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LEI COMPLEMENTAR N° 296, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2021.

Altera a Lei Complementar n°® 267, de 02
de julho de 2019 que “Dispoe sobre a
reorganizagio da estrutura administrativa
da Camara Municipal de Bom Jardim e da
outras providéncias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BOM JARDIM.

Faco saber que a Camara Municipal de Bom Jardim aprovou e eu

sanciono a seguinte lei:

Art. 1°. Fica extinto o cargo comissionado de Assessor de Comunicagéo, simbolo
CC, nivel CC-3. ‘

Art. 2°. Fica extinta 01 (uma) vaga do cargo efetivo de Auxiliar Administrativo,
simbolo CE, nivel CE-2, em decorréncia da vacancia.

Art. 3°. Fica extinta a Funcdo Gratificagdo de Secretario da Mesa Diretora,
simbolo F.G., nivel FG-1. '

Art. 4°. Fica criada a Funcao Gratificada de Assessor de Plenario e Expediente do
Legislativo, simbolo F.G., nivel FG-2. '

Art. 5°. O art. 9°, Paragrafo Unico passa a vigorar com a seguinte redagao:
L SRS SR

Paragrafo Unico: Sdo 07 (sete) os cargos efetivos, contendo 12 (doze)
vagas e 03 (trés) cargos comissionados, contendo 13 (treze) vagas, 07 (sete)
fungbes gratificadas, contendo 07 (sete) vagas, que compdem o Quadro
Permanente da Camara Municipal de Bom Jardim, somando-se a estes 0s cargos
de vereadores.” (NR)

Art. 6°. Ficam alterados os Anexos |, lll, IV, VI, Vil e IX, da Lei Complementar n° g
267, de 02 de julho de 2019, na forma do Anexo | desta Lei Complementar. '

Art. 7°. As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrao por conta das )5
dotacdes orgamentarias proprias. [ ]
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Art. 8°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos

financeiros a partir de 01 de janeiro de 2022, revogadas as disposicoes em
contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM, 03 DE DEZEMBRO DE 2021.
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PAULO VIEIRA DE BARROS
PREFEITO
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ANEXO | :
(Altera os anexos I, lll, IV, VI e VIl da Lei Complementar 267, de 02 de
julho de 2019.)

ANEXO |
QUADRO PERMANENTE
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO (C.E. = CARGO EFETIVO)

L CARcos SIMBOLO | N°VAGAS NIVEL ]
Contador C.E. 01 CE-5
Procurador Juridico CGE. 01 CE-5
Tecnico em Contabilidade CiE. 02 CE4
Auxiliar Legislativo e 01 GER ’
Motorista C.E. 01 [ES
Auxiliar Administrativo C.E. 03 CE-2
Auxiliar de Servigos Gerais | CE. ST CE-1

ANEXO IlI

QUADRO PERMANENTE S
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (C.C. = CARGO EM COMISSAO)

B CARGOS SIMBOLO | N° VAGAS NIVEL*J
Assessor Juridico Legislativo C.C. 01 : CC-1 |
Escrevente Legislativo £C i3 GC-2 j;
Assessor Politico e 11 CC3

ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGOS SIMBOLO | NIVEL VALOR )

t;Assessor Juridico Legislativo cC 1 7.100,00 v/
Escrevente Legislativo 2.6 2 2.500,00 ||

| Assessor Politico e 3 3.350,00 |
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ANEXO VI

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
ATRIBUIGOES TiPICAS
CARGOS COMISSIONADOS

