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ATO DO PREFEITO

m Estado do Rio de Janeiro m
*P.MLS. F'ref_eitura Mumc:p_al de Seropedica ‘. |
Gabinete do Prefeito

@ WAND TERMRPD | ADON&

LEI COMPLEMENTAR N° 007 DE 03 DE ABRIL DE 2023

DISPOE  SOBRE A REFORMULACAD DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E DA ESTRUTURA
DE CARGOS, FUNCOES E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DOS QUADROS EFETIVO E DE
PROVIMENTO EM COMISSAD, BEM COMO DAS
FUNGOES GRATIFICADAS DO POOER
LEGISLATIVO MUNICIPAL DE SEROPEDICA.

LUCAS DUTRA DOS SANTOS, Prefeito do Municipio de Seropédica, Estado
do Rio de Janeiro, no uso das atribuicbes que Ihe confere o At 74 da Lei Orgénica do
Municipio, faz saber que a Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono e promulgo a
seguinte Let Complementar:

Art. 17 - Esta Lei reformula a Estrutura Administrativa e a Estrutura de Cargos,
Fungdes e Vencimentos dos Servidores dos Quadres de Provimento Efetive e de Provimento em
Comissdo, bem come das Fun¢@es Gratificadas do Poder Legislative Municipal de Seropédica,
alem das formas de evolucdo funcional dos servidores efetivos em suas respectivas carreiras.

Paragrafo Unico. S3o0 integralmente aplicaveis aos Servidores tratados por esta Lei,

as disposices constantes no Estatuto dos Servidores do Municipais de Seropédica.

TiTuLO 1
DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO 1
DO REGIME JURIDICO

Art. 2° - O Regime Juridico Unico a ser adotado na presente lei sera o Estatutario.

Art. 3° - Para efeito desta Lei, Servidores s3o pessoas legalmente investidas em
funcdes e cargos piblicos.

Art. 4° - Cargo Piblico & o conjunto de atribuictes e responsabilidades previstas na
Estrutura Organizacional que deve ser cometido a um servidor pablico, podendo ser de
provimento efetivo e de provimento em comiss3o, este Gltimo de livre nomeac3o e exoneracao

Art. 5° - Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal serdo organizados em
Carreiras.

Art. 6° - As carreiras serio organizadas em classes de cargos, observadas a
escolaridade e a qualificacdo profissional exigiveis, bem como a natureza e a complexidade das
atribuicdes a serem exercidas por seus ocupantes na forma prevista em legislacio especifica.

Art. 7° - A Camara Municipal de Seropédica, para o desenvolvimento e execucdo de
seus servicos administratives e legislatives, de responsabilidade intemna e externa, passa a ser
constituida conforme estrutura abaixo, com servidores de provimento efetivo e de provimento em
comissdo:

I. Gabinetes dos Vereadores:

a) Assessor Chefe de Gabinete;

b) Assessor Paramentar [

c) Assessor Paramentar II.

Il. Mesa Diretora:

a) Assessor Especial da Mesa Diretora |,
b) Assessor Especial da Mesa Diretora II;
c) Assessor Especial da Mesa Diretora Il

lll. Procuradoria Geral do Poder Legislativo:
a) Procurador Geral do Poder Legislativo;

b) Subprocurador Geral do Poder Legislativo;
¢) Coordenador Juridico do Poder Legislativo;

IV. Controladoria Geral do Poder Legislativo:
a) Controlador Geral do Poder Legislativo;

b) Subcontrolador Geral do Poder Legislativo;
c) Diretor de Controle Intermo.

o

e) Diretor de Contahilidade;

fy Coordenador de Finangas e Orcamento;

ag) Coordenador de Recursos Humanos;

h) Coordenador de Compras e LicitagBes;

i} Coordenador de Patriménio;

1) Coordenador de Almoxanfado,

k) Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais;
Iy Agente Administrativo.

Art. 8° - Compete a todos os servidores da Camara Municipal zelar pela execucdo
das atividades afetas ao servico objetivando o alcance e a implementacdo das medidas
respectivas de atuacdo do departamento, bem como a recepcio de expedientes, pareceres,
redacdo, digitacdo, conferéncias, arquivos, lancamentos diversos, controles em geral, regisiros,
entregas e encaminhamentos de expedientes e comespondéncias diversas e afins;

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO

SEGCAOD |
D]SPOSI{}(")ES GERAIS
Art. 9° - Sdo requisitos basicos para ingresso no senvigo publico através de cargos de
provimento efetivo e de provimento em comissao:
| — Nacionalidade brasileira;
Il —Gozo dos direitos politicos;
i — A guitacdo com as obrigacdes Militares e Eleitorais;
v — A idade minima de 18 anos.

§ 1° - As afribuicfes do cargo plblico podem justificar as exigéncias de oufros
requisitos estabelecidos em lei.

§ 2° - Os cargos plbiicos garantidos pelo artigo 37, VIII, da Constituicio Federal para
as pessoas portadoras de deficiéncia fisica ser3o definidos por lei, bem como critérios para
admissdo delas.

Art. 10 — A investidura em cargo pablico ocorrera com a posse.

Art. 11 — S3o formas de provimento em cargo publico:
| - Nomeac3o;

Il - Readaptacao;

I - Ascensio;

v - Reversdo;

v - Aproveitamento;

vi - Reintegrago;

Vi - ACesso;

Vil - Reclassificac3o;

vil - Promog3o.

Art. 12 — A nomeagao far-se-a:

| —em carater efetivo, apos conciusio das etapas do concurso plbiico; ou

Il —em comiss3o, através de Portaria, expedida pelo Chefe do Poder Legislativo, de ivre
nomeacdo & exoneracio, quando se tratar de cargo de chefia, direcdo ou assessoramento.

Art. 13 — A nomeagdo para cargo publico de carater efetivo dependera de prévia
habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de

classificacdo e prazo de sua validade.

SECACQ
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 14 — A investidura em cargo de provimento efetivo sera feita mediante concurso
publico de provas escritas, podendo ser utilizadas, também, provas praticas ou pratico-orais.

Paragrafo Unico. Nos concursos para provimento de cargo de nivel universitario
também podera ser utilizadas provas de titulos.

Art. 15 — O concurse publico terd validade de até 2 (dois) anos., podendo ser
promogado uma Unica vez por igual periodo.

§ 1°- O prazo de validade do concurso e as condigdes de sua realizacio serdo fixados
em edital, que sera publicado no orgdo oficial & nos meios digitais.

§ 2° - Ndo se abrird novo concurso enguanto houver candidato aprovado em concurso
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anterior com prazo de validade ainda ndo expirado.

Art. 16 — O edital do concurso estabelecera os requisitos a serem satisfeitos
pelos candidatos.

SECAO IV
DA ESTABILIDADE

Art. 17 — O servidor publico municipal do quadro permanente da Cdmara, cujo
ingresso fiver sido realizado na forma do artigo 14, sera considerado estavel apos dois anos de
efetivo exercicic e s0 podera ser demitido por justa causa, mediante processo administrativo,
assequrada ampla defesa.

SECAO V
DA PROMOCAD

Art. 18 — As promocdes dar-se-3o0 por merecimento ou antiguidade, dentro da mesma
categoria profissional para a dasse imediatamente superior, observado sempre o intersticio de
dois anos.

SECAOWI
DA ASCENSAO FUNCIONAL

Art. 19 — A ascensdo funcional & a passagem de uma classe para uma classe inicial
da categoria funcional do mesmo grupo ou de outros grupos, desde que o funcionario possua
nivel de conhecimento equivalente ao grau de escolaridade estabelecido para a categoria ou
habilitac3o profissional exigida em Lei e se habilite em processo, nas condicdes estabelecidas na
estruturacdo dos grupos.

SECAO VI
DA REINTEGRACAQ

Art. 20 — A reintegracdo & a reinvestidura do servidor no cargo antericrmente ocupadao
ou no cargo resuliante de sua transformacdo quando invalidada a sua demiss3o por decisdo
administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

§ 1° - Na hipdtese do cargo ter sido extinto, o servidor ficard em disponibilidade com
remuneracdo integral.

§ 2° - Enconfrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante serd conduzido ao
cargo de origem sem direito 3 indenizag3o ou aproveitado em oufro cargo, ou, ainda, posto em
disponibilidade remunerada.

SECAD VIl
DAREVERSAO

Art. 21 — Reversdo & o retormno a atividade de servidor aposentado por invalidez,
quando por junta médica oficial forem declarados insubsistentes os motivos determinantes da
aposentadonia.

Art. 22 — A revers3o far-se-a no mesmo cargo ou no cargo resultante de sua
transformacdo.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido este cargo, o servidor exercera suas
atribuicdes como excedente, até a ocoméncia de vaga.

Art. 23 — Nao podera reverter o aposentado gue ja tiver completado 60 (sessenta)
anos de idade.

SECAD IX
DA READAPTACAD

Art. 24 — Readaptagio € a invesfidura do servidor em cargo de atribuictes e
responsabilidades compativeis com a limitag3o gue tenha sofrido em sua capacidade fisica ou
mental, verificada em inspecdo médica.

§ 1° - Se julgado incapaz para o servigo publico, o servidor sera aposentado.

§ 2° - A readaptacdo sera efetivada em cargo de carreira de atribuigfes afins,
respeitada a habilitag3o exigida.

& 3° - Em qualquer hipdtese, a readaptacio n3o podera acarretar aumento ou reducdo
da remuneracdo do servidor.

X

SECAO X
DO ACESSO

Art. 25 - E a aceitagdo expressa das atribuicdes, deveres e responsabilidades
inerentes ao cargo plblico, com o compromisso de bem servir, formalizada com a assinatura do
fermo pela autoridade competente e pelo empossado.

§ 1° - A posse do senvidor de provimento efetivo ocorrera no prazo de trinta (30) dias
contados da publicagdo do ato do provimento, promogavel por mais trinta (30) dias, a
reguerimento do interessado e fomando-se sem efeito apds esse prazo.

§ 2 . A posse do senidor de provimento em comissdo, cargo de fvre nomeacdo e
exoneracao, se dard por Portaria assinada pelo Chefe do poder Legiskativo,

§ 3° - Em se tratando de servidor em licenga, ou afastado por qualguer cutro motivo
legal, o prazo sera contado do término do impedimento.

§ 4° . 50 havera posse nos casos de provimento por nomeacgdo, seja efetivo ou
comissionado.

§ 5° - No ato da posse, o senvidor apresentara obrigatoriamente declarago dos bens
e valores que constituem seu patrimdnio e declaragdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo,
emprego ou fungio pablica.

Art. 26 — Exercicio & o efetivo desempenho das afribuicdes do cargo ou fungdo.

Art. 2T — O inicio, a suspensdo, a intermupcdo e o reinicio do exercicio serdo
registrados no assentamento individual do servidor.

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apresentara ao oOrgdo
competente os elementos necessanios ao assentamento individual.

Art. 28 — A promocdo ou 0 acesso ndo interrompem o tempo de exercicio que &
centado no novo posicionamento na carreira a partir da data da publicagdo do afto que promover
ol ascender o servidor,

SECAOXI
DO APROVEITAMENTO

Art. 29 — Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor estavel ficara
em disponibilidade, com remunerac3o integral.

Art. 30 — O retomo & atividade de servidor em disponibilidade far-se-3 mediants
aproveitamento obrigatorio no prazo maximo de doze (12) meses em cargo de atribuicfes e
vencimentos compativels com o anteriormente ocupado.

Art. 31 — Sera tomado sem efeito o aproveitamento e extinta a dispoenibilidade se o
servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal, salve em caso de doenca comprovada por junta
médica oficial.

Paragrafo Unico. A hipotese prevista neste artigo configurara abandono de cargo
apurado mediante inquénto na forma da Lei.

SECAO Xl
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art, 32 — Ao entrar em exercicio, o senvidor nomeado para o cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatdrio por periodo de vinte e guatro (24) meses, durante o qual
sua aptidio e capacidade ser3o objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo, observados
05 seguintes fatores:

| — assiduidade;

Il — discipling;

I — capacidade de iniciativa;

v — eficiéncia;

v — produtividade;

vl — responsabilidade;

il — interagdo pessoal com os oulros servidores.

Art. 33 — O chefe imediato do servidor em estagio probatorio informara a seu respeito,
reservadaments, sessenta (60) dias antes do témino do periodo, ao drgdc de pessoal, com
relagc3o ao preenchimento dos requisitos mencicnados no artigo anterior.
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= documprimento do intersticio para efeito de progressio e ascensdo dos servidores que possuam

§ 17 - De posse da informacao, 0 orgao de pessoal emilira parecer conclusivo. ® mais de dois anos de senvigo pliblico Municipal consecutives em qualguer Poder ou Municipio.
| ]
§ 2° - Se o parecer for contrarioc 8 permanéncia do funcionario, dar-se-lhe-a : CAPITULO IV
conhecimento deste, para efeito de apresentac3o de defesa escrita, no prazo de dez (10) dias. . DAVACANCIA
-
§3° - O orgao de pessoal encaminhara o parecer e a defesa a autoridade competents, o Art. 44— A vacancia do cargo piblico decorrera de:
que decidira sobre a exoneragac ou a manutengao do senvidor. . | — exoneragdo;
| ]
) ) ) ) _ ) I —demissdo;
§ 4° - Se a autoridade considerar aconselhavel a exoneragdo do servidor, ser-lhe-a Il — promogio:
encaminhado o respectivo ato: caso contrario ficard automaticaments ratificado o ato de R
nomeagao. " v — aposentadoria;
| ]
. vl —posse em outro cargo ou funcdo inacumuidvel,
§ 5°- A apurac3o dos requisitos mencionados no art. 32 devera processar-se de modo . vit — Elecimento.
que a exoneracao, se houver, possa ser feita antes de findo o periodo do estagio probatario. Art. 45 — A exoneragio do cargo efetivo dar-se-d a pedido do servidor ou, de oficio
" quando:
: : | —ndo satisfeitas as condicdes do estagio probatorio;
TuLoH - Il —por decorréncia de prazo, extinguir-se a disponibilidade:
DO PLANO DE CARREIRA " - —tendo tomado posse, ndo entrar no exercicio.
-
CAPITULOI " Art. 46 — A exoneracdo de cargo de provimento em comissdo dar-se-3 a juizo da
= [ ]
DISPOSICOES PRELIMINARES . autoridade competente ou a pedido do proprio senidor,
| ]
Art. 34 — Os demais requisitos para ingresso e desenvolvimento do servidor na Art. 47 — A vaga ocorerd na data:
carreira, mediante promocdo, acesso e reclassificacdo, serdo estabelecidas por Lel especifica. = | — do falecimento:
: Il —imediata dquela em que o funcionario completar setenta e cinco (75) anos de idade;
Art. 35 — Os cargos serao classificados como de Provimento em Comissao e de - lll— da publicagdo da Lei que criar o cargo e conceder dotagio para o seu provimento
Provimento Efetivo. = ou, da que determinar esta Gfima medida, se o cargo ja estiver criado;
; " IV —do ato que aposentar, exonarar, demitir ou conceder promog¢3o ou acesso;
Paragrafo Unico. Os vencimentos constantes do Anexo I, terdo suas grafificagbes ®
fixadas em até 100% (cem por cento). : TITULO 1
B} . DOSDIREITOS EVANTAGENS
SECAOI "
DE PROVIMENTO EM COMISSAD = CAPITULO |

. DO VENCIMENTO EDA REMUNERA{;.E.G
Art. 36 — Os cargos de provimento em comissdo (CC) sdo os senvidores que t&m as
-

fungdes de dire;3o, geréncia, chefia e assessoramento, de livre nomeagdo e exoneragdo, e terdo
Art. 48 —Vencimento & a refribuicdo pecunidria pelo exercicio do cargo publico, com

seus valores fixados conforme Anexa |l » Valor fixado em Led, nunca inferior a um salaric minimo, imeditivel e reajustado periodicaments de

" modo a presenvar-lne o poder aguisitivo..

