CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Poder Legislativo

ANEXO II

Informagcdes relativas aos Cargos em Comissdao do Poder
Legislativo (CCPL)

I - Cargo/Funcdo: DIRETOR DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Numero de vagas: 1

Grupo Ocupacional: Cargo em Comissdo do Poder Legislativo
(CCPL) ;

Area de atuacdo/Formacdo: Ensino Superior Completo

Requisitos para Investidura: Brasileiro(a) nato ou
naturalizado; em pleno gozo dos direitos civis e politicos; em
dia com obrigacdes militares e eleitorais; aptiddo fisica e
mental; ensino superior completo; livre provimento.

Subordinacdao Imediata: Presidente da Cé&mara Municipal de Porto
Real

Simbologia Representativa: DGP
Nivel: CCPL III
Vencimento mensal: RS 8.462,21

Carga Horaria: Expediente da CMPR ou determinado pelo chefe do
Poder Legislativo

Atribuigdes tipicas: Promover e supervisionar licitacdes para
aquisicéo de materiais, obras e servicos, mantendo o)
Presidente informado; supervisionar a padronizacdo, aquisicéo,
recebimento, guarda, distribuicdo e controle de materiais;
acompanhar o tombamento, registro, inventdrio e conservacao
dos bens mbveis e imbéveis; acompanhar o) recebimento,
distribuicdo e arquivamento de documentos administrativos;
orientar os servicos de conservacdo interna e externa,
incluindo bens moéveis, instalacgdes, maquinas e equipamentos;
dirigir atividades de expediente e protocolo; coordenar
rotinas de viagens de vereadores e servidores, chefiar
motoristas e controlar escalas de plantédo; fiscalizar gastos
com combustiveis e servicos mecdnicos dos veiculos; elaborar
relatdérios de didrias para atendimento ao TCE/RJ;
supervisionar servigos de vigiléancia, limpeza, zeladoria,
portaria, transporte e copa; programar, organizar, orientar,
dirigir, coordenar e supervisionar a execucdo de tarefas da
direcdo ou chefia; promover meios adequados para assegurar o
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desempenho eficiente da unidade; prestar contas ao Presidente

da Céamara sobre os resultados alcancados; garantir que
subordinados cumpram normas e regulamentos; distribuir
servigcos ao pessoal sob sua direcdo, examinando andamento e
providenciando  pronta concluséo; sistematizar formas de

execugdo dos servicos; informar ao Presidente e instruir
processos de sua Aarea de atuacdo; proferir despachos e
decisbdes em processos de competéncia; manter a disciplina do
pessoal e executar outras atividades determinadas pelo
Presidente ou Mesa Diretora.

II - Cargo/Funcdo: ASSESSOR DA PRESIDENCIA
Numero de vagas: 1

Grupo Ocupacional: Cargo em Comissdo do Poder Legislativo
(CCPL) ;

Area de Atuacdo/Formacdo: Ensino Médio Completo

Requisitos para Investidura: Ser Dbrasileiro(a) nato(a) ou
naturalizado(a), estar em pleno gozo dos direitos civis e
politicos, quite com as obrigacdes militares e eleitorais,
possuir o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do
cargo, ter idade minima de dezoito anos ou ser emancipado(a),
além de aptiddo fisica e mental para o desempenho das
atribuic¢des. Cargo de livre provimento.

Subordinacdo Imediata: Presidente da Cé&mara Municipal de Porto
Real

Simbologia Representativa: DAP
Nivel: CCPL IV
Vencimento Mensal: RS 7.451, 80

Carga Horaria: Expediente da Cé&mara Municipal de Porto Real ou
conforme determinacdo do Presidente do Poder Legislativo

