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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARAPEBUS
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 3.025 DE 13 DE DEZEMBRO DE 2023.

DISPOE SOBRE O MARCO TEMPORAL DE TRANSIGAO PARA A
APLICACAO INTEGRAL DO NOVO REGIME DE LICITAGCOES E
CONTRATOS SOB A EGIDE DA LEI FEDERAL N° 14.133, DE 1° DE
ABRILDE 2021, ERESPECTIVOS REGULAMENTOS MUNICIPAIS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CARAPEBUS, no uso de suas
atribui¢des legais, e;

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, que
estabelece normas gerais de licitagéo e contratacdo para a Administragao
Publica direta, autarquica e fundacional da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagdo infralegal de
diversos institutos da nova Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos
possibilitando sua aplicagdo efetiva;

CONSIDERANDO a extenséo e complexidade das inovagées legais, que
demanda grande esfor¢o de capacitagdo de diversos servidores
municipais que atuam na area de planejamento e de licitagdes;

DECRETA:

Art. 1° - Este Decreto dispde sobre o Marco Temporal de Transigao para
aplicagdo integral do novo regime de licitagdes e contratos sob a égide da
Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, e respectivos regulamentos
municipais.

Art. 2° - Os orgédos e entidades da administragdo direta, autarquica e
fundacional, inclusive os fundos do Poder Executivo do Municipio de
Carapebus poderdo optar por licitar ou contratar diretamente com
fundamento na Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, na Lei
Federal n®10.520, de 17 de julho de 2002, ou na Lei Federal n® 12.462, de
4 de agosto de 2011, e respectivos regulamentos, nos processos em que
a autorizagéo da contratagéo pela autoridade competente para inicio do
procedimento for assinada no documento gerado indexado no processo
até odia 29 de dezembro de 2023.

§1° Na hipotese do caput deste artigo, o processo de contratagéo sera
regido pela legislagdo escolhida pela autoridade competente até o
término da vigéncia do contrato ou até a entrega definitiva do objeto.

§2° Os procedimentos enquadrados na hipotese do caput serdo
processados no ambito do processo administrativo.

Art. 3° - O ato de autorizagéo da contratagédo de que trata o artigo 2° deste
Decreto devera conter os seguintes elementos:

| —indicag&o expressa dalegislagéo aplicada;
Il —justificativa para contratagéo do objeto, indicando, conforme o caso:
a) risco a continuidade de servigo prestado a 6rgdo ou entidade

contratante;
b) risco a descontinuidade de programa de governo ou politica publica;
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c) risco a continuidade das atividades desenvolvidas pelo 6rgéo ou
entidade contratante;

d) risco a seguranga de pessoas ou do patrimdnio publico; ou

e) necessidade de executar obras e/ou servigos publicos.

Paragrafo Unico — Nos processos em tramite em que a autorizagdo da
contratagdo néo tenha preenchido os requisitos do caput deste artigo,
admitir-se-a, por meio de ato da autoridade competente, a
complementagao da autorizagédo anteriormente conferida, desde que isso
ocorra até 29 de dezembro de 2023, para fins de incidéncia das regras de
transicéo do artigo 2° deste Decreto.

Art. 4°- Quando a Administracéo optar por realizar licitagdo para registro
de pregos, com fundamento na Lei Federal n° 8.666/93, de 21 de junho de
1993, ou na Lei Federal n°® 10.520, de 17 de julho de 2002, e respectivos
regulamentos, a Ata de Registro de Precos gerada continuara valida
durante toda a sua vigéncia, que sera de no maximo 12 (doze) meses,
incluidas eventuais prorrogagdes, sendo possivel firmar contratos nesse
prazo, mesmo ap6s a revogagao dos referidos atos normativos.

Art. 5°- Os editais de licitagdo e os extratos das ratificacdes de
contratagdo direta de que trata o artigo 2° deste Decreto deverao,
obrigatoriamente, ser publicados no Diario Oficial do Municipio de
Carapebus até o dia 30 de Junho de 2024.

Art. 6°- Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando o Decreton®2.907 de 16 de Margo de 2023.

Gabinete do Prefeito de Carapebus, em 13 de Dezembro de 2023

BERNARD TAVARES
PREFEITO

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARAPEBUS
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE COMPRAS E
LICITACOES

) AVISO DE LICITAGAO
PREGAO ELETRONICO SRP N° 011/2023 - (FMAS)

O Municipio de Carapebus torna publico aos interessados que fara
realizar na sala de licitagéo, instalada na Avenida Getulio Vargas, n°® 15,
Centro — Carapebus/RJ — nesta cidade, a licitagdo na modalidade de
PREGAO ELETRONICO SRP N° 011/2023, do tipo MENOR PRECO
POR ITEM, com abertura no dia 10/01/2024 as 09:00 hs conforme
processo FMAS n° 012/2023. O objeto da licitagdo € o REGISTRO DE
PRECOS PARA EVENTUAL FORNECIMENTO DE PO DE CAFE. O
Edital contendo maiores informagdes encontra-se a disposigao dos
interessados para download no site do Municipio Carapebus,
(https://www.carapebus.rj.gov.br/site/licitacoes) ou e-mail
licitacao@carapebus.rj.gov.br e www.comprasgovernamentais.gov.br —
ComprasNet SIASG.

Carapebus, 13 de dezembro de 2023
PAULO CESAR ROZENDO GONGCALVES
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARAPEBUS
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE COMPRAS E
LICITACOES

AVISO DE ADIAMENTO DE LICITAGAO
PREGAO PRESENCIAL N° 076/2023 - (SEMAD)

O Municipio de Carapebus torna publico aos interessados que fica
“ADIADA SINE DIE”, a licitagdo na modalidade de PREGAO
PRESENCIAL N° 076/2023, do tipo MENOR PRECO GLOBAL, com
abertura para o dia 14/12/2023 as 09:00 hs, conforme processo CDL N°.
117/2023. O objeto da licitagdo € a CONTRATAGCAO DE EMPRESA
ESPECIALIZADANAPRESTACAO DE SERVICOS DE OUTSOURCING
E IMPRESSOES EM COMODATO DE IMPRESSORAS
MULTIFUNCIONAL MONOCROMATICA A4, IMPRESSORA
MULTIFUNCIONAL POLICROMATICA A4 E PLOTTER, VISANDO
ATENDER AS NECESSIDADES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGAO. Devido ao pedido de impugnacgdo, maiores
informagdes encontra-se a disposi¢do dos interessados para download
n o site do Municipio Carapebus,
(https://www.carapebus.rj.gov.br/site/licitacoes) ou e-mail
licitacao@carapebus.rj.gov.br e www.comprasgovernamentais.gov.br —
ComprasNet SIASG

Carapebus, 13 de dezembro de 2023

PAULO CESAR ROZENDO GONGALVES
PREGOEIRO
Mat.4282

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARAPEBUS
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 3.026 DE 13 DE DEZEMBRO DE 2023.

DISPOE SOBRE A CRIAGAO DO CONSELHO DE GESTAO E DAS
ORGANIZAGOES SOCIAIS DA SAUDE, DE ACORDO COM O ARTIGO
3°DALEIMUNICIPAL N°778 DE 1° DE JUNHO DE 2023 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CARAPEBUS, no uso de suas
atribuigbes legais, e;

DECRETA:

Art. 1° - Ficainstituido o Conselho de Gestao Municipal das Organizagbes
Sociais da Saude — CONGESA.

Art. 2° - O Conselho de Gestdo Municipal das Organizagdes Sociais da
Saude — CONGESA, é um 6rgéo colegiado consultivo, deliberativo e de
supervisdo das atividades promovidas dentro do ambito dos contratos de
gestdo celebrados.

Art. 3° -Aorganizacéo e funcionamento do Conselho de Gestao Municipal

das Organizagdes Sociais da Saude — CONGESA sera aquela definida

pelo Decreto n® 3.021 de 10 de novembro de 2023 e pela Lei Municipal n°

778de 1°de junho de 2023.

Art. 4° - Este Decreto Municipal entra em vigor na data de sua publicag&o.
Gabinete do Prefeito de Carapebus, em 13 de Dezembro de 2023

BERNARD TAVARES
PREFEITO
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARAPEBUS
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE COMPRAS E
LICITAGOES

AVISO DE LICITAGAO
PREGAO ELETRONICO N° 079/2023 - (SEMED)

O Municipio de Carapebus torna publico aos interessados que fara
realizar na sala de licitagdo, instalada na Avenida Getulio Vargas, n° 15,
Centro — Carapebus/RJ — nesta cidade, a licitagdo na modalidade de
PREGAO ELETRONICO N° 079/2023, do tipo MENOR PRECO POR
ITEM, com abertura no dia 09/01/2024 as 09:00 hs conforme processo n°®
CDL 121/2023. O objeto da licitagdo é a AQUISIGAO DE MATERIAL
ESPORTIVO, para atender a Rede Municipal de Ensino de
Carapebus/RJ, O Edital contendo maiores informagdes encontra-se a
disposicdo dos interessados para download no site do Municipio
Carapebus, (https://www.carapebus.rj.gov.br/site/licitacoes) ou e-mail
licitacao@carapebus.rj.gov.br e www.comprasgovernamentais.gov.br —
ComprasNet SIASG

Carapebus, 13 de dezembro de 2023

PAULO CESAR ROZENDO GONGALVES
PREGOEIRO
Mat.4282

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARAPEBUS
GABINETE DO PREFEITO

ERRATA - DECRETO N° 3.023 DE 2023
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CARAPEBUS no uso de suas
atribui¢bes legais e considerando a necessidade de corregao no Decreto
Municipal n® 3.023 de 12 de Dezembro de 2023, publicado no Diario
Oficial do Municipio de Carapebus - Edi¢gdo n°® 228 —Ano 2, pagina 02.
RESOLVE:

Art. 1°—Fazer a seguinte corregao no Decreto Municipal:

Ondeselé:
ANEXO |
PROGRAMA DE TRABALHO DESPESA |FICHA| FONTE | REFORGCO (R$) | ANULACAO (RS)
02.004.0010412300021.011| 33903900 | 48 | 1704 40.000.00
02.008.0011545100411.061 | 33903000 | 196 | 1704 347.000,00
Leia-se:
ANEXO |
PROGRAMA DE TRABALHO DESPESA (FICHA| FONTE | REFORGO (R$) ANULACAO (R$)
02.004.0012884600000.212| 46917100 | 58 | 1704 40.000.00
02.008.0011545100102.056 | 33903000 | 193 | 1704 347.000.00

Art. 2° - Esta Errata no Decreto Municipal n° 3.023 de 12 de Dezembro de
2023 entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando as disposi¢des
em contrario.

