ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM I\RDIM
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 330 , DE 26 DE ABRIL DE 2023.

ALTERA OS ANEXOS VII, VIl E IX DA LEI
COMPLEMENTAR N° 267, DE 02 DE JULHO
DE 2019 QUE DISPOE SOBRE A
REORGANIZAGAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE BOM JARDIM E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BOM JARDIM — RJ,
Faco saber que a Camara Municipal de Bom Jardim-RJ, aprovou e eu sanciono a

seguinte Lei Complementar:

Art. 1° - Ficam alterados o0s Anexos VII, VIII E IX da Lei Complementar N° 267, de 02 de
julho de 2019, que passardo a ter a seguinte nova redacao:

ANEXO VII
QUADRO PERMANENTE
FUNCOES GRATIFICADAS (F.G = FUNCAO GRATIFICADA)
l _ FUNCOES SIMBOLO N° VAGAS | NIVEL
| Tesoureiro I (= < - R L. _FG-2
| Assessor de Plenarioe | FG. 01 FG-=2
| Expediente Legislativo ||l | Eonbart N
| Responsavel pelo Controle F.G. 01 FG-1
Intemo SRS | i s =
Responsavel pelo Departamento F.G. 01 FG-1
de Pessoal =
Responsavel pelo Setor de F.G. - 01 FG-1
_ Contabilidade ) e = e
Agente de Contratacio e F.G. 01 FG-1 =
 Pregoeiro I | 0 St o S
Responsavel por bens em F.G. 01 FG-1
almaoxarifado, patriménio e : ’
Servicos. 7 3 !
Responsavel pelo controle de uso F.G 01 FG-1 ~
e manutengao dos veiculos 3 e
| oficiais S —— [ 5 O RES
w ‘-.‘.;.
ANEXO VIII RS ks
TABELA DE VENCIMENTOS , S
FUNCOES GRATIFICADAS e
- FUNCOES [ l simBoL NIVEL _VALOR R$
O ; / :
Tesoureiro o F.G. _EG2 | % 112 64
Assessor de Plenario e F.G. FG-2 4 11&\64
’ Expediente Legislativo = [
Responsavel pelo Controle | | FG. "| FG-1 1.935.36 .
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i Interno N 3 e
Responsavel pelo Departamento F.G. FG-1 1.935,36
== ___de Pessoal e sl = S
Responsavel pelo Setor de F.G FG-1 1.935,36
_ Contabilidade
Agente de Contratacéo e FG | FG-1 1.935 36
L CtE, Pregoeiro. ) . - =9 —— il
Responsavel por bens em FG Y FG-1 1.935,36
almoxarifado, patriménio e
E b G el _WL = i L.
Responsavel pelo controle de uso F.G FG-1 1.935,36
e manutengao dos veiculos
I N | =
ANEXO IX
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
ATRIBUICOES TiPICAS

| FUNCOES

___Requisitos

Atribuictes

Tesoureiro

Assessor de
Plenario e
Expediente
Legislativo

Ensino médio completo,
nogdes basicas de
informatica, sistema
bancarios, movimentagéo e
controle de emissao de
cheques, livro-caixa, conta
corrente e outras
correlatas.

Ensino médio completo,
conhecimentos basicos de
legislagao e organizagao
municipal, Constituicao
Federal, técnica de
redacao, conhecimentos
basicos de portugués,
datilografia, conhecimentos
sobre técnicas legislativas.

|

Preparar e efetuar o pagamento de
despesas ordinarias da Camara Municipal,
bem como da folha de pagamento do
pessoal e as que forem necessarias para
atender o servigo; assinar juntamente com
0 Presidente as folhas de pagamento,
Cheques, submeter & apreciacao do |
Presidente as contas das despesas
relativas a Camara; efetuar o controle
financeiro da Camara: emitir diariamente o
Boletim de Caixa da Tesouraria.