Atribuigdes Tipicas: Assessorar diretamente a Presidéncia da
Camara Municipal de Porto Real em todas as guestdes de
natureza oficial, administrativa e legislativa; supervisionar,
organizar e gerenciar a agenda oficial da Presidéncia,
coordenando as tarefas dos servidores sob sua subordinacédo;
acompanhar as proposicgdes legislativas junto ao Poder
Executivo, auxiliando a Mesa Diretora e o0s vereadores em
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demandas politicas e administrativas, atuando como
intermediador entre os Poderes Legislativo e Executivo nos
assuntos de interesse comum; transmitir ordens, instrucdes e
determinacgdes do Presidente; auxiliar no planejamento,
execucdo e controle das atividades e servicos solicitados pela
Presidéncia; responsabilizar-se pela prestacdo de contas dos
resultados esperados e alcancados, garantindo o cumprimento
das normas e regulamentos vigentes; representar o Presidente
em eventos e reunides oficiais quando designado; acompanhar as
votacdes em plendrio e nas comissdes permanentes, fornecendo a
Presidéncia os subsidios necesséarios a tomada de decisdes;
zelar pela guarda e organizacgcdo dos documentos oficiais do
Gabinete da Presidéncia, especialmente aqueles relativos as
proposigdes legislativas, controlando junto a Secretaria
Juridico-Legislativa o andamento dos processos legislativos;
coordenar a sistematizacdo e a execugdo dos servigcos de sua
competéncia; despachar com o Presidente ou com a Mesa Diretora
0s assuntos pertinentes a sua 4Aarea; proferir despachos em
processos de competéncia da Presidéncia e executar outras
tarefas correlatas ou determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal de Porto Real.

III - Cargo/Funcdo: DIRETOR DE COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL E
RELACOES PUBLICAS

Namero de vagas: 1

Grupo Ocupacional: Cargo em Comiss&o do Poder Legislativo
(CCPL) ;

Area de atuacido/Formagdo: Jornalismo, Publicidade, Marketing,
Designer, Relagdes Publicas ou Comunicagdo Social

Requisitos para Investidura: Brasileiro (a) nato ou
naturalizado; em pleno gozo dos direitos civis e politicos; em
dia com obrigacdes militares e eleitorais; aptiddo fisica e
mental; ensino superior completo em A&rea de formacdo; livre
provimento.

Subordinacdo Imediata: Presidente da Cé&mara Municipal de Porto
Real

Simbologia Representativa: DCIRP
Nivel: CCPL IV

Vencimento mensal: RS 7.451, 80
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Carga Horaria: Expediente da CMPR ou determinado pelo chefe do
Poder Legislativo

Atribuigdes tipicas: Assessorar a Mesa Diretora sobre a
relacdo entre a Cémara e a comunidade em geral; orientar o
Presidente e vereadores sobre como lidar com a imprensa;
propor e organizar entrevistas coletivas; recepcionar
autoridades em visita oficial e profissionais de midia;
coordenar a organizacdo de sessdes civicas e solenes;

acompanhar entrevistas, sessodes da Céamara e reunides,
inclusive na comunidade; elaborar jornais, panfletos,
informativos, cartazes e outras pecas de interesse da Cémara;
criar, elaborar e disseminar campanhas de comunicacdo
institucional; organizar pautas para entrevistas, spots de

radio, videos e reportagens fotograficas; coordenar divulgacéo
de eventos culturais e definir contetdos para o site da
Cadmara; assegurar que a informacdo chegue ao publico por meios
de comunicacdo diversos; coordenar a vrotina de trabalho do
pessoal subordinado; programar, organizar, orientar, dirigir,
coordenar e supervisionar tarefas da direcdo ou chefia;
promover meios adequados ao suprimento das necessidades do
setor; prestar contas ao Presidente da Camara dos resultados
alcancados; fazer com que subordinados cumpram normas e
regulamentos; distribuir servicos ao pessoal sob sua direcéo,
examinando andamento e providenciando  pronta conclusdao;
sistematizar formas de execucdo dos servicos; informar e
instruir processos da A&area de atuacdo; emitir despachos em
processos de competéncia; manter disciplina do pessoal;
executar outras tarefas afins determinadas pelo Presidente.