Gabinete do Prefeito de Carapebus, em 13 de Dezembro de 2023.

BERNARD TAVARES
PREFEITO

PREFEITURA

CARAPEBI!/

CONSTRUINDO UMA NOVA HIST!
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARAPEBUS
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO n°: 3027 DE 13 DE DEZEMBRO DE 2023.

Abre Crédito Suplementar em favor da Secretaria Municipal de
Saude.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CARAPEBUS, no uso de
suas atribuicdes legais e com base no preceituado no art. 2° da Lei
Municipal n® 774/2023, alterado pela Lei Municipal n° 777/2023 e no inciso
Il do paragrafo 1°do art. 43 da Lei Federal n®4.320/64.

DECRETA:

Art. 1° - Fica o Poder Executivo autorizado a abrir Crédito
Suplementar no orgamento do exercicio de 2023, no valor de R$
335.513,05 (trezentos e trinta e cinco mil e quinhentos e treze reais e cinco
centavos), de acordo com as seguintes classificagdes:

Orgéo: 03 — Fundo Municipal de Satde

Unidade: 03.001.001 — Fundo Municipal de Saude
Fungao: 10 — Satde

Subfungéo: 122 — Administracdo Geral

Programa: 0001 — Apoio Administrativo

Agdo: 2.703 — Manuteng&o de Pessoal e Encargos - PAB

Natureza da Despesa Fonte de Recursos Valor R$
31901100 - Vencimentos e Vantagens | 1605 - Assist Financ Unido
§ : 335.513,05
Fixas - Pessoal Compl Piso Enfermagem
TOTAL GERAL DAS SUPLEMENTAGCOES R$ 335.513,05

Art. 2° - Os recursos financeiros para cobertura do artigo 1°
serdo provenientes da Tendéncia de Excesso de Arrecadagao, no valor de
R$ 335.513,05 (trezentos e trinta e cinco mil e quinhentos e treze reais e
cinco centavos), decorrente dos repasses efetuados pelo Ministério da
Saude — Agéo: Assisténcia Financeira Complementar aos Estados, ao
Distrito Federal e aos Municipios para o pagamento do piso salarial dos
profissionais de enfermagem — OB 38903.

Art. 3° - Fica autorizada a Atualizagdo da Receita na forma
previstanoAnexo l.

Art. 4° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Carapebus, 13 de dezembro de 2023.

BERNARD TAVARES
PREFEITO
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CONSTRUINDO UMA NOVA HISTORIA
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ESTADO DO EIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICTPAL DE CARAPEBUS

GABINETE DA PRESIDENCIA

LEI MUNICIPAL N° 797 DE 13 DE DEZEMBRO DE 2023

INSTITUI O PLANO DE CARGOS E CARREIRA
DOs  SERVIDORES PUBLICOS DO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE CARAPEBUS.

Autoria: Mesa Executiva da Camara Municipal de Carapebus

A CAMARA MUNICIPAL DE CARAPEBUS APROVOU, E EU, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CARAPEBUS, NOS TERMOS DO PARAGRAFO UNICO DO ART. 164 DO REGIMENTO INTERNO DESTA
AUGUSTA CASA DE LEIS C/C O §70 DO ART. 61 DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO SANCIONO A
SEGUINTE LEL

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1%, Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores do Poder Legislative do
Municipio de Carapebus, integrado por cargos permanentes, em provimento efetivo, classificados na forma
desta Lel.

Art. 2°. O Poder Legislativo Municipal promovera a valorizac3o dos seus servidores, assegurando-lhes, nos
termos do estatuto e deste plane, o ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos, de acordo com
a natureza e a complexidade de carge, piso salanal profissional, qualificacdo profissional e progresso funcienal,
nos termos desta Lei.

Art. 3°. O regime juridico aplicado aos servidores de carreira regidos por esta Lei € o disposto no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais, nos termos da Lei Complementar n® 10 de 30 de maio de 2003.

Art. 4°. Para os efeitos desta Lei s30 adotadas as sequintes definicGes:

I.  quadro de pessoal & o conjunto de cargos de carreira, cargos isclados, cargos de provimento em
comissdo e fungBes gratificadas existentes na Camara Municipal de Carapebus;

ll. cargo piblico & o conjunto de atnbuicdes, deveres e responsabilidades cometido ao servidor
publico, criado por lei, com denominacdo propria, ndmero certo e vencimento a ser pago pelos
cofres publicos;

ll.  servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo plblico, de provimento
efetivo ou em comissio;

IV. classes s3o os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam as perspectivas
de desenvolvimento funcional;

V.  carreira é a estruturac3o dos cargos em classes;

VI.  grupo ocupacional € o conjunto de cargos isolados ou de carreira com afinidades entre si quanto
a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho;

Vil.  nivel & o simbolo atribuido ac conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade,
complexidade e responsabilidade, wvisando determinar a faixa de wvencimentos a eles
correspondente;

Vill. vencimento-base & a refribuic3o pecuniana pelo exercicio do cargo piblico, com valor fixado em
lei, vedada a sua vinculacdo ou equiparag do;

IX. faixa de vencimentos & a escala de padroes de vencimento atnbuidos a um determinadoe nivel;

X.  padrao de vencimento é a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro da faixa
de vencimentos do carge que ocupa;

Xl.  vencimentos comespondem ao somatorio do vencimento do cargo e as vantagens de carater

B PREFEITURA .
n.oo N Secretaria Mu:if:ih;‘azlodh; CARAPEBUS,/

@carapebus.rj Comunicagao Social NN\ " L/l constRUINDO UMA NOVA HISTORIA




ﬁ Carapebus de dezembro de. 2023 dicdo 229- ANO 2
m = m DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE CARAPEBUS p /
_ARAPEBUS

ESTADO DO EI0O DE JANEIRO
CAMARA MUNICTPAL DE CARAPEBUS

GABINETE DA PRESIDENCIA

permanente adquiridas pelos servidores.

Xll.  remuneragio & o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias, permanentes e
temporarias, estabelecidas em lei;

Xlll.  intersticio & o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servidor se
habilite 4 progress3o ou & promog3o;

XIV.  cargo em comissido & o cargo de confianca de livre nomeacdo e exoneracdo, a ser preenchido
também por servidor de carreira nos casos, condictes e percentuais minimos estabelecidos em
lei;

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E QUADRO DE PESSOAL

Art. 5° A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Carapebus, compde-se de orgdos de
assessoramento a Presidéncia da Camara, a Mesa Diretora, as Comissoes Técnicas, aos Vereadores e as
demais unidades diretas e indiretas para desempenho das funcdes administrativa e legislativa.

Art. 6° A investidura em cargo publico, em nivel de referéncia e classe inicial de carreira, de que tratam os
incisos do artige anterior, dependera de prévia aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos.

Art. 7°. O quadro de pessoal do Poder Legislative Municipal de Carapebus compiie-se de cargos permanentes,
de provimento efetivo, distribuidos ao grupo ocupacional de Nivel Superior, Nivel Técnico, Apoio Administrativo,
Contabil e Financeiro, Transportes e Sericos Gerais.

Art. 8° S3o0 cargos de provimento efetivo alcancados pela presente Lei, consoante ao grupo ocupacional,
jornada de trabalho e quantidades, constam no Anexo IV.

§1° Os requisitos para ingresso nos cargos do quadro permanente de pessoal por grupo ocupacional, constam
no Anexo V.

§2° A descrigdo dos cargos do quadro permanente de pessoal por grupo ocupacional, constam no Anexo V1.

DA REMUNERAGAO E VENCIMENTO

Art. 9°. A remuneracio & a retribuicd3o pecuniaria devida mensalmente ao servidor pelo efetivo exercicio do
carge, comespondente ac vencimento, acrescido de vantagens financeiras permanentes ou temporanas,
previstas nesta Lei e demais legislagtes especificas.

§1° A remuneracio mensal dos servidores ativos e inativos do Poder Legislativo Municipal ndo podera
ultrapassar o limite do teto previsto na Constituigdo da Repiblica Federativa do Brasil.

§2° 0O vencimento & irredutivel, salvo nos casos de emo administrativo ou nulidade anterior na sua fixagio,
devidamente apurado em regular processo administrativo, inclusive com direito ao contraditério e a mais ampla
defesa dos respectivos interessados.

Art. 10. A remuneracdo dos servidores publicos efetivos da Camara Municipal de Carapebus somente podera
ser fixada ou alterada por lei especifica, observada a iniciativa do Poder Legislativo, assegurada a revisfo geral
anual, sempre na mesma data e sem disting3o de indices, tendo por fundamento o art. 37, X, da Constituicdo
Federal.

Art. 11. Nenhum vencimento base tera valor mensal infenior ao salano minimo nacional, nos termos do art. 7°,
IV e art. 201, §2° da Constituicdo Federal.

Art. 12. Podera ocorrer reajuste ou aumento de vencimentos, entendido como o aumento real da remuneracio
acma do percentual da revisdo geral anual ou guando se promove alteracdo da remuneracdo para
determinados cargos, fora da data-base, através de lei especifica.

Paragrafo unico. Define-se o més de janeiro como data-base para a revisdo geral anual da remuneracio dos
servidores publicos do Poder Legislativo Municipal.

Art. 13. Fica o Poder Legislativo autorizado a conceder por ato nomativo, observada a iniciativa privativa

5 PREFEITURA _
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CAMARA MUNICTPAL DE CARAPEBUS

GABINETE DA PRESIDENCIA

prevista na Constituicdo Federal, a revisio geral anual para recomposicio das perdas inflacionarias aos
servidores plblicos efetivos pelo Indice de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA, calculado pelo IBGE - Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica, ou outro que venha a substitui-lo, aplicado no més de janeiro de cada ano
com base no exercicio antenor.

Art.14. Os direitos previstos nesta lei, incorporam-se ao patrimdnio do servidor, passando a integrar seus
vencimentos, ndo podendo ser suspenso ou suprimido, em consondncia a garantia constitucional da
iredutibilidade dos vencimentos, prevista na Constituicdo Federal, em seu art. 37, inciso XV.

DOS DESCONTOS

Art. 15. Salvo por imposigdo legal ou ordem judicial, nenhum desconte incidira sobre a remuneracdo ou
provento, exceto os descontos legais.

§1°. Mediante autonzacdo do servidor, pedera haver consignagdc em felha de pagamento em favor de
terceiros, a critério da Administracdo e com reposi¢io dos custos, quando significativamente onerosos.

