Secretaria e Corregedoria —
sdo o6rgdos maximos de controle e operacionalizacdo dos gabinetes, gerenciando toda a estrutura
fisica, virtual e pessoal voltada a concretude da missdo institucional do titular do 6rgdo. Coordenar,
controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos 6rgdos integrantes da estrutura
organizacional basica do Gabinete; Prestar assisténcia direta e imediata ao titular do Gabinete
no desempenho de suas atribui¢des; Coordenar o relacionamento entre o Gabinete do titular e
os demais 6rgaos da Administracdo Municipal; Disciplinar o expediente e o funcionamento
das unidades que integram o Gabinete; Executar outras tarefas e atividades que lhe sejam
determinadas pelo titular;

ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA:

- Prestar assessoramento nas questdes de interpretacdo do Regimento Interno e Lei Organica do
Municipio auxiliando os integrantes da mesa a dirimir as questdes junto a equipe juridica desta casa,
visando o cumprimento das competéncias e atribui¢es constitucionais da Mesa Diretora quanto a
legalidade dos Atos Regimentais; Assessorar as atividades de carater politico, desenvolvidas na
Camara; Assistir nas relacdes de intercambio entre o poder Legislativo e Executivo, quando
essas tiverem cardter administrativo; Assessorar a Mesa Diretora nas atividades
administrativas que Ihe sdo atribuidas, especialmente na condu¢éo do processo legislativo;

ASSESSOR ESPECIAL DAS COMISSOES:

- Assessorar as ComissGes nos assuntos relacionados a Projetos de Lei, Decretos Legislativos,
resolugdes, entre outras que tramitarem pela Camara, a serem apreciados pela equipe juridica quanto
a Legalidade e Constitucionalidade e, apds aprovacao em Plenario, prestar assisténcia na tramitacdo
para analise l6gica e gramatical de modo a adequar ao bom vernaculo o texto das proposi¢ées, visando
cumprir o disposto no Capitulo 1l do Regimento Interno da Casa;

ASSESSOR GERAL DO LEGISLATIVO:
- Assessorar a Mesa e 0s Vereadores na orientacdo e desenvolvimento dos trabalhos legislativos; as
comissBes, quando solicitado, nos assuntos legislativos; recepcionar e atender municipes,

PRAGA DA BANDEIRA, 74 - CENTRO - Tel.(22)2758-1181 - CEP 28.400-000 - SAO FIDELIS -RJ-. 15/28



fecs)
CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

Estado do Rio de Janeiro

MESA DIRETORA
Legislatura 2025-2028

entidades, associacdes de classe e demais visitantes que procurarem o0s Vereadores,
inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informacdes
desejadas.

ASSISTENTE LEGISLATIVO:

- Suporte nas sessdes, audiéncias publicas, reunides ou outros eventos promovidos pela Camara
Municipal; Providenciar pesquisas e informacgdes que Ihe forem solicitadas pelos Vereadores, pela
Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo legislativo e sobre a atuacdo da
Camara Municipal; Auxilia o cerimonial e eventos, quando necessario; Auxilia a Diretoria
Geral quando necessario; Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato;

DA ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO SOCIAL:

- Assistir ao Presidente e membros da Mesa no esclarecimento da opinido publica, acerca das
atividades da Camara; desenvolver permanente estudo e interpretacdo critica e seletiva do ambiente
exterior, nas diversas areas e segmentos sociais; elaborar comunicados, pautas jornalisticas, notas
oficiais e artigos a serem divulgados, no interesse da Camara e dos Vereadores, por meio impresso
ou eletronico; preparar reunides, palestras, conferéncias que o Presidente deva comparecer, tomando
as providéncias protocolares e o cumprimento do programa; recepcionar e atender municipes,
entidades e associacOes de classe e demais visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando
solugdes; organizar o arquivo histérico e cultural da Camara e zelar pela preservacdo da Memoaria do
Legislativo, organizar, assessorar e participar de eventos.

DA ASSESSORIA DE CERIMONIAL E ESTRUTURA(;C)ES:

- Gerir toda parte de cerimonial da Camara, incluindo coquetéis especiais, etiquetamento e outros
expedientes de cortesiamento de autoridades e visitantes, além do acompanhamento das sessdes para
fins de agilizacdo dos mecanismos de conforto dos parlamentares no exercicio de suas fungdes, dentre
outros afazeres congéneres.

DA ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL:

- Auxiliar diretamente o Presidente da Camara Municipal de S&o Fidelis, coordenando os trabalhos
do gabinete, realocando os procedimentos que exigem tomada de a¢des imediatas pelo Presidente,
dirigir, com exclusividade, o veiculo destinado a representacdo do Presidente, bem como zelar pela
sua perfeita adequacéo e seguranca; redigir documentos sob determinagéo e orientacdo do Presidente;
Assessorar 0 Presidente no agendamento e organizacdo de reunifes e pautas; Acompanhar e
Assessorar diretamente o Presidente em reunides, eventos, solenidades e congéneres, desde o inicio
até o término dos acontecimentos; Executar outras atividades afins que forem determinadas pelo
Presidente.