IV - Cargo/Fungdo: CONTROLADOR GERAL DO LEGISLATIVO
Numero de vagas: 1

Grupo Ocupacional: Cargo em Comissdo do Poder Legislativo
(CCPL) ;

Area de atuacdo/Formacdo: Ciéncias Contébeis

Requisitos para Investidura: Brasileiro (a) nato ou
naturalizado; em pleno gozo dos direitos civis e politicos; em
dia com obrigacdes militares e eleitorais; aptiddo fisica e
mental; ensino superior completo em Ciéncias Contébeis,
registrado; livre provimento.
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Subordinac¢do Imediata: Presidente da Cdmara Municipal de Porto
Real

Simbologia Representativa: CGL
Nivel: CCPL II
Vencimento mensal: R$ 11.367,15

Carga Horaria: Expediente da CMPR ou determinado pelo chefe do
Poder Legislativo

Atribuigdes tipicas: Assessorar o Presidente da Céamara
Municipal de Porto Real em matérias financeiras, patrimoniais
e econdmicas; participar da elaboracéao de diretrizes

orcamentidrias e do orcamento do Poder Legislativo; dirigir e
supervisionar a coleta de dados, emissdo de relatdrios e
informagdes via SIGFIS; fiscalizar, controlar e supervisionar
atos administrativos conforme a legislacdo financeira vigente;
analisar processos de despesas encaminhadas ao Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE/RJ) ; chefiar,
organizar e supervisionar auditorias contabil, financeira,

orcamentaria, operacional e patrimonial; informar
imediatamente ao TCE/RJ sobre irregularidades identificadas;
programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e

supervisionar a execucdo de tarefas de direcdo ou chefia;
promover os meios adequados para assegurar o desempenho
eficiente da wunidade; fazer com que subordinados cumpram
normas, regulamentos e procedimentos internos; distribuir
servigos ao pessoal sob sua diregdo e examinar o andamento das
atividades; sistematizar formas de execucdo dos servicgos;
informar ao Presidente e 1instruir processos de sua &rea de
atuacdo; proferir despachos interlocutdérios e decisdérios em
processos de competéncia; manter a disciplina do pessoal e
despachar com o Presidente ou a Mesa Diretora sobre assuntos
de sua competéncia; fiscalizar atos administrativos da Cémara
para assegurar eficédcia, eficiéncia e legalidade; realizar
diligéncias de auditoria em financas, patrimdénio,
almoxarifado, tesouraria, recursos humanos e 4&reas afins,
podendo constituir equipe de apoio; executar outras
atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

V - Cargo/Funcdo: PROCURADOR GERAL DO LEGISLATIVO

Numero de vagas: 1
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Grupo Ocupacional: Cargo em Comiss&o do Poder Legislativo
(CCPL)

Area de atuacdo/Formacdo: Direito

Requisitos para Investidura: Brasileiro(a) nato ou
naturalizado; em pleno gozo dos direitos civis e politicos; em
dia com obrigagdes militares e eleitorais; aptiddo fisica e
mental; advogado com registro na OAB; livre provimento.

Subordinagdo Imediata: Presidente da Cé&mara Municipal de Porto
Real

Simbologia Representativa: PGL
Nivel: CCPL I
Vencimento mensal: RS 15.300,00

Carga Horaria: Expediente da CMPR ou determinado pelo chefe do
Poder Legislativo

Atribuigdes tipicas: Assessorar Jjuridicamente a Mesa Diretora
e as unidades administrativas; assessorar o Presidente e a
Mesa Diretora na elaboracdo de contratos e convénios; estudar
matérias designadas pelo Presidente; coordenar os procuradores
de carreira; representar a Camara Municipal de Porto Real em
juizo, tanto na esfera ativa quanto passiva; coordenar a
elaboracdo de pareceres e processos destinados a Mesa Diretora
e as Comissdes; supervisionar as atividades Jjuridicas em todas
as unidades administrativas; emitir pareceres em processos de
licitacéo e contratos; programar, organizar, orientar,
dirigir, coordenar e supervisionar a execucdo de tarefas de
direcdo ou chefia; promover os meios adequados para assegurar
o desempenho eficiente da unidade; prestar contas ao
Presidente sobre os resultados alcancados; fazer com due
subordinados cumpram normas, regulamentos e procedimentos
internos; distribuir servigcos ao pessoal sob sua direcdo e
examinar o andamento das atividades; sistematizar formas de
execugcdo dos servicos; informar ao Presidente e instruir
processos de sua area de atuacao; proferir despachos
interlocutdérios e decisdrios; manter a disciplina do pessoal e
executar outras atividades determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal de Porto Real ou pela Mesa Diretora.
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VI - Cargo/Funcgdo: ASSESSOR JURIDICO DAS COMISSOES PERMANENTES
E TEMPORARIAS

