CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Poder Legislativo

LEI N° 585 DE 12 DE DEZEMBRO DE 2016.

Ementa: Dispde sobre a alteragao da Estrutura Administrativa
do Poder Legislativo Municipal, fixada pela Lei Municipal n°
553/2015, referente aos cargos do quadro em Comissio e
Efetivos da Camara Municipal de Porto Real e, da outras
providéncias.

CONSIDERANDO a realizagio do concurso publico,
como fase do processo de reestruturacio administrativa,

CONSIDERANDO, a realizacgio do Termo de
Ajustamento de Conduta firmado entre a Camara Municipal
de Porto Real e o Ministério Publico;

A CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL, ESTADO DO RIO DE
JANEIRO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E CONSTITUCIONAIS,

CAPITULO I

DO PROVIMENTO DO QUADRO DE PESSOAL

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

I - Cargos de Provimento Legislativo Efetivo (CPLE);

IT - Cargos de Livre Provimento em Comissao (CCL)

III- Cargos de Assessoramento Parlamentar - (CAP).

IV - Funcobes de Direcao, Chefia, Assessoramento e Assisténcia de nivel
intermediario (Fung¢des Gratificadas Especiais - FGE).

§ 1°. Os Cargos de Livre Provimento em Comissio (CCL), sio de livre nomeagao e
exoneracao, 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 Fung¢oes de Direcao, Chefia, Assessoramento e Assisténcia, ditas de “Dire¢do de
Assessoramento Intermediaria” (DAI), nao se constituem em cargos, nem em carreiras
especificas, e as mesmas somente poderdao ascender os servidores efetivos, que preencham os
requisitos de perfil profissional, formagdo e experiéncia correspondentes.

§ 3°. As condi¢oes para designacao e dispensa das funcdes de “Dire¢ao de Assessoramento
Intermediaria” (DAI), serdao estabelecidas no respectivo quadro de pessoal.
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§ 4°. A designagio ou dispensa referente as fungdes de “Direcao de Assessoramento
Intermediaria” (DAI), sio de competéncia da Camara Municipal de Porto Real.

Art. 2°. Os Cargos de Livre Provimento em Comissio (CCL) e as fungbes de “Diregao de
Assessoramento Intermediaria” (DAI), sio classificados segundo o respectivo grau de
especializagdao, conhecimento e responsabilidade e tem simbologia expressa em algarismos,
representativa, também do valor correspondente ao vencimento, remunera¢ao ou gratificagao.

Paragrafo unico. Os Cargos de Livre Provimento em Comissao (CCL), as fungdes de
“Direcao de Assessoramento Intermediaria” (DAI), tem seus vencimentos regulamentados

conforme tabela constante do Anexo I da presente Lei.

Art. 3°. Os ocupantes de Cargos de Livre Provimento em Comissao (CCL), receberio
subsidio tnico na forma da Constituicao Federal.

CAPITULO II

DA EXTINCAO E CRIACAO DE CARGOS

Art. 4°. Ficam extintos todos os cargos de Livre provimento em comissio e de
assessoramento patlamentar constantes da Lei Municipal n°553/2015.

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
retribuicao financeira, os seguintes Cargos de livre provimento em comissio e de

assessoramento parlamentar:

I - Cargo de livre provimento em Comissao— (CCL);

TABELA DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO EM COMISSAO siMBOLO N° DE CARGOS
Chefe de gabinete da Presidéncia CCL-2
Assessor da Presidéncia CCL-3
Assistente da Presidéncia CCL-4

Assessor de comunicacdo e

, . CCL-4 1

Relacdes Publicas

Diretor do departamento de
Controle Interno CCL-E 1
Procurador CCL-E 1
Assessor juridico das Comissdes COL-F 1
Permanentes
Diretor Administrativo CCL-E 1
Chefe da Divisdo de Recursos CCL—4 1
Humanos
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Chefe do setor de Compras e

Licitacobes CCL-1 1

Chefe da Secdo de Almoxarifado CCL-4 1
Chefe da Secdo de patrimbnio CCL-4 1
Coordenador de Transportes CCL-4 1
Diretor de orcamento e financas CCL-1 1

Chefe da divisdo de contabilidade CCL-4 1

Chefe da Divisdo de Tesouraria CCL-4 1

Diretor Legislativo CCL-1 1
Secretario Juridico Legislativo CCL-4 1
Chefe do ;iziieiiazzgedlente e CCL—2 1

II - Cargos de Assessoramento Parlamentar - (CAP).

