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LEI N°5.446/2025

Autoria; Mesa Diretora

DISCIPLINA FUNGOES TECNICAS NO
AMBITO DOS ORGAOS RESPONSAVEIS
PELA GESTAO DE ALMOXARIFADO E DE
PATRIMONIO DA CAMARA MUNICIPAL DE
MACAE E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE MACALE, no uso de suas atribuiges legais, faz
saber que aprovou e eu, Presidente, promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei disciplina func8es técnicas especificas no dmbito dos 6rgdos
competentes pela gestdo de almoxarifado e de patrimdnio do Poder Legislativo
Municipal, institui a Fun¢io Gratificada de Responsivel Técnico — FG-RT ¢
estabelece a Gratificagio por Encargos Técnicos de Almoxarifado ¢ de Patrimonio
(GETAP).

§ 1° Para os fins desta Lei, considera-se:

I — atividades de almoxarifado, o conjunto de atividades relativas ao recebimento,
conferéncia, guarda, distribuig&o, controle e inventéario de materiais de consumo e outros
itens sujeitos a controle de estoque;

I1 — atividades de patriménio, o conjunto de atividades relativas 2 incorporagédo,
registro, classificagso, tombamento, controle, movimentagfo, inventério ¢ baixa de bens
permanentes do Poder Legislativo Municipal.

§ 2° As disposi¢des desta Lei observam integralmente a estrutura administrativa
da Camara Municipal, assegurando coeréncia funcional, evitando sobreposi¢do de
atribuigdes, duplicidade de responsabilidades e conflitos organizacionais.

Art. 2° Ficam criadas, no 4mbito do Poder Legislativo Municipal, 2 (duas)
Fungdes Gratificadas de Responsavel Técnico — FG-RT, no valor mensal de trés mil e
duzentos reais cada, privativas de servidores efetivos do quadro da Camara Municipal e
de livre designagiio e dispensa pela Presidéncia, assim distribuidas:

1 —1 (uma) para as atividades de almoxarifado;

I — I {(uma) para as atividades de patrimdnio.

Parigrafo vinico. As FG-RT destinam-se ao desempenho de atividades técnicas
de maior complexidade e responsabilidade, compreendendo supervisdo técnica,
orientagiio especializada, padronizagdo de rotinas, validagdo técnica preliminar e atuagdo
como referéncia operacional no dmbito do 6rgdo competente, vedado o exercicio de
atribuicoes de diregfio, chefia, assessoramento ou tomada de decisdo hierarquica.
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Art. 3° Compete ao servidor titular da FG-RT designado para atuar no érgio
competente pela gestio de almoxarifado:

1 — coordenar tecnicamente as atividades de almoxarifado, realizando validacdo
técnica preliminar dos registros ¢ orientando os servidores responsaveis pela execugio
operacional;

Il —assegurar a conformidade e integridade dos registros no sistema informatizado
de gestéo de estoque;

111 — monitorar niveis de estoque ¢ indicadores de consumo, propondo reposi¢ées
e gjustes operacionais;

IV —elaborar relatérios técnicos € consolidar os dados do almoxarifade destinados
a Prestacdo de Contas Anual;

V — zelar pela organizacdo, seguranga, conservacdo e controle de acesso as dreas
de armazenaiento;

VI - validar tecnicamente inventartos rotativos e anual antes de sua homologacdo
superior;

VII - articular procedimentos com o 6rgido competente pela gestdo patrimonial
para correta destinacdo dos bens permanentes;

VIII - instruir processos administrativos relacionados 4 movimentac#o, baixa,
reposicéo, extravio ou inutilizagdo de materiais;

IX - prestar suporte técnico para integracio dos registros com a Contabilidade e
para atendimentos a auditorias internas e externas;

X — desempenhar outras atribui¢des correlatas s competéncias do érgéo.

Art. 4° Compete ao servidor titular da FG-RT designado para atuar no érgio
competente pela gestio de patrimdnio:

I — coordenar tecnicamente as atividades patrimoniais, realizando validagio
técnica preliminar dos registros e orientando tecnicamente os servidores responsaveis
pela execugfio operacional;

II - garantir a integridade, rastreabilidade e atualizagfio das informagbes no
sistema de gestdo patrimonial;

III ~ instruir processos de baixa, transferéncia, movimentacdo, alienagdo ou
desfazimento de bens permanentes;
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IV — consolidar inventarios fisicos e os dados patrimoniais destinados & Prestagéio
de Contas Anual, com validag#o técnica preliminar;

V —elaborar relatérios técnicos, minutas ¢ subsidios destinados ao controle interno
e externo, sempre por intermédio da chefia imediata;

VI - prestar suporte técnico para integragfo dos registros patrimoniais com a
Contabilidade e para atendimentos a auditorias internas € externas;

VII — realizar valida¢éio técnica preliminar dos atos e registros patrimoniais,
padronizando procedimentos e assegurando a conformidade dos registros;

VIII — apoiar e orientar tecnicamente os servidores designados com GETAP no
ambito patrimonial;

IX - desempenhar outras atribui¢des correlatas s competéncias do érgéo.

Art. 5° Fica instituida a Gratifica¢fio por Encargos Técnicos de Almoxarifado e
de Patrimdnio (GETAP), de natureza propter laborem, ndo incorpordvel e ndio cumulativa
com Fungfio Gratificada ou Cargo em Comissdo, destinada ao servidor efetivo que
desempenhar fungdes técnicas de apoio e execucfio complementar, indispensaveis ao
adequado funcionamento dos 6rgios competentes pela gestdo de almoxarifado e de
patrimdnio, nos termos desta Lei.

§ 1° A GETAP sera atribuida ao servidor que desempenhar atividades t€cnicas
de execugfio continua relacionadas as atividades de almoxarifado ¢ de patriménio, na
forma desta Lei.

