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Prefeitura Municipal de Varre-Sai

Estado do Rio de Janeiro

Gabinete do Prefeito

LEI Nº 1050/2023

EMENTA: Dispõe sobre a readequação da Estruturação Administrativa da Câmara Municipal de Vereadores de Varre-Sai/RJ e dá outras providências.
Autor: Mesa Diretora
A Câmara Municipal de Varre-Sai, Estado do Rio de Janeiro, por seus Vereadores aprovam:
Título I

DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES, DA CRIAÇÃO DE CARGOS NA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E SUAS ATRIBUIÇÕES.

Capítulo I

DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

Art. 1º – Esta Lei dispõe sobre a criação de cargos na Estrutura Administrativa da Câmara Municipal e determina suas atribuições.

Parágrafo Primeiro – Os cargos existentes na atual Estrutura Administrativa se mantém preservados e consolidados sem alterações em qualquer âmbito.

Parágrafo Segundo – As regras previstas nesta Lei estão de acordo com as disposições autorizativas em vigor, respeitando o direito adquirido e mantendo e preservando a autonomia financeira, legislativa e administrativa do Poder Legislativo Municipal.

Capítulo II

DA CRIAÇÃO DE CARGOS

Art. 2º – Ficam criados no quadro permanentes de pessoal da Câmara Municipal, os seguintes quadros de provimento em comissão:

a) 01 Motorista;

b) 01 Chefe de Licitação e Compras; e,

c) 01 Assessor de Gabinete da Presidência.

Parágrafo Único – A investidura nos cargos em comissão será de livre nomeação e exoneração do Presidente da Câmara Municipal.

Art. 3º – Ficam criados no quadro permanente de pessoal da Câmara Municipal, os seguintes quadros de provimento efetivo:

a) 01 Recepcionista;

b) 01 Motorista;

c) 01 Faxineiro; e,

d) 01 Office Boy.

Parágrafo Único – A investidura nos cargos efetivos seram preenchidos através de provimento em concurso.

Capítulo III

DAS ATRIBUIÇÕES, DA CARGA HORÁRIA E DOS VENCIMENTOS DOS NOVOS CARGOS

Art. 4º – São atribuições do Chefe de Licitação e Compras:
I – coordenar todos os procedimentos relacionados às compras e presidir a Comissão Permanente de Licitação, com amplos poderes para gerir todos os processos licitatórios do Poder Legislativo Municipal;

II – aprovar a programação das licitações e as pautas das reuniões concernentes;

III – controlar a participação dos membros da Comissão de Licitação e convocar, quando necessário, os suplentes;

IV – Receber o processo administrativo da licitação, verificar se está em conformidade com os procedimentos;

V - Articular-se com os demais setores a fim de adequar convenientemente toda a documentação;

VI - Escolher a modalidade e tipo da licitação, assim como, o regime de execução da contratação a ser utilizada;

VII - Autuar o processo e registrar no sistema;

VIII - Preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, termo de referência ou projeto básico e demais anexos;

IX - Pré-analisar o edital para o setor jurídico;

X - Marcar a data da licitação;

XI - Solicitar a publicação do aviso da licitação para o setor de comunicação;

XII - Sugerir a comissão que conduzirá a sessão pública;

XIII - Numerar as páginas e elaborar termos de abertura e encerramento de volume;

XIV - Registrar a movimentação e a situação dos processos em andamento no sistema;

XV – Julgar todos os recursos em primeira instância e subir os autos;

XVI - Elaborar o cadastro de empresas; verificar, separar e despachar a documentação para o crivo de cada setor competente, assim como, emitir o Certificado de Registro Cadastral (CRC);

XVII - Planejar, dirigir, coordenar e executar as licitações na forma da legislação pertinente, das normas internas da Companhia, e de acordo com a dotação orçamentária do organismo, para a contratação de serviços de fornecimento de materiais e equipamentos;

XVIII – Deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos, determinar controles internos;

XIX - Preparar os documentos dos processos de contratação direta (dispensa e inexigibilidade);

XX - Fundamentação das contratações diretas;

XXI – Realizar cotação de preços dos processos de dispensa;

XXII – Realizar pregão;

XXIII - Conduzir as sessões públicas;

XXIV – receber o projeto básico/termo de referência, devidamente autorizado pelo Presidente da Câmara, escolhendo a modalidade a ser adotada, em conformidade com os critérios previstos nas Legislações vigentes;

XXV – instruir recursos e resolver sobre qualquer incidente na fase de habilitação, recorrendo às equipes técnicas setoriais e ao Presidente da Câmara, quando necessário; e,

XXVI – Exercer outras atividades compatíveis com a finalidade de proceder a maior lisura possível nos procedimentos licitatórios da Câmara Municipal.