Numero de vagas: 1

Grupo Ocupacional: Cargo em Comissdo do Poder Legislativo
(CCPL) ;

Area de atuacdo/Formacdo: Direito

Requisitos para Investidura: Brasileiro(a) nato ou
naturalizado; em pleno gozo dos direitos civis e politicos; em
dia com obrigagcbdes militares e eleitorais; aptiddo fisica e
mental; advogado com registro na OAB; livre provimento.

Subordinacdo Imediata: Presidente da Cédmara Municipal de Porto
Real e Comissdes Permanentes e Tempordrias

Simbologia Representativa: AJCPT
Nivel: CCPL II
Vencimento mensal: R$ 11.367,15

Carga Horaria: Expediente da CMPR ou determinado pelo chefe do
Poder Legislativo

Atribuigdes tipicas: Assessorar juridicamente o Presidente, o
relator e os membros das Comissdes Permanentes; auxiliar na
elaboracdo de pareceres e atas das reunides das Comissdes
Permanentes, Temporéarias, Especiais, Parlamentares de
Inquérito e Processantes; auxiliar nos trabalhos de pesquisa
legislativa; promover a elaboracdo de atos e pareceres das
Comissdes Permanentes; apoiar vereadores nas reunides e
trabalhos das Comissdes; manter-se informado sobre as
atividades das Comissdes e fornecer informagcdes ao Presidente
da Cémara; coordenar diretamente com o0s vereadores, coletando
assinaturas em documentos; participar, quando solicitado, de
sessbes plendrias e congéneres; prestar suporte Jjuridico as
demais Comissdes, inclusive para confeccdo de ©pareceres;
programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e
supervisionar a execucdo de tarefas de direcdo ou chefia;
promover meios adequados para assegurar o desempenho eficiente
da unidade; prestar contas ao Presidente da Cémara sobre os
resultados alcancados; garantir que subordinados cumpram
normas e regulamentos; distribuir servicos ao pessoal sob sua
direcéo, examinando andamento e providenciando pronta
conclusao; sistematizar formas de execucdo dos servicgos;
informar ao Presidente e instruir processos de sua Aarea de
atuacdo; ©proferir despachos interlocutdérios e decisdrios;
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manter a disciplina do pessocal e executar outras tarefas afins
determinadas pelo Presidente da Céamara.

VII - Cargo/Funcdo: Diretor de Gestdo de Beneficios e Recursos
Humanos

Numero de vagas: 1

Grupo Ocupacional: Cargo em Comiss&o do Poder Legislativo

(CCPL) ;

Area de atuacdo/Formacdo: Recursos Humanos, Administracdo ou
Psicologia

Requisitos para Investidura: Brasileiro(a) nato ou

naturalizado; em pleno gozo dos direitos civis e politicos; em
dia com obrigac®es militares e eleitorais; aptiddo fisica e
mental; ensino superior completo; livre provimento.

