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LEI COMPLEMENTAR N° 362, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2025.

Altera a Lei Complementar n° 267 de 02 de julho de
2019 que “Disp&e sobre a reorganizacdo da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Bom Jardim e
da outras providéncias"

O PREFEITO MUNICIPAL DE BOM JARDIM - RJ.

Fago saber que a Camara Municipal de Bom Jardim - RJ aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei Complementar:

Art. 1°, Fica criada a F uncao Gratificada de Fiscal de Contrato, simbolo F.G., nivel FG-1.

Art. 2°. O Anexo VIl da Lei Complementar n° 267, de 02 de julho de 2019, passa a vigorar
acrescido da disposicdo contida no Anexo | da presente lei.

Art. 3°. O Anexo VIII da Lei Complementar n°® 267, de 02 de julho de 2019, passa a vigorar
acrescido da disposicao contida no Anexo || da presente lei.

Art. 4°. O Anexo IX Lei Complementar n° 267, de 02 de julho de 2019, passa a vigorar acrescido
da disposi¢ao contida no Anexo IIl da presente lei.

Art. 5°. Fica extinta 01 (uma) vaga do cargo efetivo de Auxiliar de Servigos Gerais, Simbolo C.E,
Nivel CE-1.

Art. 6°. O Anexo | da Lei Complementar n° 267, de 02 de julho de 2019, passa a vigorar com a
redacao contida no Anexo IV da presente lei.

Art. 7°. O Artigo 9°, Paragrafo Unico passa vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 9%
Paragrafo Unico: Sao 07 (sete) os cargos efetivos, contendo 11 (onze) vagas e 03 (trés)
cargos comissionados, contendo 13 (treze) vagas, 09 (nove) fungdes gratificadas,
contendo 09 (nove) vagas, que compdem o Quadro Permanente da Camara Municipal
de Bom Jardim, somando-se a estes os cargos de vereadores.” (NR)

Art. 8°. As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrso sob a dotagcdo orgamentaria:
Orgéo: 01 — Camara Municipal; Unidade Orgamentaria: 01.100 - Camara Municipal; Funcional:
010310001 - Legislativa: Projeto/Atividade: 2001000 — Manutencdo dos Servicos da Camara
Municipal, Natureza de Despesa: 3.1.90.11.01.00.00/2 — Vencimentos e Vantagens Fixas -

Art. 9°. A Funcgdo Gratificada criada por esta Lei Complementar tera provimento definido por ato
proprio da Presidéncia da Camara.

Art. 10. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos financeiros a partir de 01°
de fevereiro de 2025, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM J DIM - RJ, 14 DE FEVEREIRO DE 2025.

AFFONSO HENRIQU NNERA> ALVES DA CRUZ
PREF MUNICIPAL
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ANEXO |

ANEXO Vil
QUADRO PERMANENTE
FUNCOES GRATIFICADAS (F.G = FUNCAO GRATIFICADA)

' FUNCOES | SIMBOLO N° VAGAS | NIVEL ]
Tesoureiro F.G. 01 FG-2 _‘
Assessor de Plenario e F.G. 01 FG-2
Expediente Legislativo |
Responsavel pelo Controle F.G. 01 FG-1 ]
Interno “
Responsavel pelo Departamento F.G. 01 FG-1
de Pessoal |
Responsavel pelo Setor de F.G. 01 FG-1
o Contabilidade
Agente de Contratacao e F.G. 01 FG-1
Pregoeiro
Responsavel por bens em F.G 01 FG-1
almoxarifado, patriménio e
Servicos.
Responsavel pelo controle de uso F.G. 01 FG-1
€ manutengao dos veiculos
oficiais
[ Fiscal de Contrato F.G. 01 | FG-1
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ANEXO Il
ANEXO viII
TABELA DE VENCIMENTOS
FUNCOES GRATIFICADAS
l FUNCOES SIMBOLO NIVEL VALOR R$
Tesoureiro F.G. FG-2 4.577,36
Assessor de Plenario e Expediente F.G. FG-2 457736
Legislativo )
Responsavel pelo Controle Interno F.G. FG-1 2.154,06
Responsavel pelo Departamento de F.G. FG-1 2.154,06
Pessoal
Responsavel pelo Setor de F.G FG-1 2.154,06
Contabilidade
__Agente de Contratag&o e Pregoeiro F.G. FG-1 2.154,08
Responsével por bens em F.G. FG-1 2.154,06
almoxarifado, patriménio e servicos
Responsavel pelo controle de uso e F.G. FG-1 2.154,06
manutencao dos veiculos oficiais
Fiscal de Contrato F.G. FG-1 2.154 06
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ANEXO 1l
ANEXO IX
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
ATRIBUICOES TiPICAS
FUNCOES Requisitos Atribuicées
Tesoureiro Ensino médio completo, Preparar e efetuar o pagamento de
nogdes basicas de despesas ordinarias da Camara Municipal,
informatica, sistema bem como da folha de pagamento do
bancarios, movimentagdo e | pessoal e as que forem necessarias para
controle de emissao de atender o servigo; assinar juntamente com
cheques, livro-caixa, conta | o Presidente as folhas de pagamento,
corrente e outras cheques;, submeter a apreciagdo do
correlatas. Presidente as contas das despesas
relativas a Camara, efetuar o controle
financeiro da Camara; emitir diariamente o
Boletim de Caixa da Tesouraria.
Assessor de Ensino médio completo, Assessorar a Mesa Diretora e os
Plenario e conhecimentos basicos de | Vereadores na orientacao e
Expediente legislacédo e organizagdo | desenvolvimento dos trabalhos legislativos;
Legislativo municipal, Constituicao elaboragcdo da correspondéncia oficial da
Federal, técnica de Mesa, inclusive autografos das
redagdo, conhecimentos | proposicdes; registro da presenca dos
basicos de portugués, vereadores; redacdo, confericdo e
datilografia, conhecimentos | expedigdo da correspondéncia oficial da
sobre técnicas legislativas. | Mesa; preparagdo da Ordem do Dia das
Sessfes, organizando os originais das
matérias em tramitagdo; atendimento a
inscricdo de oradores em livro préprio;
organizagdo 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 agilizagdo de
informagbes; participar das sessdes
ordinarias, extraordinarias e sessao solene
de posse dos Vereadores, encaminhar
documentos, tais como: oficios, convites,
convocagbes e demais comunicados de
interesse dos Vereadores, realizar demais
tarefas ligadas a sua area de atuagao, por
solicitagdo da Mesa Diretora.
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
Camara Municipal; informar sobre a
regularidade dos processos licitatorios;
orientar na elaboragdo e execucdo dos
procedimentos administrativos internos em

