CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Poder Legislativo

LEI N° 553 de 20 de julho de 2015.

Ementa: Dispde sobre a alteragao da Estrutura Administrativa do Poder
Legislativo Municipal, fixada pela Lei Municipal n°® 464/2013 e n°
519/2014, referente aos cargos do quadro em Comisséo e Efetivos da
Camara Municipal de Porto Real e, da outras providéncias.

CONSIDERANDO a realizagdo do concurso publico, como fase
do processo de reestruturacao administrativa;

CONSIDERANDO, a realizagdo do Termo de Ajustamento de
Conduta firmado entre a Camara Municipal de Porto Real € 0
Ministério Publico;

A CAMARI} MUNICIPAL DE PORTO REAL, ESTADO DO RIO DE JANEIRO, NO
USO DE SUAS ATRIBUIGOES LEGAIS E CONSTITUCIONAIS,

CAPITULO |

DO PROVIMENTO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. Integram 0 Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Porto Real, os seguintes grupos:

| - Cargos de Provimento Legislativo Efetivo (CPLE);

I - Cargos de Livre Provimento em Comissao (CCL)

[1I- Cargos de Assessoramento Parlamentar - (CAP).

IV - Funcbes de Dire¢do, Chefia, Assessoramento e Assisténcia de nivel
intermediario (Fungdes Gratificadas Especiais - FGE).

§ 1°. Os Cargos de Livre Provimento em Comissao (CCL), sdo de livie nomeagao e exoneragao,
pelo Presidente da Camara Municipal de Porto Real, mediante ato regulamentar especifico, sendo
que os Cargos de Assessoramento Parlamentar, ficardo lotados exclusivamente nos gabinetes dos
parlamentares.

§ 2°. As Fungdes de Direcdo, Chefia, Assessoramento e Assisténcia, ditas de “Dire¢do de
Assessoramento Intermediaria” (DAI), ndo se constituem em cargos, nem em carreiras especificas,
e as mesmas somente poderdo ascender os servidores efetivos, que preencham os requisitos de
perfil profissional, formag&o e experiéncia correspondentes.

§ 3° As condigbes para designacdo e dispensa das fungdes de “Direcdo de Assessoramento
Intermediéria” (DAI), serdo estabelecidas no respectivo quadro de pessoal.

§ 4°. A designacdo ou dispensa referente as funcdes de “Direcdo de Assessoramento Intermediaria”
(DAI), séo de competéncia da Camara Municipal de Porto Real.

Art. 2°.Os Cargos de Livre Provimento em Comissédo (CCL) e as funcdes de “Direcdo de
Assessoramento Intermedidria” (DAI), séo classificados segundo o respectivo grau de
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especializagdo, conhecimento e responsabilidade e tem simbologia expressa em algarismos,
representativa, também do valor correspondente ao vencimento, remuneragéo ou gratificacao.

Paragrafo unico. Os Cargos de Livre Provimento em Comissao (CCL), as fungdes de “Diregéo de
Assessoramento Intermediaria” (DAl), tem seus vencimentos regulamentados conforme tabela
constante do Anexo | da presente Lei.

Art. 3° Os ocupantes de Cargos de Livre Provimento em Comissdo ( CCL), receberdo subsidio
unico na forma da Constituicdo Federal.

CAPITULOII

DA EXTINGAO E CRIAGAO DE CARGOS

Art. 4°. Ficam extintos todos os cargos de Livre provimento em comissdo e de assessoramento
parlamentar constantes da Lei Municipal n°464/2013 e da Lei 519/2014.

Art. 5° Ficam criados no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Porto Real, discriminados
pela nomenclatura e com a Simbologia representativa do valor correspondente a retribuicdo
financeira, os seguintes Cargos de livre provimento em comissao e de assessoramento parlamentar:

| - Cargo de livre provimento em Comissé@o- (CCL);

QTDE CARGO / FUNGAO SIMBOLO
01 Procurador Geral do Legislativo CCL1
01 Consultor Legislativo CCL1
01 Consultor de Economia e Financas CCL1
01 Controlador Geral do Legislativo CCL1
01 Chefe de Gabinete da Presidéncia CCL1
01 Diretor Administrativo e Pessoal CCL1
01 Diretor de Servigos Legislativos CCL2
01 Diretor do Departamento de Compras e Licitagdes CCL2
01 Assessor de Gabinete do Presidente da Camara CCL3
01 Assessor da Presidéncia CCL3
01 Chefe de Servigos Geral CCL3
01 Assessor Juridico das Comissdes permanentes CCL2
01 Chefe do Setor de Informatica CCL4
02 Assessor das Comissdes Permanentes CCL5
01 Assessor de Imprensa e Relagdes Publicas CCL5
01 Chefe de Transporte CCL5
03 Assessor Administrativo CCL5
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03 Assessor de Plenario CCL7
02 Assessor de Servigo Legislativo CCL7
01 Assessor de Eventos CCL7
01 Assessor de Comunicagao CCL7
01 Chefe de Patriménio e Almoxarifado CCL7
01 Chefe da Ouvidoria CCL7

Il - Cargos de Assessoramento Parlamentar - (CAP).

QTDE CARGO/FUNGAO SiMBOLO
11 Chefe de Gabinete de Vereador CCL2
11 Assessor Parlamentar | CCL4
22 Assessor Parlamentar CCL4
11 Assessor de Vereador CCL6

§ 1° Os Cargos de Confianga, acompanhados dos respectivos vencimentos mensais e dos
adicionais componentes da retribuicdo financeira a que fazem jus, o ocupante, sdo os relacionados
no Anexo | desta Lei.

§2° Os requisitos e atribuicdes para investidura nos Cargos de Livre Provimento em Comisséo
(CCL), constam do anexo Il e IV que € parte integrante desta Lei

Art.6°. O Gabinete Parlamentar de cada Vereador contara com Cargos de Assessoramento
Parlamentar, acima descritos com simbologia -CAP.

§ 1°. Ao Gabinete do Vereador cabe a indicagdo dos servicos e a forma de sua prestagdo pela
assessoria.

§ 2°. A indicagdo por escrito do respectivo Vereador é ato imprescindivel para a nomeagao dos
cargos a que se refere este artigo.