§2° Ocomrendo demiss3o ou exoneracdo do servidor e havendoe consignagdo em felha de pagamento em favor
de terceiros, aquele devera assinar termo de responsabilidade pelas parcelas restantes, isentando o ente
legislativo de qualguer responsabilidade ou 6nus sobre o saldo devedor.

DAS PROGRESSOES FUNCIONAIS

Art. 16. A concessdo de progress3o funcional por tempo de servico e por merecimento podera ser suspensa,
temporariamente, em razio de limitacdes das disponibilidades orcamentarias e do limite de gastos com a folha
de pagamento dos servidores do Peder Legislativo, conforme previsto na Lei Complementar n® 101/2000, de 04
de maio de 2000, respeitado o disposto no art. 169 da Constituigdo da Repuiblica Federativa do Brasil.

§1°. Nao havendo recurses financeires disponivels para a concessao da progressido funcional por merecimento
a todos os servidores que tenham alcancado o direito, terdo preferéncia os servidores detentores das maiores
pontuacdes na respectiva avaliacdo de desempenho.

§2°. No caso do paragrafo antenor, havendo empate, os critérios de desempate serdo, respectivamente, maior
tempo de servigo plblico no cargo, maior grau de escolandade, maior idade, maior ndmero de filhos e sorteio.

§3° Engquanto houver servidor que tenha adquindo direito 4 progresso funcional por merecimento, e que por
falta de recursos financeiros tenha deixado de receber o beneficio, ndo poderdo ser concedidas novas
progressies.

DA PROGRESSAQ FUNCIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 17. A progress3o funcional por tempo de servico devera ser concedida de oficio pela autoridade
competente, a cada 03 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo, no més de aniversario de admiss3o, através
de acréscimo cormespondente a 6% (seis pontos percentuais) sobre o vencimento base do servidor.

§1° Para efeito da progressio funcional por tempo de servigo, o servidor que estiver cedido ou pemutado a
orgdo nio integrante da estrutura administrativa da Camara Municipal de Carapebus fara jus a progressio.

§2° O servidor que estiver exercendo funcio de assessoramento, coordenacdo, direcdo, chefia, cargo em
comissido ou comrelato fara jus a progressio.

§3" A vantagem pecuniaria de que trata o capuf é devida apenas aocs servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo, sendo incorporavel aos seus proventos de aposentadoria

DA SUSPENSAO DO PRAZO PARA PROGRESSAO POR TEMPO DE SERVICO

Art. 18. Acarretam a suspensdo ou interrupcdo da contagem do tempo de servigo para efeito da progressio
funcional por tempo de servigo:
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l. suspensdo, nos casos de licencas e afastamentos ndo remunerados;

Il.  interrupcio, se o servidor receber 02 (duas) penalidades de adverténcia, no curso do periodo
aquisitivo;
lll.  interrupcio, se o servidor receber penalidade de suspensdo disciplinar, no curso do periodo aquisitivo;
V.  interrupcio, se o servidor contar com mais de 10 (dez) faltas injustificadas, no curso do periodo
aquisitivo.
§1°. O servidor poderd, a qualguer tempo, solicitar informaces acerca do seu tempo de servico para efeitos
progressdo funcional por tempo de servico, bem como da suspensio ou interrupcdo da respectiva contagem,

podendo apresentar pedido de reconsiderac3o ao Presidente da Camara, no prazo de 10 (dez) dias, cujo
pedido sera decidido em igual prazo.

§2° Contra a decis3o relativa ao pedido de reconsiderac3o cabera recurso hierarquico voluntario, 4 Mesa da
Camara, no prazo de 10 (dez) dias, na hipdtese de confiacdo da suspensio ou interrupc3o do prazo para
progressdo funcional por tempo de servico, cujo pedido sera decidido em igual prazo.

DA PROGRESSAOQ FUNCIONAL POR MERECIMENTO

Art. 19. A progressdo funcional por merecimento dar-se-a afraves de acrescimo correspondente a 3% (trés
pontos percentuais), a cada 3 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo sobre o vencimento base do servidor
apos prévia Avaliacdo de Desempenho, observadas as normas e os criténos previstos nesta Lel.

§1°. Para efeito da progressio funcional por merecimento, o servidor que estiver cedido ou permutado a drgdo
ndo integrante da estrutura administrativa da Camara Municipal de Carapebus fara jus a progressio.

§ 2° 0O servidor que estiver exercendo func3o de assessoramento, coordenac3o, direcdo, chefia, cargo em
comissdo ou comrelato fara jus a progressao.

§3° A vantagem pecuniaria de que frata o capuf é devida apenas acs servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo, sendo incorporavel acs seus proventos de aposentadoria.

Art. 20. Para fazer jus 3 progressio funcional por merecimento, o servidor devera, cumulativamente:

I cumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio;

Il.  ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na avaliagio a ser realizada apds o periodo aquisitivo
de 3 (trés) anos, nos termos desta Lej;

Art. 21. Caso ndo alcance o grau minimo na Avaliagio de Desempenho para a progressdo funcional por
merecimento, o servidor permanecera na situacdo em que se encontra, até nova avaliacdo no exercicio
seguinte.

DA SUSPENSAQ DO PRAZO PARA PROGRESSAQ FUNCIONAL POR MERECIMENTO

Art. 22. Acarretam a suspensio ou interrupgdo da contagem do tempo de senvico para efeito da progressio
funcional por merecimento:

I suspensdo, nos casos de licencas e afastamentos ndo remunerados;
Il.  interrupcdo, se o servidor receber 02 (duas) penalidades de adverténcia, no curso do periodo
aquisitivo;
lll.  interrupcio, se o servidor receber penalidade de suspensdo disciplinar, no curso do periodo aquisitivo;
V.  interrupcdo, se o servidor contar com mais de 10 (dez) faltas injustificadas, no curse do periedo
aquisitivo.
§1°. O servidor podera, a qualquer momento, solicitar informacgdes acerca do seu tempo de servico para efeitos
progressdo funcional por merecimento, bem como da suspensdo ou interrupc3o da respectiva contagem,
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podendo apresentar pedido de reconsideracio ao Presidente da Cimara, no prazo de 10 (dez) dias, cujo
pedido sera decidido em igual prazo.

§2° Contra a decisio relativa ao pedido de reconsideracdo cabera recurso hierarquico voluntarno, 3 Mesa da
Camara, no prazo de 10 (dez) dias, na hipotese de confimagdo da suspensdo ou interrupgio do prazo para
progressdo funcional por merecimento, cujo pedido sera decidido em igual prazo.

DA PROMOGAD

Art. 23. A promoc3o € a passagem do servidor para a classe imediatamente superior aquela a que pertence,
dentro da mesma carreira, pelo critério de desempenho, a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo
através de acréscimo correspondente a 6% (seis pontos percentuais) sobre o vencimento base do servidor
apds prévia Avaliacio de Desempenho, observadas as normas e os critérios previstos nesta Lei.

§1°. Para eferto da promoc3o funcional, o servidor que estiver cedido ou permutado a drgdo ndo integrante da
estrutura administrativa da Camara Municipal de Carapebus fara jus a progressio.

§ 2°. O servidor que estiver exercendo funcdo de assessoramento, coordenac3o, direc3o, chefia, cargo em
comiss3o ou correlato fara jus 3 progressdo.

§3° A vantagem pecuniaria de que trata o caput é devida apenas aos servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo, sendo incorporavel aos seus proventos de aposentadoria.

Art. 24. Para fazer jus a promoc3o funcional, o servidor devera, cumulativamente:
. cumpnr o intersticio minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio;

Il.  ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na avaliacio a ser realizada apds o periodo aquisitivo
de 5 (cinco) anos, nos termos desta Lei;

Art. 25. Caso ndo alcance o grau minimo na Avaliacio de Desempenho para a promogdo, o servidor
permanecera na situag 3o em que se encontra, até nova avaliac3o no exercicio seguinte.

Art. 26. As promocdes serdo processadas e concedidas pela Cimara Municipal de Carapebus na existéncia de
vaga, de acordo com as necessidades do servigo.

Paragrafo dnico. Em caso de empate entre dois ou mais servidores concorrentes a promoc 3o, tera preferéncia,
em ordem decrescente:

. o que tiver o melhor resultado nas avaliagdes periodicas de desempenho;
II. o que tiver maior tempo de servico na Camara Municipal de Carapebus;

lll. o que for mais idoso.

DA SUSPENSAO DO PRAZO PARA PROMOCAOD

Art. 27. Acarretam a suspensdo ou interrupcdo da contagem do tempo de servico para efeifo da promogao
funcional:

l. suspensdo, nos casos de licencas e afastamentos ndo remunerados;
Il.  interrupco, se o servidor receber 02 (duas) penalidades de adverténcia, no curso do periodo
aquisitivo;
lll.  interrupcdo, se o servidor receber penalidade de suspens3o disciplinar, no curso do periodo aquisitivo;
N.  interrupc3o, se o servidor contar com mais de 10 (dez) faltas injustificadas, no curso do periodo
aquisitivo.
§1°. O servidor podera, a qualquer momento, solicitar informacdes acerca do seu tempo de servico para efeitos
de promog¢io funcional, bem como da suspensdo ou interrupgdo da respectiva contagem, podendo apresentar
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pedido de reconsideragio ao Presidente da Camara, no prazo de 10 (dez) dias, cujo pedido sera decidido em
igual prazo.

§2° Contra a decis3o relativa ao pedido de reconsideracdo cabera recurso hierarquico voluntario, 3 Mesa da
Cémara, no prazo de 10 (dez) dias, na hipdtese de confirmacio da suspensio ou interrupcio do prazo para
progressdo funcional por merecimento, cujo pedido sera decidido em igual prazo.

DA AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 28. A avaliagio de desempenho para fins de progressio funcional por merecimento & por promoc3o
devera obedecer aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
razoabilidade, proporcionalidade, motivac3o, contraditorio e ampla defesa.