face das exigéncias da Lei de
Responsabilidade Fiscal; cobrar dos
demais setores o0 cumprimento e

prestagbes de contas previstas em lei.

&
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Responsavel
pelo
Departamento
de Pessoal

Ensino Médio Completo,
nogdes basicas de
informatica, de direito
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 declaragdo anuais de
rendimento; responder e atender as
solicitagbes emanadas do Tribunal de
Contas, além de todas as fungdes
inerentes ao cargo ocupado.

Agente de
Contratacédo e
Pregoeiro

Ensino Médio Completo;
qualificacado atestada por
certificacao profissional
emitida por escola de
governo, criada e mantida
pelo poder publico.

Acompanhar o tramite da licitagdo, el/ou
contratacdo direta, dar impulso ao
procedimento  licitatério e  executar
quaisquer outras atividades necessarias

| a0 bom andamento do certame até a

homologagao, incluindo: coordenar e
conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
publicar, na forma da legislagdo em vigor,
editais, regulamentos e resultados de
licitagbes; guardar temporariamente toda
documentacdo relativa as licitagdes;
receber, examinar e decidir as
impugnagbes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos anexos;
iniciar e conduzir a sessao publica da
licitagdo; receber e examinar as
credenciais e proceder ao credenciamento
dos interessados; receber e examinar a
declaragdo dos licitantes dando ciéncia da
regularidade quanto as condigbes de
habilitagao; verificar a conformidade da
proposta em relacdo aos requisitos
estabelecidos no edital; coordenar a
sessdo publica e o envio de lances e
propostas; verificar e julgar as condigbes
de habilitacdo; conduzir a etapa
competitiva dos lances e propostas;
sanear erros ou falhas que ndo alterem a
substancia das propostas, dos
documentos de habilitag&o e sua validade
juridica e, se necessario, afastar licitantes
em razao de vicios insanaveis; receber
recursos, apreciar sua admissibilidade e,
se nado reconsiderar a decis3o,
encaminha-los & autoridade competente;
realizar cotagbes de compras e prestacdo
de servicos para a Administragdo Publica;
proceder a classificacdo dos proponentes
depois de encerrados os lances; indicar a
proposta ou o lance de menor preco e a
sua aceitabilidade; indicar o vencedor do
certame; no caso de licitagdo presencial,
receber os envelopes das propostas de
pre¢co e dos documentos de habilitagao,
proceder a abertura dos envelopes das
propostas de preco, ao seu exame e a
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classificacdo dos proponentes; negociar |
diretamente com o proponente para que
seja obtido pregco melhor: elaborar, em
parceria com a equipe de apoio, a ata da
sessdo da licitagdo; instruir e conduzir 0s
procedimentos auxiliares = os
procedimentos para contratagcdo direta;
realizar pesquisa periddica de precos de
materiais e servicos no mercado; solicitar
orcamentos as empresas cadastradas
para a aquisicdo de bens ou Servicos;
organizar e manter atualizado o arquivo
com as publicagdes dos Editais, resultados
das licitagdes bem como oficio expedido e
recebido; encaminhar o processo
licitatério, devidamente instruido, apés a
sua conclusdo, a autoridade competente
para a homologagéo e contratacdo; tomar
providéncias  junto ao  setor de
Contabilidade para o empenho das
despesas com a aquisicao de materiais e
servicos e contratos com fornecedores:
propor a autoridade competente a
revogacao ou a anulagdo da licitag&o;
propor a autoridade competente a abertura
de procedimento administrativo para
apuracao de responsabilidade; inserir os
dados referentes ao procedimento
licitatério efou a contratagdo direta no
Portal Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP), no sitio oficial da Camara
Municipal, e providenciar as publicagdes
previstas em lei, quando nao houver setor