§ 3° A indicacdo, através de formulario préprio, devera estar acompanhada da documentagéo
referente a identificacdo da pessoa a ser nomeada, como Assessor Parlamentar.

§ 4°. O Vereador é o responsavel imediato pelas agdes dos servidores de seu Gabinete, cabendo
ao mesmo a fiscalizagéo direta do cumprimento dos deveres funcionais.

Art. 7°. Ficam criados no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Porto Real, discriminados
pela nomenclatura e com a Simbologia representativa do valor correspondente a retribuicdo
financeira, as fungdes de Diregdo de Assessoramento Intermediarias (DAI):
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| 8 (oito) Chefe de Setor FGL-1
I 6 (seis) Chefe de Servigo FGL-2

Paragrafo unico. As fungdes de Diregdo de Assessoramento Intermediarias (DAI), acompanhadas
dos respectivos vencimentos mensais e dos adicionais componentes da retribui¢ao financeira a que
fazem jus, o ocupante, s&o os relacionados no Anexo | desta Resolugéo.

Art. 8°. O servidor efetivo nomeado para Cargo de Livre Provimento em Comisséo, fara jus a
diferenga acaso existente entre o valor de sua remuneragdo, € o da correspondente ao
exercicio do cargo em questdo, vedada a acumulag&o.

Art.9° Extinto qualquer érgao da estrutura administrativa, automaticamente, extinguir-se-a o
cargo de confianga e fungéo gratificada correspondente a sua diregéo ou chefia.

Art.10. As regras gerais relativas aos Cargos de Provimento Legislativo Efetivo (CPLE), sao
aquelas constantes na Resolugdo n° 231 de 14 de dezembro de 2009

CAPITULO I
DA REMUNERAGAO

Art.11. O reajuste dos servidores publicos da Camara Municipal de Porto Real sera concedido pelo
Presidente, nos termos da legislacao vigente.

Art. 12. A remuneracéo dos servidores publicos da Camara Municipal de Porto Real, para efeito
desta Lei, tera por base, o escalonamento previsto no Anexo |

Art. 13. O reajuste geral anual dar-se-a na data base dos servidores publicos do Municipio de Porto
Real.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
SEGAO|
DO QUADRO PERMANENTE

Art. 14.Ficam criados na Estrutura Organizacional da Cédmara Municipal de Porto Real, 05 (cinco)
Cargos de Provimento Legislativo Efetivo - (CPLE), sendo:

Qtd Cargo/Fungao Simbolo
I 01 Procurador CPLE - |
Il 01 Controlador CPLE -1
II 01 Tesoureiro CPLE -1
A% 01 Escriturario CPLE - IV
Vv 01 Telefonista CPLE-V
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ART. 15 Os cargos, vencimentos e respectivas vagas do quadro permanente de pessoal,
consolidados e relacionados no Anexo I, da Lei 464/2013, passam a vigorar acrescido dos cargos
ora criados nesta Lei, mantendo-se as demais disposig¢des contidas nas normas anteriores.

§ 1° - O subsidio dos cargos de Provimento Legislativo Efetivo (CPLE) obedecera a respectiva
simbologia de acordo com os valores fixados no Anexo Ill desta Lei.

§ 2° - Os cargos de Provimento Legislativo Efetivo - CPLE criados neste artigo, terdo sua
remuneracdo e valores definidos nos termos do Anexo Ill, com simbolos, denominagbes e
quantificagdes previstos da Tabela de Vencimentos.

DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 16. Os cargos de livre provimento em comissdo da Camara Municipal de Porto Real séo os
descritos no artigo 5°, da presente Lei.

TiTULOV
CAPITULO |
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 17 - A aplicagéo da nova Estrutura Administrativa e do Quadro de Cargos ora propostos serdo
implantados de forma gradativa para néo ultrapassar os limites Constitucionais e as disposi¢des da
Lei de Responsabilidade Fiscal, que veda aumento de despesas com a remuneragao de pessoal.

Art. 18 - Verificadas a conveniéncia, oportunidade e necessidade, bem como de acordo com o
Termo de Compromisso de Ajustamento de Conduta, celebrado entre a Camara Municipal de Porto
Real e o Ministério Publico Promotoria de Tutela Coletiva Nucleo Resende em 05 de maio de 2015
para aplicacdo da nova Estrutura Administrativa, os cargos de Livre Provimento em Comisséo
sofrerdo uma readequacgéo da remuneragéo, passando a vigorar o Anexo | com a seguinte Tabela
de Vencimentos.

Art. 19 - As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei correrdo a conta de dotagdes
proprias consignadas no Orgamento, suplementadas se necessario.

Paragrafo Unico - Integram esta Lei, a Declaragdo do Ordenador de Despesas, atestando sua
adequagdo com as normas orgamentarias vigentes, bem como o Estudo de Impacto Orgamentario
Financeiro, demonstrando que sua implementacdo é compativel com normas orgamentarias em
vigor.

Art. 20 - Esta Lei compde-se dos novos anexos consolidados, Anexos |, I, IIl, IV e V sendo:

| - Anexo | - Tabela de Vencimentos dos Cargos de Livre Provimento em Comissao ;

[ - Anexo Il - Requisitos dos Cargos de Livre Provimento em Comissao criados;
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[l - Anexo IlI- Tabela com cargos, quantidade, simbologia e vencimentos para os cargos efetivos
criados e existentes.
[V- Anexo IV- Atribuigdes dos cargos em comissao

V- Anexo V- Atribuigdes dos cargos de provimento legislativo efetivo criado

Art. 21. Esta Lei entrard em vigor no dia de sua publicagéo, surtindo seus efeitos a partir de 03 de
agosto de 2015, revogadas as disposi¢des em contrario.