ASSESSOR LEGISLATIVO I

- Recepcionar e atender o publico no gabinete do Vereador, prestando orientacfes e
esclarecimentos necessarios sobre os assuntos de interesse dos municipes; Dar o
encaminhamento necessario aos assuntos de interesse dos municipes, conforme orientacao do
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Vereador; Ter redacdo propria e conhecimentos de lingua portuguesa para elaboracdo de
proposituras, mensagens, cartas, oficios e textos diversos; Conhecer o Regimento Interno da
Camara Municipal de sdo Fidélis e a Lei Organica do Municipio, bem como informar-se e
adquirir conhecimentos sobre os principios constitucionais e sobre a legislagdo aplicavel;
Manter-se informado e atualizado sobre os assuntos de interesse geral; Operar micros e
terminais de computadores; Possuir conhecimentos dos sistemas operadonais, softwares
redatores de textos, banco de dados e planilhas eletrénicas; Digitar textos, documentos,
tabelas, planilhas e outros, bem como conferir os dados; Observar prazos e zelar pelo seu
cumprimento; Ler diariamente os jornais; desenvolvendo o habito da leitura diéria e
acompanhando o noticiario das emissoras de radio e televisdo, anotando as principais noticias
gue possam interessar aos Vereadores e aos trabalhos da Camara; Recortar eletronicamente,
ou dos exemplares impressos, as noticias de jornais sobre assuntos de interesse dos Vereadores
e da Cémara; Participar de eventos de interesse das atividades do Legislativo; Manter
informado o municipe interessado em assuntos encaminhados pelo Gabinete ou pelo
Vereador; Realizar pesquisas para subsidiar projetos dos Vereadores; Colaborar com os
servicos da Camara Municipal; Efetuar levantamentos estatisticos e coleta de dados diversos,
consultando documentos, transcrigcdes, arquivos e ficharios, para obter as informacdes
necessarias; Operar e zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade; Realizar enquetes, consultas populares e pesquisas de campo para avaliacao
das necessidades e prioridades da populacdo; Realizar servicos externos do Gabinete;
Comparecer as reunifes da Camara e a outros eventos para os quais for designado;
Desempenhar outras tarefas correlatas e executar rotinas de servicos do Gabinete.

ASSESSOR LEGISLATIVO Il

- Dar o encaminhamento necessario aos assuntos de interesse dos municipes, conforme
orientacdo do Vereador; Ter redacdo propria e conhecimentos de lingua portuguesa para
elaboracdo de proposituras, mensagens, cartas, oficios e textos diversos; Conhecer o
Regimento Interno da Camara Municipal de Sao Fidélis e a Lei Organica do Municipio, bem
como informar-se dos principios constitucionais e sobre a legislacdo aplicavel; Operar micros
e terminais de computadores; Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais, softwares
redatores de textos, banco de dados e planilhas eletronicas; Despachar com o Vereador em
seu Gabinete; Fazer-se presente as sessdes da Camara, quando requisitado pelos Vereadores,
para assistir e atender os vereadores durante as sessdes; Efetuar levantamentos estatisticos e
coleta de dados diversos, consultando documentos, transcricBes, arquivos e ficharios, para
obter as informac0@es necessarias; Desempenhar outras tarefas correlatas e executar rotinas de
servicos do Gabinete.

PROCURADORIA GERAL.:

- Exercer, sem exclusividade, a advocacia publica da Camara Municipal, representando-a
juridicamente perante todos os Orgdos da Administracio Publica e perante a iniciativa privada no que
couber, em especial nas demandas perante o Poder Judiciario; Assessorar diretamente os Vereadores
nas questdes juridicas inerentes a fungdo parlamentar; fornecer aos Edis pareceres juridicos, escritos
e/ou verbais referente a atos e agOes do poder Legislativo; orientar o Parlamento, em especial a
Presidéncia e Mesa Diretora quanto as demandas judiciais, sugerindo medidas a serem tomadas
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visando resguardar os interesses publicos; efetuar levantamento de processo judicial; controlar e
acompanhar a¢cdes em andamento; acompanhar publicacdes do judiciario, controlar prazos judiciais
a serem cumpridos; elaborar pecgas processuais; coordenar o trabalho juridico de todos os demais
profissionais da area juridica em atuacdo na Casa; participar e atuar em audiéncias; responder as
consultas que Ihe forem formuladas pelos Edis, bem como assessorar os demais agentes na elaboragéo
de projetos de lei, decretos, portarias e atos congéneres; elaborar minuta de edital; elaborar minuta de
contrato.