SECAD I

DO PROVIMENTO EFETIVO . Art. 49 — Remuneracio é o vencimento do cargo plblico, acrescido das vantagens
« pecuniaras, permanentes ou temporarias, estabelecidas em Lei.

Art. 37 — Os cargos de provimento efefivo serfo compostos por servidores
necessdrios 3 execugdo das afividades fins permanentes do Poder Legislativo, sendo, no minimo, Art. 50 — O servidor perderd a remuneracdo dos dias que faltar ao servigo;

10% (dez por cento) do quadro de servidores, com aprovacdo prévia em concurso piblico e terdo. |

seus valores fixados conforme Anexo Il - Art. 51 — Salvo por imposico legal, autorizag3o expressa do servidor, mandado

= judicial, nenhum desconto incidira sobre a remuneragcdo ou provento.
Art. 38 — A criac3o de grupo, categorias funcionais, valores de niveis ou cargos,

far-se-a de acordo com as necessidades do servico mediante Resolucdo especifica.
Paragrafo Unico. Mediante autorizag3o do servidor, podera ser efetuado desconto

CAPITULO I » de sua remuneragdo em faver de entidade sindical, excetuada a contribuigdo sindical obrigatdria
DO QUADRO PESSOAL " prevista em seu estatuto.
Art. 39— Constifuem o Quadro de Pessoal da administragdo do PoderLegislativa "
05 cargos de provimento efetivo e em comissao estabelecidos na estrutura administrativa definida : Art. 52 — As reposicdes e indenizagbes ao Erario serdo descontadas em parcelas
nesta Lei. « Mensais ndo excedentes 3 décima parte da remuneracdo ou provento.

Art. 40 — Além do pessoal do quadro permanente estabelecido por esta Lei, a : e . :
Paragrafo Unico. Independentemente do parcelamento previsio nesie artigo, o

e s : i . 2 " recebimento de guantias indevidas podera implicar processo disciplinar pra apuracio das
da Consolidacdo das Leis do Trabalho, para atender necessidade temporaria de excepcional =

interesse plblico, nos termos previstos no art. 37, [X, da Constituigdo Federal, bem como para

Administracio podera contratar, por tempo determinado efou empresa terceirizada, pelo regime
responsabilidades e aplicacdo das penalidades cabiveis.

exercerem fungdes/atividadas meio.

. CAPITULO NI
CAPITULO I - DAS VANTAGENS
DA DESCRICAO E ESPECIFICACAQ DOS CARGOS :
. SECAO |
Art. 41 — As descrigfes e atribuigdes dos cargos de provimento efetivo e de = DISPOSICOES GERAIS
provimento em comissdo serdo especificados de forma bem definida para o fiel desempenho de =
seus ocupantes no Anexo L : Art, 53 — Além do vencimento e da remuneragdo, poderdo ser pagas ao servidor as
«  Seguinies vantagens:
Art. 42 — Os servidores de cargos de provimento efelivo que assumirem cargo o | — ajuda de custo;
comissionado perceberio seus vencimentos e vantagens acrescidos do valor da diferencapara = I —diarias;

alcancar o valor do respectivo carge em comiss3o. n — gratificacBes e adicionais.

Art. 43— No primeiro ano de vigéncia do plano de carreira, dispensar-se-3 a exigéncia |

X
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Paragrafo Unico. As gratificacdes e os adicionais somente se incorporardo ao
vencimento ou provento nos casos indicados em Lei.

SECAO
DA AJUDA DE CUSTO

Art, 54 — A gjuda de custo destina-se a compensacdo das despesas da instalagao do
funciondrio que, no interesse dos servicos passa a ter exercicio em nova sede, com mudanga de
domicilio de carater permanents.

Art. 55 — A ajuda de custo € calculada sobre a remuneragdo do servidor conforme se
dispuser em regulamento.

Art. 56 — Nao sera concedida ajuda de custo ao servidor que se afastar do cargo ou
reassumi-lo em virtude mandato eletivo.

Art. 57 — O servidor ficara obrigado a restituir a ajuda de custo quando,
injustificadamente, ndo se apresentar na nova sede.

Paragrafo Unico. N3o haverd ohrigacdo de restituir a ajuda de custo nos casos de
exoneracdo de oficio ou de retomo por motivo de doenca comprovada.

SECAO I
DAS DIARIAS

Art. 58 — O servidor que, a senvigo, se afastar do municipio em carater eventual ou
transitoric para outro ponto do temritdric nacional fara jus a digrias para cobrir as despesas de
transporte, alimentagio e acomodac3o.

Paragrafo Unico. A diaria sera concedia por dia de afastamento, conforme legislacio
especifica.

Art. 59 — Na hipotese de o servidor retomar & sede no praze menor que o previsto
para o seu afastamento, devera restituir as diaras recebidas em excesso em até 10dd (dez dias).

Art, 60 — & concessdo de ajuda de custo ndo impede a concessio de diaria e vice-
Versa.

SECAOQ IV
DAS GRATIFICACOES E ADICIONAIS

Art. 61 — Alem dos vencimentos previstos nesta lei e em legislag3o especial, poderdo
ser deferidas a servidores as gratificacfes e adicionais descritos nos incisos abaixo:

| — Gratificacio por produtividade e merecimento;

I —.Jetons;

I — Gratificagdo Natalina;

v — Adicional por tempo de senvigo;

v — Adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;

v — Adicional de horas-exiras;

wii — Adicional Notumo.

SUBSEGAD |
DA GRATIFICACAO POR PRODUTIVIDADE E MERECIMENTO

Art. 62 — A remuneracio da func3o gratificada serd percebida cumulativamente com o
vencimento e vantagens do cargo de provimento efetivo, sendo vedada a cumulagdo de fungdes
gratificadas.

Art. 63 — Fica a Mesa Diretora ou a Presidéncia da Camara Municipal autorizada a
conceder gratificagio no percentual de até 100% (cem por cento) dos vencimentos dos cargos
mencionados na presente Lei, aos seus ocupantes, considerando os seguintes critérios:

| — relevantes servicos prestados 3 C3mara Municipal, independents das atribuicoes
precipuas de seu cargo;

Il — apoio, estruturacio elou execucdo de tarefas gue ampliem ou aperfeicoem as
atribuicdes do Poder Legislativo,

Il — ativa participagdo nas realizag@es da Camara Municipal, incluinde apoic em
sessoes ordinarias, exiraordinarias ou solenes;

IV — contribuicdo no aperfeioamento da memoria administrativa e/ou capacitagdo
funcional dos senidores infegrantes do quadro de provimento efefivo e comissionado desta
Edilidade;

 — preenchimento do Anexo Il

X

SUBSECAOII
DO JETON

Art. 64 — Entende-se por "JETON" toda especie indenizatoria acrescentada na
remuneracdo, usual para pagar servidores publicos pelo seu frabalho, em funcdes
particularizadas, como frabalho em comissdes, colegiados ou outros drgdocs de deliberacdo
coletiva.

Art. 65 — O wvalor da gratificacdo mensal devera ser concedida ao servidor
designado para cumprir mandado de Pregoeiro; membro fitular da Comissdo Pemanents de
Licitagio; Membros da Comissdo Especial de Inquérito; e Membros da Equipe de Apoio como
A Sequir:

| — Presidente da Comissdo de Licitag3o, Presidente da Comiss3o Especial de
Inguérito & Pregoeiro: 150 (cento e cinguenta) UFIRVRY por processo levado a termo através
de publicacio;

Il — Membros da Comissdo Permanente de Licitacdo, Membros da Comiss3o
Especial de Inguérto e Equipe de Apoio de Pregao: 80 {(oitenta) UFIR/RY por processo levado
a termo em publicacdo.

Art. 66 — Os valores estabelecidos no artigo anterior apenas serdo devidos apds
a finalizag 30 do procedimento licitatorio efou inguérito administrativo.

Art. 67 — Compete ao Presidente da Comiss3o Permanente de Licitac3o, ao
Presidente da Comissio Especial de Inguérnito e ao Pregoeiro informar ao Departamento de
Recursos Humanos, através de aberura de processo administrativo, os seguintes
documentos:

| — Memorando solicitando o pagamento dos senvidores que atuaram no
procadimento licitatoro ou de inguérito;

Il — Portaria de nomeacio da respectiva Comissio;

lll — Publicacdo da finalizacio do procedimento licitatorio ou de inguérito;

IV — Autorizacdo do Presidente do Legislafivo para o pagamento, que sera
consignado na proxima folha de pagamento mensal.

Art. 68 — Os valores percebidos a fitulo de "JETON" ndo incorporam e nem
integram os vencimentos dos servidores para nenhum efeito.

SUBSECAQ Il
DA GRATIFICM;.E.O NATALINA
(Décimo Terceiro Salario)

Art. 69 — A gratificac3o de natal sera paga, anualmente, a todo servidor municipal,
independentemente da remuneracioc a que fizer jus.

§ 1° - A gratificag3o de natal correspondera a 1/12 (um doze avos) por més de
efetivo exercicio.

§ 2° - A frac3o igual ou superior a quinze (15) dias de exercicio sera tomada como
més integral, para efeito do pardgrafo anterior.

§ 3° - A gratificacdo de Natal sera calculada sobre a (iima remuneracdo do senvidor.

§ 4° - A gratificacdo de Natal sera estendida aos inativos e pensionistas, com base
nos proventos que perceberem na data do pagamento daguela.

§ 5° - Em caso de demiss3o, posterior ao aniversario natalicio, sera descontado
proporcionalmente da wverba rescisoria a gue tiver direito, o valor anteriormente pago comao
gratificac3o de natal.

SUBSECAO IV
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 70 — Por friénio de efetivo exercicio no servigo municipal serd concedido ao
senvidor um adicional de 5% (cinco por cento) de seus vencimentos.

Paragrafo Unico. O adicional & devido a partir do dia imediato 3quele em que o
senvidor completar o tempo de senvigo exigido.

— 0 NOVO TEMPO E AGORA —
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SUBSECAOQV
DOS ADICIONAIS DE INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE OU PENOSIDADE

Art. 71— Os senvidores que trabaltham com hahitualidade em locais insalubres ou em
contato permanente com substancias tdxicas ou com riscos de vida fazem jus a adicional sobre
o vencimento do cargo ou fungdo, de acordo com o arfigo 7°, item XXIl, da Constituigdo Federal.

§1° - O servidor gue fizer jus aos adicionais de insalubridade e periculosidade devera
optar por um deles, n3o sendo acumulaveis estas vantagens.

§2° . O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminagdo -
L]

das condices ou dos riscos que deram causa a sua concessdo.

Art. 72 — Havera permanente controle da atividade exercida pelo servidor bem comao
dos locais considerados penosos, insaiubres ou pengosos.

Paragrafo Unico. A servidora gestante ou lactante serd afastada, enquanto durar a
gestacdo e a lactacdo, das operacdes e locais previstos neste artigo, exercendo suas atividades
em local salubre e em senvigo ndo perigoso.

At. 73 — Na concessio dos adicionais de penosidade, insalubridade e periculosidade
serdo observadas as situacdes previstas na Legislacio Municipal.

SUBSECAO VI
DO ADICIONAL DE HORAS-EXTRAS

Art. 74 — A hora-extra sera remunerada na forma da legislag 3o municipal.

Paragrafo Unico. O pagamento de horas extras so serd devido para servidores do
carge de provimento efetivo de forma e situagfes excepcionais e temporarias, ndo podendo
ultrapassar em duas horas diarias, através de solicitag3o justificada do superior hierarguico 3
Presidéncia.

SUBSECAO VI
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 75 — O servige notumno, prestado por servidor efetive no horario compreendido

entre 21h (vinte & uma horas) de um dia e 6h (seis horas) do dia seguinte, sera acrescido do
valor'hora da remuneracio do servidor em mais 25% (vinte e cinco por cento).

Paragrafo Unico. Em se tratando de servico exiraordingrio, o acréscimo de gue trata
este artigo incidira sobre o valor da hora normal de trabalho acrescido do respective percentual
de servigo extraordindrio.

CAPITULO IV
DAS LICENCAS

SECAD |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 76— Conceder-se-3 cenca ao sefvidor:

| — para tratamento de saldde;

I —a gestante, aos adotantes e 3 patemnidade;

Il — por acidente em sernvico;

v — por motivo de doenca em pessoa da familia;
W —para o sernvigo militar;

vl —para atividade politica;

Vil — para tratar de interesses parficulares;

Wil — para desempenho de mandato classista;

1% — prémio.

§ 1° - A licenca previsia no inciso IV sera precedida de atestado, laudo ou exame
medico e comprovagdo do parentesco até o 3° (terceiro grau), abrangendo, inclusive, parentesco
por afinidade;

§ 2° - O servidor n3o podera permanecer em licenga da mesma espécie por periodo
superior a 24 (vinte quatro) meses, salvo se justificado com documentac3o probatdria caso a

caso;

§ 3° - E vedado o exercicio de atividade remunerada, durante o periodo de licenga
prevista nos incisos |, 11, Il e IV deste artigo;

X

Art. 77 — A licenca concedida dentro de 60dd (sessenta dias) do término de outra da

" mesma espécie sera concedida como prorogacdo.

SECAO I
DA LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Art. 78 — Sera concedida ao servidor licenga para tratamento de saide, a pedido ou
de oficio, com base em laudo médice, sem prejuizo de remunerac3o a que fizer jus.

Art. 79 — Findo o prazo da licenca, o senvidor sera submetido a inspec3o médica
municipal, gque concluira pela volta ao servigo, pela prorrogacioe da licenca ou pela aposentadoria.

SECAD I
DA LICENGA A GESTANTE, A ADOTANTE E DA LICENGA PATERNIDADE

Art. B0 — Sera concedida licenca 3 servidora gestante, por 180 (cento e oitenta dias)
consecutivos, sem prejuizo de sua remuneragdo.

§ 1° - Alicenca podera ter inicio a partir do primeiro dia do 9° (nono) més de gestaco,
salvo antecipagdo por prescricio médica.

§ 2° - Mo caso de nascimento prematuro, a licenca tera inicio a partir do pario.

§ 3° - No caso de natimorto, decorrido 30dd (frinta dias) do evento, a servidora sera
submetida a exame medico e, se julgada apta, reassumira o exercicio do cargo.

§ 4° - No caso de aborto, atestado por médico oficial, a servidora tera direito a 30dd
(trinta dias) de repouso remunerado.