Assessorar a Mesa Diretora e os
Vereadores na orientag&o e
desenvolvimento dos trabalhos legislativos;
elaboragdo da correspondéncia oficial da |
Mesa, inclusive autografos das
proposicdes; registro da presenca dos
vereadores; redagdo, comferigido e
expedicdo da correspondéncia oficial da
Mesa, preparacdo da Ordem do Dia das
Sessdes, organizando os originais das
matérias em tramitacdo; atendimento &

inscricdo de oradores em livio proprio; |

organizacao das matérias para_déspacbo.
da Presidéncia;- organizar o sistema de

E

referéncia e de indices necessarios 2 |.

pronta localizacdo de  .docubfientds:”
organizar e manter atualizados ¢sarquivos
de documentos do Poder” Legislativo
Municipal, visando a -agilizagia. de.
informacgdes; participar das- "~ sessdes
ordinarias, extraordinarias e sessio solene
de posse dos Vereadores, encaminhar
documentos, tais como: oficios, convites,
convocacbes e demais comunicados de
interesse dos Vereadores; realizar demais
tarefas ligadas a sua drea de atuacao, por |
solicitacao da Mesa Diretora.
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Responsavel
pelo Controle
Interno

Ensino médio completo

Responsavel
pelo
Departamento
de Pessoal

Agente de
Contratacao e
Pregoeiro

Fiscalizar & acompanhar 0 processamento
das receitas e despesas da €amara; emitir
relatorios, bem como, do balango geral,
informar sobre a regularidade de todos os
processos administrativos de despesas da
Camara Municipal, informar sobre a
regularidade dos processos licitatorios;
orientar na elaboracdo e execucgdo dos
procedimentos administrativos internos em
face das exigéncias da Le de
Responsabilidade Fiscal; cobrar dos
demais setores o cumprimento e
prestacdes de contas previstas em lei.

Ensino Médio Completo,
nogdes basicas de
informatica, de direito
administrativo,
constitucional, trabalhista,
previdenciario e outras
nogoes correlatas.

“Ensino Médio Completo; |

qualificagao atestada por
certificacdo profissional
emitida por escola de
governo, criada e mantida
pelo poder publico.

Preparar folha de pagamento; controfar,

admissdo, rescistes e demissdes de
servidores da Camara Municipal, preparar
SEFIP, DIRF e RAIS; controlar a
frequéncia dos  servidores, realizar
calculos relativos a sua fungdo, cumprir as
ordens determinadas pelos superiores da
Camara, emitir declaragdo anuais de
rendimento; responder e atender as
solicitacbes emanadas do Tribunal de
Contas, além de todas as fungdes
|_inerentes ao cargo ocupado.

| Acompanhar o tramite da hc:tag:éo efou
contratacdo direta, dar impulso ao
procedimento  licitatdorio e  executar |
quaisquer outras atividades necessarias
ao bom andamento do certame ate a
homologacdo, incluindo: coordenar e
conduzir os trabalhos da eguipe de apoio;
publicar, na forma da legislagao em vigor,
editais, regulamentos e resultados de
licitagbes; guardar temporariamente toda..
documentacéo relativa as licitagbes;
receber, examinar e decidir as
impugnagbes e os. pedidos de
esclarecimentos ao edital € aos anexos,
iniciar e conduzir a sessdo publica “da
licitagdo; receber € examinar as |
credenciais e proceder ao credencna’mento
dos interessados; receber e examinar a |
declaracao dos licitarites dando®ciéncia da-
regularidade quanto as condigdes * de”
habilitacao; verificar a conformidade, da |
proposta em relagdo  @0S, 4eqm§t'os
estabelecidos no edital; coordenar a
sessao publica e o envip de fances e
propostas; verificar e julgar as comdicées |
de habilitacdo; conduzir - 4@  “etapa |
competitiva dos lances e propostas;

sanear erros ou falhas que nao allerem a.
substancia das propostas dos
documentos de habilitacdo e sua validade
juridica e, se necessario, afastar licitantes
em razéo de vicios insanaveis, recebers

'
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Responsavel Ensino Médio Completo,
pelo Setor de Curso Técnico Contabil,

Contabilidade

Registre no C.R.C.