SUBPROCURADORIA:

Exercer assessoria ao Procurador Geral da Camara Municipal em todo e qualquer assunto de natureza
juridica que envolva questdes da Administracdo; a coordenagdo, supervisdo e orientacdo das
atividades exercidas pelos Assessores Juridicos e demais servidores que estdo sob a sua gestdo; a
propositura ao Procurador Geral da Municipal de adogdo das medidas que julgar necessarias para o
ajuizamento de representacdes de inconstitucionalidade de leis e outros atos normativos; a emisséo
de pareceres juridicos sobre assuntos correlatos aos atos da Administragdo e gestdo da Camara
Municipal; a supervisdo e analise de pareceres juridicos emitidos pelos Assessores Juridicos; a
assisténcia técnico-juridica ao Procurador Geral do Municipio; a supervisdo e representacdo da
Camara Municipal nas acdes em que este for parte nas esferas administrativa e judicial, bem como
perante ao Tribunal de Contas; a supervisdo e anélise de apresentacdo de informagdes em mandado
de seguranca impetrado contra atos do Presidente da Camara Municipal, e demais membros que
eventualmente sejam demandados como autoridade coatora; a supervisdo e analise dos pareceres
juridicos, minutas de projetos de lei, manifestacdes, defesas e demais atos elaborados pelos
Assessores Juridicos; a orientacdo e supervisdo do assessoramento juridico prestado pelos Assessores
Juridicos aos demais 6rgdos e entidades do Municipio; o exercicio de outras atividades correlatas a
sua area de atuacdo e as que lhe forem determinadas pelo Procurador Geral da Camara Municipal; a
pratica dos demais atos necessarios ao exercicio de suas competéncias.

DA ASSESSORIA JURIDICA:

- Executar as tarefas impostas pelo Procurador Geral; Prestar assessoria ao Presidente da Camara
Municipal e aos Vereadores, assessorar especialmente no que diz respeito ao controle dos prazos
judiciais, ao acompanhamento de todas as ac¢des judiciais em que a Camara Municipal seja parte ou
interessada; por delegacdo do Procurador Geral, representar a Camara Municipal, em juizo ou fora
dele, e a defesa ativa e passiva dos atos e prerrogativas da Casa Legislativa; pesquisar doutrinas,
jurisprudéncias e legislacdo de matéria afeta a atividade juridica, dentre outras atribuicdes; verificar
0 registro e controle dos processos administrativos, além de prestar colaboracéo as tarefas afetas ao
procurador geral;

DA ASSESSORIA JURIDICA AO SETOR DE COMPRAS:

- Executar as tarefas impostas pelo Procurador Geral; por delegacédo do Procurador Geral, representar
a Camara Municipal, em juizo ou fora dele, e a defesa ativa e passiva dos atos e prerrogativas da Casa
Legislativa; pesquisar doutrinas, jurisprudéncias e legislacdo de matéria afeta a atividade juridica,
dentre outras atribuigdes; verificar o registro e controle dos processos licitatorios; prestar colaboragdo
as tarefas afetas ao procurador geral; auxiliar a fiscalizacdo de contratos; elaborar minuta de edital;
elaborar minuta de contrato; emitir de parecer sobre o procedimento licitatorio.
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ASSESSOR DE LICITACAO E COMPRAS:

- Administra, fiscaliza julgamentos e cadastramentos de licitagdes; administra e fiscaliza a inscrigdo
em registro cadastral de fornecedor, e suas respectivas e/ou cancelamentos; expede os tipos de
instrumentos convocatorios, elabora-os, divulga-os e publica-los; publicar boletins de informacéo de
todos os contratos administrativos e todos os procedimentos licitatorios realizados; executa as
determinac@es e diretrizes estabelecidas pela administracdo da Camara Municipal de Sdo Fidélis.
Efetuar compras de bens e produtos destinados ao uso exclusivo da Casa Legislativa. Exercer a
direcdo das atividades de elevado grau de complexidade e responsabilidade do setor de compras,
dirigir e supervisionar a execucdo das atividades dos servidores do setor de compras, coordenar 0s
procedimentos de compras de materiais, atender e prestar informacdes que julgar pertinentes as
pessoas que procuram o setor de compras, avaliar o desempenho de seus subordinados, exercer outras
atividades correlatas de direcdo e assessoramento do setor; elaborar estudo técnico preliminar e
pesquisas de pregos.