Parágrafo Único – O cargo de Chefe de Licitação e Compras receberá o símbolo DAS CM 3, com carga horária de 40 (quarenta) horas semanais, terá vencimento base de R$ 5.291,43 e os seguintes requisitos para o exercício do cargo: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos políticos; estar em dias com as obrigações militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigações eleitorais; ter idade mínima de 18 anos; ter escolaridade mínima de ensino fundamental e capacitação específica através de certificados de cursos na área.

Art. 5º – São atribuições do Assessor da Gabinete Presidência da Câmara:

I - elaborar e digitar oficios, proposições legislativas, textos de divulgação, correspondências e consultas de interesse do Presidente;

II – manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicação das leis, normas e regulamentos;                                
III – zelar pelo patrimônio e materiais disponibilizados para o exercício da atividade;                                         
IV – receber e direcionar toda correspondência oficial encaminhada e expedida, respectivamente, pelo Presidente;

V – controlar a agenda do Presidente, dispondo horários de reuniões, visitas, entrevistas e solenidades;                                  
VI – receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de caráter confidencial do Presidente;      

VII – redigir, digitar e datilografar correspondência do Presidente e outros expedientes de caráter confidencial, para assegurar o sigilo da informação;

VIII— executar outras tarefas correlatas e inerentes às responsabilidades do Gabinete do Presidente;

Parágrafo Único - O cargo de Assessor de Gabinete da Presidência da Câmara receberá o símbolo DAS CM -3 B, com carga horária de 40 (quarenta) horas semanais, terá vencimento base de R$ 4.760,85 os seguintes requisitos para o exercício do cargo: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos, direitos políticos; estar em dias com as obrigações militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigações eleitorais; ter idade mínima de 18 anos; ter escolaridade mínima de ensino fundamental.
Art. 6º – São atribuições do Recepcionista da Câmara Municipal:

I - Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identificá-los, averiguando suas pretensões para prestar-lhes informações e/ou encaminhá-los a pessoas ou setor procurados.

II - Atender chamadas telefônicas.

III - Anotar recados.

VI - Prestar informações. 

V - Registrar as visitas e os telefonemas recebidos.

VI - Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo.

VII - Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

VIII - Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

IX - Auxiliar em tarefas simples relativas às atividades de administração, para atender solicitações e necessidades da Câmara Municipal.

X - Conferir as quantidades e especificações dos materiais solicitados e distribuí-los na Câmara Municipal;

XI - Controlar frequência, registrar as horas trabalhadas e as ocorrências diárias; 

XII - Encaminhar ao setor competente os documentos pessoais dos funcionários, auxiliar nas solicitações de materiais e relatórios de bens móveis; 

XIII - Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Parágrafo Único - O cargo de Recepcionista da Câmara receberá o símbolo Faixa 6, com carga horária de 40 (quarenta) horas semanais, terá vencimento base de R$ 1.694,97 e os seguintes requisitos para o exercício do cargo: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos políticos; estar em dias com as obrigações militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigações eleitorais; ter idade mínima de 18 anos; ter escolaridade mínima de ensino fundamental.

Art. 7º – São atribuições do Office Boy da Câmara Municipal:

I - Executar tarefas ordenadas por seu superior, entregar ofícios, documentos e fazer o levantamento de preços de materiais e serviços a serem realizados, preencher formulários e documentos padronizados, obedecendo às instruções para atender rotinas administrativas diversas e executar outras tarefas afins e correlatas.

Parágrafo Único -  O cargo de Office Boy da Câmara Municipal receberá o símbolo Faixa 8, com carga horária de 40 (quarenta) horas semanais, terá vencimento base de R$ 1.936,95 e os seguintes requisitos para o exercício do cargo: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos políticos; estar em dias com as obrigações militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigações eleitorais; ter idade mínima de 18 anos; ter escolaridade mínima de Ensino Médio e possuir carteira de habilitação na categoria Moto (A).