ANEXO |
TABELAS DE VENCIMENTOS
Cargos de Livre Provimento em Comisséo
DAI -1 R$ 600,00
DAI -2 R$ 500,00
SIMBOLO Valor
CCL-1 R$ 9.000,00
CCL-2 R$ 7.700,00
CCL-3 R$ 6.700,00
CCL-4 R$ 5.065,00
CCL-5 R $3.800,00
CCL-6 R$ 3.200,00
CCL-7 R$ 2.500,00
Gilberto de Souza Caldas
Presidente
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ANEXO I

TABELA DOS REQUISITOS DOS CARGOS

Cargos de Livre Provimento em Comisséo

| - Cargo Legislativo Especial - (CCL):

CARGO / FUNGAO | REQUISITO DE ESCOLARIDADE | SIMBOLOGIA
Procurador Geral do|Nivel Superior Completo com|CCL1
Legislativo inscricdo na OAB e atuacdo minima

de 02 (dois) anos na area juridica

Consultor Legislativo

Nivel  Superior Completo com
inscricdo na OAB e atuagdo minima
de 02 (dois) anos na area juridica

CCL1

Consultor de Economia e
Finangas

Nivel ~Superior Completo com
inscricdo no CORECON e atuagéo
minima 02 (dois) anos na area de
Economia

CCL1

Controlador Geral do|Nivel Superior Completo com|CCL1
Legislativo inscricdo no Conselho Regional de
Contabilidade e atuagdo minima de
02 (dois) anos na area contabil
Chefe de Gabinete da |-Nivel Médio Completo CCL1
Presidéncia
Diretor ~ Administrativo e | Nivel Superior Completo CCL1
Pessoal
Diretor de Servigos | Ensino Médio Completo CCL2
Legislativos
Assessor da Presidéncia Ensino Médio Completo CCL3
Assessor juridico das Nivel ~ Superior Completo com |CCL2

comissdes permanentes

inscricdo na OAB e atuagdo minima
de 02 (dois) anos na area juridica

Diretor do Departamento de | Nivel Superior Completo CCL2

Compras e Licitagbes

Assessor de Gabinete da|--Ensino Médio Completo CCL3

Presidéncia da Camara

Chefe de Servigos Geral -Ensino Fundamental completo CCL3

Chefe do Setor de Informatica | Ensino Médio Completo CCL4

Assessor das ComissGes | Ensino Médio Completo CCL5

Permanentes

Chefe de Transporte Ensino Médio Completo e estar|CCL5
habilitado na categoria “C”

Assessor de Imprensa e|Nivel Superior Completo com|CCL5

Relagdes Publicas inscri¢do no érgéo de Classe

Assessor Administrativo Ensino Médio CCL5
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Assessor de Plenario Ensino Médio CCLY
Assessor de Servico Ensino Médio CCL7
Legislativo

Assessor de Eventos Ensino Médio CCLY
Assessor de Comunicagao Ensino Médio CCL7
Chefe de Patrimbnio e Ensino Médio CCLY
Almoxarifado

Chefe da Ouvidoria Ensino Médio CCL7

Il - Cargo de Assessoramento Parlamentar - (CAP)

CARGO/ FUN(;AO REQUISITO DE ESCOLARIDADE |SIMBOLOGIA

Chefe de Gabinete do|-Ensino médio CCL2

Vereador

Assessor Parlamentar | -Ensino Fundamental CCL4

Assessor Parlamentar Il -Ensino Fundamental CCL4

Assessor de Vereador -Ensino Fundamental CCL6

ANEXO Il
Cargos Efetivos da Camara Municipal de Porto Real Mantidos e Criados
QUANT CARGOS SIMBOLOGIA

01 PROCURADOR CPLE -1
01 CONTADOR CPLE -1
01 CONTROLADOR CPLE -1
01 TESOUREIRO CPLE -1
03 MOTORISTA CPLE -1l
01 OPERADOR DE MESA DE SOM CPLE -1l
03 ATENDENTE CPLE -1V
03 ESCRITURARIO CPLE - IV
02 COPEIRA CPLE -V
03 TELEFONISTA CPLE -V
02 VIGIA CPLE -V

Total de Cargos de Provimento Legislativo Efetivo = 21
(vinte e um) Servidores.
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TABELA DE VENCIMENTOS
SIMBOLOGIA VALOR
CPLE -1 R$ 2.560,46
CPLE - I R$ 2.097,02
CPLE - 1II R$ 1.893,14
CPLE -1V R$ 1.724,21
CPLE-V R$1.415,49
Gilberto de Souza Caldas
Presidente
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

Cargo de Livre provimento em comisséo - (CCL)

1. Procurador Geral do Legislativo

@  Assessorar a Mesa Diretora, e aos demais 6rgdos da estrutura administrativa da Camara
Municipal de Porto Real, em assuntos de natureza juridica; elaborar minutas-padréo de contratos,
convénios em que for parte a Camara; bem como, estudar, quando expressamente designado, pelo
Presidente, as matérias ajuizadas, coordenar os procuradores de carreira, sob a sua diregao.

@& O cargo de Procurador Geral do Legislativo € privativo de Advogado, com registro definitivo
na Ordem dos Advogados do Brasil e, preferencialmente, com conhecimentos nas areas de Direito
Administrativo e Constitucional.

1. Consultor Legislativo

& Auxiliar na redacdo de Projetos de Emendas a Lei Organica, Projetos de Lei e de
Resolugdo, Emendas Ordinarias; prestar informagdes sobre Regimento Interno, Lei Orgénica
Municipal, Constituicdo Estadual e Federal; e legislagéo ordinaria, Coordenar e orientar o processo
legislativo; assessorar a presidéncia em matérias de natureza legislativa.

> O cargo de Consultor Legislativo é privativo de Advogado, com registro definitivo

na Ordem dos Advogados do Brasil e, preferencialmente, com conhecimento nas éreas de
Técnica Legislativa, Direito Municipal, Administrativo e Constitucional.