Art. 29. A avaliacio de desempenho sera realizada mediante a observincia dos cntérios previsto no
Formulano de avaliacdo de desempenho - Anexo |, na Tabela de ponderagdo dos fatores de avaliac3o - Anexo
I, na Tabela de pontuagio estabelecida por fator de avaliagdo - Anexo lll, tendo por base os seguintes fatores:

a) Assiduidade

b) Conhecimento do Trabalho

c) Comprometimento

d) Imiciativa

e) Planejamento e Organizacio do Trabalho
f) Pontualidade

g) Qualidade do Trabalho

h) Relacionamento Interpessoal

i) Trabalho em Equipe

J1 Zelo pelo Patnmdnio Plblico

§1° Observando a ponderac3o para a avaliac3o de desempenho prevista no paragrafo anterior, o servidor tera
a seguinte avaliacdo:

IL. Excelente;

II.  Murto Bom
MIl. Bom;
V. Regular;
V. Insatisfatono.

§2° 0O servidor, considerados todos os critérios de julgamento, recebera os seguintes conceitos:

|.  Excelente: de 90% (noventa por cento) a 100% (cem por cento) da pontuacdo maxima admitida;

. Muito Bom: de B0% (oitenta por cento) a 89% (ocitenta e nove por cento) da pontuagdo maxima
admitida;

lll.  Bom: de 70% (sessenta por cento) a 79% (setenta e nove por cento) da pontuacio maxima admitida;

V.  Regular: de 50% (cinguenta por cento) a 69% (sessenta e nove por cento) da pontuagdo maxima
admitida;

V. Insatisfatono: de 0% (zero por cento) a 49% (quarenta e nove por cento) da pontuagdo maxima
admitida;

Art. 30. As avaliagbes de desempenho serio realizadas pelo superior imediato a qual o servidor estiver
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subordinade e pelo proprio avaliado.

Paragrafo Onico. Caso o servidor esteja subordinado a superior imediato por um periodo inferior a 6 (seis)
meses, este terd seu desempenho avaliado pela Comisso de Desenvolvimento Funcional.

Art. 31. O Formulario de Avaliacdo de Desempenho deverd ser preenchido pelo servidor e seu superior
imediato, e enviado 3 Comiss3o de Desenvolvimento Funcional para apuracdo, objetivando a aplicacde dos
institutos da progressio e da promogio, definidos nesta Lei.

§1°. Havendo, entre superior imediato e o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento)

do total de pontos da avaliaco, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional devera solicitar 3 chefia e ao
servidor avaliado, nova avaliag3o.

§2°. Ratificada a primeira avaliagio, cabera a Comissdo pronunciar-se a favor de uma delas.

Art. 32. Os superiores imediatos e os servidores dever3o enviar, sistematicamente, ac drgdo responsavel pela
manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e informac&es necessarios a avaliacio de desempenho.

Art. 33. Compete ao Setor de Recursos Humanos ou érgdo equivalente, dar conhecimento prévio ao serador
dos cnterios, normas e padrdes para avaliagdo de desempenhe, cabende ainda:

| aapuragio do intersticio cumprido pelo servidor;

II.  adistribuicdo da Avaliacio de Desempenho aos avaliadores, preferencialmente no més que antecede
a data de aniversario da entrada em exercicio do servidor;

lll.  as medidas cabiveis para que o instrumento de Avaliacdo de Desempenho seja devolvido em até 10
dias, devidamente preenchido e assinado pelo superior imediato e pelo servidor avaliado;

V. o envio do instrumento de Avaliacdo de Desempenho 3 Comissdo de Desenvolvimento Funcional,
preferencialmente até o 5° dia util do més de aniversano da entrada em exercicio do servidor;

V.  aformalizacdo da portana de mudanca de nivel ou classe, quando aplicavel.
Art. 34. Compete ao superior imediato (avaliador) ou equivalente:

I entregar ao servidor o instrumento de Avaliagdo de Desempenho e solicitar o preenchimento do
espaco destinado a auto avaliacio;

Il. atnbuir, ao servidor avaliado, um conceito para cada fator, compativel com o desempenho
demaonstrado no periodo avaliado, preenchendo, no instrumento de Avaliacdo de Desempenho;

ll.  avaliar o servidor com objetividade, limitando-se a observacdo e a andlise do seu desempenho, no
sentido de eliminar a influéncia de efeitos emocionais e opinides pessoais no processo de avaliacio;

V.  encaminhar os instrumentos de Avaliacio de Desempenho devidamente preenchidos e assinados ao
Setor de Recurses Humanos ou orgdo equivalente no prazo de até 10 (dez) dias contados da data de
seu recebimento.

Art. 35. Compete ao servidor avaliado, no processo de auto avaliacdo, atriburr a si proprio um conceito
compativel com seu desempenho no periodo avaliado, preenchende cada fator no instrumento de Avaliacdo de
Desempenho.

Paragrafo dnico. O servidor devera limitar-se a registrar o conceito referente 3 sua atuagio no periodo e nfo ao
que poderia ter sido, em fungio de sua capacidade.

Art. 36. O conceito de avaliagdo de desempenho sera motivado, exclusivamente, com base na afericdo dos
critérios previstos nesta Lei, sendo obrigaténa a indicac3o dos fatos, circunstincias e demais elementos de
convicgdo no termo final de avaliagdo, inclusive o relatério do colhimento de provas testemunhais e
documentais, quando for o caso.

§1° O servidor sera notificado do conceito atribuido, podende requerer receonsideracdoe para a autoridade que
homologou a avaliagdo, no prazo de 10 (dez) dias, cujo pedido sera decidido em igual prazo.

§2° Contra a decisio que apreciar o pedido de reconsideragio cabera recurso hierarquico voluntario, no prazo
de 10 (dez) dias, na hipdtese de confirmacio do conceito de desempenho atribuido ao servidor puablico.
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DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 37. A Comiss3o de Desenvolvimento Funcional sera constituida por 3 (trés) membros, dentre servidores
estaveis do Poder Legislativo, sendo 02 (dois) designados pelo Presidente da Camara Municipal de Carapebus
e os demais indicados pelos demais servidores efetivos, com a atribuic3o de coordenar os procedimentos
relativos a avaliac3o periddica de desempenho, de acordo com o disposto nesta Lei.

§ 1°. Em caso de inexistdncia de servidores estaveis referidos no caput deste artigo, o Chefe do Legislativa
podera designar servidores ndo estaveis e, inexistindo, podera designar demais servidores pertencentes ao
quadro funcional da Camara Municipal.

§ 2° Dentre os 02 (dois) designados pelo Presidente da Camara, um recaira, preferencialmente, sobre servidor
pertencente ao Setor de Recursos Humanos ou equivalente.

Art. 38. A manutencdo ou alterac3o dos membros constituintes da Comiss3o de Desenvolvimento Funcional,
verificar-se-a a cada 2 (dois) anos de participagdo, podendo ocorrer em prazo infenor com a devida justificativa,
desde que autonizado pela autoridade.

Paragrafo dnico. Ma hipotese de impedimentos, proceder-se-a a substituicde do membro integrante da
Comiss3o.
Art. 39. A Comiss3o reunir-se-a:

. para coordenar os procedimentos relatives a Avaliacdo de Desempenho dos servidores, com base nos
fatores constantes do Formulano de Avaliacdo de Desempenho, objetivande a aplicacdo do institute da
promocio ou progress3o por merecimento;

Il.  para venficar e propor solugdo para situacdes de conflito funcional, bem comoe indicar as necessidades
de capacitacdo e treinamento de servidores, com base na apurac3o dos resultados da avaliacio de
desempenho;

lll.  para apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de divergéncias existentes no ato
da avaliac3o funcional;

V. extraordinariamente, quando for conveniente.

DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 40. Para realizar a apurac3o de desempenho funcional dos servidores efetivos da Cimara Municipal de
Carapebus, sera adotado instrumento unico de AvaliacSe de Desempenho.

Art. 41. A avaliagdo funcional compreendera as seguintes etapas:
L disciplina;
II.  avaliacdo de desempenho do senador.

Art. 42. Ao servidor que ndo tenha dade causa a nenhuma ecorréncia disciplinar, serdo atribuidos 100 (cem)
pontos positivos.
§1° - Serdo atrnibuidos os seguintes pontos negativos a cada tipo de penalidade:

. Para cada adverténcia por escnto: 50 (cinquenta) pontos;

Il.  Para cada suspens3o: 100 (cem) pontos.

§ 2° A diferenga entre os 100 (cem) pontos positivos a que se refere o caput deste artigo e a soma total dos
pontos negativos obtidos na forma do § 1° representara o grau de disciplina do servidor.

Art. 43. O instrumento de Avaliacdo de Desempenho constitui-se no Formulario constante do Anexo |
Art. 44, As definigbes dos fatores de Avaliacdo de Desempenho estio estabelecidas no Anexo .

Art. 45. A cada fator de avaliacdo correspondem 05 (cinco) situacdes de desempenho representadas por
conceitos, estabelecidos no Formulario de Avaliagdo de Desempenho constante do Anexo |
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§1°. Os pesos atribuidos aos fatores de avaliacio de desempenho estio estabelecidos no Anexo |l

§2° Aos conceitos de desempenho mencionados no caput deste artigo sera atribuido determinado ndmero de
pontos de acordo com o estabelecido no Anexo Il

§3° A pontuacdo maxima correspondente ao somatério dos fatores de avaliacdo sera de 200 pontos, calculada
na forma descrita neste artigo.

DA GRATIFICACAO DE INCENTIVO A FORMACAO CONTINUADA

Art. 46. Desde gue obtida a estabilidade no servico publico apés o cumprimento do estagio probatorio, nos
termos do art. 41, § 4* da Constituic3o Federal, os servidores que possuirem um dos cerfificados a seguir
relacionados fardo jus a Gratificacio de Incentivo 3 Qualificacdo, de acordo com os acréscimos pecuniarios
abaixo relacionados:

. Conclusdo do ensino fundamental - 5% (cinco por cento);
II.  Conclusdo do ensino médio - 10% (dez por cento);
. Conclusdo de curso de graduacgio - 30% (trinta por cento);

IV.  Conclusdo de curso de pos-graduacdo /ato sensu, com duragdo minima de 360 horas - 35% (trinta e
cinco por cento);

V. Conclusdo de curso de mestrado - 40% (quarenta por cento);
Vl.  Conclusio de curso de doutorado - 50% (cinquenta por cento).

§1° 56 fara jus ao estabelecido no caput deste artigo o servidor cujos cursos mencionados tenham esftreita
relacdo com sua area de atuacdo, atestada pela Comiss3o de Desenvolvimento Funcional prevista nesta Lei.

§2° O comprovante de curso gue habilita o servidor a percepcdo do beneficio estabelecido no caput deste
artigo & o diploma ou certificado expedido pela instituicio formadora, registrado na forma da legislacio em
vigor.

§3° Os certificades dos cursos apresentados pelos servidores como pré-requisito para o ingresse no Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Carapebus ndo lhes dardo direito ao beneficio estabelecido neste artigo.

§4° O percentual da Gratificacdo de Incentivo 3 Qualificacio incidira sobre o padrdo de vencimento do
servidor.

§5° Para fins deste artigo as habilitacfes serfo ndo cumulativas.