Art. 8º – São atribuições do Faxineiro da Câmara Municipal:

I - Realizar a limpeza e a conservação das instalações e equipamentos dos prédios onde funcionam as instalações da Câmara Municipal, inclusive suas garagens;

II - Carregar e descarregar móveis e equipamentos em veículos, executar tarefas manuais simples que exijam esforço físico, certos conhecimentos e habilidades elementares, efetuar a coleta de lixo, varrer as dependências externas do prédio da Câmara, inclusive com remoção de entulhos, carregar e descarregar veículos, executar outras tarefas braçais e executar outras atividades compatíveis com as atribuições do cargo. 

Parágrafo Único - O cargo de Faxineiro da Câmara Municipal receberá o símbolo Faixa 6, com carga horária de 40 (quarenta) horas semanais, terá vencimento base de R$ 1.694,97 e os seguintes requisitos para o exercício do cargo: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos políticos; estar em dias com as obrigações militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigações eleitorais; ter idade mínima de 18 anos.

Art. 9º – São atribuições dos Motoristas da Câmara Municipal:

I - Dirigir os veículos integrantes da frota da Câmara Municipal ou por ela utilizada, dentro e fora do Município, verificando diariamente, antes e após sua utilização, as condições de funcionamento do veículo, antes de sua utilização: pneus, água do radiador, bateria, nível de óleo, sinaleiros, freios, embreagem, nível de combustível entre outros;

II - Verificar se a documentação do veículo a ser utilizado está completa, bem como devolvê-la à chefia imediata quando do término da tarefa;

III - Manter o veículo limpo, interna e externamente e em perfeitas condições;

IV - Observar e controlar os períodos de revisão e manutenção recomendados preventivamente, para assegurar a plena condição de utilização;

V - Recolher o veículo após sua utilização, em local previamente determinado, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

VI - Solicitar os serviços de mecânica e manutenção dos veículos quando apresentarem qualquer irregularidade;

VII - Transportar pessoas e equipamentos, garantindo a segurança dos mesmos;

VIII - Executar serviços de entrega e retirada de documentos e materiais, quando necessário;

IX - Observar a sinalização e zelar pela segurança dos passageiros, transeuntes e demais veículos;

X - Realizar reparos de emergência;

XI - Responsável pela documentação dos veículos da frota da Câmara Municipal, zelando por sua guarda, regularidade e atualização junto aos órgãos de trânsito competentes; e,

§ 1º  -  O cargo de Motorista da Presidência receberá o símbolo DAS CM 3 – A, com carga horária de 40 (quarenta) horas semanais, terá vencimento base de R$ 2.981,23 e os seguintes requisitos para o exercício do cargo: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos políticos; estar em dias com as obrigações militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigações eleitorais; Possuir noções básicas de informática; ter idade mínima de 18 anos e possuir carteira de habilitação na categoria B. A este cargo, caberá a responsabilidade de direção dos demais motoristas.
§ 2º -  O cargo de Motorista da Câmara Municipal receberá o símbolo Faixa 10, com carga horária de 40 (quarenta) horas semanais, terá vencimento base de R$ 2.213,47 e os seguintes requisitos para o exercício do cargo: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos políticos; estar em dias com as obrigações militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigações eleitorais; Possuir noções básicas de informática; ter idade mínima de 18 anos e possuir carteira de habilitação na categoria B.

Art. 10º – Ficam acrescidos os seguintes níveis DAS CM, na tabela objeto do Art. 10 da Lei Complementar nº 010/2019, passando a vigorar com a tabela abaixo:

	NÍVEL
	VENCIMENTOS MENSAIS R$ 

	DAS CM 1
	R$  1.303.29

	DAS CM 2
	R$  1.592,12

	DAS CM 3
	R$  5.291,43

	DAS CM 3 - A
	R$  2.981,23

	DAS CM 3 - B
	R$  4.760,85


Art. 11 – As despesas para fazer frente as despesas decorrentes da presente, Lei, correrão por conta de dotação orçamentária própria.

Art. 12 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicação.

Registre-se               Publique-se            e         Cumpra-se

Prefeitura Municipal de Varre-Sai, 05 de maio de 2023.

SILVESTRE JOSÉ GORINI

PREFEITO MUNICIPAL