§ 2° E vedado ao servidor designado com GETAP exercer atribuigdes de diregdo,
chefia ou assessoramento, tais como validagdo final, autorizagio ou tomada de decisdo
hierarquica, sob pena de caracterizagfio de desvio de fungio.

Art. 6° A Gratificago por Encargos Técnicos de Almoxarifado e de Patriménio
(GETAP) cortespondera ao valor mensal de dois mil ¢ quinhentos reais.

§ 1° O valor de que trata o caput serd reajustado annalmente, pelo mesmo indice
e na mesma data da revisdo geral anual da remuneracSo dos servidores do Poder
Legislativo Municipal.

§ 2° A GETAP podera ser atribuida a até dois servidores por drgio competente,

permitida a redistribuigZo do quantitativo de concessdes entre os respectivos orgios, sem
aumento do quantitativo global, observado o limite maximo de quatro concessides
simultineas e a disponibilidade orgamentaria e financeira.

Art. 7° A GETAP sera concedida mediante portaria da Presidéncia, condicionada
ao desempenho de, no minimo, trés atribuigdes dentre as previstas neste artigo, observada
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a pertinéncia com as atividades desempenhadas pelo servidor na area de almoxarifado ou
patriménio.

I — realizar langamentos e atualizagdes de entrada, saida, devolugho, ajustes e
demais movimentagdes operacionais de materiais ou bens permanentes nos sistemas
informatizados de gestdo;

I — proceder a conferéncia quantitativa, qualitativa ¢ documental de materiais ou
bens recebidos, registrando eventuais inconsisténcias;

III — executar inventarios fisicos rotativos ou anuais, incluindo contagem,
reconciliag@o, registro e atualizago sistémica dos itens inventariados;

IV — organizar, identificar, classificar e etiquetar materiais ou bens permanentes,
conforme normas internas;

V — manter atualizados os controles internos de estoque e patriménio, inclusive
registros sistémicos, planilhas auxiliares ¢ formuldrios padronizados;

VI - preparar e registrar documentos operacionais, tais como requisi¢des, notas
de movimentagiio, termos de responsabilidade, formuladrios de entrega e demais
instrumentos exigidos pelas rotinas dos 6rgdos competentes;

VII — executar a saida fisica de materiais ou bens permanentes, mediante entrega
controlada aos responsaveis, emissdo dos documentos correspondentes e registro da
movimentagio no sistema;

VIII - instruir processos de movimentacéo, baixa, transferéncia, inutilizacio ou
descarte de materiais ou bens, com registro das etapas exigidas;

IX — prestar suporte operacional as rotinas de inventario, conferéncia patrimonial
e reconciliagio de dados, conforme padrdes técnicos definidos pela FG-RT;

X - colaborar na organizagfio fisica do almoxarifado ou 4rea patrimonial,
assegurando acondicionamento, identificagdo e rastreabilidade dos itens;

XI — elaborar, em conformidade com a Lei n°® 14.133/2021, os Documentos de
Formalizagdo da Demanda (DFD), observando os prazos e rotinas institucionais de
planejamento anual de compras;

XII - desempenhar outras atribuigdes compativeis com a natureza técnica do
orgao.

Paridgrafo dmico. As atividades previstas neste artigo serio executadas sob
orientagéo técnica do servidor designado para a FG-RT, observadas as diretrizes da chefia
imediata e o principio da segregacdo de funges.

Avenida Anténio Abreu. ri” 1805, Horto - Macae - RJ
Telefone. (22) 2772-4681 / 2772-5064

e — e — .

-—— | ——



ﬁ"r\ c AM ARA Estado do Rlo de Janeiro
Camara Municipal de Macaé
MUN!CIPALDE MACAE  Macaé Capital da Energia
l.et Estadual n® 6 081 de 21/11/2031

Art. 8° As rotinas e procedimentos dos 6rgdos competentes pela gestdio de i
almoxarifado e de patrimdnio poderfio ser detathados em ato da Presidéncia ou, por ;
delegacio, da Diregdo Geral, observada a estrutura administrativa da Camara Municipal
e o disposto nesta Lei.

Parigrafo anico. Em situagbes excepcionais e devidamente justificadas, a
Direciio Geral podera ajustar, de forma temporaria, a distribuicdo de tarefas enire os
servidores lotados nos érgdos competentes, assegurada a segregagfio de fungdes e vedada,
em qualguer hipétese, a atribui¢dio de validagfio técnica preliminar ao mesmo servidor
responsavel pela execugio operacional do ato.

Art. 9° A percepgiio da FG-RT ou da GETAP cessara automaticamente com a
dispensa da atribui¢iio, o afastamento do 6rgdo competente ou a interrupgio das
atividades que motivaram sua concessao.

Art. 10. A instituicio da FG-RT e da GETAP nao implica criagéo de novos orgios
ou unidades administrativas, nem alteragfio da estrutura organizacional vigente.

i -

Art. 11. O pardgrafo Gnico do art. 1° da Lei Municipal n° 4.487/2018 passa a
vigorar com a seguinte redacéo:

"Pardgrafo tinico. O Adicional de Risco de Vida serd de vinte por cento sobre o
vencimento bisico de servider motorista.”

e

Art. 12, O § 1° do art. 1° da Lei Municipal n® 4.141/2015 passa a vigorar com a
seguinte redagéo:

“§ 1° A gratificacio de que trata o caput corresponderd ao valor de quatrocentos
reais por sessio de que participar o servidor.”

Art. 13, As despesas decorrentes da execug@io desta Lei correrdo por conta de
dotagBes proprias do orgamento do Poder Legislativo Municipal, suplementadas se
necessario.

Art. 14. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
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Macaé, 12 de/dezembro de 2023.
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