DA GRATIFICACAO FUNCIONAL POR CONCLUSAO DE CURSO DE APERFEICOAMENTO

Art. 47. A gratificagdo funcional por conclus3o de curso de aperfeicoamento sera concedida ao servidor que
comprovar participagdo e aproveitamento em, no minimo, 80 (oitenta) horas em cursos técnicos, de
aperfeicoamento, foruns, workshops, oficinas, treinamentos, simpdsio, seminarios e congressos, cujo conteddo
esteja relacionado com a area de atuac3o do servidor, através de acréscimo correspondente a 2% (dois pontos
percentuais) sobre o vencimento base do servidor efetivo a cada 01 (um) ano.

§1° Os cursos frequentados deverfo abordar contelido relacionado com a area de atuaco do servidor e
serem ministrados por entidades ou profissionais com capacidade técnica, sendo que a carga horaria de cada
curso devera ser igual ou supenor a 8 (oito) horas.

§2° Os certificados de conclus3o dos cursos devem conter no minimo a data de realizac3o do curso, o tema
abordado e a carga horana do curso.

g3 E permitida a realizagdo de curses na modalidade online, semi-presencial ou presencial ou outras formas
previstas em legislacdo.

§4° A vantagem pecuniaria de gue frata o caput é devida apenas aos servidores publicos do Poder Legislativo
ocupantes de cargos de provimento efetivo.
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DO TRABALHO REMOTO

Art. 48. As atividades e functes dos servidores efetivos do Poder Legislativo poderdo ser executadas atraves
de regime de teletrabalho, cbservado o disposto nesta Lel, que nao podera exceder a 50% da carga horana
semanal.

Paragrafo unico. Para fins desta Lel, considera-se o teletrabalho a atividade ou conjunto de atividades
funcionais realizadas remotaments, fora das dependéncias fisicas da Camara Municipal, de maneira
permanente ou peridgdica, com a utilizac3o dos recursos da tecnologia de informac3o.

Art. 49. A realizac3o do teletrabalho, também denominado "home office” & uma faculdade, sujeita 4 autonzacao
do Presidente da Camara e operacionalizada pela chefia dos drgdos e entidades do Poder Legislativo.

Art. 50. Desde que ndo se encontrem incluidos nas vedacfes do art 56, para a realizag3o de teletrabalho,
terdo preferéncia para a autorizagdo, na seguinte ordem:

I servidores com deficiéncia, que importe em dificuldade de locomog3o diana ao local de trabalho;
Il.  que tenham filhos, enteados, tutelados, conjuge ou companheiro com deficiéncia;
lll.  que residam no mesmo domicilio, que demandem cuidados especiais, na forma do regulamento;
V.  portadores de doencas crénicas ou degenerativas;
W.  gestantes e lactantes;
Wl.  idade acima de 60 (sessenta) anos;
WiIl.  que tenham filhos com idade de até 12 (doze) anos;
WiI.  residentes em localidades mais distantes do org3o ou entidade em que esteja localizado;
IX.  servidores que tenham cumprido o estagio probatdnio.
Art. 51. Constituem deveres do servider em regime de teletrabalho:
| providenciar as estruturas fisicas e tecnolégicas necessarias a realizac3o do "home office”;
Il.  cumprir as atribuicGes legais do cargo;

lll.  atender as convocacBes para comparecimento 3s dependéncias do orgio, sempre gue houver
necessidade ou interesse da Administrac3o;

V. manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias (teis, durante o horario de
expediente;

W.  consultar diariamente (dias Uteis) a sua caixa de comeio eletrénico institucional, durante o horario de
expediente;

Wl.  manter a chefia imediata informada acerca da evoluc3o do trabalho e de eventuais dificuldades que
possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

Wil.  reunir-se periodicamente com a chefia imediata para apresentar resultados e obter orientacBes e
informagdes, de modo a proporcionar o acompanhamento dos trabalhos;

WII.  preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observincia das normas internas
de seguranca da informacdo e da comunicagio, bem como manter atualizados os sistemas
institucionais instalados nos equipamentos de trabalho.

Art. 52. O servidor pode solicitar o seu desligamento do regime de teletrabalho, observando o prazo de 30
(trinta) dias anteriores a solicitacdo.

Art. 53. No interesse da Administracdo, a chefia pode, a qualquer tempo, revogar o regime de “home office”,
determinando que o servidor retorne a realizar suas atividades de forma presencial.

© PREFEITURA :
n.oo Secretaria Mu:if:ih;‘azlodh; CARAPEBUS’//

@Carapebus-rj Comunicacio Social N\ “=* /4 CONSTRUINDO UMA NOVA HISTORIA




Carapew dezen e dicdo 229- ANO 2

2L
A AAA
y

ESTADO DO FI0 DE JANEIRO
CAMARA MUNICTPAL DE CARAPEBUS

GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 34. Aos servidores em desempenho de teletrabalho € proibida a percepcdo de horas exiras e de adicional
noturno, visto que ndo ha o registro de ponto, necessario para comprovacdo da execucdo do trabalho
extraordinario ou horario noturno.

Art. 55. Ato normativo do Poder Legislativo podera regulamentar normas complementares para o
desenvolvimento do teletrabalhe, visando a sua fiel execucdo, bem como disciplinara a corganizacdo e o
funcionamento para o eficiente cumpnmento dos objetivos inerentes ao regime juridico do teletrabalho.

DA VEDAGAO AO TRABALHO REMOTO
Art. 56. Fica vedada a realizag3o de teletrabalho aos senadores que:

a) estejam em estagio probatorio, salve as justificadas pela chefia dos érgios e entidades do Poder Legislativo
e autorizadas pelo Presidente da Camara;

b) desempenhem atividades e func@es que, em razio da natureza do cargo ou das atnbuigcdes da unidade de
lotagdo, seja imprescindivel a realizacdo de trabalho presencial nas dependéncias da Cimara Municipal de
Carapebus;

c) executem atividades gue, em razio da sua natureza, impossibilitern a sua realizacdo e afericSo via
teletrabalho, que podera ser por jormada ou por produgdo ou tarefa.

d) tenham sofnido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores a solicitago.

DAS DISPOSICOES GERAIS, TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 57. S30 assegurados aos servidores plblicos do Poder Legislative os direitos de livre associacdo
profissional ou sindical, na forma da lei.

§1° O Poder Legislativo Municipal podera firar ajustes ou acordos coletivos com o Sindicato representativo
da categoria profissional, sendo instituido © més de marco de cada ano para a negociacio da politica de
remuneracdo do Quadro de Pessoal vinculado a presente Lei.

Art. 58. Os servidores do Poder Legislativo Municipal, ocupantes de cargo de provimento efetivo, que se
encontravam em estagio probaténio, investidos quando da vigéncia da Lei Complementar Municipal n. 10/2003
e da Lei Municipal n® 05/2019, e que ndo receberam avaliacio especial de desempenho para a aquisicdo da
estabilidade, serdo avaliados, em até 30 (trinta) dias, por comissdo de avaliagio especialmente designada.

Art. 59. 0 servidor que se julgar prejudicado em seu enquadramento podera, mediante requerimento
fundamentado, solicitar reconsideragdo do ato que o enquadrou, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, ao
Presidente da Camara, que devera decidir, motivadamente, em até 30 (irinta) dias.

Art. 60. O pagamento do adicional de insalubridade e de penculosidade somente podera ocomer com base em
laudo técnico, emitido por empresa ou orgio devidamente qualificado.

Art. 61. Os cargos que se sujeitam a jomada de trabalho inferior a 40 (quarenta) horas semanais, poderdo,
mediante op¢do funcional e conveniéncia da Administrac3o, ter adotada extensio de jomada, na qual o
servidor exercera suas atividades em jomada de 40 (guarenta) horas semanais, com aumento proporcional do
respectivo vencimento.

Art. 62.Fica o Poder Legislativo autorizado a conceder auxilio alimentacdo ou cartdo alimentacdo aocs
servidores publicos em efetivo exercicio.

§1°. O valor do auxilio alimentac3o sera de R$ 500,00 (quinhentos reais) por més.

§2°_ Cada servidor receber3, a titulo de indenizagdo, de natureza precana, transitoria e mensal, 01 (um) auxilio-
alimentagdo ou 01 (um) cartdo alimentacdo.

§3° O auxilio alimentac3o € de natureza indenizatéria, ndo possuindo natureza salarial e ndo sera incorporado
ao vencimento, ndc sendo considerado para efeito de 13° (décmo terceiro) salaro, fénas, nem sera
configurado como rendimento tnbutavel ou base para incidéncia de contnbuicde previdenciana, fiscal e de
encargos sociais, conforme estabelecido na legislagdo vigente

§4° O beneficio sera pago uma dnica vez, por més, juntamente com os vencimentos dos servidores.
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§5° A concessdo do beneficio, em conformidade com o presente artigo, fica condicionado & assiduidade do
servidor.

§6° O Poder Legislativo fica autorizado a efetuar a concessdo do beneficio, atraves de contracheque até a
conclusdo do processo de licitacdo para a contratacdo da empresa formecedora do servico de fomecimento de
cart3o alimentac 3o nos termos da legislac3o pertinente, caso aplicavel.

§7° As despesas decorrentes desta Lei comrerdo por conta das rubricas orcamentarias proprias do Poder
Legislativo Municipal

§8° Para efeito deste ariigo, o servidor que estiver cedido ou permutado a orgdo n3o integrante da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Carapebus fara jus ao beneficio.

§9° Ato normativo do Poder Legislativo tratara do reajuste anual do auxilio alimentac3o, visando a adequacio
ao cenarno econdmico e aos indices de inflag 3o vigentes.

Art. 63.0 Poder Legislativo podera expedir atos administrativos complementares necessarios & plena
execucdo desta lei.

Art. 64. 530 partes integrantes desta Lel os anexos que a compdem.
Art. 65. Fica revogada, no que contrariar o disposto na presente lei, a Lei Municipal n. 005/2019 e as demais
disposicdes em contrario.

Art. 66. Esta Lei enfra em vigor na data de sua publicacie, produzindo seus efeitos a partir da sua publicagio.

Carapebus, em 12 de dezembro de 2023

LEANDRO DRUMOND ESTEVES
PRESIDENTE DA CAMARA
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ANEXO |
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
IDENTIFICACAD
NOME:
MATRICULA: CARGO:
LOTAGAO: CHEFIA IMEDIATA:
PERIODO DA AVALIACAD
AVALIADOR: () SERVIDOR { ) CHEFIA
CONCEITUAGCAO

Com base no quadro abaixo, preencha, para cada fator avaliado, o campo denominade GRAU, de acordo
com as seguintes definiches:

Insuficiente (I} - o desempenho do servidor nunca é dentro do esperado;

Regular (R) -o desempenho do servidor &, algumas vezes, abaixo do esperado;
Bom (B) -0 desempenho do servidor frequentemente atende as expectativas;
Muito Bom (M) -o desempenho do servidor &, algumas vezes, acima do esperado;

Excelente (E} -0 desempenho do servidor é sempre acima do esperado.