Responsavel
pelo Setor de
Contabilidade

Ensino Médio Completo,
Curso Técnico Contabil,
Registro no C.R.C.

responsavel por estas atribuicoes. l
Atestar a regularidade e a legalidade dos
documentos e comprovantes que deram
origem aos registros contabeis; atestar a
regularidade da execucao 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
Servigos

Ensino Médio Completo,
conhecimentos basicos da
legislacdo e organizacao
municipal, constituigdo
federal, técnica de
redagdo, 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
relatérios e elaborar as prestacdes 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 informagbes necessarias nos
processos de aquisicdo de bens de uso e
consumo e de bens patrimoniais do Poder
Legislativo Municipal.

Responsavel

Ensino Médio Completo

Controlar o uso dos veiculos oficiais da |
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pelo controle de
uso e

manutencao dos

veiculos oficiais

Camara, recebendo as requisicbes e
submetendo-a &  autorizagdo do
Presidente da Camara Municipal, manter
organizado o registro da documentacao de
utilizagdo do veiculo, com relacdo a
destino, abastecimento, horario de saida e
retorno e quilometragem percorrida a cada
utilizaca@o; Em caso de sinistro envolvendo
veiculo oficial, elaborar relatorio
circunstanciado acerca dos danos sofridos,
apoés recebimento do Boletim de
Ocorréncia, para o encaminhamento ao
setor Responsavel por bens em
almoxarifado, patriménioc e Servicos,
exercer o controle e requisicdo de
revisoes, reposicao de pecas e acessorios,
registro de gastos com combustiveis,
lubrificantes e outros; promover a
manutencdo preventiva dos veiculos,
desempenhar outras atribui¢des correlatas.
atribuidas pelo superior hierarguico.

Fiscal de
Contrato

Ensino Médio Completo

Zelar pelo fiel cumprimento do contrato.
anotando em registro préprio todas as
ocorréncias a sua execucio, determinando
0 que for necessario & regularizacdo das
faltas ou dos defeitos observados e
submeter aos seus superiores, em tempo
habil, as decisées e as providéncias que
ultrapassarem a sua competéncia, nos
termos da lei; Avaliar, continuamente, a
qualidade dos servicos prestados e/ou
materiais fornecidos pela CONTRATADA.
em periodicidade adequada ao objeto do
contrato, e eventualmente, propor a
autoridade superior a aplicagido das
penalidades legalmente estabelecidas:
Atestar, formalmente, nos autos dos
processes, as notas fiscais relativas aos
servicos prestados e/ou aos materiais
fornecidos, antes do encaminhamento ao
Financeiro para pagamento: Realizar
tarefas relacionadas ao controle dos
prazos do contrato, acompanhamento do
empenho e pagamento, formalizagio de
apostilamentos e termos aditivos. e
acompanhamento de garantias e glosas:
Verificar a manutencéo das condicbes de
habilitacdo da contratada, solicitando os
documentos comprobatdrios pertinentes,
caso necessario;, Examinar a regularidade
no recolhimento das contribuicbes fiscal,
trabalhista e previdenciaria; Elaborar.
quando solicitado, o Termo de Referéncia,
realizando estudos técnicos preliminares,
reunindo conjunto de elementos

necessarios e suficientes, com nivel dee

precisdo adequado, para caracterizar os
servigos a serem contratados ou os bens a
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I | serem fornecidos, capazes de permitir a |
adequada avaliagdo dos custos com a
contratagdo e orientar a correta execug&o,

[ | gestao e fiscalizagao do contrato. \
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ANEXO IV
ANEXO |
QUADRO PERMANENTE
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO (C.E. = CARGO EFETIVO)
CARGOS SIMBOLO N° VAGAS NIVEL ]
Contador C.E. 01 CE-5
Procurador Juridico CE 01 CE-5
Técnico em Contabilidade GE 02 CE-4
Auxiliar Legislativo CE 01 CE-3
Motorista C.E. 01 CE-2
Auxiliar Administrativo C.E. 03 CE-2
Aucxiliar de Servigos Gerais C.E 02 CE1 |\
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