AGENTE DE CONTRATACAO:

- Coordenar o processo licitatdrio; Participar da elaboracdo do edital, com suporte da Chefia de
Licitacdo e Assessoramento juridico; Receber, examinar e decidir as impugnacdes, os Pedidos de
esclarecimentos e consultas ao edital, auxiliado pela Assessoria de Licitacio e Compras e
Assessoramento juridico; Conduzir a sessdo publica, efetuar o credenciamento dos interessados e 0
recebimento das propostas de precos e documentacdo de habilitacdo; Dirigir a etapa de lances;
Verificar a conformidade e julgar a proposta e os documentos de habilitacdo baseado nas exigéncias
estabelecidas no instrumento convocatorio, com auxilio da Chefia de Licitacdo e Assessoramento
juridico; Indicar o vencedor do certame; Elaborar a ata de sessdo publica, no caso de pregédo
presencial; fiscalizar o contrato; Todas e demais atribui¢des especificadas na legislagéo federal.

AUXILIAR DE LICITACOES E COMPRAS:

Executar as tarefas impostas pelo Coordenador de licitagdes e compras; Prestar assessoria ao Assessor
de Licitacdo de Compras, Agente de Contratagdo e Assessor Juridico do Setor de Compras;
Acompanhar o controle de prazos; verificar o registro e controle de processos licitatorios e de
compras; prestar colaboragéo as tarefas afetas ao setor; elaborar termo de referéncia.

DA OUVIDORIA GERAL:

- Receber e examinar sugestdes, reclamaces, elogios e denuncias dos cidaddos relativos as
atividades da camara Municipal de S&o Fidelis, dando encaminhamento aos procedimentos
necessarios visando a preservacdo do interesse publico, ao restabelecimento da legalidade e a
responsabilizacdo politica; produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel de
satisfacdo da sociedade; sugerir ao Presidente da Casa Legislativa providéncias que entender
necessarias ao aperfeicoamento dos servicos prestados pela Camara; sugerir mudancas gerencias e
procedimentais a partir de analises e interpretacGes das manifestacdes recebidas.

DA CONTROLADORIA GERAL.:

- Proceder & avaliacdo da eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de Controle Interno da
Camara; promover auditorias internas, levantando desvios, falhas e irregularidades e recomendando
as medidas cabiveis; revisar a adequacdo da estrutura do organograma administrativo da Camara ao
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cumprimento dos objetivos e metas do legislativo; propor ao chefe do Legislativo Municipal as
reformas estruturais necessarias ao melhor funcionamento do Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal; Realizar tomadas de contas dos administradores municipais, inclusive da Unidade
Orcamentéaria da Camara Municipal; dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado ao tomar
conhecimento de quaisquer irregularidades; promover a execugédo do sistema de modo a imprimir o
méaximo de rendimento, visando reduzir os custos operacionais da administracdo; acompanhar 0s
programas do plano Plurianual; da Lei Orcamentaria Anual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e do
Quadro de Detalnamento de Despesas da Camara Municipal; analisar e emitir parecer sobre
prestacOes de contas de adiantamentos, editais, analisar a legalidade e instrucdo processual das
dispensas e inexigibilidades das licitacdes. E dever dos responsaveis pelos diversos setores e 6rgaos
competentes do sistema, atuar de modo a imprimir 0 maximo rendimento e a reduzir 0s custos
operacionais da administracdo; dentre outras atribuicdes elencadas na Constituicdo Federal.

DA ASSISTENCIA DA CONTROLADORA GERAL:

- Assessorar o Controlador Geral em todos os afazeres atinentes ao Orgdo; Minutar auditorias
internas, levantando desvios, falhas e irregularidades, a fim de subsidiar as agdes do Controlador
Geral; Minutar revisdes quanto a adequacao da estrutura do organograma administrativo da Camara
ao cumprimento dos objetivos e metas do legislativo, para subsidiar as conclusdes do Controlador
Geral nesse sentido; Cuidar da agenda de acbes do Controlador Geral; auxiliar o Controlador Geral
em todos os tramites de documentos e agdes junto ao TCE/RJ e TCU.

AGENTE DE MANUTENCAO E CONSERVACAO PREDIAL

- Inspecdo e Diagnostico: Realizar vistorias periddicas nas instalacBes prediais para identificar
necessidades de manutencdo preventiva e corretiva. Planejamento de Manutengdo: Elaborar
cronogramas de manutencdo e conservacdo predial, priorizando servicos conforme urgéncia e
importancia. Acompanhamento de Servigos: Monitorar a execugdo dos servigos realizados por
equipes proprias ou terceirizadas, garantindo a qualidade e cumprimento dos prazos. Gestdo de
Contratos e Fornecedores: Solicitar, acompanhar e fiscalizar a execucdo de contratos com empresas
terceirizadas responsaveis por servigos de manutencdo elétrica, hidraulica, pintura, jardinagem,
limpeza, entre outros. Controle de Materiais e Equipamentos: Verificar a necessidade de compra de
materiais e ferramentas para manutenc¢do, garantindo a disponibilidade de recursos. Seguranca e
Normas Tecnicas: Assegurar que todas as manutengdes estejam em conformidade com normas
técnicas e regulamentos de seguranga (NRs). Registro e Relatdrios: Manter registros atualizados sobre
servigos realizados, custos, demandas pendentes e emitir relatorios periodicos para gestdo. Apoio a
Melhorias Estruturais: Sugerir e acompanhar projetos de melhoria na infraestrutura predial para
otimizacdo dos espacos e aumento da vida util dos bens. Interacdo com Demais Setores: Receber
demandas de manutencéo de diferentes setores, organizando e priorizando a execugao dos servigos.
Prevencdo de Problemas: Antecipar possiveis falhas estruturais, propondo acgdes para evitar
problemas que possam comprometer o funcionamento do prédio.