Subordinacdo Imediata: Presidente da Cédmara Municipal de Porto
Real

Simbologia Representativa: DGBRH
Nivel: CCPL IV
Vencimento mensal: RS 7.451, 80

Carga Horaria: Expediente da CMPR ou determinado pelo chefe do
Poder Legislativo

Atribuigdes tipicas: Dirigir o recrutamento e o acompanhamento
laboral de recursos humanos; controlar direitos e vantagens de
servidores conforme Resolucdes e Atos normativos; assessorar o
Presidente e a Mesa Diretora nas politicas de beneficios e
deveres sociais; zelar pelo cumprimento do fluxograma
administrativo da Cémara; dirigir e supervisionar a confeccéo
da Folha de Pagamento, mantendo o Presidente informado;
atualizar dados mensais no SIGFIS e fornecer informacgdes ao
Presidente; elaborar declaracdes de rendimentos, mantendo
sigilo; chefiar a rotina de trabalho do pessocal subordinado;
elaborar o Relatdério Anual conforme determinacdes do TCE/RJ;
programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e
supervisionar a execugcdo de tarefas da direcdo ou chefia;
promover meios adequados para assegurar o desempenho eficiente
da unidade; prestar contas ao Presidente da Cémara sobre os
resultados alcancados; garantir dque subordinados cumpram
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normas e regulamentos; distribuir servicos ao pessoal sob sua
direcéo, examinando andamento e providenciando pronta
conclusédo; sistematizar formas de execucdo dos servicgos;
informar ao Presidente e instruir processos de sua &area de
atuacdo; proferir despachos e decisb®es em processos de
competéncia; manter a disciplina do pessocal e executar outras
atividades determinadas pelo Presidente ou Mesa Diretora.

VIII - Cargo/Fungéo: DIRETOR DE COMPRAS, LICITAGOES E
CONTRATOS

Numero de vagas: 1

Grupo Ocupacional: Cargo em Comissdo do Poder Legislativo
(CCPL) ;

Area de atuaciao/Formacéo: Administracéo, Gestéo Publica;
Direito, Economia, Ciéncias Contdbeils, Gestdo Financeira

Requisitos para Investidura: Brasileiro (a) nato ou
naturalizado, em pleno gozo dos direitos civis e politicos, em
dia com as obrigagcdes militares e eleitorais, nivel de
escolaridade exigido para o exercicio do cargo, idade minima
de dezoito anos ou emancipado(a), aptidédo fisica e mental para
desenvolvimentos das obrigag¢des pertinentes ao cargo. Ensino
Superior completo em uma das Areas de formacdo; livre
provimento.

Subordinagcdo Imediata: Presidente da Cémara Municipal de Porto
Real

Simbologia Representativa: DCLC
Nivel: CCPL II
Vencimento mensal: RS$ 11.367,15

Carga Horaria: Expediente da CMPR ou determinado pelo chefe do
Poder Legislativo

Atribuigdes tipicas: Assessorar o Presidente da Cémara
Municipal de Porto Real em todas as fases de planejamento e
execucdo de processos de compras e licitacdes, garantindo a
conformidade com a legislacdo vigente; analisar, revisar e
aprovar solicitacdes de compras, contratacdes e alteracdes em
contratos, assegurando que estejam dentro das normas legais,
financeiras e administrativas; coordenar o registro cadastral
de fornecedores, avaliando critérios de habilitacé&o e
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manutencdo das informa¢des atualizadas; elaborar pareceres
técnicos, relatdérios gerenciais e planilhas comparativas para
subsidiar decisdes sobre licitagdes e contratos; supervisionar
a elaboracdo, publicacdo e controle de editais, avisos,
convites e demais documentos relacionados a processos
licitatérios; fiscalizar e acompanhar o cumprimento de
contratos e convénios, verificando prazos, qualidade de
servigcos/produtos e cumprimento das cldusulas contratuais;
promover e orientar processos de andlise e Jjulgamento de
propostas de fornecedores, assegurando critérios de
transparéncia, competitividade e economicidade; assessorar o
Presidente na aplicacdo de sancdes administrativas em casos de
descumprimento contratual ou irregularidades, mantendo
registro detalhado de todas as ocorréncias; controlar e
supervisionar a documentacdo relacionada a compras, licitacdes
e contratos, assegurando que todos os arquivos estejam
organizados, atualizados e disponiveis para auditorias;
orientar e capacitar a equipe do setor em <relacdo a
procedimentos internos, legislacdo vigente e Dboas praticas
administrativas; avaliar e propor melhorias nos processos de
compras e licitacodes, objetivando maior eficiéncia,
transparéncia e segurang¢a Jjuridica; fornecer informacdes e
pareceres para decisdes emergenciais do Presidente ou da Mesa
Diretora, sempre dgue necessario; acompanhar alteracdes na
legislacdo federal, estadual e municipal que impactem o setor,
informando imediatamente o Presidente da Cémara; coordenar a
interface com demais setores da Cémara Municipal, garantindo
integracdo e padronizacdo de processos; representar o setor em