1. Consultor de Economia e Financas

> Assessorar a Mesa Diretora, as Comissdes e os demais ¢érgdos da estrutura
administrativa da Camara Municipal, em assuntos de natureza econémico-financeira;

& Atualizar permanentemente os conhecimentos com a Lei 4320/64, Lei 101/2000 e afins;
> Responsavel pelo SIGFIS (sistema integrado de gestao fiscal) no que se refere a coleta

de dados, emissao de relatdrios e outras maneiras de informagdes e controles e demais exigéncias
para o tal cumprimento que exige o sistema;

Auxiliar a Mesa Diretora na analise das propostas orgamentarias do Municipio;
Promover analise técnica em projetos de lei que envolva matéria financeiro-
orcamentaria;

Supervisionar os servigos dos Departamentos, das Divisdes e dos Setores relacionados
com as areas orcamentarias, financeiras e patrimoniais;

Elaborar as propostas da Camara Municipal inerentes aos: Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Or¢camentéarias e Orgamento Anual;

Fechamento anual da Prestagdo de Contas do exercicio para envio ao Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro.

v3¥Q

¢

¥

1. Controlador Geral do Legislativo

& Fiscalizar, controlar e Supervisionar os atos administrativos, com o objetivo de orientar e
ajustar as rotinas administrativas aos ditames da legislagdo, bem como aos principios basicos da
Administragdo Publica com finalidade, eficiéncia, eficacia, publicidade, impessoalidade e
moralidade;
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> Diligenciar auditorias nos ¢rgéos relacionados as areas de finangas, patrimonio,
licitagdes, orcamento, almoxarifado, tesouraria, recursos humanos e afins da Camara Municipal;

> Analisar e vistar todos os processos cuja despesa, por seu valor, seja motivo de
remessa do processo ao Tribunal de Contas;

> Vistar o Relatério de Gestdo Fiscal, fiscalizando o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

> Organizar e supervisionar auditorias contabil, financeira, orcamentéria, operacional e

patrimonial na unidade administrativa, enviando ao TCE os respectivos relatérios, na forma
estabelecida do Regimento Interno daquela institui¢éo;

> Informar ao TCE, imediatamente, qualquer irregularidade que tome conhecimento, sob
pena de responsabilidade solidaria, bem como servir de apoio ao Controle Externo;

O cargo de Controlador Geral do Legislativo é vinculado diretamente ao Presidente da
Camara Municipal.

¢

1._Chefe de Gabinete da Presidéncia

Assessorar diretamente a Presidéncia, em questdes de natureza oficial;

Elaborar a agenda geral da Presidéncia;

Recepcionar convidados e visitantes da Presidéncia;

Organizar e coordenar as tarefas dos servidores sob sua subordinagao;

> Acompanhar as proposi¢des legislativas junto ao Poder Executivo, auxiliando a Mesa
Diretora e Vereadores em questdes politicas e administrativas em outros érgédos, cabendo ainda a
fung@o de intermediador entre os Poderes Legislativo e Executivo quanto aos assuntos de interesse
comum, afeitos a ambos os poderes.

Transmitir ordens e determinagdes do Presidente da Camara;

Representar o Presidente da Cadmara em eventos e quando oficialmente designado, em
especial, em reunides comunitarias.

1.Diretor administrativo e pessoal

> -Promover o recrutamento, e acompanhamento laboral de recursos humanos;
-Controlar para que se cumpra os direitos e vantagens das Resolugdes e Atos;

‘Propiciar aos servidores o conhecimento das normas legais e orientacdes referentes aos
beneficios e deveres sociais;

r
r
e
e

v

&
&

> -Zelar pela observancia do fluxograma da Camara Municipal;

> -Supervisionar a confecgao da Folha de Pagamento;

> -Atualizar dados mensais no SIGFIS (Sistema Integrado de Gestéo Fiscal);

> -Elaborar as declaragdes de rendimentos, de Imposto de Renda - DIRF, Informagdo Social —
RAIS;

> - Coordenar as agdes atinentes a rotina de trabalho do pessoal subordinado.
> -Confeccionar o Relatorio Anual em cumprimento a Deliberagéo 196/96, do Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro

1. Diretor de Servigos Legislativos:

& Coordenar os processos legislativos, controlando os prazos para san¢ao e promulgagéo das Leis;
& Controlar os prazos dos pareceres a serem exarados pelas Comissdes Permanentes, dando
assisténcia na elaboracdo de requerimentos e projetos de lei;

& Controlar a atualizagéo do Livro de Processos e de Precedentes Regimentais;
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& Supervisionar o trabalho de servidores de carreira envolvidos em tarefas de natureza legislativa e
todas as demais atribuicbes decorrentes do Regimento Interno da Camara, relativos aos processos
legislativos;

1. Diretor do Departamento de Compras e Licitagdes

& Atribuigdes Precipuas:

a) decidir sobre pedidos de inscrigao no registro cadastral, bem como alteragéo e cancelamento;
b) decidir sobre habilitagao preliminar dos interessados em participar dos certames licitatérios;
c) julgar e classificar as propostas dos licitantes habilitados;

& Autorizar a expedigao de certificados ou atestados requeridos por empresas inscritas no registro
cadastral; rever os atos convocatorios antes de sua entrega ou publicacdo, para fins de emenda ou
ratificacdo expressa; proceder e julgar licitagbes; propor a aplicagao de san¢des administrativas a licitantes
por infragdes cometidas no curso da licitagdo, bem como remeter ao Presidente da Camara informagdes
sobre execugdo de contrato, que venha a ter ciéncia, para que aquele promova a responsabilizagao
administrativa cabivel, sem prejuizo de sua propria iniciativa apuratoria;

& Analisar processos nos quais seja proposta contratacdo sem licitagdo, julgar os recursos
administrativos e impugnacgdes deduzidos contra atos da Comissao; promover as medidas necessarias ao
processamento e julgamento das licitagoes;

& Submeter ao Presidente da Camara relatorios conclusivos sobre licitagdes realizadas, recursos e
impugnacgdes; padronizar, no que se mostrar possivel, atos convocatorios, atas, termos e declaragdes
concernentes ao procedimento licitatorio, verificando a adequagdo, sempre que possivel, das
especificagdes de material ou equipamento as normas da Associagéo Brasileira de Normas Técnicas —
ABNT;

& Verificar os dados langados, antes da consolidagdo com outras informagdes, no Sistema Integrado
de Gestdo Fiscal — SIGFIS do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE-RJ;

& Zelar pela observancia dos principios da Constituicdo Federal atinente a Administragao Publica,
das normas gerais da legislacdo federal especifica e daquelas que forem estipuladas em cada ato
convocatorio.

& O cargo de Diretor do Departamento de Compras e Licitagdes é subordinado diretamente ao
Presidente da Camara Municipal.