Assessor Ensino Superior Assessoramento direto a Presidéncia, a Mesa
Juridico Completo, Diretora e as Comissées Permanentes da Camara
Legislativo Graduagdo em No que concerne aos aspectos juridicos de todo o
Direito, Registro na | processo legislativo, emitir pareceres nos projetos
O.AB. de lei encaminhados a Casa Legislativa, auxiliar a
elaboragao de projetos de lei e resolucdes, fazer
cumprir as resolugées e o regimento interno da
Camara, zelar pelos tramites materiais e formais
i dos projetos encaminhados & Camara. |
Assessor Primeiro segmento | Prestar assessoria direta aos senhores Vereadores
Politico do ensino nas suas atividades legislativas, assisténcia na
fundamental organizagao legislativa que a fungdo exige, bem
completo (5° ano como, auxilid-los em estudos e pareceres
completo). imprescindiveis ao bom desenvolvimento do

processo legislativo.
Escrevente Ensino Médio Prestar assessoria aos Vereadores, bem como
Legislativo Completo, realizar atividades supervisionadas com pleno
conhecimentos dominio da escrita (portugués) e conhecimento dos
basicos da procedimentos legislativos, no tocante a processos
legislacao e politicos, atuagdo legislativa, com a seguinte
organizacdo especificagdo: .a) redigir as atas de sessfes
municipal, ordinarias, extraordinarias, solenes e especiais da

constituicao federal,
boa técnica de
redacao,
conhecimentos
basicos de
portugués, boa
datilografia,
conhecimentos
sobre técnicas
legislativas.

Camara Municipal; b) redigir atas de comissdes
permanentes, comissdes especiais e parlamentares
de inquérito, assim como acompanhar todo o
processo para conhecimento dos fatos; c) efetuar
sintese dos pronunciamentos dos serhores
Vereadores, quando solicitado por autoridade
competente.
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ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTOS
FUNCOES GRATIFICADAS

B FUNCOES SIMBOLO NIVEL VALOR |
Tesoureiro F.G. FG-2 3.400,00
Assessor de Plenario e Expediente F.G. FG-2 3.400,00
Legislativo ‘
Responsavel pelo Controle Interno F.G. FG-1 1.600,00
Responsavel pelo Departamento de FA5. FG-1 1.600,00
Pessoal ]
Presidente da Comissao Permanente F.G. FG-1 1.600,00
de Licitagcoes e Compras ’
Responsavel pelo Setor de F.G. FG-1 1.600,00
Contabilidade
Responsavel por Bens em F.G. FG-1 1.600,00 ’
Almoxarifado, Patriménio e Servigos |

~ANEXO IX
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
ATRIBUICOES TiPICAS
FUNCOES Requisitos Atribuigoes
Tesoureiro Ensino médio completo, Preparar e  efetuar o pagamento de
nogoes basicas de | despesas ordinarias da Camara Municipal,
informatica, sistema | bem como da folha de pagamento do
bancérios, movimentacéo e | pessoal ‘e as que forem necessarias para
controle de emissdao de | atender o servigo; assinar juntamente com o
cheques, livro-caixa, conta Presidente as folhas de pagamento,
corrente e outras | cheques; submeter a apreciacdo do
correlatas. Presidente as contas das despesas relativas
a Camara; efetuar o controle financeiro da
Camara; emitir diariamente o Boletim de
Caixa da Tesouraria; operacionalizar as
contas bancarias vinculadas a Camara
Municipal;  efetuar as movimentagdes
eletrbnicas das contas bancarias, bem como
numerario em espécie.
Responsavel | Ensino médio completo Fiscalizar e acompanhar o processamento
pelo Controle das receitas e despesas da Camara; emitir
Interno relatérios, bem como, do balango geral;
informar sobre a regularidade de todos os
processos administrativos de despesas da
Cémara  Municipal; informar sobre a
regularidade dos processos licitatorios; |/
2 orientar na -elaboracédo e execucao dos/
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procedimentos administrativos internos em
face das exigéndias da Lei de
Responsabilidade Fiscal; cobrar dos demais
setores o cumprimento e prestacoes de
contas previstas em lei.

Responsavel | Ensino Médio Completo,
pelo nocdes basicas de
Departamento | informatica, de direito
de Pessoal administrativo,
constitucional, trabalhista,
previdenciario e outras

nogdes correlatas.