reunides internas, externas e com brgdos de controle,
tribunais e fornecedores, quando solicitado pelo Presidente;
programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e

supervisionar a execucdo de todas as tarefas da direcéo,
garantindo o desempenho da unidade; responsabilizar-se por
prestar contas ao Presidente sobre os resultados esperados e
alcancados, bem como assegurar que subordinados cumpram normas
e regulamentos vigentes e executar outras atividades
correlatas e especificas que 1lhe forem atribuidas pelo
Presidente da Cémara Municipal de Porto Real ou pela Mesa
Diretora, relacionadas as suas competéncias.

IX - Cargo/Funcdo: DIRETOR DE ORCAMENTO, CONTABILIDADE E
TESOURARIA

Numero de vagas: 1
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Grupo Ocupacional: Cargo em Comiss&o do Poder Legislativo
(CCPL) ;

Area de atuacdo/Formacgéo: Administracéo, Gestéo Publica,
Economia, Ciéncias Contéabeis, Gestdo Financeira

Requisitos para Investidura: Brasileiro(a) nato ou
naturalizado, em pleno gozo dos direitos civis e politicos, em
dia com as obrigagcdes militares e eleitorais, nivel de
escolaridade exigido para o exercicio do cargo, idade minima
de dezoito anos ou emancipado(a), aptidédo fisica e mental para
desenvolvimento das obrigag¢cdes pertinentes ao cargo. Ensino
Superior completo em uma das Aareas de formacdo. Livre
provimento.

Subordinacdo Imediata: Presidente da Cédmara Municipal de Porto
Real

Simbologia Representativa: DOCT
Nivel: CCPL IV
Vencimento mensal: RS 7.451, 80

Carga Horaria: Expediente da CMPR ou determinado pelo chefe do
Poder Legislativo

Atribuigdes tipicas: Dirigir, coordenar e supervisionar todas

as atividades de financas, orcamento, tesouraria e
contabilidade da Cémara, garantindo integridade, exatid&o e
eficiéncia na gestdo de recursos publicos; assessorar o

Presidente, a Mesa Diretora, Comiss®es e demais o&érgdos da
Cédmara em assuntos econbmicos, financeiros e contébeis;
atualizar-se constantemente sobre legislacdes ©pertinentes,
como a Lei 4320/64, Lei Complementar 101/2000 (LRF) e normas
correlatas, informando imediatamente ao Presidente sobre
alteracdes relevantes; elaborar e supervisionar propostas da
Camara para Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentéarias
e Orcamento Anual; analisar propostas orcamentarias do
Municipio e do Executivo, em conjunto com a Controladoria
Geral do Legislativo, emitindo pareceres técnicos e fornecendo
relatdérios e recomendacdes a Presidéncia e Mesa Diretora;
supervisionar escrituracdo contdbil, notas fiscais, 1livros
didrio e razdo, assegurando autenticidade e conformidade
legal; assinar, Jjuntamente com o Presidente e Mesa Diretora,
balancetes, documentos e relatdérios para envio a Prefeitura