AGENTE DE MIDIAS, COMUNICAGAO E TRANSMISSAO

- Gestdo de Midias Sociais: Administrar e atualizar os perfis institucionais da Camara Municipal em
redes sociais como Facebook, Instagram, YouTube e outras plataformas pertinentes. Criar, programar
e publicar contetdos informativos e institucionais para engajamento do publico. Monitorar e
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responder interacdes, garantindo um atendimento respeitoso e institucional. Acompanhar tendéncias
digitais e sugerir melhorias para ampliar o alcance das postagens. Producéo e Criacdo de Contetdo:

Redigir textos institucionais e informativos para redes sociais e site oficial. Criar e editar imagens,
videos e infogréficos para comunicacgdo digital. Elaborar roteiros e planejar a producdo audiovisual
para cobertura de eventos e campanhas. Garantir que 0s conteudos sejam acessiveis, incluindo
legendas e audiodescricdo quando necessario. Cobertura de Eventos e Sessdes Legislativas: Registrar
e divulgar as sessdes legislativas, audiéncias publicas e demais eventos da Camara por meio de fotos,
videos e transmissdes ao vivo. Operar cameras e outros equipamentos audiovisuais para a captacao
de imagens e sons. Realizar a edi¢cdo de materiais audiovisuais para publicacdo posterior. Criar
resumos e destaques das sessdes para divulgacdo nas redes sociais. Transmissdo ao Vivo e Gestao
Técnica: Responsavel por configurar e operar 0s equipamentos necessarios para a transmissao ao vivo
das sessOes e eventos institucionais. Garantir a qualidade técnica da transmissdo (audio, video,
iluminagdo e conectividade). Monitorar a transmissdo em tempo real para evitar falhas e corrigir
problemas técnicos rapidamente. Arquivar e disponibilizar gravaces das sessdes no site e redes
sociais da Camara. Assessoria de Comunicacao: Apoiar a assessoria de comunicagao na redagéo de
releases, notas oficiais e comunicados para a imprensa. Contribuir na organizacéo de entrevistas e
coletivas de imprensa. Manter contato com veiculos de comunicacdo para divulgacdo das acOes
legislativas. Criar e manter um banco de imagens e materiais institucionais. Monitoramento de
Engajamento e Relatorios: Acompanhar métricas de desempenho das publicacdes e transmissoes.
Analisar relatorios de alcance, interacdo e engajamento do publico. Sugerir estratégias de melhoria
com base em dados coletados. Apresentar relatdrios periodicos & administragdo da Camara Municipal.
Organizacao dos Equipamentos: Organizar e catalogar os arquivos audiovisuais das sessdes e eventos.
Pesquisar e sugerir melhorias tecnoldgicas para otimizar os servi¢os de comunicagdo. Capacitacéo e
Atualizacdo Profissional: Manter-se atualizado sobre novas ferramentas e tendéncias de comunicagéo
digital. Participar de treinamentos e cursos para aprimoramento profissional. Buscar inovagdes para
tornar a comunicacao institucional mais eficiente e acessivel.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

- Apoio Administrativo: Auxiliar nas atividades administrativas, organizando documentos,
arquivando e digitalizando processos. Atendimento ao Publico: Receber e orientar visitantes, atender
ligagcOes telefdnicas e responder e-mails institucionais. Gestdo de Documentos: Elaborar e revisar
relatorios, oficios, memorandos e outros documentos administrativos. Controle de Agenda: Auxiliar
na organizacdo de reunides, compromissos e eventos institucionais. Suporte aos Setores: Prestar
assisténcia a diferentes setores, fornecendo suporte logistico e operacional. Gerenciamento de
Materiais: Controlar o estoque de materiais de escritdrio e solicitar reposicdes quando necessario.
Alimentacado de Sistemas: Atualizar cadastros e registros em sistemas informatizados. Elaboracédo de
Planilhas: Criar e atualizar planilhas para controle interno e apoio a gestdo. Cumprimento de Normas:
Garantir que os procedimentos administrativos sigam as diretrizes institucionais e legais. Demais
Atividades Correlatas: Executar outras tarefas compativeis com a funcéo e conforme a necessidade
da instituigéo.