Preparar folha de pagamento: controlar, |
admissdo, rescisbes e demissdes de
servidores da Camara Municipal; preparar
SEFIP, DIRF e RAIS; controlar a frequéncia
dos servidores, realizar calculos relativos a
sua fungéo; cumprir as ordens determinadas
pelos superiores da Camara; emitir
declaragéo anuais de rendimento: responder
e atender as solicitacdes emanadas do
Tribunal de Contas, além de todas as
funges inerentes ao cargo ocupado.

Presidente da
Comissao de
Licitacbes e
Compras

Ensino Médio Completo.

Receber, examinar e julgar os documentos e
procedimentos relativos as licitacbes e ao
cadastramento dos licitantes:  realizar
cotagbes de compras e prestacao de
servicos para a Administracdo Publica:
promover a licitagdo para a aquisicao de
materiais, obras e servigos; organizar e gerir
08 processos licitatorios; tomar as
providéncias administrativas necessarias 2
tomada de precos e a expedicao de convites
para a aquisicao de servicos ou de material:
comunicar aos interessados os resultados
da licitagao; publicar, na forma da legislacao
em vigor, editais, regulamentos e resultados
de licitagées; guardar temporariamente toda
documentagdo relativa as licitagdes;
preparar atas de reunites da Comissédo
Permanente de Licitacdo; realizar pesquisa
periddica de precos de materiais e servigcos
no mercado; tomar providéncias junto ao
setor de Contabilidade para o empenho das
despesas com a aquisicdo de materiais e
servicos e contratos com fornecedores:
solicitar orcamentos as empresas
cadastradas para a aquisicdo de bens ou
Servigos; organizar e manter atualizado o)

arquivo com as publicagées dos Editais, |/

resultados das licitagées bem como oficio;
expedido e recebido. i

Responsavel
pelo Setor de

Ensino Médio Completo,
Curso Técnico Contabil,

Atestar a regularidade e a legalidade dosf
documentos e comprovantes que deram/
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Contabilidade | Registro no C.R.C.

origem aos registros contabeis; atestar a
regularidade da execucdo orcamentaria da
despesa e da receita; assinar balancos e
prestar contas dos registros contabeis,
juntamente com o Presidente, na forma da
responsabilidade assumida, perante o
Municipio e o Tribunal de Contas do Estado.

Responsavel
por Bens em
Almoxarifado,
Patriménio e
Servicos

Ensino Meédio Completo,
conhecimentos basicos da
legislagdo e organizagdo
municipal, constituicéo
federal, técnica de redacéo,
conhecimentos basicos de
portugués, datilografia,
conhecimentos sobre
técnicas legislativas.

Controlar a entrada e saida dos bens de uso
€ consumo; registrar e controlar os bens
patrimoniais da Camara Municipal; controlar
a execugdo dos servigos; emitir relatorios e
elaborar as prestagées de contas do setor
de almoxarifado e patriménio, em
conformidade com as exigéncias do Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro;
receber e prestar as informagodes
necessarias nos processos de aquisicédo de
bens de uso e consumo e de bens
patrimoniais do Poder Legislativo Municipal.

Assessor de
Plenario e
Expediente
Legislativo

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

Assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores
na orientagdo e desenvolvimento dos
trabalhos  legislativos;  elaboracdo  da
correspondéncia oficial da Mesa, inclusive
autografos das proposicées; registro da
presenca  dos  vereadores; redacao,
confericéo e expedi¢do da correspondéncia
oficial da Mesa; preparagdo da Ordem do
Dia das Sessées, organizando os originais
das matérias em tramitagdo; atendimento a
inscricdo de oradores em livro proprio;
organizagao das matérias para despacho da
Presidéncia; organizar o sistema de
referéncia e de indices necessarios a pronta
localizagdo de documentos: organizar e
manter  atualizados os arquivos de
documentos do Poder Legislativo Municipal,
visando a agilizacdo de informacoes;
participar das sessbes ordinarias,
extraordinarias e sessdo solene de posse
dos Vereadores, encaminhar documentos,},f

tais como: oficios, convites, convocacgoes € |

demais comunicados de interesse dos/
Vereadores; realizar demais tarefas ligadas,

a sua area de atuacdo, por solicitagao dal
Mesa Diretora.
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