AVALIACAO DE DESEMPENHO

o

RA

=

FATORES

ASSIDUIDADE - Frequéncia e permanéncia do servidor no local de trabalho e nos
compromissos profissionals assumidos.

CONHECIMENTO DO TRABALHO - Entendimento dos aspectos tedricos e praticos
referentes a sua area de atuacdo, buscando atualizacdo permanents.

gL

COMPROMETIMENTO - Responsabilidade no desempenho do trabalho. Capacidade
de realizar as metas e objetivos estabelecidos dentro dos prazos estipulados e de
modo eficiente.

INICIATIVA - Acdes diante de eventual auséncia de normas, de orientacdo superior ou
em situacdes imprevistas de trabalho, bem como a adaptacdo as mudancas nos
objetivos e rotinas a que vem sendo submetido.

PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DO TRABALHO - Estabelecimento de
objetives e metas de trabalho prionzando acdes de maneira a alcancar os resultados
previstos.

PONTUALIDADE - Cumpnmento dos horanos estabelecidos pelo Poder Legislativo
para a entrada e saida do local de trabalho e para a realizac3o de reunibes, palestras,
treinamentos e outros eventos.

JL L

QUALIDADE DO TRABALHO - Nivel de exatid3o, comrecdo e clareza dos trabalhos
realizados pelo servidor, dentro das metas estabelecidas.
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RELACIONAMENTO INTERPESSOAL - Habilidade no trato com as pessoas e nivel
de integracdo com colegas, chefias e pablico em geral, no ambiente de trabalho.

_

TRABALHO EM EQUIPE - Nivel de colaboracdo com os demais servidores para a
realizacdo de tarefas cotidianas ou extracrdinarias visando o interesse institucional.

L

ZELO PELO PATRIMONIO PUBLICO - Nivel de cuidado dispensado pelo servidor aos
equipamentos e materiais colocados sob sua responsabilidade.

Data f !

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador

RESULTADO FINAL (para uso exclusivo da Comiss3o de Avaliacdo de Desempenho)

L L

Total de Pontos Obtidos no Formulario de Avaliagdo de Desempenho (Maximo
de 200)

Total de Pontos Obtides no Quesito Disciplina (Maximo de 100)

]

Total Geral de Pontos

OBSERVACOES:
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ANEXO Il

TABELA DE PONDERAGAO DOS FATORES DE AVALIACAO

Fatores de avaliagdo Tabela
Assiduidade 5%
Conhecimento do Trabalho 15%
Comprometimento 15%
Iniciativa 10%
Planejamento e Organizacao do Trabalho 10%
Pontualidade 5%
Cualidade do Trabalho 20%
Relacionamento Interpessoal B8
Trabalho em Equipe 10%
Zelo pelo Patriménio Piblico 5%
Total 100%
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ANEXO I
PDHTUN;E;O ESTABELECIDA POR FATOR DE AUALIM;ﬂD DE DESEMPEMHO
Insuficiente | Regular Bom Muito Bom Excelente
Fatores
| R B M E

Assiduidade 20 40 6,0 8.0 10,0
Conhecimento do
Trabalho 6,0 12,0 18,0 240 30,0
Comprometimento 6,0 12,0 18,0 240 30,0
Iniciativa 40 8.0 12,0 16,0 200
Planejamento e
Organizagéo do Trabalho 40 8.0 120 16,0 20,0
Pontualidade 20 40 6,0 8.0 10,0
Qualidade do Trabalho 8.0 16,0 240 320 400
Relacionamento
e e 20 40 6,0 8.0 10,0
Trabalho em Equipe 4.0 8.0 12,0 16,0 20,0
Zl‘z‘lD Pelo Patrimcnio 20 40 6.0 8.0 100
Publico

Total 40 80 120 160 200
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ANEXO IV
CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Grupo Car Carga Horaria | Quantitativo Total por
Ocupacional go Semanal Cargo
Contador 30 01
Nivel Superior Controlador Intermo 30 o
Procurador Juridico 20 01
Grupo i Carga Horaria | Quantitativo Total por
Ocupacional argo Semanal Cargo
Assistente de audio e video 40 o1
Nivel Técnico Assistente de Patnmanio 40 01
Técnico de Contabilidade 40 01

Grupo Cargo Carqga Horaria | Quantitativo Total por
Ocupacional Semanal Cargo
Assistente Administrativo 40 01
Assistente de Ouvidoria 40 01
Apoio Administrativo, [ Assistente de Recursos Humanos 40 a1
Contabil e Financeiro Assistents Legisiativo 0 0o
Recepcionista 40 01
Tesoureiro 40 01
Grupo Cargo Carga Horaria | Quantitativo Total por
Ocupacional Semanal Cargo
Transportes Motorista 40 01
Grupo Cargo Carga Horaria | Quantitative Total por
Ocupacional Semanal Cargo
Auxiliar de Portaria 40 01
Servigos Gerais Auxiliar de Servicos Gerais 40 02
Copeira 40 01

@carapebus.rj
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ANEXO V
REQUISITOS DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Grupo e
Ocupacional Cargo Requisitos do Cargo
Curso Superior completo em
Contador Contabilidade com registro no CRC
Nivel Superior Controlador Interno Curso Superior Completo
Curso Superior completo em
Procurador Juridico
Direito com registro na OAB
Grupo e
Ocupacional Cargo CQuantitativo Total por Cargo
5 el . Ensino médio completo e Curso de
Assistente de audio e video operador de audio e video
. . . L Ensino médio completo e Curso de
Nivel Tecnico Assistente de Patnmonio e
T P Ensino médio ou superior na area de
IICEREC Skt s contabilidade com registro no CRC
Dcu'::lr:t‘::;gn i Cargo Quantitativo Total por Cargo
Assistente Administrativo Ensinc médio Completo
Assistente de Ouvidoria Ensino médio Completo
. o ) Assistente de Recursos Humanos Ensinc médio Completo
Apoio Administrativo,
Contabil e Financeiro i P i )
Assistente Legislativo Ensino médio Completo
Recepcionista Ensinc médio Completo
Tesoureiro Ensinc médio Completo
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Dcu(i::[?ignal Cargo (Quantitativo Total por Cargo
Tansrs Mt R
Dcu(flr:;gnal Cargo Quantitativo Total por Cargo
Auxiliar de Portana Ensino fundamental
Servigos Gerais Auxiliar de Servigos Gerais Ensino fundamental
Copeira Ensino fundamental
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ANEXO VI
DESCRICAO DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL POR GRUPO OCUPACIONAL

GRUPO OCUPACIONAL
NiVEL SUPERIOR

| 1. Cargo: CONTADOR |

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os frabalhos
de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentes, obedecendo
as determinaces de conftrole extemo, para permitir 2 administragio dos recursos patnmoniais e financeiros
da Cimara Municipal.

[3. Requisitos para provimento: |

* Instrugao - Curso Superior em Contabilidade e registro no respective conselho de classe.

+ Outros requisitos -conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

[4. Recrutamento: |

+ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pablico, para a classe |

[5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: |

* Progresséo - para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

+ Promogao - para a classe posterior, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em que se encontra
e os requisitos fixados em Lei.

[6. Atribuictes tipicas: |

Confenr, analisar e classificar contabilmente os documentos comprobatorios das operagtes de natureza
financera realizadas; Escriturar contas correntes diversas; Empenhar as despesas da Camara, quando
autorizadas pela autoridade competente; Elaborar as demonstracdes orcamentarias e financeiras da Camara,
bem comeo elaborar outras que se facam necessanas, por solicitagdo da administraco da Camara; Manifestar
atraves de relatdrios, auditoriais, inspegfes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar
as possivels imegulanidades; Alertar formalmente a autonidade administrativa competente para que instaure
imediataments a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as agbes destinadas a apurar os
atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos praticados por agentes publicos, cu quando
nio forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalgue, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos; Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pela
Camara Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado; Representar ao Tribunal de Contas do
Estado, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as iregularidades e legalidades identificadas e as
medidas adotadas; Emitir parecer conclusive sobre as contas anuais prestadas pela Camara Municipal;
Realizar outras atividades de manuteng3o e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno. Organizar, para
envio & prefeitura, em época prépria, para fins orcamentarios, a previsio das despesas da Camara para o
exercicio seguinte; Organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro; Levantar, na época propra,
o balango da Camara, contendo os respectivos quadros demonstrativos; Assinar os balancos, balancetes e
outros decumentos de apuragcdo contabil e financeira; Fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de
créditos adicionais; Realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Camara; Participar da elaboracio
da proposta orcamentaria da Camara; Participar da elaboragio da prestacdo de contas anual da Camara;
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Efetuar calculos financeiros e de custos; Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacio concemente 3 execucio
orcamentana, financeira e patnmonial; Medir e avaliar a eficacia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacio
proprias, expedindo relatorios com recomendacfes para apnmoramento dos controles; Requisitar taldes de
cheques dos bancos; Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual,
na Lei de Diretnzes Orcamentanas e ne Orcamento, inclusive quante a acdes descentralizadas executada a
conta de recursos ornundos do Orgcamento Fiscal e de Investimentos; Exercer o acompanhamento sobre a
observancia dos limites constitucionais, da Lel de Responsabilidade Fiscal e nos demais instrumentos legais;
Promover o recolhimento das contribuicdes relativas a encargos sociais e oufras de quaisquer natureza;
Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pela Camara
Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado; Representar ao Tribunal de Contas do Estado,
sob pena de responsabilidade solidana, sobre as iregulandades e legalidades identificadas e as medidas
adotadas; Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela Camara Municipal; Realizar outras
atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de Controle Intemo; Participar do processo de
planejamento e acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei
Orcamentaria; Manifestar-se, acerca da regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou
inexigibiidade e sobre o cumprimento efou legalidade de atos, contratos, convénio e outros instrumentos
congéneres.

1. Cargo: CONTROLADOR INTERNO

2. Descrigdo sintetica: desenvolver atividades de controladoria interna, no dmbito do Poder Legislativo,
acompanhar e avaliar as acdes do Poder Legislative Municipal, nos termos dos arts. 31, 70 e 74 da
Constituicio Federal.

[3. Requisitos para provimento: |

+ Instrugéo - Curso Superior Completo.

+ Outros requisitos -conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrnicas e internet.

[4. Recrutamento: |

+ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |

[5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: |

* Progressao - para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

* Promogao - para a classe postenor, observado o intersticio de 5 (cince) anos na classe em que se encontra
e 05 requisitos fixados em Lei.