DA SECRETARIA GERAL:

- coordenar, planejar, supervisionar e controlar os trabalhos de processamento legislativo e de apoio
a atividade legislativa da Camara; Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades
executadas na area legislativa de acordo com as diretrizes da Camara, bem como todo o Processo
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Legislativo, bem como prestar toda assisténcia a Mesa, seus membros, comissdes e vereadores;
assessorar o0 Presidente na solugdo de atos legislativos durante as reunides plenérias; registrar as
ocorréncias havidas durante as reunides e por ocasido das votacdes; coordenar o andamento dos
trabalhos, fornecendo o apoio necessario e adequado; elaborar as pautas das reunies ordinarias e
extraordindrias; cuidar da organizagéo, controle e guarda dos trabalhos dos Vereadores, relacionados
a elaboracdo legislativa encaminhando-os para a secretaria para arquivamento; criar e cuidar do banco
de dados necessarios ao desempenho dos trabalhos parlamentares e atividades legislativas; registrar
e controlar as proposicdes, pareceres, projetos de lei, resolu¢des, acompanhando prazo regimental e
de publicacdo; executar demais tarefas correlatas. Coordenar as atividades de natureza operacional,
técnico e administrativa, tendo como funcéo essencial secretariar o Presidente, a Mesa diretora, as
Comissdes e demais Orgdo, dando cumprimento as suas decisdes, mantendo o acompanhamento e
controle sobre o andamento das medidas tomadas; Cuidar das correspondéncias da Camara; Orienta
e supervisiona as atividades da secdo; secretariar reunides de trabalhos, das comissdes permanentes,
das comissdes de estudo e das sessdes da Camara executa outras atividades correlatas a sua atribuicao.
- Elaboracdo da correspondéncia oficial da Mesa, inclusive autdgrafos das proposigdes e o relatério
da presidéncia; orienta e supervisiona as atividades da secao; secretariar reunides e sessdes ordinarias
e extraordinarias de trabalhos, fornecer dados para elaboracdo do protocolo das solenidades; auxilia
0 gabinete do presidente no cumprimento do protocolo; Executar as tarefas inerentes a recepcéo,
classificacéo, distribuicédo e expedicdo de correspondéncia e outros documentos, dentro dos prazos
respectivos; Promover a divulgacéo pelos Servicos das normas internas e demais diretivas de caracter
genérico; Superintender e assegurar o servi¢o de reprografia; Promover a execucdo de recenseamento;
Registar avisos, editais, anincios, posturas, regulamentos e ordens de servico; Atualizacdo da home
page da Camara. Executar os servigos administrativos de carécter geral ndo especifico de outras
seccOes ou de servicos que ndo dispbem de apoio administrativo proprio; Registar autos de
transgressdo e reclamagdes contenciosas e dar-lhes o devido encaminhamento dentro dos prazos;
executar outras atividades correlatas conforme solicitacdo e disponibilidade; Lavrar os termos de
posse de Vereadores e manter atualizados os respectivos registros e documentos; Lavrar as atas das
sessOes ordinarias e extraordinarias.

DIRETOR DO SETOR DE FINANCAS E RECURSOS HUMANOS:

- Elaborar calendarios e esquemas de pagamentos, movimentacao, juntamente com a presidéncia, das
contas bancérias da cAmara; ajudar na elaboracao de propostas da Lei Or¢amentaria, do orgamento
anual de acordo com a legislacdo vigente; coordenar a folha de pagamento dos servidores e
Vereadores; estuda o comportamento das despesas; coordenar e providenciar o repasse de numerarios
as contas do legislativo pela Prefeitura Municipal; promover a elaboracdo do programa financeiro,
dentro das estimativas das despesas correntes e de capital; assinaturas de mapas, resumos, quadros,
demonstrativos e outros documentos de operacdo financeira; revisdo de todos os documentos
elaborados e expedidos; Cuida da execugéo e aplicagdo dos recursos da Camara Municipal, efetuando
0 pagamento de contas inerentes a Casa Legislativa; elabora mensalmente as conciliaces bancarias
das contas da Camara Municipal; Ser responsavel pelas preenchimento e manutencdo informacdes
do E-Social; Responsavel pelo envio das informacdes mensais dos dados do sistema E-Social,