Art. 81 — Pelo nascimente do filho, natural cu adotado, o servidor tera direito a licenga-
patemidade de 10dd (dez dias) consecutivos.

Art, 82 — Para amamentar o proprio filho, até a idade de 1 (um) ano, a senvidora tera
direito, durante a jornada de trabalho, a 2h (duas horas) por dia, que podera ser parcelada em 2
{dois) periodos de 1h (uma hora).

Art. 83 — A senvidora que adotar ou obtiver guarda judicial de crianca de até 5 {cinco)

anos de idade serdo concedidos 160dd (cento e sessenta dias) de licenga remunerada, para
ajustamento do adotado 30 novo [ar.

Paragrafo Unico. Mo caso de adocdo ou guarda judicial de crianga com mais de 5
(cinco) anos de idade, o prazo de que trata este artigo serd de 120dd (cento e vinte dias).

SECAQ IV
DALICENCA POR ACIDENTE EM SERVICO
Art. 84— Sera licenciado, com remunerac 3o integral, o servidor acidentado em servigo.

Art. 85— Configura acidente em servico o dano fisico ou mental sofrido pelo servidor e
que se relacione mediata ou imediatamente com as atribuicdes do cargo exercido.

Paragrafo Unico. Equipara-se ao acidente em sernvigo o dano:
| — decorente de agressdo soffida e ndo provocada pelo servidor no exercicio do
Cargo

Il —sofrido no percurso de residéncia para o trabaltho e vice-versa.

Art. 86— O senvidor acidentado em servico gue necessite de tratamento especializado
podera ser tratado em insfifuicSo privada, 4 conta de recursos pulblicos.

Paragrafo Unico. O tratamento recomendado pela junta médica constitui medida de
excecdo & somente serd admissivel quando inexistirem meios e recursos adegquados em

instituic3o plblica.

Art. 87 — A comunicagdo do acidente sera feita no prazo de 2dd (dois dias),
promogaveis guando as circunstancias o exigirem.

SECAOV
DA LICENGCA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA

Art. B8 — Podera ser concedida licenga remunerada ao servidor, por motivo de doenca
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de parentesco até o 3° {terceiro grau), abrangendo, inclusive, parentesco por afinidade, desde
que seja comprovada e com solicitacdo médica.

§ 1° - A licenca somente serd deferida se a assisténcia direta do servidor for
indispensavel e ndo puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo ou fungdo, o
que devera ser apurado, através de acompanhamento social.

SECAO VI
DA LICENCA PARA O SERVICO MILITAR

Art. B9 — Ao servidor convocado para o servigo militar sera concedido licenca a vista
de documentag3o oficial.

§ 1° - Do vencimento do servidor serd desconfada a importncia percebida na
qualidade de incorporado, salvo se tiver havido opcdo pelas vantagens do servico militar.

§ 2° - Ao servidor desincorporado serd concedido prazo n3o excedente a 7dd (sete
dias) pra reassumir o exercicio sem perda do vencimento.

SECAO VI
DA LICENGA PARA A ATIVIDADE POLITICA

Art. 90 — O servidor tera direito a licenca, sem remuneragio, durante o pericdo que
mediar entre a sua escolha, em convencdo partidana, como candidato a cargo eletive, e a véspera
do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral.

& 17 - A pariir do registro da candidatura e até o 10°dd (décimo dia) seguinte ao da
elei¢do, o servidor fara jus a licenga como se em efefive exercicio estivesse, sem prejuizo de sua
remuneracio, mediante comunicagdo por escrito do afastamento.

§ 2° . O disposto no paragrafo anterior ndo se aplica acs ocupantes de cargo de
provimento em comiss3o.

SECAD N
DA LICENGA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

Art. 91 — A critério da Administrac3o, podera ser concedida ao servidor estavel,
licenca para o trato de assuntos parficulares, pelo prazo de até 2 (dois) anos consecutivos, sem
remuneracao.

§ 1° - A licenga podera ser interrompida a qualguer tempo, a pedido do servidor ou no
interesse do servigo, podendo ser prommogada mediante solicitagdo por escrito do servidor e a
critério da Mesa Diretora.

SECAD IX
DA LICENGA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

Art. 92 -E asseqgurado ao senvidor estavel o direito 2 licenca para o desempenho de
mandato em confederacdo, federacde, associacdo de classe de ambito nacional ou sindicato
representativo de categoria ou entidade fiscalizadora da profissdo, sem remunerac3o.

§ 1° - Somente poderdo ser licenciados os servidores eleftos para cargos de direcdo
oU representagio nas referidas entidades, até o maximo de 1 (um) por periodo.

§ 2° - Alicenga tera duragdo igual 3 do mandato, podendo ser prormogada no caso de
reeleicdo e por uma Unica vez.

SECAD X
DA LICENGCA PREMIO

Art. 93 — Apos cada glinglénio de servigos prestados ao Poder Legislativo
Seropedicense, a qualguer titulo, o servidor fara jus a 3 (irés) meses de licenga prémio com a
remuneracido integral de seu dltimo cargo ou fungdo.

Paragrafo Unico. O pedido de licenca prémio sera decidido pela Mesa Diretora e

devera ser instituido com certiddo de servico passada pelo Departamento de Recursos Humanos
do Poder Legislativo, ouvindo-se o superior hierdrquico de onde estiver lotado o servidar,

X

Art. 94 — N3o se concedera licenga prémio ao servidor que, no periodo aguisitivo:
| —sofrer penalidade disciplinar de suspensao;

Il — afastar-se do cargo em virlude de:

a) licen¢a por motivo de doenca em pessoa da familia;

b} licenca para tratar de interesses particulares;

c) condenagdo A pena privativa de liberdade por sentenca definitiva;

d) desempenho de mandato classista.

Art. 95 — O ndmero de servidores em gozo simultineo de licenca prémio nic podera
ser superior a 1 (um} por pericdo.

CAPITULOV
DAS FERIAS

Art, 96 — O servidor gozard, obrigatoriaments, 30dd (trinta dias) consecutivos de férias
por ano, concedidas de acordo com escala organizada pela chefia imediata.

§ 1° - A escala de férias podera ser alterada por autoridade superior, ouvido o chefe
imediato do servidor.

§ 2° - Somente depois de 12 {doze) meses de efeivo exercicio o senvidor tera direito a
férias.

§ 3° - Durante as férias, o servidor tera direito, além do vencimento, a fodas as
vantagens gue percebia no més consecutivo anterior.

Art. 97 - E proibida a acumulacdo de férias, salvo por imperiosa necessidade do
senvico e pelo maximo de 2 (dois) periodos, atestada a necessidade pelo chefe imediato do
senvidor.

Paragrafo Unico. Se cumular 2 (dois) periodos de férias sem o efetivo gozo, o
servidor serd indenizado com o valor correspondente a Giima remunerag3o acrescida de 1/3 (um
terco), sem prejuizo de seu gozo.

Art. 98 — Independentemente de solicitag3o, sera pago ao servidor, por ocasido das
férias, adicional de 1/3 (um tergo) da Gitima remuneraco percebida.

CAPITULO VI
DAS CONCESSOES

Art. 99— Sem gualquer prejuize, podera o servidor ausentar-se do senvigo:
| — por 1dd {um dia), para doacdo de sangue;

Il —por 2dd (dois dias), para se alistar como eleitor;

Il — por 7dd (sete dias) consecutivos em razdo de:

a) casamento;,

1) mesario eleitoral;

c) falecimerto do  cdnjuge, companheiro, pais, avas, irmdos, madrasta ou
padrasto, filhos, enteados ou mencr sob guarda ou tutela.

Art. 100 — Podera ser concedido horario especial ao servidor estudante, quando
comprovada a incompatibilidade enire o horario escolar e o da repariicdo, sem prejuizo do
exercicio do cargo ou funcdo.

Art. 101 — Sem prejuizo, o servidor podera ser cedido mediante requisicdo para ter
exercicio em oufro orgdo ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios, nas seguintes hipdteses:

| —para exercicio de cargo em comiss3do ou fungio de confianca;

Il —em cases previstos em leis especificas.

Paragrafo Unico. Na hipatese do inciso | deste arfigo, o 6nus da remuneracio sera
do orgdo ou entidade reguisitante.

CAPITULO VI
DA ASSISTENCIA A SAUDE

Art. 102 — A assisténcia a salde do servidor ativo ou inativo e de sua familia
compreende assisténcia médica hospitalar, odontologica, prestada pelo Sistema Unico de Salide.

CAPITULO vl
DO DIREITO DE PETICAQ

Art. 103 -E assegurado ao servidor requerer aos Poderes Publicos em defesa de
direito ou interesse legitimo.
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Art. 104 — O requerimento devera ser protocolizado e autuado em processo administrativo,
dingido ao Presidente do Poder Legisiativo, que sobre ele decidird e encaminhard resposta ao
requerente através de vista aos autos.

Art. 105 — Cabe pedido de reconsideragio 3 autoridade que houver expedido o ato
ou proferido a primeira decis3o, ndo podendo ser renovado.

Paragrafo Unico. O requerimento e o pedido de reconsideracdo de que tratam
o5 artigos anteriores deverdo ser respondidos em ate 10dd (dez dias) uteis.

Art. 106 — Cabera recurso 4 Mesa Diretora:
| —do indeferimento do pedido de reconsideracio;

Il —das decisdes sobre 08 recursos sucessivamente interpostos.

Art. 107 — O prazo para interposicdo de pedido de reconsideragdo ou de recurso € de
30dd ( frinta dias) contados da ciéncia do interessado da decisio recomida.

Art. 108 — O recurso devera ser recebido com efeito.

Paragrafo Unico. Em caso de provimente do pedido de reconsiderag3o ou do
recurso, os efeitos da decisdo retroagirdo & data do ato impugnado.

Art, 109 — O direito de requerer prescreve:

I —em 2 {dois) anos, quanto acs atos de demissdo e de cassacio de aposentadoria .

ou disponibilidade ou que afetem interesse patrimonial e créditos resultantes das relacdes de
frabalho;

Il —em 120dd (cento e vinte dias), nos demais casos, salvo quando ouiro prazo for
fixado por lei.

Paragrafo Unico. O prazo de prescricio sera contado da data da publicac3o do
ato impugnado ou da data da ciéncia, pelo interessado, quando o ato ndo for publicado.

Art. 110 — O pedido de reconsideracdo e o recurso, quando cabiveis, interrompem
a prescricdo.

Paragrafo Unico. Interrompida a prescrigio, 0 prazo recomecard a cormer pelo -
L}

restante, no dia em gue cessar a intemupgio.

Art. 111 — A prescricdo & de ordem publica, ndo podendo ser relevada pela
Administragdo.

Art. 112 — Para o exercicio do direito de peticdo, & assegurada vista do processo ou
documento, na reparticdo, ao senvidor ou fora da reparticdo se representado por advogado
regularments constituido.

Art. 113 — A Administrag3o devera rever seus afos, a qualguer tempo, quando eivados
de ilegalidade.

Art. 114 — S3o fatais & improrrogavels os prazos estabelecidos neste Capitulo, salvo
mctivo de forca maior, devidamente comprovado.

TITULO IV
DO REGIME DISCIPLINAR
CAPITULO |
DOS DEVERES

Art. 115 — S30 deveres do senvidor

| —exercer com zelo e dedicagdo as atribuicdes do cargo;

il —ser lzal as instituicdes a que senvir;

I — observar as normas legais e regulamentares;

IV — cumprir as ordens supenores, exceto quando manifestamente llegais;

v — atender com presteza;

a) ao piblico em geral, prestando as informacdes regueridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo;

b) & expedic3o de cerfidfes requeridas pra defesa de direito ou esclarecimento de
situacdo de interesse pessoal;

c) as requisicdes para defesa da Fazenda Piblica.

vl — levar ao conhecimento da autondade superior as imegulandades de que tiver
ciéncia em razdo do cargo;

vil —zelar pela economia do material e pela conservac3o do patrimdnio pablico;

X

vl —guardar sigilo sobre assuntos de repartigio;

1% —manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
¥ —ser assiduo e pontual ao senvigo;

¥l —tratar com urbanidade as pessoas;

Il —representar contra a ilegalidade ou abuso do poder.

Paragrafo Unico. A representagio de gue trata o inciso X1l serd encaminhada pela

" via hierarquica e obrigatoriamente apreciada pela autoridade superior quela contra a gual &

formulada, assegurando-se ao representado o direito de defesa.

SECAD |
DAS PROIBICOES

Art. 116 — Ao senidor & proibido:
| — ausentar-se do servico durante o expediente sem prévia autorizacdo do

" chefe imediato;

I — retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, quaisguer documentos
ou objeto da reparticio;

I —recusar f& a documentos pablicos;

v — opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou
execucdo de senvico;

v —prover manifestacio de apreco ou desapreco no recinto da repartico;

Vi — referir-se de modo depreciative ou desrespeitoso as autoridades pablicas ou
aos atos do Poder Publico, mediante manifestagdo escrita ou oral, podendo, porém, criticar ato
do Poder Piblico, do ponto de vista doutrindrio ou da organizacio do servigo, em trabalho
assinado;

vil — cometer a pessoa esiranha 3 reparticdo, fora dos casos previstos em lei,
o desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado,

vil — compelir ou aliciar outro servidor no sentido de filiacdo e associacdo
profissional, sindical ou partido politico;

i — valer-se do cargo ou fungdo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em
detrimento da dignidade da fung3o plblica;

® — participar de geréncia ou de administracdo de empresa privada, de sociedade
civil, ou exercer comercio e, nessa qualidade, negociar com os Poderes do Municipio, exceto se
a negociagao for precedida de licitago;

¥ — afuar, como procurador ou intermedidrio junto a reparticdes pablicas, salvo
quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parente até o segundo grau de

conjuge ou companhein;

# — receber proping, comiss3o, presente ou vantagem de quaisquer espécies, em
razic de suas afribuigbes;

will — praticar usura sob quaigquer de suas formas;

xiv —proceder de forma desidiosa;

xv — ufilizar pessoal ou recursos materiais da repartic3o em servicos ou atividades

particulares;

xvl — cometer a outro servidor atribuicdes estranhas as do cargo que ocupa, exceto
em situagdes fransitorias de emergéncia;

Wil — exercer quaisguer atividades gue sejam incompativeis com o exercicio do
cargo ou fungdo e com o horario de trabalho.

SECAQI
DA ACUMULACAD

Art. 117 — Ressalvados os casos previstos na ConstituicBo da Replblica, & vedada a
acumulacdo remunerada de cargo e fungdes plblicas.

§ 1° - A proibico de acumular estende-se a cargos, empregos e fungdes em
autarguias, fundactes e empresas plblicas, sociedades de economia mista da Unido, do Distrito
Federal, dos Estados, dos Territorios e dos Municipios.

§ 2° - A acumulagdo, ainda que licita, fica condicionada a3 comprovacdo da
compatibilidade de horarios.

SECAOM
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 118 — O servidor responde civil, penal e administrativamente, pelo exercicio
irregular de suas atribuicfes.

Art. 119 — A responsabilidade civil decomre de ato doloso, que resulte em prejuizo ao
Erario ou a terceiros.