1. Assessor de Imprensa e Relagdes Publicas

> Assessorar a Mesa Diretora sobre a relagdo entre a Camara Municipal e a comunidade
em geral, orientando os vereadores sobre como lidar com a imprensa, propondo e organizando
entrevistas coletivas;

> Recepcionar autoridades em visita oficial ao Municipio bem como receber e encaminhar
os profissionais de midia, pautando a imprensa com noticias da Camara Municipal;

Coordenar a organizagéo das sessoes civicas € solenes;

Acompanhar os vereadores durante entrevistas em radio, tv, jornais, sessdes da
Camara Municipal e reunides de modo geral, inclusive na comunidade;

Tracar estratégias para a elaboragdo de jornais, panfletos, informativos, cartazes, entre
outras pegas que sejam de interesse da Camara Municipal;

Criar, elaborar e disseminar campanhas que levem ao conhecimento da populagao os
trabalhos feitos pela Camara Municipal em beneficio do cidadao;

Organizar pautas para entrevistas, Spots de radio, produgdo e edi¢do de videos e
acompanhar e orientar as reportagens fotograficas;

¥EYY

¢

¥

Av. Dom Pedro Il, 1550 — Centro — Porto Real — CEP 27570-000
Tel/Fax: (0xx24) 3353-2600/3353-2668 - cmportoreal.rj.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Poder Legislativo

> Coordenar a divulgagdo dos eventos da Camara Cultura, bem como determinar o rol de
matérias a serem alimentadas no site;

> Contribuir para que a informagdo possa chegar ao publico através de contatos diarios
com jornais, radio, TV, internet e outros veiculos de comunicagao;

> Coordenar as agdes atinentes a rotina de trabalho do pessoal subordinado.

1. Chefe do setor de Informatica

> Desenvolver os programas solicitados pela Mesa Diretora e Pelas Assessorias;

> Desenvolver “exofficio”, novos programas visando @ minimizagdo de mao de obra, bem

como, a otimizag&o de tarefas;

Diagnosticar a necessidade de atualizagdo do Sistema de Informética;

Orientar, quanto a correta utilizagdo dos equipamentos, bem como proporcionar as
nformacgdes necessarias, sempre que solicitado;

Proporcionar aos demais servidores da Camara Municipal de Porto Real, aprendizado
e informatica, bem como especializa¢do, quando solicitado pela Presidéncia.

v

&

1. Assessor da Presidéncia

> Assessorar o Presidente da Camara durante as sessdes legislativas;

> Acompanhar as votagdes em Plenario e nas Comissdes Permanentes;

> Responsabilizar-se pela guarda de documentos oficiais do gabinete relativos a

proposigoes legislativas;

> Controlar junto a Secretaria Juridico-Legislativa 0 andamento de processos legislativos;
> Representar o Presidente da Cédmara em eventos e quando oficialmente designado, em
especial, em reunides comunitarias.

> Gerenciar a agenda legislativa do Presidente;

> Outras atividades afins inerentes ao gabinete.

1. Chefe de Transporte

& Coordenar as rotinas de viagens de vereadores e servidores;

> Fiscalizar as viagens dos motoristas, inclusive do veiculo sob sua responsabilidade;

> Controlar a escala dos motoristas para plantdo nos dias de Sesséo Legislativa;

> Supervisionar os gastos com combustiveis e gerenciar o controle de abastecimento

mediante rotinas especificas;

> Acompanhar os servigos mecanicos a serem executados nos veiculos da Cémara
Municipal;

> Confeccionar relatorios referentes a Diarias para atendimento ao Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro.

> Atender as solicitagdes de Viagens da Presidéncia;

> Dirigir os veiculos da Camara Municipal de Porto Real, quando solicitado pelo
Presidente.
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1. Chefe Geral de Servigos

> Coordenar a cessao de uso do Plenario para as atividades da Camara Cultural.

> Coordenar as agdes atinentes a rotina de trabalho do pessoal subordinado.

> Orientar, controlar e supervisionar as atividades da Segao;

> Supervisionar os trabalhos de sonorizacéo e operacionalizagdo dos equipamentos do
Plenario.

1. Assessor Juridico das Comissdes Permanentes

& Proporcionar assessoramento juridico a Comissao Permanente de Justi¢a, na forma do art. 66, do
Regimento Interno, inclusive no auxilio & elaboragéo de pareceres;

& Proporcionar assessoramento juridico a Comissao de Defesa do Consumidor, na forma do art. 72,
do Regimento Interno; Propiciar assessoramento juridico & Comissdo Permanente de Fiscalizagao,
sempre que acionada na forma do art. 73, do Regimento Interno;

& Proporcionar Suporte juridico as demais comiss6es permanentes, quando necessario, em
especial, no que concerne a confecgdo de pareceres, sem compromisso com 0 mérito especifico de cada
Comiss&o.

& Podera a Mesa Diretora, mediante Ato proprio, determinar ao Assessor Juridico das Comissdes a
responsabilidade pelo acompanhamento das Comissdes Parlamentares de Inquérito e Comissdes
Processantes, bem como, de Comisses Temporarias Especiais, cujo objeto envolva matéria juridica.

& O cargo de Assessor Juridico das Comissdes € privativo de advogado com registro definitivo na
Ordem dos Advogados do Brasil, e subordinado hierarquicamente ao Procurador Juridico.

1. Assessor de Gabinete da Presidéncia:

& Auxiliar diretamente o Chefe de Gabinete, principalmente em relagcdo ao controle de agenda e
gerenciamento de rotinas;

e Arquivar documentos da Presidéncia, mantendo o livro de arquivo atualizado;

& Receber e catalogar documentos especificos do gabinete;

& Atender os pedidos dos demais servidores e assessores no que se refere a procura de
documentos arquivados junto ao gabinete;

& Responder pelo gabinete na auséncia do Chefe de Gabinete;

& Fiscalizar o cumprimento das ordens e diretrizes determinadas pela Chefia de Gabinete.