DIRETOR DO PATRIMONIO E ALMOXARIFADO:
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- Executar servicos de recebimento, registro, controle e distribuicdo de materiais permanentes,
conferindo periodicamente a exatiddo quantitativa e qualitativa dos mesmos, emitindo relatério de
inventario, sempre que solicitado; acompanhar e controlar mudanca de localizag¢éo dos bens; manter
em ordem arquivos e cadastros atualizados do patrimonio; receber conferir, inspecionar, armazenar,
controlar a distribuicdo dos materiais adquiridos pela Camara Municipal, organizar o almoxarifado;
controlar o estoque por meio de sistema informatizado; controlar a movimentacéo do estoque através
de registro de entrada e saida do material, efetuando inventario do material estocado; atender de forma
centralizada as solicitagdes de materiais pelos setores administrativos da Casa legislativa; manutencédo
e atualizacdo do catalogo de materiais, providenciando quando necessario, as modificagdes de
nomenclatura, especificacdo e codificacdo contabil, encaminhar as solicitagdes de compras ao setor
responsavel. Proceder recolhimento do material em desuso e providenciar, conforme o caso, a
sua redistribuicdo, recuperacdo ou alienacdo; Tombar os bens patrimoniais, inclusive
imobiliarios, mantendo-os devidamente cadastrados; Caracterizar e identificar os bens
patrimoniais; Determinar as providencias para apuracdo dos desvios de material permanente
e de consumo; Receber e atestar o recebimento do material, conferir qualidade e quantidade;
Realizar mensalmente a depreciacdo dos bens em atendimento a legislacdo vigente;
Acompanhar e conferir os quantitativos e valores dos bens de material e de consumo no portal
de transparéncia assim como sua devida localizagao;

CHEFIA DO SETOR DE CONTABILIDADE:

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de
natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com plano de contas da Camara, auxiliar na elaboracgéo e
revisdo do plano de contas, escriturar contas correntes diversas, examinar empenho de despesas e a
existéncia de saldos nas dotaces, auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos,
taxas e demais competentes da receita, executar todas as tarefas relacionadas com a escrituracéo
contabil, conferir diariamente documentos de receita, despesas e outros, examinar a conciliacdo de
extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e
providenciando a corre¢do, fazer levantamentos de contas para fins de elaboracdo de balancetes,
balangos, boletins, e outros demonstrativos contabil, financeiro, auxiliar na analise econdémico-
financeira e patrimonial da Camara Municipal, elaborar a demonstracdo das contas consolidadas da
Céamara, corrigir e ordenar os dados para elaboracdo do balango geral, elaborar, orientar os servigos
que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo, zelar pela guarda e conservacgédo dos valores
e equipamentos da unidade e executar outras tarefas afins. Providenciar encaminhamento dos pedidos
de diarias ou despesas de viagem dos Vereadores e Servidores, bem como, a devida prestacdo de
contas das despesas; Verificar a aplicacdo da contabilidade geral da Camara.

CHEFIA DO SETOR DE TRANSPORTES E VEICULOS:

- Verificar semanalmente as condi¢Ges de funcionamento do veiculo, em conformidade com as
normas estabelecidas, com emissdo check-list; Efetuar as observacdes referente aos veiculos da
Camara quando solicitado pelo gabinete dos vereadores ou durante a vistoria semanal do veiculo.
Emisséo de guias de requisicdo de combustivel; executar tarefas de controle e estatistica, conferindo
e consolidando produgfes; Emissdo de relatorio mensal constando o consumo, check-list,
quilometragem mensal de cada veiculo, relatorios estes que deverdo ser anexados aos processos e
pagamento; Solicitar ao setor competente a realizacdo de eventuais reparos nos veiculos.
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PREGOEIRO

Conducgdo dos Processos Licitatorios: Conduzir a fase externa dos processos de licitagdo na
modalidade pregdo presencial e eletrénico, conforme a legislacdo aplicavel (Lei n°® 14.133/2021 e, se
aplicavel, o Decreto n® 10.024/2019). Elaborar editais e termos de referéncia em conjunto com as
areas demandantes. Coordenar a sessdo publica do pregdo, garantindo transparéncia e
competitividade. Anélise e Julgamento de Propostas: Receber e examinar as propostas comerciais e
documentos de habilitacdo dos licitantes. Negociar condiges mais vantajosas para a administracéo,
respeitando os principios da economicidade e eficiéncia. Declarar o vencedor e registrar 0s atos
necessarios para a homologacdo. Gestdo e Transparéncia: Garantir a publicidade e a transparéncia
dos atos do pregéo, divulgando informacbes no Portal da Transparéncia e nos sistemas oficiais.
Elaborar ata da sesséo publica, registrando todas as fases do pregéo. Esclarecer duvidas e responder
impugnac0es e recursos administrativos dentro dos prazos legais. Acompanhamento e Fiscalizacao:
Trabalhar em conjunto com a Comissdo de Licitagdo e 0s setores responsaveis para garantir o
cumprimento do contrato. Sugerir melhorias nos processos de compras e identificar possiveis
irregularidades. Manter atualizado o cadastro de fornecedores, incentivando a ampla participacdo no
certame. Capacitacdo e Atualizacdo: Manter-se atualizado sobre a legislacéo de licitagdes e contratos
publicos. Participar de treinamentos e eventos relacionados a licitacdes e contratacdes publicas.
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ANEXO 111

ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAONFIDELIS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DIRETOR GERAL DA CAMARA

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

CHEFE DE GABINETE DA 1¢ VICE-PRESIDENCIA
CHEFE DE GABINETE DA 22 VICE-PRESIDENCIA
CHEFE DE GABINETE DA 1 SECRETARIA

CHEFE DE GABINETE DA 22 SECRETARIA

CHEFE DE GABINETE DA CORREGEDORIA
ASSESSOR LEGISLATIVO |

ASSESSOR LEGISLATIVO I

ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA
ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA
ASSESSOR GERAL DO LEGISLATIVO
ASSISTENTE LEGISLATIVO

ASSESSOR ESPECIAL DAS COMISSOES
PROCURADOR GERAL

SUBPROCURADOR

ASSESSOR JURIDICO

ASSESSOR JURIDICO DO SETOR DE COMPRAS
ASSESSOR DE LICITACAO E COMPRAS

AGENTE DE CONTRATACAO

AUXILIAR DE LICITACOES E COMPRAS
ASSESSOR DE CERIMONIAL E ESTRUTURAGCOES
CONTROLADOR GERAL

ASSISTENTE DA CONTROLADORIA

OUVIDOR GERAL

AGENTE DE MIDIAS, COMUNICACAO E TRANSMISSAO
AGENTE DE MANUTENCAO E CONSERVAGCAO PREDIAL
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
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ANEXO IV

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS
DISTRIBUIDAS PELAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SECRETARIO GERAL

DIRETOR DO SETOR DE FINANCAS ER.H

CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE

DIRETOR DO SETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
CHEFE DE TRANSPORTES E VEICULOS

PREGOEIRO
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ANEXO V

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Assessor Legislativo | 09 COMISSAO R$ 2.150,00
Assessor Legislativo 1l 09 COMISSAO R$ 2.150,00
Diretor Geral da Camara 01 COMISSAO R$ 4.850,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 COMISSAO R$ 4.600,00
Chefe de Gabinete da 12 VP 01 COMISSAO | R$4.600,00
Chefe de Gabinete da 22 VP 01 COMISSAO R$ 4.600,00
Chefe de Gabinete da 12 Secretaria 01 COMISSAO R$ 4.600,00
Chefe de Gabinete da 22 Secretaria 01 COMISSAO R$ 4.600,00
Chefe de Gabinete da Corregedoria 01 COMISSAO R$ 4.600,00
Assessor Especial da Mesa Diretora 02 COMISSAO R$ 4.600,00
Assessor Geral do Legislativo 01 COMISSAO R$ 3.200,00
Assistente Legislativo 02 COMISSAO R$ 2.400,00
Assessor Especial das Comissdes 02 COMISSAO R$ 4.600,00
Procurador Geral 01 COMISSAO R$ 8.000.00
Subprocurador 01 COMISSAO R$ 6.600,00
Assessor Juridico 01 COMISSAO R$ 5.500,00
Assessor Juridico do Setor de Compras 01 COMISSAO R$ 5.500,00
Controlador Geral 01 COMISSAO R$ 8.000,00
Assistente da Controladoria 01 COMISSAO R$ 2.700,00
Assessor de Cerimonial e Estruturagtes 01 COMISSAO R$ 1.600,00
Assessor de Licitagdo e Compras 01 COMISSAO R$ 4.600,00
Agente de Contragdo 01 COMISSAO R$ 5.600,00
Auxiliar de LicitacGes e Compras 01 COMISSAO R$ 3.750,00
Assessor de Comunicagdo Social 01 COMISSAO R$ 2.900,00
Ouvidor Geral 01 COMISSAO R$ 2.900,00
Assessor Especial da Presidéncia 02 COMISSAO R$ 2.400,00
Agente de Midias, Comunicacdo e Transmissdo 01 COMISSAO R$ 1.800,00
Agente de Manutencdo e Conservacao Predial 01 COMISSAO R$ 1.550,00
Assistente Administrativo 03 COMISSAO R$ 1.550,00
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ANEXO VI

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

TABELA DE VENCIMENTOS

Secretario Geral R$ 4.800,00 Gratificagdo 01
Diretor de Finangas e R.H R$ 4.100,00 Gratificagdo 01
Diretor de Patrimonio e Almoxarifado R$ 2.400,00 Gratificacéo 01
Chefe de Contabilidade R$ 3.450,00 Gratificacdo 01
Chefe de Transportes e Veiculos R$ 1.750,00 Gratificacdo 01
Pregoeiro R$ 2.800,00 Gratificacdo 01
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