QTDE CARGO/FUNCAO SIMBOLO
11 Oficial de Gabinete CCL-2
11 Assistente parlamentar CCL-3
11 Assessor Especial CCL-3

§ 1°. Os Cargos de Confianga, acompanhados dos respectivos vencimentos mensais e dos
adicionais componentes da retribuicao financeira a que fazem jus, o ocupante, si0 Os
relacionados no Anexo I desta Lei.

§2° Os requisitos e atribui¢oes para investidura nos Cargos de Livre Provimento em Comissio
(CCL), constam do anexo II e IV que ¢é 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 indicagao dos servigos e a forma de sua prestagdao pela
assessoria.

§ 2°. A indicag@o por escrito do respectivo Vereador ¢ ato imprescindivel para a nomeagao dos
cargos a que se refere este artigo.

§ 3°. A indicagdo, através de formulario préprio, devera estar acompanhada da documentagio
referente a identificacao da pessoa a ser nomeada, como Assessor Parlamentar.

§ 4°. O Vereador é o responsavel imediato pelas agdes dos servidores de seu Gabinete,
cabendo a0 mesmo a fiscalizagao 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 func¢oes de Direcao de Assessoramento Intermediarias (DAI):
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I 2 (dois) Chefe de Setor FGL-1
II 2 (dois) Chefe de Servico FGL-2

Paragrafo unico. As fun¢des de Direcao de Assessoramento Intermediarias (DAI),
acompanhadas dos respectivos vencimentos mensais e dos adicionais componentes da
retribui¢do financeira a que fazem jus, o ocupante, sio os relacionados no Anexo I desta
Resolucio.

Art. 8°. O servidor efetivo nomeado para Cargo de Livre Provimento em Comissao, fara

jus a diferenca acaso existente entre o valor de sua remuneracio, e o da correspondente

ao exercicio do cargo em questdo, vedada a acumulagio.

Art.9°. Extinto qualquer 6rgao da estrutura administrativa, automaticamente, extinguir-se-a o
cargo de confianga e funcao gratificada correspondente a sua dire¢io ou chefia.

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

CAPITULO 111
DA REMUNERACAO

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

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

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
SECAO I
DO QUADRO PERMANENTE

Art. 14. Ficam criados na Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Porto Real, 28
(vinte e oito) Cargos de Provimento Legislativo Efetivo - (CPLE), sendo:

Qtd Cargo/Funcéao Simbolo
T 01 Procurador— I CPLE - I
IT 01 Procurador — II CPLE - I
I1T 01 Controlador CPLE - I
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v 01 Jornalista CPLE- II
\Y% 02 Motorista CPLE —-II
VI 02 Telefonista CPLE - V
VII 01 TECNICO LEGISLATIVO
DE NIVEL MEDIO - CPLE- III
contabilidade
VIII 01 TECNICO LEGISLATIVO
DE NIVEL MEDIO - CPLE- III
informatica
programag¢ao
X 01 TECNICO LEGISLATIVO
DE NIVEL MEDIO - CPLE -III
Informatica- suporte
X 01 TECNICO LEGISLATIVO CPLE - III
DE NIVEL MEDIO-
Secretariado
XTI 01 TECNICO LEGISLATIVO
DE NIVEL SUPERIOR - CPLE - ITI
Administracéao
XIT 02 Agente Administrativo
- administracédo de CPLE -1V
pessoal
XIII 01 Agente Administrativo
- material e CPLE -1V
patriménio
XIV 01 Supervisor de
orcamento CPLE —-1IV
XV 01 Supervisor de CPLE - IV
Financas
XVI 02 Agente Administrativo CPLE - IV
— Apoio Legislativo
XVII 01 Supervisor de CPLE- IV
Expediente
XVIII 02 . CPLE - IV
Supervisor de
secretaria
XIX 02 . CPLE - IV
Supervisor
legislativo
XX 01 Oficial CPLE - III
administrativo
XX1I 01 CPLE - IV

Supervisor de
transporte
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XXIT 01 CPLE - IV

Supervisor de Compras

ART. 15 Os cargos, vencimentos e respectivas vagas do quadro permanente de pessoal,
consolidados e relacionados no Anexo 111, da Lei 464/2013, passam a vigorar acrescido dos
cargos ora criados nesta Lei, mantendo-se as demais disposicdes 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 III desta Lei.