§ 1° - A indenizacdo de prejuizo dolosamente causado ao Erario sera liguidada com
recUrsos proprios;
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§ 2° - Tratando-se de dano causado a ferceiros, responderd o servidor perante
a Farenda Publica em ago regressiva.

Art. 120 — A responsabilidade penal abrange os crimes e confravencdes imputados
ao servidor, nessa qualidade.

Art. 121 — A responsabilidade administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungio.

Art. 122 — As sangfes civis, penais e adminisirafivas poderdo cumular-se sendo
independentes enfre si.

Art. 123 — A responsabilidade civil ou administrativa do servidor sera afastada no caso
de absolvicio criminal que negue a existéncia do fato ou a sua autoria.

SECAOIV
DAS PENALIDADES

Art. 124 — S50 penalidades disciplinares:

I — adverténcia;

Il —suspensado;

Il — demissao;

- —extingdo de aposentadoria ou disponibilidade;

v — destituigdo de cargo de provimento em comissdo.

Art. 125 — Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade
da infrac3o cometida, os danos gue dela provierem para o senvico publico, as circunstancias
agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

Art. 126 — A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violagdo de proibicdo
e de inobservancia de dever funcional previsto em lei, regulamento ou norma interna, que ndo
justifique imposic3o de penalidade mais grave.

Art. 127 — A suspensdo sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas com
a adverténcia e de violag3o das demais proibigBes que ndo tipifiqguem infracdo sujeita a4
penalidade de demissdo.

Art. 128 — As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus registros
cancelados apos o decurso de 3 (frés) e 5 (cinco) anos do efetivo exercicio, respectivamente, se
o sernvidor ndo houver, nesse periodo, praticado nova infracdo disciplinar.

Art. 129 — A demissao sera aplicada nos seguintes casos:

| —crime contra Administrag3o Publica;

Il —abandono de cargo ou fungdo;

I — inassiduidade habitual,

v —improbidade administrativa;

v —incontinéncia publica e conduta escandalosa;

vi —insubordinacio grave em senvico;

vil —ofensa fisica, em senvigo, a funcionario ou a particular, salvo em legitima defesa
ou em defesa de outros;

vill —aplicag3o imegular de dinheiros pablicos;

1% —revelacdo de segredo apropriado em razdo do cargo;

® —lesdo aos cofres publicos e dilapidacdo do patrimdnio nacional;

¥ — COMUPEE0;

xi —acumulacdo ilegal de cargo, empregos ou fungdes pablicas;

Art. 130 — Verificada, em processo disciplinar, acumulagdo proibida e provada boa-
fé, o servidor optard por um dos cargos.

Paragrafo Onico. Provada a ma-fé, perdera também o cargo que exercia hd mais
tempo e restituira o gue tiver percebido indevidamente.

Art. 131 — A demiss3o ou a destituic3o do cargo em comissdo ou funcdo de confianca,
nos casos dos incisos IV, VI & X do art. 129, implica em ressarcimento ao Erario, sem prejuizo

da agdo penal cabivel

Art. 132 — Configura abandono de cargo ou funcdo a auséncia intencional do servidor
a0 senvico por mais de 30dd (frinta dias) consecutivos.

Art. 133 — Entende-se por inassiduidade habifual a falta ao senvigo sem causa
justificada por 60dd (sessenta dias), interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses.

Art. 134 - O ato de imposigdo da penalidade mencionara sempre o fundamento legal

X

e a causa da sangio disciplinar.

Art. 135 — As penalidades disciplinares serdoc aplicadas pelo Chefe do Poder

" Legisiativa.

Art. 136 — A ac3o disciplinar prescrevera:

| —em 1 {um) ano, quanto 3 suspensao;

It — em 180dd (cento e oitenta dias), quanto & advert@éncia:

il — a prescricdo comecara a correr da data em gue o fato se tornou conhecido.

§ 1° - Os prazos de prescrico previstos na Lei penal aplica-se as infracdes
disciplinares capituladas também como crime.

§ 2° - A aberiura de sindicdncia ou a instauracdo de processo disciplinar interrompe
a prescricdo, até a decis3o final proferida por autoridade competente.

§ 37 - Interrompido o curso da prescrigdo, este recomecara a comer pelo prazo
restante, a partir do dia em que cessar a interrupc3o.

CAPITULO Il
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

SECAC |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 137 — A autoridade que fiver ciéncia de imegularidade no servico publico &
ohrigado a promover sua apuracdo imediata mediante sindicancia ou processo disciplinar,
assagurada ao acusado ampla defesa.

Art. 138 — As denlncias sobre imegularidades serSo objeto de apurag3o dede que
contenham a identificacdo e o enderece do denunciante e sejam formuladas por escrito,
confirmada a autenticidade.

Paragrafo Unico. Quando o fato narrado ndo configurar evidente infrag3o disciplinar
ou ilicite penal, a dendncia sera arquivada, por falta de objeto.

Art. 139 — Da sindicincia podera resultar:

| —arquivamento do processo;

Il —aplicacio de penalidade de adveriéncia ou suspens3o de até 30dd (frinta dias)
il —instaurag3o de processo adminisatve disciplinar (PAD).

SECAOII
DO AFASTAMENTO PREVENTIVO

Art. 140 — Como medida cautelar e a fim de que o funciongrio ndo venha a influir na
apuragdo da jmegularidade, a autoridade instauradora do procedimento disciplinar podera
ordenar o seu afastamento do exercicio do cargo ou fungdo, pelo prazo de até 60dd (sessenta
dias), sem prejuizo da remuneracio.

Paragrafo Unico. O afastamento podera ser promogado por igual prazo, findo o qual,
cessardo 05 seus efeitos, ainda gue ndo concluido o processo.

SECAO M
DO PROCESSO DISCIPLINAR

SUBSECAOQ |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 141 — O processo disciplinar & o instrumento destinado a apurar as
responsabilidades do servidor por infrag3o praticada no exercicio de suas atribuigdes, ou que
ftenha relagdo mediata com as atribuigfes do cargo ou fung3o em que se encontra investido.

Art. 142 — O processo disciplinar sera conduzido por comissdo composta de, no
minimo, 3 (trés) servidores estaveis designados pela autoridade competente que indicara, entre
eles, 0 seu presidente.

§ 1° - A Comiss3o fera como secretano, servidor designado pelo seu presidente,
podendo a designagcio recair em dos membros.

§ 2° - N3o poderd participar de comiss3o de sindicincia ou de inquérito, conjuge,
companheiro, ou parente do acusado, consanglinec ou afim, em linha reta ou colateral, até o
ferceiro grau.
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Art. 143 — A comissdo exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade
assegurado o sigilo necessario d elucidago do fato ou exigido pelo interesse da Administragdo.

Art, 144 — O processo disciplinar se desenvolve nas seguinies fases:

| —instaurac3o, com a publicacdo do ato que constituir a comissao;

Il —inquérnto administrativo, que compreende instrug3o, defesa e relatdrio;
i — julgamenta.

Art. 145 — O prazo para conclusdo do processo disciplinar ndo excedera a 60dd
(sessenta dias), contados da data da publicac3o do ato que constituir a comissdo, admitida a sua
promrogacdo por igual prazo, por 1 (uma) dnica vez, quando as circunstancias o exigirem.

§ 1° - Sempre que necessario, a comissdo dedicara tempo infegral aos seus frabalhos,
ficando seus membros dispensados do ponto, até a entrega do relatdrio final.

§ 2° - As reunifes da comissdo serdo registradas em atas gue deverdo detalhar as
deliberacdes adotadas.

SUBSECAC Il
DO INQUERITO

Art. 146 — O inguérito administrativo serd dado o contraditorio, assegurado ao
acusado a ampla defesa, com a ulilizag3o dos meios e recursos admitidos em direito.

Art. 147 — Os autos da sindicincia integrardo o processo administrative disciplinar
(PAD), como peca informativa de instrugo.

Paragrafo Unico. Na hipdtese do relatério da sindicincia decidir que a infragio esta
capitulada como ilicito penal, a autoridade competente encaminhara copia dos autos ao Ministério
Piblico, independentemente de imediata instrugdo do processo administrativo disciplinar (PAD).

Art. 148 — Na fase do inguérito, a comissao promovera a tomada de depoimentos,
acareagdes, investigacdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas, recomrendo,
quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir 3 completa elucidac3o dos fatos.

Art. 149 - E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo,
pessoalmente ou por intermédio de procurador, regularmente constituido, amolar e reinguirir
testemunhas, produzir provas & contraprovas e formular quesitos, quando se fratar de prova
pericial.

Paragrafo Unico. O presidente da comissio podera denegar pedidos considerados
impertinentes, meraments protelatorios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos,
desde que justificados por escrito.

Art. 150 — As testemunhas serdo chamadas a depor mediante mandado expedido
pelo presidente da comissdo, devendo a segunda via, com o ciente do intimado, ser anexada aos
autos.

Paragrafo Unico. Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado
sera imediatamente comunicada ao chefe da reparticdo onde esse serve, com indicagdo do dia
e da hora marcados para a inquiricio.

Art. 151 - O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito
4 testemunha trazé-lo por escrito.

§ 1° - As testemunhas serdo inquiridas separadamente.

§ 2° - Na hipotese de depoimentos contraditorios ou que se infirmem, proceder-se-3
a acareag o entre os depoentes.

Art. 152 — Concluida a inquiricio das testemunhas, a comiss3o promoveri o
interrogatorio do acusado, cbhservados os procedimentos previstos nos artigos anteriores.

& 1° - No caso de mais de um acusado, cada um deles serd ouvido separadamente
e, sempre que divergirem em suas declaragfes sobre os fatos ou circunstancias, sera promovida
acareacdo entre eles;

§ 2° - O procurador do acusado podera assistir ao interrogatdrio, bem como a
inguiricio das testemunhas, sendo-lhes vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-
Ihe, porém, reinquiri-las por intermedio do presidente da comiss3o.

Art. 153 — Quando houver divida sobre a sanidade mental do acusado, a comissdo
propora a autoridade competente que ele seja submetido a exame por junta medica oficial, da

X

qual participe pelo menos um médico psiquiatra.

Paragrafo Unico. O incidente de sanidade mental serd processado em autos
apariados e apensos ao processo principal, apds a expedicdo do laudo pericial.

Art. 154 — Tipificada a infrac3o disciplinar sera formulada a indicag 3o do servidor, com
a especificagdo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.

§ 1° - O indiciado sera citado por mandade expedido pelo presidente da comissdo
para apresentar defesa escrita no prazo de 10dd (dez dias) Gteis, assegurando-se-lhe vista do
processo na repariicdo ou fora dela.

§ 2° - Havendo 2 (dois) ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20dd (vinte dias)
Gteis.

§ 3° - O prazo de defesa podera ser prormogado pelo dobro para diligéncias reputadas
indispensaveis.

§ 4° - No caso de recusa do indiciade em apor o ciente na copia da citacdo, o prazo
para defesa contar-se-a da data declarada em termo proprio pelo membro da comiss3o que fez
a citagdo, com assinatura de 2 (duas) testemunhas identificadas.

Art. 155 — O indiciado gue mudar de residéncia fica obrigado a comunicar 8 comiss3o
o lugar onde podera ser encontrado.

Art, 156 — Achando-se o indiciado em lugar incerto & ndo sabido, serd citado por
edital, publicado no Clrgﬁn Oficial do Municipio para apresentar defesa.

Paragrafo Unico. Na hipdtese deste artigo, o prazo para defesa sera de 15dd (quinze
dias) lteis a parfir da publicacdo do edital.

Art. 157 — Considerar-se-a revel o indiciado gue regularments citado, ndo apresentar
defesa no prazo legal.

§ 1° - A revelia sera declarada por tempo nos autos do processo e devolvera o prazo

para a defesa.

§ 2° - Para defender o indiciado revel a autoridade instauradora do processo
designard um senvidor como defensor dativo, servidor estavel de nivel igual ou superor a do
indiciado.

Art. 158 — Apreciada a defesa, a comiss3o elaborara relatdric minucioso, onde
resumira as pecas principais dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar a
sua convicgdo.

§ 1° - O relatorio serd sempre conclusive quanto 3 inocéncia ou & responsabilidade
do servidor,

§ 2° - Reconhecida a responsabilidade do senvidor, 3 comiss3o indicara o dispositivo
legal ou regulamentar, bem como as circunstadncias agravantes ou atenuantes.

Art. 159 — O processo disciplinar, como relatdrio da comissdo, sera remetido 3
autonidade que determinou a sua instauracdo para julgamento.

SUBSECAO I
DO JULGAMENTO

Art, 160 — No prazo de 60dd (sessenta dias), contados do recebimento do processo,
a autoridade julgadora proferira a sua decisao.

§ 1° - Se a penalidade a ser aplicada exceder a algada da autoridade instauradora do
processo, este sera encaminhado a autoridade competente que decidira em igual prazo.

§ 2° - Havendo mais de um indiciado e diversidade de sancdes, o julgamento cabera
a autoridade competente para imposicio de pena mais grave.

Art. 161 — O julgamento se haseara no relatorio da comissdo, salve quando contrario
as provas dos autos.

Paragrafo Unico. Quando o relatério da comiss3o contrariar as provas dos autos, a
autoridade julgadora podera, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou



Boletim Oficial do Municipio de Seropédica — Edigao Extra n® 1.325 - 25 de Maio de 2023 (Quinta-Feira)

isentar o senvidor de responsabilidade.

Art. 162 — Extinta a punihilidade pela prescricdo, a autoridade julgadora determinara
o registro do fato no assentamento individual do servidor.

Art. 163 — o senvidor que responde a processo administrativo disciplinar s6 podera
ser exonerado a pedido ou aposentado voluntariamente apés a conclus3o do processo e ¢
cumprimento da penalidade, acaso aplicada.

Art. 164 — O processo disciplinar podera ser revisto, a gualquer tempo, a pedido ou
de oficio, guando se aduzirem fafos novos ou circunstincias suscetiveis de justificacdo da
inocéncia do punido ou a inadequacio da penalidade aplicada.

§ 1° - Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualguer
pessoa da familia podera requerer a revisio do processo.

§ 2° - No casc de incapacidade mental do senvidor, a revisdo serd requerida pelo
respective curador.

Art. 165 — No processo revisional, o 6nus da prova cabe ao requersnte.

Art. 166 — A simples alegac3o de injustica da penalidade n3o constitui fundamento
para a revisao, gue requer elementos novos ainda ndo apreciados no processo originario.

Art. 167 — O reguerimento de revisio de processo administrativo disciplinar (PAD)
devera ser dirgido ao Chefe do Poder Legislativo que, se autorizd-la, encaminhard 8 Mesa
Diretora.

Paragrafo Unico. Recebida a peticdo, a Mesa Diretora providenciard a constituicdo
de nova comissdo, na forma prevista nesta lei.

Art, 168 — A revisdo comera em apenso ao processo originario.

Paragrafo Unico. Na peticiio inicial, o requerente pedira dia e hora para a producio
de provas e inquiricdo das testemunhas que arrolar.

Art. 169 — A comiss3o revisora tera até 60dd (sessenta dias) para conclusdo dos

trabathos, prorogaveis por igual prazo, desde gque justificado e guando as circunstincias o
exigirem.