Municipal; controlar dotacdes orcamentarias, monitorar
cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal e gerenciar a
conta bancéaria da Cémara, incluindo movimentacdes,
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conciliagdes, emissdo de cheques e ©pagamentos; manter o
controle das senhas Dbancérias, assumindo responsabilidade
exclusiva por seu uso; controlar pequenas despesas e coordenar
a confeccdo do Relatdédrio Anual de acordo com deliberacdes do
TCE-RJ; coordenar e orientar equipe subordinada, promovendo
cumprimento de normas, disciplina, eficiéncia e padronizacéao
de processos; programar, organizar, orientar, dirigir,
coordenar e supervisionar execucdo de todas as tarefas da
direcdo; sistematizar ©processos e formas de execucgdo de
servigos para maior padronizacgcdo e controle; assessorar o
Presidente e Mesa Diretora em instrugdo e despacho de
processos de sua competéncia; responsabilizar-se pela
prestagdo de contas ao Presidente sobre resultados e metas;
proferir despachos e 1instruir ©processos, encaminhando a
Presidéncia ou Mesa Diretora gquando necessario; manter
disciplina, organizacdo e eficiéncia da equipe e executar
outras atividades correlatas atribuidas pelo Presidente da
Camara ou pela Mesa Diretora.

X - Cargo/Fungdo: DIRETOR DE PROCESSOS LEGISLATIVOS
Numero de vagas: 1

Grupo Ocupacional: Cargos em Comissdo do Poder Legislativo
(CCPL) ;

Area de atuacdo/Formacdo: Contabilidade, Administracdo, Gestéao
Piblica e Direito

Requisitos para Investidura: Brasileiro(a) nato ou
naturalizado, em pleno gozo dos direitos civis e politicos, em
dia com as obrigagdes militares e eleitorais, nivel de
escolaridade exigido para o exercicio do cargo, idade minima
de dezoito anos ou emancipado(a), aptiddo fisica e mental para
desenvolvimento das obrigacgdes pertinentes ao cargo. Ensino
Médio técnico ou superior completo em A&rea compativel. Livre
provimento.

Subordinacdo Imediata: Presidente da Cémara Municipal de Porto
Real

Simbologia Representativa: DPL
Nivel: CCPL III

Vencimento mensal: RS 8.462,21
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Carga Horaria: Expediente da CMPR ou determinado pelo chefe do
Poder Legislativo.

Atribuigdes tipicas: Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora
nos servicos de apoio legislativo e administrativo necesséarios
ao bom andamento dos trabalhos, mantendo contato permanente
com oO6rgdos legislativos de outras cidades para intercédmbio
técnico e informativo; supervisionar, planejar e coordenar
atividades legislativas, como elaboracdo de projetos, editais,
proposicdes e documentacdo oficial; organizar atividades de
recepc¢ao, reproduc¢do de documentos, fax, telefonia e
secretariado; assessorar na programacdo e no apoio as
comissdes e aos vereadores; controlar prazos regimentais e
legais das matérias legislativas; coordenar o) arquivo
legislativo, biblioteca, sinopse e  histdérico da Cémara;
planejar e supervisionar cerimonial e protocolo; promover a
organizacéo, supervisdo e execucdo das tarefas sob sua
responsabilidade, garantindo disciplina e cumprimento das
normas; informar o Presidente sobre todas as situacdes de sua
competéncia e executar outras atividades correlatas atribuidas
pelo Presidente ou a Mesa Diretora.

XI - Cargo/Fungéo: DIRETOR DE SECRETARIA E PROCESSOS
LEGISLATIVOS

Numero de vagas: 1

Grupo Ocupacional: Cargo em Comissdo do Poder Legislativo
(CCPL) ;

Area de atuacdo/Formacdo: Ensino Superior Completo

Requisitos para Investidura: Brasileiro (a) nato ou
naturalizado, em pleno gozo dos direitos civis e politicos, em
dia com as obrigacdes militares e eleitorais, nivel de
escolaridade exigido para o exercicio do cargo, idade minima
de dezoito anos ou emancipado(a), aptiddo fisica e mental para
desenvolvimento das obrigacdes pertinentes ao cargo. Livre
provimento.