§ 2° - Os cargos de Provimento Legislativo Efetivo - CPLE criados neste artigo, terdo sua
remuneracio e valores definidos nos termos do Anexo III, com simbolos, denomina¢des e

quantificagoes previstos da Tabela de Vencimentos.

DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 16. Os cargos de livre provimento em comissao da Camara Municipal de Porto Real sao

os descritos no artigo 5°, da presente Lei.

TITULOV

CAPITULO I
DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 — Os cargos em comissio criados no artigo 5° desta lei e, descritos na tabela
abaixo, serdo extintos, por ocasido do provimento por meio do concurso publico a ser

realizado pela Camara Municipal de Porto Real, conforme tabela de equivaléncia:

CARGOS EFETIVOS

CARGO EM COMISSAO :
(equivalentes)

Assessor de comunicacdo e Relacdes

. . 13
Publicas Jornalista

Técnico legislativo

Diretor Administrativo , .
de nivel superior -
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Administracéao
Agente
Administrativo -
administracdo de
pessoal

Chefe da Divisdo de Recursos Humanos

Agente
Chefe da Secdo de patrimdnio e Administrativo -
Almoxarifado material e
patrimbnio
Supervisor de

Coordenador de Transportes
transporte

Supervisor de

Diretor de orcamento e financas
orcamento

Supervisor de

Chefe da divisdo de contabilidade ,
Financas
Chefe da Divisdo de Tesouraria

Técnico legislativo
Diretor Legislativo de nivel médio-
Secretariado

Art. 18 - A aplicacdao da nova Estrutura Administrativa e do Quadro de Cargos ora propostos
serdao implantados de forma gradativa para nao ultrapassar os limites Constitucionais e as
disposicdes da Lei de Responsabilidade Fiscal, que veda aumento de despesas com a
remuneracao de pessoal.

Art. 19 - 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 aplicagao da nova Estrutura Administrativa, os cargos de Livre Provimento
em Comissao sofrerdo uma readequagiao da remuneracio, passando a vigorar o Anexo I com a
seguinte Tabela de Vencimentos.

Art. 20 - As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrao a conta de dotagdes

proprias consignadas no Or¢amento, suplementadas se necessario.

Paragrafo Unico - Integram esta Lei, a Declaracio do Ordenador de Despesas, atestando sua
adequagdo com as normas or¢amentarias vigentes, bem como o Estudo de Impacto
Orgamentario Financeiro, demonstrando que sua implementaciao ¢ compativel com normas

or¢amentarias em vigor.

Art. 21 - Esta Lei compde-se dos novos anexos consolidados, Anexos I, II, III, IV e V sendo:
I - Anexo I - Tabela de Vencimentos dos Cargos de Livre Provimento em Comissao ;

IT - Anexo II - Requisitos dos Cargos de Livre Provimento em Comissao criados;
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IIT — Anexo III- Tabela com cargos, quantidade, simbologia e vencimentos para os cargos
efetivos criados e existentes.

IV- Anexo IV- Atribui¢oes dos cargos em comissao
V- Anexo V- Atribui¢des dos cargos de provimento legislativo efetivo criado

Art. 22. Esta Lei entra em vigor no dia de sua publicagao, surtindo seus efeitos a partir de 01
de janeiro de 2017 revogadas as disposi¢oes em contrario.

ANEXO 1

TABELAS DE VENCIMENTOS
Cargos de Livre Provimento em Comissao

DAI-1 R$ 600,00
DAI -2 R$ 500,00
SIMBOLO Valor
CCL-E R$ 9.000,00
CCL-1 R$ 7.700,00
CCL-2 R$ 5.900,00
CCL-3 R$ 5.700,00
CCL-4 R$ 5.000,00

Sérgio Hotz

Presidente
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ANEXO II

TABELA DOS REQUISITOS DOS CARGOS

Cargos de Livre Provimento em Comissio

I - Cargo Legislativo Especial - (CCL):