Art, 170 — Aplicam-s2 aos trabalho da comissao revisora, no gue couber, as normas
e procedimentos proprios da comissdo do processo administrativo disciplinar (PAD).

Art. 171 — O julgamento cabera 3 autoridade que aplicou a penalidade.

Paragrafo Unico. O prazo para julgamento serd de até 60dd (sessenta dias),
contados do recebimento do processo, no curso do qual a autoridade julgadora podera determinar
diligéncias.

Art. 172 — Julgada procedente a revisdo, sera declarada sem efeito a penalidade
aplicada, restabelecendo-se todos os direitos do servidor de forma refroativa.

Paragrafo Unico. Da revisdo do processo nio podera resultar agravamento da
penalidade.

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 173 — Consideram-se dependentes do senidor, além do conjuge e filhos,
quaisguer pessoas que vivam as suas expensas e constem de seu assentamento individual.

Art. 174 — Os instrumentos de procurag3o utilizados para recebimento de direitos e
vantagens dos senvidores terdo validade por 12 (doze) meses, devendo ser renovados apds findo
esse prazo.

Art. 175 — S3o isentos de taxas, emolumentos ou custas os requerimentos, certidies
e outros papéis que, na esfera administrativa, interessarem, ao servidor Municipal, afivo ou

inativo, nessa qualidade.

Art. 176 — E vedado exigir atestado de ideoiogia como condic3o de posse ou exercicio
em cargo publico.

X

Art. 177 — O dia vinte e oito de outubro serd consagrado ao servidor pidblico
municipal.

Art. 178 — A jornada de trabalho nas repariicdes municipais sera fixada por atos

do Presidente do Poder Legislativo Municipal.

Art. 179 — O Presidente do Poder Legislativo Municipal baixara, por Resolugdo, os
regulamentos necessarios a execucdo da presente Lei.

Art. 180 — Fazem parie integranie desta Lei 0s Anexos:

| — Descricdo e Atribuicdes dos Cargos;

Il — Quadro de Vencimentos e Quantitativo dos Cargos;

Il — Avaliagdo de Desempenho Funcional / Gratificagdo por Merecimento
IV — Organograma

W — Declaragdo da LRF

Art. 181 — As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei serdo atendidas pelas
dotagfies orgamentdrias proprias constantes na Lel Orcamentaria Anual (LOA) da Camara
Municipal de Seropédica, estando presente no Anexo V o demonstrativo do impacto
orcamentario-financeiro, em cumprimento aos arts. 16 e 17, da Lei Complementar n® 101, de 4
de maio de 2000.

Art. 182 — Fica revogado em sua fofalidade a Lei Complementar n® 00272017 e a
Resolugdo n® 004/2021, bem como todas as disposicies em conirario.

Art, 183 — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, produzindo seus
efeitos a partir de 1° de junho de 2023,

Seropédica-R.J, 03 DE ABRIL DE 2023.
LUCAS DUTRA DOS SANTOS

Prefeito Municipal

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE SEROPEDICA

ANEXO |

DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1. Departamento: GABINETE DOS VEREADORES

Compete aos Servidores lotados nos Gabinetes dos Vereadores, sob a orientaco e supervisio

do Assessor Chefe de Gabinete:

a)  Assessor Chefe de Gabinete:

L. Desempenhar funcbes internas e externas;

Il.  Prestar assessoramento e aconselhamento ac Vereador junto ac gqual exerce as
atribuigdes de seu cargo;

lll.  Realizar estudos e pesquisas para subsidiar assessoramento no exame de proposicdes e
expedientes em geral gue passem pela apreciacdo do Yereador;

V. Efetuar e elaborar trabalhos relacionados com o servico e a assisténcia as bases, de
interesse do Vereador;

V.  Sugerirassuntos e temas para pronunciamento do Vereador;

V1. Exercer atividades de divulgac3o dos trabalhos realizados e relacdes publicas do Vereador;

VIl. Supervisionar, coordenar e controlar as atividades dianas do Gabinete, promovendo o
ajuste das atividades ao plano de acdes, atividades e programas;

VIll. Responsavel pela elaboracdo de minutas de pareceres do pariamentar, inclusive na
condi¢c3o de membro de comissdes, bem como pelo acompanhamento da tramitacdo de
proposicdes em todas as fases, também com vistas a adocdo de eventuais providéncias
para seu regular andamento;

IX. Responsavel pelo levantamento e pesquisa de temas associados a funcio parlamentar;

X.  Elaboracio de minutas de proposigdes e de discursos parlamentares;

Xl.  Responsavel pela comrespondéncia de maior complexidade gue ndo se restrinja a questdes

relacionadas ao expediente do gabinete.

b} Assessor Parlamentar I:

I Desempenhar funcées internas e externas, sequndo diretrizes e orientagdo superior,

— 0 NOVO TEMPO E AGORA —
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Il.  Efetuar servigos de recepcdo, redacio, digitagdo, organizac3o de arquivos e catalogacio
dos pedidos de informagdes e respectivas respostas;

lll.  Controlar prazos e diligenciar respostas as proposigfes, indicacdes e pedidos do Vereador;

IV.  Colaborar na agenda politica do parlamentar;

V. Manter arquivo de documentos e papéis em carater particular enderecados ao Vereador;

Wl. Expedir convites e anotar todas as providéncias necessdrias ao assessoramento do
parlamentar;

WIl.  Promover o registro de nome e endereco completo de autoridades, liderancas e cidad3os

de interesse do Vereador.

c) Assessor Parlamentar Il

L Responsavel pelo acompanhamento e assessoramento do Parlamentar nas atividades
externas representativas do mandato, bem como pelo agendamentc de audiéncias com
autondades e reunides com demais representantes da sociedade civil;

Il.  Contribuir com o desenvolvimento das atividades parlamentares e legislativas externas,
auxiliando a atividade do Parlamentar em suas esferas de atuacio;

. Desempenhar atividades de apoio 4 organizacdo e a coordenacio politico-representativa

nos bairros.

2. Departamento: MESA DIRETORA

Compete aos Servidores lotados na Mesa Diretora, sob a orientacio e supervisio dos

Vereadores eleitos para a Mesa Diretora:

a) Assessor Especial da Mesa Diretora |:

1| Assessorar a Mesa Diretora nos assuntos politicos/legislatives, aocs Vereadores na
orientagdo dos trabalhos legislativos e ao Presidente no desempenho de suas afribuices
e fungdes regimentais;

Il.  Permanecer & disposicio da Presidéncia e dos Vereadores no horario de expediente da
Camara, além de disponibilidade permanente para servicos de assessoramento politico,
que |he forem determinados ou requisitados;

. Auxiliar a Mesa Diretora no desenvolvimento de suas funcdes;

h) Assessor Especial da Mesa Diretora II:

I. Participar das sess@es ordindrias, extraordinarias e solenes, auxiliande a Mesa e os
Vereadores;

IIl.  Encaminhar aocs setores competentes, conforme a natureza da matéria, as proposicbes
dos Vereadores e Presidéncia da Cimara no que se refere as indicagdes, requerimentos,
mogdes, emendas, oficios, projetos e etc;

lll.  Receber, analisar e propor soluges em expedientes e processos, acompanhando junto
aos demais setores e através de reunifes com a Presidéncia e os Vereadores para
apreciacio;

V.  Fazer as pautas e atas para leitura nas sessdes legislativas.

c) Assessor Especial da Mesa Diretora lli:

I. Recepcionar e atender municipes, entidades, associacdes de classe e demais visitantes,
prestando-lhes esclarecimentos;

Il.  Orientar na elaboracdo de pronunciamentos publicos em atos politicos e entrevistas aos
meios de comunicag3o;

ll.  Executar demais funcdes ligadas a sua drea de atuacSo, por determinacio legal ou da

presidéncia.
3. Departamento: PROCURADORIA GERAL DO PODER LEGISLATIVO

Compete aos Servidores lotados na Procuraderia Geral do Poder Legislative, sob a crientacBo e

supervisio do Procurador Geral:

a)  Procurador Geral do Poder Legislativo:

l. Representar a Cidmara Municipal de Seropedica em Juizo ou fora dele, e a defesa ativa ou
passiva dos atos e prerrogativas da Casa, da Mesa Diretora ou de seus membros;

I Fazer a consultoria juridica do Poder Legislativo & seus membros;

lll. Defender os interesses da Camara e dos membros da Mesa Diretora junto aos
contenciosos administrativos;

V.  Preparar informagdes a serem enviadas ao Poder Judiciario nos casos de mandado de

seguranca, acdo popular, arglicdo de inconstitucionalidade ou de qualquer outra medida

X

judicial, guando solicitada;

W.  Propor 3 Mesa Diretora edicio de normas legais ou regulamentares de natureza geral;

Vl.  Pronunciar-se sobre providéncias de natureza juridica de interesse publico e aconselhadas
pela legislacdo;

Wil.  Pronunciar-se sobre consultas a serem formuladas e defesas junto ao Tribunal de Contas
do Estado, bem com Ministério Piblico e demais érgios de controle externo;

Wi, Elaborar minutas padronizadas dos termos de contratos a serem firmados pela Casa;

IX. Pronunciar-se previamente com referéncia ao cumprimento de decisdes judiciais e, por
determinacio da Mesa Diretora, nos pedidos de extensio de julgados relacionados com a
Camara Municipal;

X.  Propor a Mesa Direfora as medidas gque julgar necessanas a uniformizacac da
Jurisprudéncia administrativa;

X1, Pronunciar-se, quando solicitado, nos processos administrativos em que haja questio
judicial correlata ou que nele possa influir, como condig2o de seu prosseguimento;

XIl. Chefiar a Procuradona, superintender e coordenar suas atividades, orientando sua
atuacio;

Xlll. Despachar diretamente com o Presidente da Casa;

XIV. Receber as citac@es iniciais ou comunicacdes referentes a agfes e processos ajuizados
contra a Mesa Diretora ou seus membros, ou nos quais deva a Procuradoria intervir;

XV. Encaminhar a Mesa Diretora para deliberacdo os expedientes de cumprimento ou de
extensdo de decisdo judicial;

XV1. Determinar a propositura de acdes que entender necessarias 3 defesa e ao resguardo dos
interesses da Cimara Municipal de Seropédica;

XVIl. Delegar atribuicdes, autorizando expressamente quando for o caso;

XV Auxiliar os Edis nas Sesstes Plenanas.

b)  Subprocurador Geral do Poder Legislativo:

I. Substituir e/ou auxiliar o Procurador em seus impedimentos, auséncias temporarias, férias,
licengas ou afastamentos ocasionais, bem como no caso de vacdncia do cargo, ate

nomeacac de novo titular, assumindo toda e qualguer decisdo conjuntamente.

c) Coordenador Juridico do Poder Legislativo:

. Fazer a consultoria juridica do Poder Legislativo e seus membros;

Il.  Defender os interesses da Camara e dos membros da Mesa Diretora junto aos
contenciosos administrativos;

. Propor 4 Mesa Diretora edic3o de normas legais ou regulamentares de natureza geral;

V. Pronunciar-se sobre providéncias de natureza juridica de interesse piblico e aconselhadas
pela legislacio;

V.  Pronunciar-se sobre consultas a serem formuladas e defesas junto ao Tribunal de Contas
do Estado, bem com Ministério Publico e demais érgios de controle externo;

VI.  Elaborar minutas padronizadas dos termos de contratos a serem firmados pela Casa;

Yil. Propor & Mesa Diretora as medidas que julgar necessarias 3 uniformizacdo da
junsprudéncia admimistrativa;

VIil. Pronunciar-se, guande solicitado, nos processos administrativos em que haja questio
judicial correlata ou que nele possa influir, como condigdo de seu prosseguimento;

IX. Despachar diretamente com o Presidente da Casa;

¥.  Receber as citagdes iniciais ou comunicactes referentes a agcdes e processos ajuizados
contra a Mesa Diretora ou seus membros, ou nos quais deva a Procuradoria intervir;

AL Encaminhar & Mesa Diretora para deliberacdo os expedientes de cumprimento ou de
extensdo de decisdo judicial;

Xl Auxiliar os Edis nas Sessdes Plenarias.

4. Departamento: CONTROLADORIA GERAL DO PODER LEGISLATIVO

Compete aos Servidores lotados na Controladoria Geral do Poder Legislativo, sob a orientacdo

e supervisdo do Controlador Geral:

a) Controlador Geral do Poder Legislativo:

B Exercicio de atos de Controle Interno e de Auditoria, em relac3o as operacdes financeiras
e orcamentarias; patrimoniais; de compras e contratacdo de servicos em geral; politica
de gestdo de pessoas, funcional e administrativas da Camara;

I Avaliaco da precisio das informacdes prestadas pelos 6rg3os da Camara;

11l Recomendac3o 4 Mesa Diretora, Presidéncia e respectivas Secretarias e Diretorias, das
correcdes e medidas de aperfeicoamento a serem adotadas pelos 6rgios da Cimara;

V. Receber, coordenar o processamento dos requerimentos de verba indenizatoria de
gabinete, deliberando pela legalidade cu ndo das despesas realizadas objeto de pedido

de indenizacio;
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Receber os Agentes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro por ocasido de
suas visitas técnicas de gualquer natureza, diligenciando para o fornecimento de todos
os dados, informactes e vistas de processos diversos solicitados;

MNos procedimentos que tenham por objeto o controle de gue frata o Artigo 37 da
Constituicdo Federal, manifestar-se imediatamente apos decisio da autoridade
administrativa que conheca ou nio do pedido;

Opinar obngatoria e conclusivamente, em todos os processos que tramitem pelo setor
de controle intemo que devam ser submetidos a considerac3o superior, de forma a
permitir a rapida assimilac3o do assunto e segura decisio;

Zelar pela disciplina e eficiéncia de seus subordinadoes, supervisionando, e coordenando
03 servicos afetos ao setor de controle interno, distribuindo-os de acordo com as
necessidades;

Prestar toda assisténcia necessana ao bom andamento dos trabalhos, visando o
primoroso entrosamento dos servicos entre os demais setores do Poder Legislativo;
Dirigir, coordenar e introduzir inovacdes técnicas em suas atividades e no que se
relacionar com a execugdo dos servicos do Legislativo;

Atender, desde que solicitado por seu superior e na forma gue o for, a execucdo de
promocg3o de avaliacdo de desempenho e de resultados de todas as atividades do Setor
de Contrele Interno e de Auditoria, nes termos exigidos por Lei;

Fazer com que se mantenha, rigorosamente organizados e atualizados, ficharios,
pastas, controles, e legislacdo pertinentes a sua area de atuagio;

Fazer expedir a pedido e desde que autorizado, certides diversas relativa a fatos
relacionados 3 sua area de competéncia e atuacio,

Realizar e promover todo e qualquer ato de coordenacio no Setor de Controle Intermo e
de Auditona, relacionados aos servicos ou aos senvidores lofados no departamento,
observadas as diretrizes de trabalho adotado;

Fazer expedir memorando, visando encaminhamento de manifestagdo das Secretanas,
Diretorias e Servicos desta Edilidade, comunicando a existéncia ou ndo de gualguer ato
elou assunto, dentro da esfera orgamentana ou mesmo relacionadas 3 legalidade dos
atos, que tiverem conhecimento que possam gerar danos ao erario publico;