Subordinacdo Imediata: Presidente da Cémara Municipal de Porto
Real

Simbologia Representativa: DSPL

Nivel: CCL IV
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Vencimento mensal: RS$ 7.451,80

Carga Horaria: Expediente da CMPR ou determinado pelo chefe do
Poder Legislativo

Atribuigdes tipicas: Assessorar o Presidente da Cémara
Municipal de Porto Real em matérias financeiras, patrimoniais
e econdmicas; participar da elaboracao de diretrizes

orcamentdrias e do orcamento do Poder Legislativo; dirigir e
supervisionar a coleta de dados, emissdo de relatdérios e
informacdes via SIGFIS; fiscalizar, controlar e supervisionar
atos administrativos conforme a legislacdo financeira vigente;
analisar processos de despesas encaminhadas ao Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE/RJ) ; chefiar,
organizar e supervisionar auditorias contédbil, financeira,

orcamentéaria, operacional e patrimonial; informar
imediatamente ao TCE/RJ sobre irregularidades identificadas;
programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e

supervisionar a execucdo de tarefas de direcdo ou chefia;
promover oS meios adequados para assegurar o desempenho
eficiente da unidade; fazer <com que subordinados cumpram
normas, regulamentos e procedimentos internos; distribuir
servicos ao pessoal sob sua direcdo e examinar o andamento das
atividades; sistematizar formas de execucdo dos servigos;
informar ao Presidente e instruir processos de sua area de
atuacdo; proferir despachos interlocutdérios e decisdérios em
processos de competéncia; manter a disciplina do pessoal e
despachar com o Presidente ou a Mesa Diretora sobre assuntos
de sua competéncia; fiscalizar atos administrativos da Cémara
para assegurar eficédcia, eficiéncia e legalidade; realizar
diligéncias de auditoria em financas, patrimdbnio,
almoxarifado, tesouraria, recursos humanos e A&reas afins,
podendo constituir equipe de apoio e executar outras
atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

XII - Cargo/Funcdo: ASSESSOR ESPECIAL DE OBRAS
Numero de vagas: 1

Grupo Ocupacional: Cargo em Comissdo do Poder Legislativo
(CCPL) ;

Area de Atuacdo/Formacio: Engenharia Civil

Requisitos para Investidura: Ser brasileiro(a) nato (a) ou
naturalizado(a); estar em pleno gozo dos direitos civis e
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politicos; estar em dia com as obrigacdes militares e
eleitorais; possuir idade minima de dezoito anos ou ser
emancipado (a); apresentar aptiddo fisica e mental compativel
com o exercicio do cargo. Exige-se ensino superior completo em
Engenharia Civil, com registro ativo no respectivo conselho
profissional (CREA). Livre provimento.

Subordinacdo Imediata: Presidente da Cémara Municipal de Porto
Real

Simbologia Representativa: AEQ
Nivel: CCPL II
Vencimento Mensal: RS$ 11.367,15

Carga Horaria: Expediente da Camara Municipal de Porto Real ou
conforme determinacdo do Chefe do Poder Legislativo

Atribuigdes Tipicas: Assessorar O Presidente da Cémara
Municipal de Porto Real em matérias relativas a obras,
edificacdes, reformas, conservacado e manutencdo de Dbens
publicos; fiscalizar contratos e execugao de obras,
acompanhando todas as etapas desde o planejamento até a
conclusédo; verificar o cumprimento do Cébdigo de Obras e
Edificacdes, do Plano Diretor Municipal e da Lei de
Parcelamento do Solo; orientar, supervisionar e fiscalizar
atividades ligadas & construcdo civil; elaborar relatdrios
técnicos e laudos de vistoria; avaliar e otimizar as etapas de
execucdo dos servicos e obras; manter arquivo  técnico
atualizado com toda a documentacdo pertinente as obras e
servicos realizados; informar ao gestor do contrato sobre
eventuais irregularidades ou ndo conformidades na execugdo do
objeto contratado; apurar denuncias e elaborar relatdrios
técnicos sobre as providéncias adotadas; realizar vistorias e
exigir a apresentacdo de licenciamentos, aprovacgdes e
certificados de habite-se quando aplicavel; prestar
assessoramento técnico ao Presidente e a Mesa Diretora em
assuntos de engenharia e 1infraestrutura; e executar outras
atividades correlatas determinadas pelo Presidente da Cémara
Municipal de Porto Real ou pela Mesa Diretora, relacionadas a
sua area de competéncia.
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