recursos, apreciar sua admissibilidade e,

se ndo reconsiderar “a  decisao,

encaminha-los a autondade competente;

realizar cotagbes de compras e prestacac
de servigos para a Administracdo Publica;

proceder a classificagao dos proponentes
depois de encerrados 0s lances; indicar a
proposta ou o lance de menor precc e a
sua aceitabilidade; indicar o vencedor do
certame; no caso de licitacdo presencial,

receber os envelopes das propostas de
preco e dos documentos de habilitagao,

proceder & abertura dos envelopes das
propostas de preco, ac seu exame € a
classificacdc dos' proponentes; negociar
diretamente com o proponente para que
seja obtido preco melhor; elaborar, em
parceria com a equipe de apoio, a ata da
sessao da licitagao; instruir e cenduzir os
procedimentos auxiliares e os
procedimentos para contratacdo direta;

realizar pesquisa periddica de pregos de
materiais e servigos no mercado; solicitar
orcamentos as empresas cadastradas
para a aquisicdo de bens ou servigos;

organizar e manter atualizado o arquivo
com as publicagoes dos Editais, resultados
das licitacdes bem como oficio expedido e
recebido; encaminhar ©  processo
licitatorio, devidamente instruido, apos a
sua conclusdo, a autoridade competente
para a homologacao e contratagao; tomar
providéncias juntoc ao setor de
Contabilidade para © empenho das
despesas com a aquisicao de mateffais e-
servicos e contratos com fornecedores;
propor & autoridade competente a
revogagdo ou a anulagdo da licitagao;

propor a autoridade competente a abertura
de procedimento administrativo ‘para
apuracdo de responsabilidade; inserir os

dados referentes ao procedlmemo, -

licitatorio efou & contratagao: direta no
Portal Nacional de Contratagbes Pablicas
(PNCP), no sitic oficial da - Camara’]
Municipal, e providenciar as pubhcaqpes
previstas em lel, quando nao hoWer setor
responsavel por estas atribuices.

Atestar a regularidade e a.legahdéde dos :
documentos e comprovantes que ram. |
origem ao0s registros contabeis; atestar a
regularidade da execuca@o orcameniana da
despesa e da receita; assinar, balan(;os el
prestar contas dos registros captabeis,
juntamente com o Presidente, na ferma da
responsabilidade assumida, perante o

Municipio e o Tribunal de Contas *do, //"
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Responsavel por | Ensino Médio Completo,

Bens em conhecimentos basicos da
Almoxarifado, | legislacéo e organizacéo
Patriménio e municipal, constituicéo

Servigos federal, técnica de

redacao, conhecimentos
basicos de portugués,
datilografia, conhecimentos
sobre técnicas legislativas.

Responsavel Ensino médio compieto
pelo controle de
uso e
manutencao dos
veiculos oficiais

BOM JARDIM

Estado , B - '
Controlar a entradza e saida dos bens de
uso e consumo, registrar e controlar os
bens patrimoniais da Camara Municipal,
controlar a execucao dos servicos, emitir
relatorios e elaborar as prestacdes de
contas do setor de almoxarifado e |
patriménio, em conformidade c¢com as
exigéncias do Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro; receber e
prestar as informacdes necessarias nos
processos de aquisicdo de bens de uso e
consumo e de bens patrimoniais do Poder
Legislativo Municipal.

Controlar o uso dos veiculos oficiais da
Camara, recebendo as requisicbes e
submetendo-a & autorizagso do
Presidente da Camara Municipal; manter
organizado o registro da documentacao de
utiizacdo do veiculo, com relacdo a
destino, abastecimento, horaric de saida e
retorno e quilometragem percorrida a cada
utilizacdo, Em caso de sinistro envolvendo
veiculo oficial, elaborar relatorio
circunstanciado acerca dos danos sofridos,
apoés recebimento do Boletm de
Ocorréncia, para o encaminhamento ao
setor Responsavel por bens em
almoxarifado, patriménic e servigos;
exercer O controle e requisicdo de
revisbes, reposicao de pecas e acessorios,
registro de gastos com combustiveis,
lubrificantes e outros; promover a
manutencao preventiva dos veiculos,

desempenhar outras atribuicdes correfatas, |-

atribuidas pelo superior hierarquico.

Art. 2°. As despesas decorrentes da execucao desta lei correrdo por conta.das

dotacdes orcamentérias proprias.

Art. 3°. Esta Lei entra em vigor na

disposicdes em conftrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM —/

PAULO VIEIRA ‘%BARROS L e
PREFEI . R

LN

.~

|EM 26 DE ABRIL DE 2023 4.

sua publicagdo, revogadas as

-