1. Assessor das Comissoes Permanentes:

& assessorar as Comissdes Técnicas Especiais e/ou Permanentes, em plenario;

& monitorar 0 andamento dos projetos de lei, proposi¢des ou outras demandas que tramitem
pelas Comissoes;

& auxiliar os Vereadores na andlise de projetos, proposi¢des, requerimentos e outras
demandas cuja tramitacéo exija a avaliagdo das Comissdes;

& redigir oficios e documentos requeridos pelos Membros das Comissdes Técnicas;

& intermediar o contato entre os membros das Comissoes;

& relacionar informagdes e documentos que possam contribuir com o trabalho das comissdes
técnicas;

& assessorar o trabalho das Comissdes, no encaminhamento de oficios, elaboragéo da pauta
de discussdes, gravacao e transcrigdo de atas e agendamento de reunides.
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executar outras atividades correlatas.

¢

—

Assessor de Servicos Legislativos:

Apoiar os servigos legislativos, administrativos, técnicos e operacionais;
Atendimento telefénico, publico em geral e aos vereadores;
Organizar arquivos e ficharios, mantendo-os atualizados;
Digitar e revisar pronunciamentos proposigdes legislativa;
Preparar e revisar correspondéncias;
Fazer coleta de pregos e trabalhos de digitacédo em geral;
Colaborar com os servigos rotineiros ou ndo que contribuam para a eficacia do servigo
egislativo;
Assessorar o Departamento de compras e licitagéo;
Demais encargos a que for direcionado.

FYYIIETYR

LK

1. Chefe da Ouvidoria:

& receber, analisar e encaminhar aos érgéos competentes as manifestages da sociedade
que Ihe forem dirigidas, em especial aquelas sobre:

a) violagdo ou qualquer forma de discriminagéo atentatéria dos direitos e liberdades fundamentais;
b) ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder;

¢) mal funcionamento dos servigos legislativos e administrativos da Camara Municipal;

& informar o cidadao ou entidade qual o érgéo a que devera dirigir-se, quando manifestacoes
nao forem de competéncia da Ouvidoria Legislativa Municipal;

& organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria;

& facilitar o amplo acesso do usuario aos servicos da Ouvidoria, simplificando seus
procedimentos e orientando os cidaddos sobre os meios de formalizagdo das mensagens a serem
encaminhadas a Ouvidoria Legislativa Municipal;

& auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e
os abusos constatados;

& auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas necessarias a regularidade dos trabalhos
legislativos e administrativos;

& acompanhar as manifestaces encaminhadas pela sociedade civil 8 Camara Municipal;

& conhecer as opinides e necessidades da sociedade para sugerir a Camara Municipal as
mudancas por ela aspiradas;

& auxiliar na divulgagdo dos trabalhos da Cé&mara Municipal, dando conhecimento aos
cidadaos dos canais de comunicagao e dos mecanismos de participacdo disponiveis;

Assessor de Eventos:
Planejar e organizar os eventos;

Organizagao do espaco fisico;
Recepcao de convidados;
Verificagao do funcionamento de equipamentos e recursos audios-visuais;
Conferéncia e organizagéo de outros funcionarios envolvidos no evento;
Acompanhamento na montagem do buffet ou servico afins;
Entrega de materiais e folders aos convidados.
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Assessor de Comunicagao:
Produzir material de Divulgacao das atividades da Camara Municipal;

=
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& Gravar em video as sessoes;

e Divulgar o trabalho dos vereadores, dando mais visibilidade as indicagbes, com a
participagéo da populagéo;

Postagens de videos de indicagdes de vereadores no site da Camara;

Contribuir com 0 assessor de imprensa no que for necessario, e outras atividades correlatas

¢ ¥

Chefe de Patriménio e Almoxarifado:

Manter o controle do estoque atualizado;

Ter conhecimento em informética;

Assegurar a distribuicdo de materiais para os setores;

Manter organizado e limpo o almoxarifado;

Examinar, conferir e receber o material de acordo com as notas de empenho, podendo
solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes especializados,

& Atender e controlar as requisigdes;

& Realizar um balango mensal fornecendo dados para a contabilidade;

& Fornecer os materiais somente através de requisigdes subscritas pelo vereador ou diretor
de departamento.
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1. Assessor de Administrativo:

& receber, registrar, distribuir e controlar a movimentagéo de papéis e documentos nos érgéo
e unidades da Camara Municipal;

&  atender ao publico, prestando informagdes, consultando documentos ou orientando-os
quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentacéo, correlatas as suas fungdes;

& informar aos interessados a respeito de processos, documentos e outros apontamentos
arquivados;

& registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicacbes da Cémara
Municipal;

& organizar e manter de forma completa e atualizada as cole¢bes de periddicos, revistas,
livros e informativos da biblioteca da Camara Municipal;

& promover o levantamento das despesas dos gabinetes parlamentares, assim como o
direcionamento de oficio contendo os gastos discriminados;

& disponibilizar-se para atividades diversas, sob o gerenciamento do 6rgéo diretivo ao qual
esta subordinado, suprindo demandas esporadicas;

& executar outros servigos inerentes a seu superior.

1. Assessor de Plenario:

& coordenar as atividades determinadas pela diretoria de suporte legislativo durante a sessao
egislativa;

& assessorar o plenario em atividades legislativas;

& participar das Sessoes Legislativas prestando assessoramento a mesa diretora;

& controlar os prazos legislativos, auxiliar na elaborag&o da pauta e coordenar a elaboracéo
d

&

&

ata das sessoes;
auxiliar na elaboragao de proposicdes, projetos e redagao final de leis;
realizar outras atividades inerentes ao cargo.

Cargos de Assessoramento Parlamentar - (CAP)
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Chefe de Gabinete do Vereador:

& coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do Vereador;

& prestar apoio ao Vereador na organizagao e funcionamento do gabinete;

& elaborar projetos, indicagdes, proposi¢des, emendas e demais atos inerentes ao processo
legislativo;

& controlar os gastos das verbas do gabinete;

& assessorar 0 Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo, 6rgaos e
entidades publicas e privadas;

receber e preparar correspondéncias do Vereador;

organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;

cumprir e fazer cumprir as normas legais de controle interno;

assessorar 0 Vereador no ambito das comissoes;

exercer outras atividades correlatas.