Fazer requisitar cumprimento/encaminhamento mensal, das remessas de que tratam os
encaminhamentos obrigatorios, dos expedientes relacionados as atribuicdes do controle

interno, junto ao Trbunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

Executar as propostas de Introdugdo do conceito de meritocracia entre os servidores
como modelo de avaliagio de seu desempenho;

Executar as propostas de introducdo na prestacdo dos servicos dos Setores, pelos
servidores, a importdncia da observincia do principio constitucional da eficiéncia e
eficacia;

Fazer expedir normas internas de servicos e de procedimentos a fim de se alcancar
eficiéncia e rapidez na execucio dos mesmos;

Prestar informacdes nos autos de processos, manifestando-se no sentide de sclucionar
adequadamente ou proporcionar a solucfo do objeto assunto de cada processo;
Observar prazo ndo superior 3 72h (setenta e duas horas), para manifestacdo em
gualquer processo em tramitacdo, excecdo dagueles autes em que pela natureza do
assunto e atividade a ser exigido venha a justificar outro prazo para conclus3o;
Proceder durante o exercicio vigente o agrupamento dos processos administrativos cujo
objeto sejam aquisicio de bens ou contratacdes de servicos, manifestando-se em cada
caso assegurando a ndo ocorréncia de parcelamento de despesg;

Manifestar-se no inicic de cada procedimento licitatério no sentide de indicar os valores
eventualmente despendidos noutros procedimentos licitatdrios anteriores de aguisicdo
ou contratacio de servicos em geral cujo objeto guardem identidade em razdo de suas
respectivas naturezas dentro do mesmo exercicio financeiro, bem como sobre a
economicidade do certame;

Manifestar-se ainda ao final de cada processo no sentido de verificar a correcdo da
dotac3o orcamentana respectiva indicada, o recebimento dos servicos ou objetos de
aquisigdes, as datas e os valores dos pagamentos realizados e a obediéncia da ordem
cronologica;

Proceder, a partir do momento da instaurac3e até a sua conclus3o, controle dos atos
relacionados ao cumprimento dos prazos para conclusdo dos trabalhos e a efetivacio
de suas conclustes e o controle dos trabalhos das comissdes de sindicincias, processos
disciplinares efou comisstes de inguerito instauradas;

Diligenciar e ter, a qualquer tempo, acesso e vista a qualguer processo em tramitag3o
elou que tenha tido sua tramitacdo concluida, em todos os Setores da Camara;

Zelar pelo cumprimento das Leis e atos nommativos que instituiram a obrigatoriedade

de veiculac3o, em Home Page propra, da rubrica Contas Puablicas;

X

XXV

XXIX.

XXX,

XXXL

XXXl
XXX

|.Manter rigido controle de todas as aquisicBes e contratacdes de servicos em geral
realizadas em cada exercicio financeiro, a fim de que se possa servir de base para fixag 3o
da modalidade licitatdria respectiva para cada evento a ser realizado;
Manter rigido controle sobre as metas orcamentarias a serem observadas pela aplicacdo
dos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e Emenda Constitucional de n® 25/2000;
Proceder a avaliacdo sobre o cumprimento formal da prestac3o de contas pelos
Vereadores e Servidores das despesas relativas ao gasto com a Diarias, opinando de
forma conclusiva a permitir ou ndo pela Presidéncia seu aceite parcial, total ou n3o aceite;
Manter controle sobre o material permanente destinade & Cdmara, informando
expressamente, eventuais ocorréncias;

. Zelar pela conservacdo do material permanente a disposicdo para os servigos;

|.Elaboracio de cotas, pareceres técnicos e Ceriificado de Auditoria nas Prestacdes de

Contas;

XXXV, Outras atribuigdes que vierem a serem estabelecidas; e

XXXV, Dutras atividades comrelatas.

b)

5. De

Subcontrolador Geral do Poder Legislativo:

Substituir efou auxiliar o Controlador em seus impedimentos, auséncias temporarnas, férias,
licencas ou afastamentos ocasionais, bem como no caso de vacdncia do cargo, até

nomeac¢io de nove titular, assumindo toda e qualguer decisdo conjuntamente.

Diretor de Controle Interno:

Servico de execucdo decorrentes das atividades afetas ao Service de Controle Interno
e Auditona da Camara, objetivando o alcance & a implementacio das medidas respectivas
de atuacdo do Setfor;

Servigos de recepgao de expedientes no departamento;

Servigos de auditonia, conferéncia, digitag3o, arquivo, langamentos diversos, controles em
geral, registros, entrega e encaminhamentos de expedientes e correspondéncias diversas
e afins;

Redacdo, digitacdo e encaminhamento de memorandos, oficios em geral, cotas e
Pareceres;

Qutras atividades correlatas a serem defimidas.

partamento: SECRETARIA GERAL DO PODER LEGISLATIVO

Compete a Secretaria Geral do Poder Legisiativo, representada por Gestores Pidblicos, sob a

subordinagdo hierarquica da Presidéncia da Camara Municipal,

as atribuicfes aqui

convencionadas:

a)

i
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Gestor Piblico Legislativo:

Em relagao a gestao de material:

Realizar as licitacdes referentes as compras de materiais, obras e servicos com estrita
observancia as normas legais vigentes;

Manter cadastro de fornecedores;

Preparar a previsdo de consumo anual e mensal dos materiais de uso corrente;

Promover a padronizacio e a especificagio dos matenais

Analisar a composicdo de estoques com o cbjetive de verificar a sua correspondéncia as
necessidades efetivas;

Preparar a relacdo de materiais para reposicao do estogue;

Receber as faturas, duplicatas ou notas de entrega, conferindo o matenal recebido e os
comprovantes de recepcio e aceitag3o do material juntamente com o fiscal do contrato;

Efetuar a entrega dos matenais requisitados;

Em relagdo as atividades de patriménio:

Manter o cadastro geral de controle fisico dos bens;

Realizar, periodicamente, o inventario dos bens constantes do cadastro, verificando sua
localizacio e utilizacdo;

Manter cadastro dos veiculos atualizados;

Em relagédo a area de informatica e aos servigos gerais:

Organizar, executar e controlar os servicos de informatica da Camara Municipal;
Providenciar a limpeza e conservasdo das areas internas e externas do prédio da Camara,
bem como dos méveis e instalagdes, promovendo a guarda do material utilizado;
Providenciar a abertura e fechamento do prédio, nos horarios regulamentares e o
hasteamento dos pavilhées nacional, estadual e municipal;

Mandar verficar, periodicamente, as instalaces eléfricas e hidriulicas do prédio e
dependécias da Camara,

providenciando os reparos necessarnios ao perfeito
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funcionamento;
Providenciar a vigildncia notuma e diurna das dependéncias da Camara;

Promover a execugdo dos servigos necessarios de copa.

Gerente da Secretaria do Poder Legislativo:

Subshtuir efou auxiliar o Gestor Pablico Legislativo em seus impedimentos, auséncias
temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais, bem como no caso de vacancia
do carge, até nomeagdo de novo fitular, assumindo teda e qualquer decisdo

conjuntamente._

Coordenador de Compras e Licitagoes:

Realizar as licitacdes referentes as compras de materiais, obras e servigos com estrita
observancia as normas legais vigentes;
Manter cadastro de fornecedaores;

Promover a padronizacio e a especificac3o dos materiais.

Coordenador de Patrimonio:

Preparar a relagio do patimédnio visando sua reposic3o, se necessano;

Receber as faturas, duplicatas ou notas de entrega, conferindo o matenal recebido & os
comprovantes de recepcio e aceitacdo do material juntamente com o fiscal do contrato;
Efetuar a entrega do bem requisitado, devidamente registrado e etiquetado;

Manter o cadastro geral de controle fisico dos bens;

Realizar, pericdicamente, o inventario dos bens constantes do cadastro, verificando sua

localizagdo e utilizacio;

Coordenador de Almoxarifado:

Analisar a composicdo de estoques com o objetive de verificar a sua correspondéncia as
necessidades efetivas;

Preparar a relac3o de materiais para reposicdo do estoque;

Receber as faturas, duplicatas ou notas de enfrega, conferindo o matenal recebido e os

comprovantes de recepcio e aceitagdo do material juntamente com o fiscal do contrato;

Efetuar a entrega dos materiais requisitados;

Manter o cadastro geral de controle fisico dos bens;

Realizar, periodicamente, o inventario dos bens constantes do cadastro, verificando sua
localizacdo e utilizacdo;

Manter cadastro dos veiculos atualizados .

Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais:

Aceitar reclamagdes e comunicacBes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias;

Receber comunicagdes da autoridade nacional e adotar providéncias;

Orientar os funcionarios e os contratados da entidade a respeito das praticas a serem
tomadas em relagdo a protecio de dados pessoais;

Executar as demais atribuigfes determinadas pelo controlador ou estabelecidas em

normas complementares.

Agente Administrativo:

Organizar @ manter em perfeita ordem os controles de documentos e expedientes
protocolados na Edilidade;

Recebimento, registro e lancamento de entrada e respective encaminhamento de
expedientes, documentos diversos, enderecados para o Legislativo, bem assim e,
especialmente, os expedientes relatives as proposituras em geral dos Vereadores efou do
Chefe do Executive Municipal, iniciando sua tramitac3o legislativa;

Dar atendimento sempre as diretrizes de trabalho para prestacio de servicos pelo setor
de protocolo;

Acompanhamento e recebimento das assinaturas de publicagfes, periddicos informativos
em geral, inclusive os digitais, encaminhando-os e distribuindo-os para os setores
competentes;

Manter controles auxiliares de registros dos servicos de protocolg;

Zelar pelo perfeito funcionamento dos servicos, mantendo-os sempre atualizados
diariamente;

Receber as guias de tramitac3o dos diversos processos em tramitac8o pela Edilidade,
inclusive os digitais, promovendo imediato langamento nos controles de modo a permitir

facil e rapida consulta da localizacdo de qualquer processo;
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Solicitar as alteragGes necessarias no software utiizado para gerenciamento de todas
as atividades do servigco, de modo a permitir o aperfeigoamento, a racionalizagao, ao
alcance do principio da eficiéncia e eficacia na prestac3o dos servicos do setor;

Zelar pela conservacdo do material permanente & disposigio para os sernvigos;

Manter organizado e em perfeita ordem o Arquivo da Edilidade, de modo a facilitar o
encontro de processos confelddo de seu acervo, inclusive digitais, propiciando rapidez no
atendimento das demandas de pesquisa desses;

Manter controle efetivo das retiradas e respectivo prazos para devolucdo, para consulta
de processos arquivados,

Manter em perfeito estado de conservagdo os documentos e processos encaminhados;
Organizar e manter o acervo documental historico da Camara;

Controle efetivo das consultas e dos pedidos de reproducio de documentos da Camara
arquivados, exigindo sempre a formalizacio expressa desse com o carimbo e assinatura
da autoridade competente que denegou a ordem;

Elaboracio de propostas de melhoria das atividades relativas ao servigo;

. Servicos de digitac3o e afins;

Outras afribuicdes que vierem a serem estabelecidas; e

Qutras atividades correlatas

Gestor Publico Administrativo:

Em relagio a gestdo de pessoal:

Organizar, em arquivos proprios, os atos de criacdo de cargos, nomeaco, exoneracdo e
demissdo dos servidores;

Manter o cadastro e prontuario do pessoal;

Registrar e controlar a frequéncia;

Controlar o tempo de servico para os efeitos legais e fornecer certidées guando solicitadas
pelos interessados;

Anoctar as alteracdes de dados pessoais e funcionais dos servidores nos documentos e
registros respectivos;

Elaborar o quadro de férias do passoal;

Informar os processos relativos aos direitos e deveres dos servidores;

Realizar o recrutamento, selecio e providenciar o treinamento de servidores para o quadro

de pessoal da Camara Municipal;

Preparar a folha de pagamento dos servidores e vereadores da Camara, dos encargos

sociais e dos descontos autorizados

Em relagao as atividades de contabilidade:

Escriturar de formar sintética e analitica a contabilidade orgamentana, financeira,
patrimonial e econdmica da Camara de acordo com a legislagio vigente;

Classificar os documentos e preparar os elementos necessarios aos registros contabeis e
respectivos controles;

Elaborar, mensalmente, o balancete da receita e da despesa;

Elaborar o balango geral da Camara com os respectivos quadros demonstrativos e demais
elementos necessarios;

Encaminhar o processo de prestacdo de contas anual e os balancetes para apreciagidoe
superior;

Elaborar a documentacio técnica necessaria para inclus3o da acdo legislativa no Plano
Plunanual, na Lei de Diretrizes Orgcamentanas e na Lei Orgcamentana Anual do Municipio
e suas alteracdes a partir das propostas da Presidéncia e da Mesa Diretora;

Elaborar as estimativas de impacto orgamentarioffinanceiro em qualguer projeto que
implique em aumento de despesas, especialmente as de cariter continuado, nos moldes
da Lei de Responsabilidade Fiscal e demais normas de gestio fiscal;

Controlar a execucde do orgamento em todas as suas fases nos termos da legislagdo
vigente;

Promover a liquidacdo da despesa, bem como a conferéncia de todos os documentos nos
respectivos processaos;

Realizar o controle dos crédifos adicionais, da transferéencia de recursos destinados 3
Camara Municipal, mediante acompanhamento;

Proper a Presidéncia, quando for o caso, com as devidas justificativas, a transposicic de
recursos ou a suplementacdo, quando necessarias;

Cuidar da manutencio e seguro dos veiculos;

Providenciar o seguro obrigatono e o licenciamento dos veiculos;

Em relagio as atividades de tesouraria:

Receber e controlar a receita fransferida pela Prefeitura;

Assinar com o Presidente os chegues e ordens de pagamento;

Efetuar, depois de autorizado, o pagamento das despesas, em conformidade com

recursos disponiveis;
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Requisitar os talfes de cheques necessarios 3 movimentac3o das contas correntes em
estabelecimentos bancarnios;

Manter controle diario dos saldos das contas correntes da Camara nos estabelecimentos
bancarios;

Preparar, diariamente, o boletim do movimente geral da tesouraria, afixando-o em local
apropriado;

Movimentar, apos autorizacdo do Presidente, o numeririo existente nos estabelecimentos

bancarios, através de aplicacfes de acordo com as normas vigentes.

Em relagio as atividades de apoio ao controle externo:

Cumprir com as obrigages devidas ao Tribunal de Contas do Estado e aos demais If)rg;’ios
Externos;

Coordenar o envio da prestacdo de contas anual ac Tribunal de Contas do Estado,
auxiliando na emiss3o de relatérios;

Atender a equipe de fiscalizagZo do Tribunal de Contas do Estado;

Gerente de Planejamento e Finangas:

Substituir efou auxiliar o Gestor Publico Administrativo em seus impedimentos, auséncias
temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais, bem como ne caso de vacancia
do cargo, até nomeacdc de novo fitular, assumindo teda e qualquer decisdo

conjuntamente.