[6. Atribuicdes tipicas: |

Coordenar atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da CAmara Municipal e promover a
integracdo operacional; Supervisionar as medidas adotadas pela Camara, para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite; Acompanhar a divulgac3o dos instrumentos de transparéncia da gestio fiscal;
Proper a melhona ou implantac3o de sistemas de processamento eletrénice de dados em todas as atividades
da Cdmara, com objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel de
informacdes; Realizar outras atividades de manutencio e aperfeigoamento do Sistema de Confrole Interno;
Preparar e informar processos dentro de sua area de atuacdo; Sugenr métodes e procedimentos que visem a
melhor coordenacdo dos servigos de controle contabil e financeiros; Examinar e conferrr os processos de

. PREFEITURA
600 cecreramami TR CARAPEBUS

@carapebus.rj Comunicaggo Social N\ #" 2/ consrruinbo umaNovaHisTe




digdo 229- ANO 2

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE CARAPEBUS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICTPAL DE CARAPEEUS

GABINETE DA PRESIDENCIA

pagamento, tomande as providéncias cabiveis quando se venficarem iregulandades; Estabelecer mecanismes
voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestio e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, eficiéncia e economicidade na gestio orcamentaria, financeira, patnmonial e operacional da Camara
Municipal.

| 1. Cargo: PROCURADOR JURIDICO |

2. Descrigédo sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assist&éncia em assuntos de natureza
juridica, emitir pareceres e interpretacdes de textos legais, bem como representar judicial e
extrajudiciaimente a Cimara Municipal.

[3. Requisitos para provimento: |

® [nstrugio - Curso Superior em Direito e registro no respectivo conselho de classe.

* QOutros requisitos -conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrinicas e internet.

[4. Recrutamento: |

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pablico, para a classe |

[5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: |

* Progressao - para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

* Promogao - para a classe postenor, observado o intersticio de 5 (cince) anos na classe em que se encenira
e 0s requisitos fixados em Lei.

[6. Atribuicdes tipicas: |

Representar a administrac3o pidblica na esfera judicial e extrajudicial; prestar consultoria e assessoramento
juridico a administragdoe publica; exercer o controle interno da legalidade dos atos da administragdo; zelar pelo
patrimdnio e interesse da Camara Municipal, tais como, meio ambiente, consumidor e outros; integrar
comisses processantes; genir recursos humanos e materiais da procuradoria, acompanhar as sessies
legislativas e auxiliar os Vereadores quando solicitados sobre dividas juridicas; auxiliar na formacg3o de grupo
de trabalho, visando a analise dos projetos de lei e demais assuntos afetos s comissdes e plenario; proceder
a analise de proposices em observincia dos aspectos regimentais, objetivando o fornecimento de subsidio
para o processo de deliberacio; onentar as Comissdes e Mesa Executiva, durante as reunides de plenario, em
questies relacionadas aoc conhecimento das normas regimentais e da pratica legislativa; substiur o
Procurador Geral em suas auséncias e auxilia-los no desenvolvimento do Departamento Juridico.
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GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL TECNICO

1. Cargo: ASSISTENTE DE AUDIO E VIDEO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que t8m como atnbuicdo elaborar recursos wvisuais e
audiovisuais para as atividades realizadas pela Camara Municipal, além de executar outras atividades
correlatas ao cargo.

[3. Requisitos para provimento: |

» Instrugéo - Ensino Médio Completo, acrescido de curso Técnico de Operador de Audio e Video ministrado
por instituicdo de formacdo profissional reconhecida e habilitagdo legal para o exercicio da profissao se for o
caso.

* QOutros requisitos -conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

[4. Recrutamento: |

+ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurse piblico, para a classe |

[5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: |

* Progresséao - para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

* Promogio - para a classe posterior, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em que se encontra
e 0s requisitos fixados em Lei.

[6. Atribuigdes tipicas: |

Instalar cdmeras, microfones e alto-falantes nos locais apropriados, ligando-os aos amplificadores por
intermédio de conectores elétricos; Posicionar, adequadamente, os microfones, regulando-os de acordo com o
tom de voz do emissor; Testar a instalacdo para verificar a qualidade da recepcio do som e fazer os ajustes
necessarios; Regular, convenientemente, o volume a altura do som, operando a gravacio e reproducio de fitas
magnéticas ou midia digital; Efetuar pequenos reparos técnicos em equipamentos de processamento de dados,
prestando assessoria técnica aos usuarios; Zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentos e materiais
utilizados; Instalar, operar e manter eguipamentos de multimidia (data show, note book, DVD e outros);
Executar outras atribuicdes afins.

[ 1. Cargo: ASSISTENTE DE PATRIMONIO |

2. Descricao sintética: compreende os cargos que t€m como atnbuicio supervisionar e controlar bens
patimoniais, processos logisticos e gerenciamento de almoxarifado/estoque da Camara Municipal, além de
executar outras atividades correlatas ao cargo.

[3. Requisitos para provimento: |

* Instrugéao - Ensino Médio Completo, acrescido de curso Técnico de Almoxarifado ministrado por instituicio
de formacdo profissional reconhecida e habilitag 3o legal para o exercicio da profissdo se for o caso.

* QOutros requisitos -conhecimentos basicos de informafica em especial de editor de texto, planilhas
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eletrénicas e internet.

[4. Recrutamento: |

+ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

[5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: |

* Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

* Promocéo - para a classe posterior, observado o intersticio de 5 (cince) anecs na classe em que se encontra
e 0s requisitos fixados em Lei.

[6. Atribuigoes tipicas: |

Supervisionar as demandas por moveis, equipamentos e servicos, verificando as condices de atendimento
segundo a disponibilidade |a existente na Camara; Encaminhar ao Departamento de Compras as demandas e
supervisionar o seu atendimento; Executar e supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle do
uso dos bens patnmoniais; Organizar e manter os registros e controles do patiménio; Executar as atividades
de classificagdo, numeracdo e codificagdo do material permanente; Supervisionar e atualizar o sistema de
carga do material distnbuido pelos diversos orgaos da Camara de “ereadores; Supervisionar e executar,
anualmente, a realizac3o do inventario dos bens patrimoniais; Executar as atividades de alienagio dos bens
patrimoniais inserviveis da Camara de Versadores; Comunicar, por escrito, ao Diretor de Patrimdnio desvios e
faltas de matenal, eventualmente verificados; Fiscalizar e controlar as chaves das dependéncias da Camara de
“ereadores; Executar e orientar aos subordinados os servicos de tombamento, registro, inventario,
conservacdo e manutencdo do patimdénio municipal utilizado bem como o controle de utilizag3o dos veiculos
da Cimara de Versadores; exercer outras atividades comelatas.

[1. Cargo: TECNICO DE CONTABILIDADE |

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar e executar
a contabilizac3o financeira, orcamentana e patrimonial da Cimara Municipal, além de executar outras
atividades comelatas ao cargo.

[3. Requisitos para provimento: |

*+ Instrugdo -Ensino Médio Completo, acrescido de curso de Técnico em Contabilidade ministrado por
instituicdo de formacdo profissional reconhecida e habilitagio legal para o exercicio da profissio se for o
caso.

* QOutros requisitos -conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

[4. Recrutamento: |

+ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

[5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: |

* Progresséo - para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

* Promocgéo - para a classe posterior, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em que se encontra
e 0s requisitos fixados em Lei.
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[6. Atribuigdes tipicas: |

Proceder a escnturacdo regular de oficia de todos os fatos relativos aos patnménios e as vanacbes
patrimoniais das entidades, por quaisquer métodos, técnicos ou processo; Efetuar a execugio dos servigos de
escrituragdo em todas as modalidades; Controlar a formalizagSo, guarda, manutencio ou destruigdo de livros e
outros meios de registro contabeis, bem como dos documentos relativos 3 vida patrimonial da Camara de
Wereadores; Auxiliar o contador em toda e qualguer maténa contabil.

GRUPO OCUPACIONAL
APOIO ADMINISTRATIVO, CONTABIL E FINANCEIRO

[1. Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio
técnico-administrativo desenvolvendo atividades que requeiram certo grau de autonomia, sob supervisdo,
além de executar outras atividades correlatas ao cargo.

[3. Requisitos para provimento: |

* [nstrugao - Ensino Madio Completo.

# Outros requisitos -conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

[4. Recrutamento: |

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso piblico, para a classe |

[5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: |

* Progressao - para o padrae de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

* Promogio - para a classe posterior, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em que se encontra
e 0s requisitos fixados em Lei.

[6. Atribuigées tipicas: |

Elaborar programas e projetos necessarios a implementacdo de plancs trabalhos; Orentar, coordenar e,
quando necessano, acompanhar a revisdo da elaboragio de projetos por outras unidades da Camara de
Wereadores; Realizar estudos, pesquisas e missdes técnicas especiais; Desenvolver outros programas com
vistas a promover o nome da Camara de Vereadores, através da integrac3o da comunidade com os trabalhos
legislativos; Preparar documentos que ndo se enquadrem na area de atuagdo de outros 6rgdos da Camara de
Vereadores e executar qualquer outra atividade tecnica que lhe for delegada pelo Presidente; Exercer outras
atividades correlatas.
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[1. Cargo: ASSISTENTE DE OUVIDORIA |

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a divulgar informagdes relativas as demandas
recebidas, contribuir para o aperfeicoamento das normas e procedimentos administrativos e insfitucionais
da Camara Municipal, além de executar outras atividades correlatas ao cargo.

2]

. Requisitos para provimento: |

Instrugéo - Ensino Médio Completo.

e QOutros requisitos -conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrbnicas e internet.

[4. Recrutamento: |

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |

[5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: |

* Progresséo - para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

* Promocgéo - para a classe posterior, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em que se encontra
e 0s requisitos fixados em Lel.

[6. Atribuicdes tipicas: |

Assessorar o legislativo na defesa dos direitos dos servidores e dos cidad3os em suas relagdes com a Camara
Municipal; Dirigir a promog3o, junto as varias instincias administrativas, dos direitos de grupos vulneraveis ou
discriminados; Promover o desenvolvimento, junto 3s vanas instincias administrativas, de medidas que
favoregcam a participacdo da comunidade interna e externa na garantia dos direitos cidad3os e na promocio da
melhoria das atividades desenvolvidas pela Camara; Implementar a sistematizac3o e divulgacio de
informacdes relativas as demandas recebidas, inclusive através de relatorios que contrbuam para o
monitoramento e aperfeicoamento das normas e procedimentos administratives e institucionais; Zelar pelo
sigilo das informacfes e das fontes quando necessario; Outras atividades correlatas.