Ty

Assessor Parlamentar I

assessorar 0 Vereador e o chefe de gabinete na execugéo de atividades legislativas;

vincular-se hierarquicamente ao Chefe do Gabinete;

reunir legislagéo, projetos e propostas de interesse do Vereador;

preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposi¢oes do Vereador;

auxiliar na execugao de atividades administrativas do gabinete;

efetuar o atendimento de pessoas;

informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposicdes em tramitacdo na
mara;

exercer outras atividades correlatas.
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Assessor Parlamentar Il

& Auxiliar o Vereador na elaboracao de indicagdes;

& Auxiliar o Vereador na confecgdo de Projetos de Lei e Projetos de Resolugdo, Decretos
Legislativos, emendas ao Regimento Interno e a Lei Organica, mogdes requerimento;

& Dar suporte ao Edil, no exercicio da vereanga, no recinto da Camara Municipal;

& Realizar pesquisas, criando e mantendo atualizado um banco de dados com informagdes
técnicas necessarias a boa atividade do vereador;

& Atender o Vereador, realizando tarefas por ele indicadas;

& Assessorar o0 Vereador para o cumprimento do Regimento Interno;

& Acompanhar e informar ao Vereador o conteldo da Pauta das sessGes, inclusive
providenciando as cdpias necessarias ao bom andamento dos trabalhos.

Assessor de Vereador:

& Prestar assisténcia direta e imediata ao Vereador;

& Coordenar o atendimento direto do publico direcionado, especificamente, ao Gabinete do
Vereador;

Gerenciar a agenda politica do Vereador;

Efetuar a ligagéo entre o corpo técnico da Camara Municipal e os gabinetes do vereador;
Assistir o vereador em seu relacionamento com outras autoridades e entidades;

Redacéo oficial especifica do gabinete;

Y
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& Responsabilizar-se pela guarda de documentos oficiais do gabinete, salvo, proposicoes
legislativas;

& Representar o vereador, quando designado, em solenidades ou reunides oficiais;

- Controlar a frequéncia e o ponto dos servidores do gabinete;

& Coordenar os servigos internos do gabinete e seus respectivos servidores;

& Outras atividades afins inerentes ao gabinete para o qual seja designado.

Gilberto de Souza Caldas
Presidente
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ANEXO V
ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO LEGISLATIVO EFETIVO CRIADO
Cargo Legislativo Efetivo de Procurador - (CPLE - 1)

Compete ao Procurador Juridico da Procuradoria Geral Legislativa, sob direcao do
Procurador-Geral Legislativo:

& executar as atividades de pesquisa e informagdes, elaboragdo de pegas juridicas, ingresso
e defesa de agdes em que a Camara Municipal de Porto Real tenha interesse;

& desenvolver estudos, organizar legislagéo, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos
legais de interesse para as atribuicdes que Ihe incumbem;

& acompanhar o andamento dos processos, obtendo junto aos féruns informagdes e detalhes
dos processos;

& participar de audiéncias.

& emitir parecer relativo a assuntos de servidores publicos em controvérsias juridicas;

& emitir parecer sobre contratos e licitagdes

& realizar estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo o arquivo
atualizado sobre os assuntos analisados;

& desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes €
no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;

& desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legislagao, jurisprudéncia, pareceres
e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

& orientar a conferéncia, protocolo, numeragao e registro dos trabalhos legislativos recebidos
dos Gabinetes Parlamentares para editar o Diario da Camara;

& orientar o registro e resposta das correspondéncias oficiais recebidas pela Presidéncia em
nome do Poder Legislativo;

& orientar, determinar e fiscalizar a tramitagdo dos projetos de lei, projetos de leis
complementares, decretos legislativos encaminhando as Comissdes para analise e parecer;

& determinar oficios aos 6rgdos competentes acerca das proposicdes dos Vereadores:
indicagbes, mogdes, requerimentos e pedidos de informagdes;

& acompanhar os projetos de Reconhecimento de Utilidade Publica Municipal, verificar a
documentagao exigida na lei, controlar anualmente o prazo da prestagdo de contas das entidades
em registro especifico e emitir Certid&o de atualizagéo.

& acompanhar os prazos regimentais dos projetos para sancdo, publicagéo, conferéncia, e
quando necessario, emitir erratas;

& manter atualizado o cadastro de autoridades federais, estaduais, municipais e das
entidades setoriais;

& fazer ata das reunides plenarias;

& agendar, acompanhar e divulgar as audiéncias publicas;

& exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico - O provimento do cargo previsto no caput deste artigo, fica condicionado a
aprovagao em concurso publico de provas e titulos, em conformidade ao que dispde o Art. 37, inciso
[l da CF/88, bem como atendidos critérios nivel superior completo e inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil, com 02 (dois) anos de atuagéo da area juridica, compreendendo sua carga
horaria de 20 (vinte) horas semanais.

Av. Dom Pedro Il, 1550 — Centro — Porto Real — CEP 27570-000
Tel/Fax: (0xx24) 3353-2600/3353-2668 - cmportoreal.rj.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Poder Legislativo

Cargo Legislativo Efetivo de Controlador - (CPLE - )
Compete ao Controlador Legislativo, sob dire¢cao do Controlador Geral do Legislativo:

& Auxiliar o Chefe do Setor de Controladoria Interna;

& Levantar documentos relativos a execugao orgamentaria, financeira e patrimonial junto aos
setores competentes;

& Fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias realizadas pelos Tribunais
de Contas;

& Executar outras tarefas relacionadas ao Controle Interno da Entidade, atribuidas pelo Chefe
do Setor de Controladoria Interna;

& a execucdo das atividades de planejamento, coordenagéo e supervisdo dos trabalhos de
elaboragao orgamentaria, bem como de acompanhamento e controle de sua execugéo;

& a execugao das atividades de supervisao, analise e certificagcdo da exatidao, integridade e
autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros;

& a execucao das atividades de orientacdo e acompanhamento dos servigos de escrituracdo e
registros contabeis;

& a execugao das atividades de orientagdo e acompanhamento dos servigos de recebimento,
pagamento, guarda e movimentacao dos dinheiros e valores da Camara de Vereadores.

& coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao processo or¢amentario, a
contabilidade e a gestao dos servigos de tesouraria,

& preparar € encaminhar, na época propria, para fins orgamentarios, a proposta parcial de
despesas da Camara de Vereadores para o exercicio seguinte;

& fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da Camara
de Vereadores resultantes e independentes da execugao orgamentaria;

& organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

& preparar, na época propria, 0 balanco geral da Camara de Vereadores, com os respectivos
quadros demonstrativos;

& assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragéo contabil-financeira e
orgamentaria;

& providenciar o empenho prévio das despesas da Camara de Vereadores;

& fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

& promover o0 exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis se verificadas irregularidades;

& preparar e encaminhar, na época propria, os balancetes mensais, financeiro e orgamentario,
para fins de consolidagdo das contas publicas municipais;

& manter o controle dos depésitos e retiradas bancarias;

& promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara de Vereadores;

& exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo anico - O provimento do cargo previsto no caput deste artigo, fica condicionado a
aprovagao em concurso publico de provas e titulos, em conformidade ao que dispde o Art. 37, inciso
[l da CF/88, bem como atendidos critérios nivel superior completo e inscricdo no Conselho Regional
de Contabilidade, com 02 (dois) anos de atuagdo em éarea contabil, compreendendo sua carga
horaria de 20 (vinte) horas semanais.

Cargo Legislativo Efetivo de Tesoureiro - (CPLE - 1)

Compete ao Tesoureiro, sob dire¢ao do Consultor de Economia e Finangas:
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Guardar e movimentar os valores da Camara Municipal;

Manter o controle das contas bancérias;

Efetuar pagamentos de despesas, de acordo com as disponibilidades financeiras;

Requisitar talonarios de cheques e incumbir-se do contato com as agéncias bancarias;
Preparar processos e cheques autorizados, assinando-os juntamente com o Presidente;
Registrar os titulos e valores sob sua guarda;

Fazer depdsitos nos estabelecimentos de crédito;

Proceder aos recolhimentos das contribuigdes relativas a encargos sociais ou outros de
qualquer natureza, devidamente autorizados;

& Encaminhar ao Presidente o requerimento do duodécimo do orgamento municipal para as
despesas da Camara;

& Providenciar junto a Prefeitura o recebimento dos valores dos duodécimos, depositando-0s
em conta bancaria da Camara;

PN Emitir relatdrios financeiros;

& Manter, juntamente com o Contador a guarda dos documentos de receitas e despesas da
Camara Municipal;

& Proceder a elaboragdo e entrega de documentacao solicitada pelos 6rgédos fiscalizadores
relativos ao Setor de Tesouraria;

& Fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias realizadas pela Controladoria
Interna ou Tribunas de Contas e outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente ou
Controlador Geral Legislativo.
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Paragrafo unico - O provimento do cargo previsto no caput deste artigo fica condicionado a
aprovagao em concurso publico de provas e titulos, em conformidade ao que dispde o Art. 37, inciso
[l da CF/88, bem como atendidos critérios nivel superior completo em ciéncias contabeis, com 02
(dois) anos de atuagdo em area contabil, compreendendo sua carga horaria de 20 (vinte) horas
semanais.

Cargo Legislativo Efetivo de Vigia Noturno - (CPLE - V)
Compete ao Vigia Noturno Legislativo:

& exercer vigildncia na Cédmara Municipal de Porto Real e Anexo da Cémara;

e executar rondas nas dependéncias internas e externas da Camara, identificando movimento
suspeito e tomando as medidas cabiveis;

& adotar providéncias tendentes a evitar roubos, furtos, incéndios, danificagdes no edificio ou
materiais sob sua guarda;

& verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estao devidamente fechadas;

& investigar quaisquer condi¢bes anormais que tenha observado e levar ao imediato
conhecimento das Autoridades Policiais, o Presidente da Camara Municipal de Porto Real, ou na
sua auséncia, qualquer membro da Mesa Diretora;

& exercer outras atividades correlatas ao Cargo.

Paragrafo anico - O provimento do cargo previsto no caput deste artigo, fica condicionado a
aprovagao em concurso publico de provas e titulos, em conformidade ao que dispde o Art. 37, inciso
[l da CF/88, bem como atendidos critérios de escolaridade de ensino fundamental completo,
compreendendo sua carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

Cargo Legislativo Efetivo de Telefonista - (CPLE - IV)
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CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Poder Legislativo

Compete a Telefonista:

& Operar equipamento de telefonia, acionando teclas e outros dispositivos para estabelecer
fungdes internas, locais e interurbanas;

& Atender e efetuar ligagdes internas e externas, operando equipamentos telefonicos,

& consultando listas e/ou agendas, visando a comunicagéo entre o usuario e o destinatario;
& Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, por anotacdo ou através do tarifador,
registrando o nome do solicitante, localidade e tempo de duracéo, conforme Ordem de Servigo
neste sentido;

& Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutenc¢&o para assegurar o perfeito funcionamento;

& Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e de outras
localidades para facilitar consultas;

& Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo unico - O provimento do cargo previsto no caput deste artigo, fica condicionado a
aprovagao em concurso publico de provas e titulos, em conformidade ao que dispde o Art. 37, inciso
[l da CF/88, bem como atendidos critérios de escolaridade de ensino médio completo e curso de
informatica, compreendendo sua carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

Cargo Legislativo Efetivo de Escriturario - (CPLE - IV)
Compete ao Escriturario:

& Digitacdo de todas as proposituras a serem apreciadas em sessdes do Legislativo, tais
como, indicagdes, requerimentos, projetos em geral, mogdes e outros.

& Organizar e digitar a pauta das sessoes;

& Colher assinaturas nos pareceres exarados pelas comissdes permanentes aos Projetos em
geral, bem como das demais proposituras colocadas em tramitagdo nas sessdes legislativas;

& Providenciar expedigao de oficios advindos das Sessdes da Camara.

& Participar das atividades da Camara dentro ou fora de sua sede, conforme determinagéo do
seu superior hierarquico;

& Comparecer as sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes, especiais, informais e outras
mais, quando convocados pelo Chefe imediato;

& Executar outros servigos que Ihes forem determinados pelo Chefe imediato.

Paragrafo unico - O provimento do cargo previsto no caput deste artigo, fica condicionado a
aprovagao em concurso publico de provas e titulos, em conformidade ao que dispde o Art. 37, inciso
[l da CF/88, bem como atendidos critérios de escolaridade de ensino médio completo e curso de
informatica, compreendendo sua carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

Gilberto de Souza Caldas
Presidente
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