Diretor de Contabilidade:

Cuidar do patnimonio e das suas vanagoes;

Controlar o orgamento e sua execugdo, como previsdo e arrecadacio de receita, fixacdo e
execucdo da despesa, dentre outros;

Reqistrar os fatos contabeis (modificativos, permutativos, mistos);

Registrar os atos potenciais praticados pelo administrador, que podem alterar qualitativa e
quantitativamente o patriménio;

Fornecer ao gestor informacfes atualizadas e exatas para subsidiar a tomada de decistes;

Incentivar o cumprimento da legislacio.

Coordenador de Finangas e Orcamento:

Executar servicos relacionados ao Setor Financeiro da Camara;

Confenrecontrolar extratos bancarios de contas correntes eaplicacdes;

Elaborar relaténo dos valores a pagar diariamente;

Atualizar saldo diario do fluxo de caixa conforme recebimentos e pagamentos;

Receber e conferir notas fiscais do setor de compras;

Emitir cheques, agendar pagamentos, providenciar assinaturas;

Operacionalizar as politicas de cobrancas definidas pelo superior;

Auxiliar noacompanhamentoda execucio orcamentarnia dasreceitas edos custos;

Auxiliar no atendimento as normas do Tribunal de Contas do Estado;

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme

orientagdoesolicitacdo do superior imediato.

Coordenador de Recursos Humanos:

Organizar, em arquivos proprios, os atos de criacdo de cargos, nomeacio, exoneracio e
demissdo dos servidores;

Manter o cadastro e prontuario do pessoal;

Controlar o tempo de servigo para os efeitos legais e fornecer certidées quando solicitadas
pelos interessados;

Anotar as alteractes de dados pessoais e funcionais dos servidores nos documentos e
reqgistros respectivos;

Elaborar o quadro de férias do pessoal;

Informar os processos relativos aos direitos e deveres dos servidores;

Preparar a folha de pagamento dos servidores e vereadores da Camara, dos encargos

sociais e dos descontos autonizados

X

- DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

» Cargo: Assistente Administrativo

= Escolaridade: Nivel Medio

Carga Horaria: 40h (quarenta horas) semanais

Lotacéao: Secretaria Geral do Poder Legislative

» Responsabilidades:

LI Executar servicos diversos relacionados a Administragdo Geral da Camara;
"L Executar servicos relacionados a Unidade Legislativa;

I Digitar documentos, registrando-os em sistema propno;

IV Receber os documentos para tiragem de copias xerograficas ou digitalizacio,
. verificando quantidade e o tamanho da impressdo desejada;
" v Recepcionar as matérias legislativas recebidas da esfera Executiva ou elaboradas pelo

Poder Legislativo, controlando-os em sistema proprio;

« V0L Zelar pelos equipamentos, sendo responsavel pela limpeza e conservacio do mesmo;
= WL Encadernar documentos, de acordo com a solicitac3o dos usuarios;

" v Arquivar documentos e jomais locais, regionais e D.0.E. (Didrio Oficial do Estado);

: IX. Crrganizar as pautas das sessdes da Cadmara Municipal, conforme solicitado por superior;
X Atender aos diversos servicos da Secretaria Administrativa da Camara;

= XL Recepcionar, indicar eatenderligactes telefonicas diversas;

" XN Executar tarefas relacionadas aos departamentos de Recursos Humanos, Financeiro,

Licitagdes e Administtacde Patrimonial, predeterminadas pelo responsavel;
n XL Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,

- conforme orientac3o e solicitacdo do superiorimediato.

» Cargo: Oficial Legislativo

" Escolaridade: Nivel Medio

Carga Horaria: 40h (quarenta horas) semanais

Lotacéo: Secretaria Geral do Poder Legislativo

» HResponsabilidades:

= Operacionalizacdo e implementac3o dos sistemas utilizados na Camara;
I Manter paginas na web dindmicas;

ML Prestar servicos nas sessbes da Camara, independente da natureza;

= V. Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme

orientac3o e solicitacdo do superior imediato.

. N Executar servicos de wvideo-tape para gravacdo efou reprodugdo de imagens
. transmitidas, utilizando-se de recursos e softwares especificos;
= VI Acompanhar as gravacdes em estidio preduzidas pela equipe técnica da TV Camara e

realizar os ajustes de nivel de video e dudio, durante as gravacdes;

. WL Propor matérias de importancia do Legislativo para divulgacdo no sitio oficial;

a VI Promover a apresentacdo de eventos internos ou externos de interesse da populagdo e
L] da Camara;

. Acompanhar a pauta de programa das apresentacdes, promovendo o suporte

necessario a sua divulgacao;

. X Dar pareceres nos processos ligados a fung 3o, conforme a necessidade;
= XL Encaminhar pedidos de manutengdoc para as devidas providéncias;
" XIL Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas, inerentes ao cargo, bem

como outras de mesma natureza e nivel de complexidade.

= (Cargo: Técnico em Contabilidade

Escolaridade: Nivel Técnico com inscrigdo no CRC
Carga Horaria: 40h (quarenta horas) semanais

» Lotagdo: Secretaria Geral do Poder Legislativo

= Responsabilidades:

" Cuidar do patnménio e das suas vanacoes;

L. Controlar o orcamente e sua execucdo, como previsio e arrecadacdo de receita, fixacdo

- e execucdo da despesa, dentre outros;
= L Registrar os fatos contabeis (modificativos, permutativos, mistos);
" Registrar os atos potenciais praticados pelo administrador, que podem alterar gualitativa

e gquantitativamente o patriménio;

- V. Fornecer ao gestor informacdes atualizadas e exatas para subsidiar a tomada de
. decisies;
" VL Incentivar o cumprimento da legislacdo.
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Cargo: Contador

Escolaridade: Nivel Superior com inscrigdo no CRC

Carga Horaria: 30h (trinta horas) semanais

Lotacdo: Controladoria Geral do Poder Legislativo

Responsabilidades:

V.

VL

VI

XL

XIL

X

XIV.

XV

XVL

XVIL.

XV

XIX.

XX

XXL

XXIL

Exercicio dos atos de Controle Interno e de Auditoria, em relagde as operacfes
financeiras e orcamentarias; patrimoniais; de compras e contratacdo de servicos em
geral; politica de gestdio de pessoas, funcional e administrativas da Camara;
Recomendac¢io a Mesa Diretora, Presidéncia e respectivas Secretanas e Diretonias, das
correcbes e medidas de aperfeicoamento a serem adotadas pelos 6rgdos da Camara;
Receber, coordenar o processamento dos reguerimentos de verba indenizatoria e
didnas de gabinete, deliberando pela legalidade ou ndo das despesas realizadas;
Receber os Agentes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro por ocasido
de suas visitas técnicas de gualquer natureza, diligenciande para o fornecimento de
todos os dados, informacdes e vistas de processos diversos solicitados;

Opinar obrigatéria e conclusivamente, em todos os processos que tramitem pelo setor
de controle interno que devam ser submetides a consideracdo superior, de forma a
permitir a rapida assimilacdo do assunto e segura decisdo;

Prestar toda assisténcia necessaria ao bom andamento dos trabalhos, visando o
primoroso entrosamento dos servigos entre os demais setores do Poder Legislativo;
Dirigir, coerdenar e introduzir inovacdes técnicas em suas atividades e no gue se
relacionar com a execucdo dos servicos do Legislativo;

Atender, desde que solicitado por seu superior e na forma que o for, 2 execucio de
promoc¢do de avaliacdo de desempenho e de resultados de todas as atividades do
Setor de Confrole Interne e de Auditoria, nos termos exigidos por Lei;

Fazer com gque se mantenha, rigorosamente organizados e atualizados, ficharios,
pastas, controles, e legislagdo pertinentes 3 sua area de atuagio;

Fazer, expedir, a pedido e desde que autorizado, certiddes diversas relativa a fatos
relacionados a sua area de competéncia e atuagio;

Fazer, expedir, memorando, visando encaminhamento de manifestac3o das
Secretanas, Diretorias e Servicos desta Edilidade, comunicando a existéncia ou ndo de
gualquer ato efou assunto, dentro da esfera orgcamentaria ou mesmo relacionadas a
legalidade dos atos, que tiverem conhecimento gque possam gerar danos ao erario

publico;

Fazer requisitar cumprimento/encaminhamento mensal, das remessas de que tratam
o5 encaminhamentos obnigatorios, dos expedientes relacionados as atribuicdes do
controle interno, junto ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

Executar as propostas de introducio na prestacdo dos servicos dos Setores, pelos
servidores, a importincia da observdncia do principio constitucional da eficiéncia e
eficacia;

Prestar informagfes nos autos de processos, manifestando-se no sentido de solucionar
adequadamente ou proporcionar a solucdo do objeto assunto de cada processo;
Observar prazo ndo superior 3 72h (setenta e duas horas), para manifestacio em
qualquer processo em tramitacdo, excec3o daqueles autos em que pela natureza do
assunto e atividade a ser exigido venha a justificar outro prazo para conclusio;
Proceder durante o exercicio vigente o agrupamento dos processos administrativos
cujo objeto sejam aquisic3o de bens ou contratacfes de servicos, manifestando-se em
cada caso assegurando a ndo ocoméncia de parcelamento de despesa;

Manifestar-se no inicio de cada procedimento licitatério no sentido de indicar os valores
eventualmente despendidos noutros procedimentos licitatrios anteriores de aguisicdo
ou confratacdo de servicos em geral cujo objeto guardem identidade em razio de suas
respectivas naturezas dentro do mesmo exercicio financeiro, bem como sobre a
economicidade do certame;

Observar as datas e os valores dos pagamentos realizados e a obediéncia da ordem
cronolégica;

Proceder, a partir do momento da instauracdo até a sua conclusio, controle dos atos
relacionados ao cumprimento dos prazos para conclusdo dos trabalhos e a efetivacio
de suas conclusées e o controle dos frabalhos das comisses de sindicdncias,
processos disciplinares efou comissdes de inquérito instauradas;

Diligenciar e ter, a gqualgquer tempo, acesso e vista a gqualquer processo em tramitag 3o
efou que tenha tido sua tramitacdo concluida, em tedos os Setores da Camara;

Zelar pelo cumprimento das Leis e atos normativos que instituiram a obrigatoriedade
de veiculacdo, em Home Page propria, da rubrica Contas Pidblicas;

Manter rigido controle de todas as aquisicbes e contratactes de servicos em geral
realizadas em cada exercicio financeiro, a fim de que se possa servir de base para

fixacdo da modalidade licitatona respectiva para cada evento a ser realizado;

X

oAl

XXIV.

XXV,

= XXVL
" XXVIL

a  AXVIIL
= XXX

Manter rigido controle sobre as metas orcamentaras a serem observadas pela
aplicacdo dos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e Emenda Constitucional de n®
25/2000;

Proceder a avaliag3o sobre o cumprimento formal da prestac3o de contas pelos
Wereadores e Servidores das despesas relativas ao gasto com a Diarias, opinando de
forma conclusiva a permitir ou ndo pela Presidéncia seu aceite parcial, total ou ndo
aceite;

Manter controle sobre o material permanente destinade a Camara, informando
expressamente, eventuais ocorréncias;

Zelar pela conservacio do material permanente a disposic3o para os servicos;
Elaboracdo de cotas, pareceres técnicos e Certificado de Auditoria nas Prestacdes de
Contas;

Dutras atnbuic@es gue vierem a serem estabelecidas; e

Qutras atividades correlatas.

« Cargo: Procurador

= Escolaridade: Nivel Superior com inscricdo na OAB

Carga Horaria: 20h (vinte horas) semanais

Lotagédo: Procuradoria Geral do Poder Legislativo

» Responsabilidades:

« L

" WL

. VL.

" VI

XL

" X

X1

XV,

n XV

XVIL

= XV

Auxiliar os Edis nas Sesstes Plenarias;

Assessorar a Mesa Diretora gquanto a anaise das proposigdes e requenmentos a ela
apresentados;

Promover estudos e pesguisas por solicitagio da Mesa Diretora e ou Diretonia Geral,
mantendo o arquivo concemente devidamente atualizado;

Examinar os aspectos juridicos dos atos administrafivos e elaborar estudos de
natureza juridico-administrativa, apresentando o competents parecer;

Assessorar as Comissties Permanentes, no que se refere aos aspectos juridicos, legais
e constitucionais;

Pesqguisas junisprudenciais e doutrinaria em obras e penodicos da Camara Municipal
ou pela rede mundial de computadores;

Onentar sobre matenas jundicas os Vereadores, os Assessores e os demais servidores
da Casa;

Elaborar efou amparar na elaborac3o e analise de minutas, contratos, editais de
licitaco, convénios, acordos ou ajustes em gue for parte a Camara Municipal;
Acompanhar as publicacdes oficiais & outros processos em que figure a Camara
Municipal;

Representar juridicamente o Poder Legislativo nas defesas a serem realizadas junto ao
TJ, TCE e MP;

Elaborar, quando solicitado, projetos de lei, resolugdo, decretos legislativos, bem como
ocutros documentos de iniciativa do Poder Legislativo;

Prestar, guando convocado, assessoria durante as sessfes ordinarnias e exiraordinarias,
bem como as solenes, auxiliando a Mesa, os Vereadore e 0s servidores;

Assessorar juridicamente 3s Comissdes Especiais de Inguérto, Comissbes
Processantes, Comissfes Temporarias, de Sindicidncia, de Licitacfes e outras
instauradas no curso dos trabalhos legislatives, visando assequrar a legalidade de seus
atos e decisfes ate a elaboracio do relatério final;

Atuar em juizo na defesa do Poder Legislativo, judicial ou extrajudicial, acompanhando
o processo, redigir peticbes e executar demais funcdes ligadas a sua area gue
requeiram a atuacio juridica, por determinacdo do Presidente;

Manter a Presidéncia da Camara Municipal e a Diretoria Geral informada sobre os
processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

Redigir documentos juridicos, minutas e informacdes sobre quesibes de natureza
administrativa e pertinentes a litigios oriundos de todos os ramos do Direito, aplicando
a legislac3o em questao, para utiliza-los na defesa do Poder Legislativo,

Participar de eventos especificos da area, para se atualizar nas questGes juriicas
pertinentes a Camara Municipal;

Atender e realizar outras atividades profissionais correlates e inerentes ao cargo,

conforme orientacio e solicitagdo do supenor imediato.
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ANEXO Il
QUADRO QUANTITATIVO DOS CARGOS

GABINETES DOS VEREADORES

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE SEROPEDICA

*multiplicar por 10 Gabinetes

ANEXO Il

AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL
GRATIFICAGAC POR MERECIMENTO

Servidor:

N° de Matricula: Cargo: Data: /| |

CARGO SIMBOLO| QTD | VENCIMENTO TOTAL
Assessor Chefe de Gabinete ccs 1 R$ 350000 | R$3.50000 — Devera ser dada pontuagdo de 1 a 5 em cada afirmagdo de Declaragédo de Desempenho, pelo
Assessor Parlamentar | ccio 4 R$ 2 500,00 | R$ 10.000,00 Chefe hierarquicamente superior para, ao final, fazer o somatdrio geral dando ciéncia ao Servidor
Assessor Parlamentar Il CC16 | 10 | R$1.350,00 | R$ 13.500,00 e entregando ao Departamento de Recursos Humanos até o dia 15 (quinze) do més.
15 TOTAIS R$ 27.000,00
150 R$ 270.000,00
____CARGO SMBOLO) aTD | VENCIVENTO | TOTAL 1. Responsabilidade e confiabilidade: Assumir responsabilidade pessoal pela qualidade e
AESeRSu ESpecfa] g Mess Dfretora ' eate 18 R§2000,00 | RS20.000,00 pontualidade do frabalho e alcancar resuitados com pouca supervisao.
Assessor Especial da Mesa Diretora 1l CC13 10 R$ 1.800,00 R$ 18.000,00 - = == = -
S OO RIEEE Do == = 51, 50008 | Ry 120080 1.1 | Chegano iratialho pontualm?nte e segue instrugdes, politicas e procedimentos;
28 TOTAIS RS 50.000,00 1.2 | Cumpre padroes de produtividade, prazos e ;rono%rama_s de trabiilho;
20H 1.3 | Permanece focado nas tarefas, apesar das distracoes e interrupcoes;
CARGO SIMBOLO| QTD | VENCIMENTO TOTAL 1.4 | Faz o melhor uso do tempo e recursos disponiveis;
Procurador Geral do Poder Legislativo cCi 1 R$ 7.500,00 | R$7.500,00 1.5 | Equilibra a qualidade do frabalho com o cumprimento de prazos;
Subprocurador Geral do Poder Legislativo cC3 1 R$6.500,00 | R$ 650000 1.6 | Ndo da desculpas para efros ou problemas; reconhece e CoITige 0S eros;
Coordenador Juridico do Poder Legislativo CC6 2 | R$5.000,00 | R$ 10.000,00 1.7 | Ndo coloca a culpa em outros por ndo atender as expectativas;
4 TOTAIS R$ 24.000,00 1.8 | Aceita a responsabilidade pessoal pela qualidade e pontualidade do trabalho.
CARGO sSiMBOLO| QTD | VENCIMENTO TOTAL (Somatériodoltem1=__ )
Controlador Geral do Poder Legisiativo CC2 1 R$ 6.800,00 R$ 6.800,00
Subcontrolador Geral do Poder Legislativo CE5 1 R$ 5.800,00 R$ 5.800,00
Diretor de Controle Interno cc7 1 R$ 4.000.00 R$ 4.000.00 2. Adaptabilidade e Flexibilidade: Adapta-se as necessidades, condicdes e responsabilidades
3 TOTAIS R$ 16.600,00 de frabalho em constante mudanca e trabalha com uma variedade de situacdes, pessoas, grupos
30H e diversas necessidades dos plblicos.
CARGO SIMBOLO| QTD | VENCIMENTO TOTAL 2 1 | Responde positivamente as mudancas, adotando e usando novas praticas para
Controlador Geral do Poder Legislativo ce2 1 R$ 6.800,00 R$ 6.800,00 realizar objetivos e resolver problemas;
Subcontrolador Geral do Poder Legislativo Cec5 1 R$5.800,00 | R$ 580000 2.2 | Adapta métodos para alcancar solugdes e resultados em situacdes dindmicas;
Diretor de Controle Interno ccr 1 R$4.000,00 | R$4.000,00 2.3 | Lida bem e ajuda os outros a lidar com as demandas continuas em mudanca;
3 TOTAIS R$ 16.600,00 2.4 | Encontra formas alternativas de atingir objetivos ou metas;
404 2.5 | Gerencia a mudanca de uma forma que reduz a preocupacdo de oufras
CARGO SiMBOLO| QTD | VENCIMENTO TOTAL pessoas:
Gestor Pablico ccz2 - R$6.500,00 | R$ 13.600,00 2.6 | Esclarece prioridades ao liderar a mudanca;
Gerente da Secretaria do Poder Legislativo cc4 L R$ 6.000.00 | RS 6.000,00 2.7 | Mostra aberiura para fazer as coisas de maneiras diferentes e v& multiplas
Gerente de Planejamento e Financas CcC4 1 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00 perspectivas.
Diretor de Contabilidade CC7 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Coordenador de Financas e Orcamento CcCo 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00 (Somatério do Item 2 = )
Coordenador de Recursos Humanos CC9 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Coordenador de Compras e Licitagdes cC9 1 R$ 3.000,00 R% 3.000,00
Coordenador de Patriménio cco 1 R$ 3.000,00 | R$3.000,00 3. Atencgdo aos detalhes: Atende com diligéncia os detalhes e busca a qualidade na execucao
Coordenador de Almoxarifado CcCco 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00 das tarefas.
Encarregado de Protecio de Dados Pessoais CC11 1 R$ 2.100,00 R% 2.100,00 3.1 | Executa tarefas com cuidado;
Agente Administrativo CC15 20 R$ 1.380,00 | R$ 27.600,00 3.2 | Comete poucos ou nenhum efmo;
3 TOTAIS R$ 74.300,00 3.3 | Usa checklists para garantir a preciso;
3.4 | Cuida dos detalhes que so faceis de ignorar ou rejeitar como insignificantes;
a8 A U L) Ble L¥a 8 L)
CARGOS Horas Qtd | Vencimento TOTAIS {Somatério do Item 3 = )
Assistente Administrativo (nivel médio) 40H 10 R$ 1.600,00 R$ 16.000.00
Oficial Legislativo (nivel médio) 40H 9 R$ 1.600,00 R$ 14.400,00
Técnico em Contabilidade (nivel médio) 40H 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00 4. Alinhamento de Negocios: Alinha o0s servicos e desempenho com o resto dos
Contador (nivel superior) 30H 1 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00 Departamentos.
Procurador (nivel superior) 20H 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00 4.1 | Busca entender outros departamentos, incluindo seus servigos, resultados e
22 TOTAIS R$ 39.900,00 metas;
4.2 | Informa e integra a direcdo executiva em todas as decisbes;
TOTAL DE COMISSIONADOS = 216 4.3 | Defende e representa positivamente outros programas e servicos ao trabalhar
TOTAL DE CONCURSADOS = 22 com piiblicos e partes interessadas.

X

{Somatério do Item 4 = )

5. Mudanca de lideranga: Lidera e permite o processo de mudanca e transicfo, ajudando outros
a lidar com os impactos.

5.1 | Reconhece e comunica os beneficios potenciais da mudanca;

5.2 | Reconhece e gerencia os desafios que podem acompanhar a mudanca;

5.3 | Incentiva os outros a valorizar a mudanca;

5.4 | Desenvolve maneiras aprimoradas de fazer as coisas, incluindo novas
abordagens ou métodos.

(Somatério do Item 5 = )

6. Treinamento e mentoria: Permite que outros crescam e tenham sucesso por meio
de feedback, instrucdo e incentivo.

6.1 | Orienta outras pessoas;

6.2 | Compartilha abordagens e habilidades especializadas;

6.3 | Ajuda outras pessoas a identificarem objetivos-chave e usarem seus talentos
para alcanca-los;

6.4 | Constrdi relacionamentos com colegas de equipe para que os esforgos de
mentoria sejam recebidos de forma positiva;

6.5 | Apoia ativamente os outros que saem das suas zonas de conforto e tentam
novas técnicas que podem aumentar o sucesso;

6.6 | Da elogios e reconhece cada passo em frente;

6.7 | Sugere métodos e da exemplos que fornecem um roteiro para melhorias;

(Somatério do Item 6 = )
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13. Produtividade e Gerenciamento de Tempo: Colaborador proativo e capaz de organizar o

7. Comunicagio: Escuta os outros e se comunica de maneira eficaz. . Proprio tempo de entrega das demandas.

7.1 | Confirma que outras pessoas envolvidas em um projeto sejam mantidas . 131 | Oferece consistentemente alem das expectativas;
informadas sobre as agdes e planos: . | 132 | Excede os padr8es normais de entrega dos servigos;

72 | Compromele-se que informacoes imporianies da gestao esigjam sendo . [ 13.3 | Contribui substancialmente para o crescimento continuo da organizag&o;
compartilhadas com servidores e outros apropriados: , [ 134 | E um importante pilar de sucesso para o departamento;

7.3 | Garante que a comunicacdo consistente regular ocorra quando necessario; . 135 | Sempre cumpre os prazos de forma consistente;

7.4 | Mantém o gestor informado sobre o progresso e os problemas:; . 136 [Mostra respeito peio tempo dos outros. |

7.5 | Da e recebe feedback continuo.

" (Somatério do Item 12 = )
{Somatério do ltem 7 = )

» 14. Aprendizado de novas habilidades: Pessoa disposta a aprender coisas novas a fim de
« Ccontribuir com o crescimento do time.

8. Confianga: Possui confianca amadurecida e justificada na capacidade de realizar o trabalho. = | 14.1 | Demonstra interesse em aprender novos metodos/técnicas/habilidades;
8.1 | Oferece uma D;}iniéo ou conselho quandg apmpriado; - 14.2 | Tem aprendizado raplclo e se adapta rapidamente a Situagﬁes de mudanca;
8.3 | Expressa opinifes com convicgio e embasamento; . SEUS pares,
54 | Busca novos desafios . | 14.4 | Incentiva e promove a cultura de aprendizagem na equipe. |
8.5 | Transmite confianca em seus proprios conhecimentos e deciséies. .

(Somatério do Item 14 = )
{Somatdério do Item 8 = )

= 15. Potencial de crescimento na organizagio: Potencial de assumir cargos de lideranca e
= novas responsabilidades.

3. Pensamento Criativo e Inovador: Desenvolve novas ideias que formecem solucdes para * | 191 | Capaz de assumir papel mais alto com responsabilidades adicionais;
tipos de desafios no trabalho. = | 152 | Capaz de se encarregar de tarefas e projetos maiores;
g Contribui com ideias originais ) pr:'rlicas em sessies de bra]nstorming; [ ] 15.3 | Pode aprimorar ainda mais suas habilidades partici;aando de varios programas
9.2 | Conecta ideias, eventos e circunstincias aparentemente nfo relacionados para Ll € Cursos de reinamento interno e exlemos;
encontrar solugdes para problemas individuais: = | 154 | Tem potencial para aprender habilidades novas e adicionais para
9.3 | V& oportunidades para a resolu¢ o criativa de problemas permanecendo dentro . avangcamento das funcdes.
dos parametros das boas praticas; . .
- e e (Somatério do Item 15 = )
9.4 | Gera solugdes Onicas, mas viaveis e Uteis para problemas dificeis; bl
9.5 | Pensa em termos de resultados desejados, ndo apenas em solugdes reativas e =
rapidas; " TOTAL GERAL DE PONTOS ALCANCADOS =
9.6 | Encontra maneiras de transformar o ideal em realidade; Ll
9.7 | Realiza testes com novas ideias, metodologias e procedimentos; .
9.8 | Visualiza problemas e solucfes potenciais sem a necessidade de exemplos = 20% De 50 a 100 pontos
tangiveis; . 40% De 101 a 200 pontos
9.9 | Discuti e projeta os aspecios e impactos das decisdes. . 60% De 201 a 300 pontos
- 80% De 301 a 400 pontos
(Somatério do Item 8 = ) u 100% De 401 a 440 pontos
L}
10. Foco no Publico: Constrdi @ mantém a satisfacdo do publico com os servigos oferecidos =
pela Camara Municipal. = Assinatura e Carimbo do Superior Hierarquico Assinatura do Servidor
10.1 | Mostra interesse, antecipa e responde oportunamente as necessidades do .
publico; "
10 2 | Se concentra nos resultados do pablico; .
10.3 | Vai alem do servico basico para ajudar o publico; .
10.4 | Oferece servicos quando e onde o publico precisar deles; .
10.5 | Explora opgbes quandoc ndo consegue enfregar um servico solicitado, .
buscando solugdes ate satisfazer o publico; .
10.6 | Busca feedback do publico e garante que as necessidades foram totalmente .
atendidas; M
10.7 | Busca maneiras de melhorar a prestacdo de servicos, .
10.8 | Apresenta disposi¢do positiva ao interagir com o publico. .
L}
(Somatorio do Item 10 = ) .

11. Habilidades interpessoais: O servidor se relaciona bem com seus colegas de trabalho e ®

colabora para o crescimento do time. -
11.1 | Constréi relagGes de trabalho/profissionais eficazes; .
11.2 | Entende as necessidades dos colegas e oferece uma mac amiga para as .
demandas diarias; .

11.3 | Promove a sinergia dentro da equipe; =
11.4 | Baseia-se na compreensdo e na confianga mutua; .
11.5 | Incentiva as atividades de uniio da equipe; .
11.6 | Traz novas ideias e técnicas para promover a colaboragao dentro da equipe; .
11.7 | Abriga e constréi relacionamentos fortes com 0s membros da equipe; .
11.8 | Apresenta natureza cooperativa e harmoniosa; -
11.9 | Compartilha proativamente conhecimento com o restante da equipe. | .

(Somatério do Item 11 = ) =

12. Habilidades criativas: A pessoa pensa fora da caixa e contribui com ideias diferentes.
12.1 | Capacidade de pensar fora da caixa nas situacfes mais desafiadoras;
12.2 | Capacidade de pensar em alternativas que produziram resultados brilhantes;
12.3 | Constantemente se esforga para experimentar e gerar novos resultados;
12.4 | Iniciou e executou ideias criativas por conta propria;
12.5 | Procura novas abordagens € ideias.

(Somatério do Item 12 = )"

o
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ANEXO IV
ORGANOGRAMA

GAB.VER.1 GAB.VER.2 GAB.VER.3 GAB.VER.4 GAB.VER.5 GAB.VER.6 GAB.VER.T GAB.VER.8 GAB.VER.9 GAB.VER.10
PRESIDENGIA MESA DIRETORA
PROCURADORIA GERAL
SECRETARIA GERAL CONTROLADORIA
GESTAO PUBLICA GESTAO PUBLICA
LEGISLATIVA ADMINISTRATIVA
GERENGIA DE
GERENCIA
e - PLANEJAMENTO E
FINANGAS
cut::;n:::f:z PE| | coornenaGAo DE | | coORDENAGAO DE DIREGAO DE coc;:l:::::;:: .l cuu:::::;;:: .
cxaTagbes PATRIMONIO ALMOXARIFADO CONTABILIDADE plp ey HSOSS
ESTADO DO RIO DE JANEIROD
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE SEROPEDICA
ANEXO V
LEI N? 10172000 — LRF — ARTIGOS 16 E 17
DECLARACAD DO ORDENADOR DE DESPESAS
O Chefe do Poder Legislativoe do Municipio de Seropédica, Estado do
Rio de Jameiro, no uso de suas aftribuicdes legais, representado pelo Vereador
Presidente Hugo Pereira do Canto Junior, DECLARA, em atendimento aos artigos 16 e
17 da Lei de Responsabilidade Fiscal n® 101/2000, que o aumento de despesa constante
na alteracio da estrutura administrativa encontra arrimo na prévia autorizacdo contida
no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentarias, bem como na Lei Orcamentana
Anual dos trés exercicios posteriores, conforme impacto orgamentano/financeiro
elaborado pelos técnicos responsaveis.
Seropédica — RJ, 20 de dezembro de 2022. Hre i'-:'i|' a ge
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