[1. Cargo: ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS |

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a administrago de pessoal e plano de cargos
e salarios, promover acies de treinamento e de desenvolvimento de pessecal da Camara Municipal, alem de
executar outras atividades correlatas ao cargo.

[3. Requisitos para provimento: |

* Instrugéo - Ensino Médio Completo.

* Outros requisitos -conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrdnicas e internet.

[4. Recrutamento: |

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pablico, para a classe |
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[5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: |

* Progressao - para o padric de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

* Promocgéo - para a classe posterior, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em que se encontra
e 05 requisitos fixados em Lei.

[6. Atribuicées tipicas: |

Executar, sob a orientacio do Diretor do Departamento, as atividades relativas ao recrutamento, selecdo,
treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades de administrag3o de pessoal e gestio de
pessoas; Outras atividades correlatas.

| 1. Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos gue se destinam a prestar suporte técnico legislativo 3
Presidéncia da Camara, as Comissdes Parlamentares e unidades da Camara na elaboracio de pareceres,
projetos de leis, resolugdes, entre oufros, além de executar outras atividades correlatas ao cargo.

[3. Requisitos para provimento: |

+ Instrugéo - Ensino Médio Completo.

# Dutros requisitos -conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrbnicas e internet.

[4. Recrutamento: |

+ [Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |

[5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: |

* Progresséo - para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

+ Promocgéo - para a classe posterior, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em que se encontra
e 0s requisitos fixados em Lei.

[6. Atribuicdes tipicas: |

Supervisionar o recebimento das proposigcdes em Plenano e remeté-las as Comissdes para exame e parecer
nos prazos regimentais; Supervisionar e informar-se e auxiliar no que necessario for as atividades
desenvolvidas pelas Comissbes; Sob o comando do Diretor, supervisionar os servicos de secretariado das
reunides das Comisstes relativos & redacdo, digitac3o e revisdo de atos e demais documentos elaborados,
além de providenciar a gravacio das reunides; Executar as pesquisas e levantamentos necessanos ao exame
das matérias a serem analisadas nas Comissdes, conforme orientacbes do Diretor do Departamento;
Supervisionar e auxiliar as atividades referentes 3 emissdo de pareceres e demais textos legislativos,
analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimag3o e expedicio.
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[1. Cargo: RECEPCIONISTA |

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a recepcionar pessoas, atender, registrar e
efetuar ligacdes internas e externas, receber, coletar e distnbuir correspondéncias e documentos, além de
executar outras atividades correlatas ao cargo.

[3. Requisitos para provimento: |

# [nstrugao - Ensino Médio Completo.

# QOutros requisitos -conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

[4. Recrutamento: |

# [Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pablico, para a classe L.

[5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: |

* Progressio - para o padrde de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

Promogéo - para a classe posterior, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em que se encontra
e 0s requisitos fixados em Lei.

[6. Atribuicdes tipicas: |

Atender e efetuar ligacBes intemas e externas, operando equipamentos telefénicos, consultando listas efou
agendas, visando & comunicacdo entre o usuario e o destinatario, Registrar as ligac@es interurbanas efetuadas,
anotando em formularios apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duragdo, para possibilitar o
controle de custos; Zelar pelo equipamento telefdnico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutencdo, para assegurar o perfeito funcionamento; Manter atualizadas e sob sua guarda as listas
telefénicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar consultas; Confrolar a movimentacde de
pessoas e veicules, fazendo os registros pertinentes; Emitir memerandos ao chefe imediato ou ao drgao
competente, informando-o das ocorréncias, para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;
Examinar periodicamente as instalagtes elétricas e hidraulicas no sentido de evitar roubos e prevenir incéndios
e outros danos; Promover a abertura & o fechamento da Camara de Vereadores nos dias e horarios
regulamentares e nas ocasites especiais; Executar outras atividades comrelatas ao cargo.

[1. Cargo: TESOUREIRD |

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas nas areas de competéncia
de tesourana, receber, efetuar, conciliar pagamentos e controlar a movimentacdo financeira da Camara
Municipal, além de executar outras atividades correlatas ao cargo.

[3. Requisitos para provimento: |

* Instrugao - Ensino Médio Completo.

* QOutros requisitos -conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.
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[4. Recrutamento:

+ [Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pablico, para a classe L.

[5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: |

* Progressao - para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

* Promogéao - para a classe posterior, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em que se encontra
e os requisitos fixados em Lei.

[6. Atribuigdes tipicas: |

Classificar documentos segundo o plano de contas; registrar dades em planilha ou ficha de lancamentos
contabeis; Digitar dados e informacgdes, efetuar langamentos contabeis; conciliar contas contabeis; Escriturar
os livros fiscais e auxiliares; Levantar informaces relacionadas a custos; contabilizar valores referentes a folha
de pagamento; Preencher guias de recolhimento e outros formularios; Elaborar demonstragdes financeiras;
verificar a consisténcia das contas; elaborar balancetes de verificacio; elaborar relatérios gerenciais, auxiliar na
elaboracio do Balanco; Prestar assessoramento técnico, organizando trabalhos, acompanhando resultados;
Executar os sernvigos de registro de operacies, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias
legais; Organizar e processar a contabilizacdo de documentos sob a supervis3o do Contador; Executar a
classificacdo de despesas, examinando sua natureza para apropnar custos de bens e servicos; Auxiliar na
organizac3o dos Balangos e Demonstrativos de Contas, parciais e gerais; Assinar cheques conjuntamente com
o Presidente da Casa Legislativa; Awaliar na preparacdo dos relatonos sobre a situagcdo Patnmonial,
Econdmica e Financeira da Camara Municipal.

GRUPO OCUPACIONAL
TRANSPORTES

1. Cargo: MOTORISTA

2. Descricéo sintética: compreende os cargos que se destinam a dingir veiculos leves para transporte de
passageiros e conservando-os em perfeitas condig@es de aparéncia e funcionamento, além de executar
outras atividades correlatas ao cargo.

[3. Requisitos para provimento: |

# [nstrucdo -Ensino Fundamental Completo, acrescido de Carteira de Habilitag3o para conducdo de veiculos
na categoria “B” ou superior.

[4. Recrutamento: |

+ [Externo - no mercado de trabalho mediante concurso pablico, para a classe |

[5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: |

* Progressao - para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

* Promogéao - para a classe posterior, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em que se encontra
e os requisitos fixados em Lei.
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[6. Atribuicdes tipicas: |

Realizar vistorias nos veiculos, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, agua, dleo do motor,
testando freios e parte elétrica; Dirigir veiculos oficiais, manipulando seus comandos e observando o fluxo de
transito e sinalizagdo; Cumprir ordens de servico, vernficando itinerario e anotando os dados em formularios
proprios; Manter sempre 3 mdo documentaco pessoal e do veiculo, apresentando-a quando solicitada pelas
autoridades competentes; Zelar pela manutencio e conservacdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando
reparos; Manter e conservaco da limpeza do veiculo; Executar outras atividades correlatas ao cargo.

GRUPO OCUPACIONAL
SERVICOS GERAIS

[ 1. Cargo: AUXILIAR DE PORTARIA |

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar os servigos de portaria e vigilancia,
fiscalizando a entrada de pessoas que trabalham e transitam dependéncias da Camara Municipal, além de
executar outras atividades correlatas ao cargo.

[3. Requisito para provimento: |

+ [nstrugao - Ensino Fundamental

[4. Recrutamento: |

+ Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico, para a classe |

[5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: |

+ Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente supernor no cargo que ocupa.

* Promocgio - para a classe postenor, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em que se encontra
e 0s requisitos fixados em Lei.

[6. Atribuigées tipicas: |

Executar os servicos de portaria e vigildncia no prédio da Camara Municipal; Permanecer, de forma
estratégica, a fim de resguardar o prédio e o pessoal que trabalha e transita pela Camara Municipal; Informar o
Superior direto acerca das ocorréncias, auxiliando na tomada de providéncias adequadas a cada caso;
Fiscalizar a entrada penodica de pessoas na Camara Municipal, tanto para evitar furtos quanto para prevenir
outros danos; Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ ou do orgio de lotacio.

[1. Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servigos de limpeza e conservacdo
das dependéncias da Camara Municipal, além de executar outras atividades correlatas ao cargo.

PREFEITURA

©
nﬁoo Secretaria Mu:if:ih;‘azlodh; CARAPEBUS/

@carapebus.rj Comunicagio Social NN\ “=* /Z/  construmbo UMA NOVA HISTORIA




Carapebus 43 de deze S dicdo 229- ANO 2
DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE CARAPEBUS 7/

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE CARAPEBUS

GABINETE DA PRESIDENCIA

[3. Requisito para provimento: |

* Instrucéo - Ensino Fundamental

[4. Recrutamento: |

+ [Externo - no mercado de trabalho mediante concurso piblico, para a classe |

[5. Perspectiva de desenvolvimento funcional; |

+* Progressao - para o padrio de vencimento imediatamente supenor no cargo que ocupa.

+ Promogéo - para a classe postenor, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em que se encontra
e 0s requisitos fixados em Lei.

[6. Atribuicées tipicas: |

Executar, sob coordenacdo, a impeza e conservacdo das dependéncias da Camara Municipal; Executar as
onentactes dos seus superiores acerca da limpeza da Camara dos Wereadores; controlar o estoque de
matariais de limpeza, solicitando ao Setor competente a compra de materiais; executar outras atividades
correlatas ao cargo.

| 1. Cargo: COPEIRA

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a atividades culinanas, de limpeza e de
conservacdo nas dependéncias e objetos da copa e cozinha da Camara Municipal, além de executar outras
atividades comrelatas ao cargo.

| 3. Requisito para provimento: |

+ Instrugéo- Ensino Fundamental
| 4. Recrutamento: |

« [Externo - no mercado de trabalho mediante concurso pablico, para a classe |
[ 5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: |

+ Progressao - para o padrio de vencimento imediatamente supenor no cargo que ocupa.

* Promogéo - para a classe posterior, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em que se encontra
e os requisitos fixados em Lei.

| 6. Atribuigdes tipicas: |

Executar, sob supervisdo, atividades culinarias, de limpeza e de conservacdo nas dependéncias e objetos da
copa e cozinha; preparar e senvir café e lanche aos funcionarios da Camara Municipal; Auxiliar no controle e
estoque de alimentos e gas, alertando a chefia quanto a possiveis falhas; Zelar pela conservagio e guarda dos
aparelhos e matenais utilizados na execucdo de suas tarefas.

Estado do Rio de Janeiro, Municipio de Carapebus, 13 de dezembro de 2023.

{a). Leandro Drumond Esteves
Vereador Presidente
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