CARGO / | REQUISITO DE SIMBOLOGIA
FUNCAO ESCOLARIDADE
Chefe de Gabinete Nivel Médio Completo CCL-2
da Presidéncia
Assessor da Ensino Médio CCL-3
Presidéncia
Assistente da
Presidéncia Ensino Médio CCL-4
Assessor de Inscricdo no
Comunicacédo e Ministério do Trabalho CCL-4
Relacdes Publicas
Diretor do
departamento de Nivel Superior CCL-E
Controle Interno
Procurador Nivel Superior
Completo com inscricéo CCL-E
na OAB e atuacao
minima de 02 (dois)
anos na area juridica
Assessor juridico |Nivel Superior
das comissdes Completo com inscricgéo CCL-E
permanentes na OAB
Diretor Nivel Superior CCL-E
Administrativo Completo
Chefe da divisao Ensino Médio CCL-4
recursos humanos
Chefe do setor de Nivel Superior
Compras e Completo CCL-1
Licitacobes
Chefe da secdo de Ensino Médio CCL-4
patrimbénio
Chefe da secdo de Ensino Médio CCL-4
almoxarifado
Coordenador de Ensino Médio e estar
Transporte habilitado na CCL-4

categoria “C”
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Diretor de Nivel Superior
Orcamento e Completo e atuacéao CCL-1
Financas minima 01 (um) anos na
drea de Economia e/ou
Financas
Chefe da divisé&o Ensino Médio
de contabilidade CCL-4
Chefe da divisé&o Ensino Médio CCL-4
de tesouraria
Diretor Ensino Médio Completo CCL-1
Legislativo e Atuacdo Minima de 02
(dois) anos em Casa
Legislativa
Secretéario
Juridico Cursando direito CCl-4
Legislativo
Chefe do Setor de
Expediente e Ensino Médio Completo CCL-2

documentacao

IT - Cargo de Assessoramento Parlamentar - ( CAP)

CARGO / FUNCAO REQUISITO DE SIMBOLOGIA
ESCOLARIDADE
Oficial de Ensino Médio CCL-2
Gabinete
Assistente Ensino Fundamental CCL-3
parlamentar
Assessor Especial Ensino Fundamental CCL-3
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ANEXO III

Cargos Efetivos da Camara Municipal de Porto Real Mantidos e Criados

Grupo Denominacéao Nivel Carga Areas de
Ocupacional Cargo das Classes De Horéaria | Quantitativo | atuagdo/especiali
Vencimento | Semanal zagdao/ areas de
formacdo
Copeira Y, 40h 2
Servigos
_ . 40h
Gerais Motorista Il 3
Telefonista CPLE \% 30h 3
Vigia Vv 40h 2
Apoio legislativo,
protocolo e
Agente v 40h 16 atendente,
Administrativo administracéo de
Nivel Médio pessoal, material e
patriménio.
Apoio técnico-
Técnico legislativo,
Legislativo de CPLE 1l 40h 6 Contabilidade,
Nivel Médio Informética-
programacéao,
Informética-
suporte, Producdo
em audio e video,
Secretariado
Supervisor de Apoio Legislativo
orcamento v 40h 1 em orcamento
Supervisor de 40h Apoio Legislativo
Financas \ 1 em Finangas
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Técnico Apoio técnico-
Legislativo de | 20h 02 legislativo
Nivel Nivel superior Administragao,
ve . 20h Ciéncias Contabeis
Superior Procurador Direito
do Legislativo | 20h 1
Procurador CPLE
do Legislativo | 20h 1 Direito
Controlador | 20h 1 Ciéncias Contabeis
Jornalista Il 40h 1 Jornalismo

Total de Cargos de Provimento Legislativo Efetivo = 40 (quarenta) servidores.

TABELA DE VENCIMENTOS

SIMBOLOGIA VALOR

CPLE - I RS 2.935,54
CPLE - II RS 2.404,22
CPLE - III RS 2.170,47
CPLE - IV RS 1.976,80
CPLE - V RS 1.622,84

Sérgio Hotz

Presidente
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

Sdo0 atribuicdes comuns a todos os niveis de assessoramento,
direcdo e chefia:

&programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e
supervisionar a execugéao de todas as tarefas de
responsabilidade da direcdo ou da chefia;

&spromover o0s meios adequados ao suprimento das necessidades,
de modo a assegurar o desempenho da unidade que dirige;

&eassessorar o superior imediato no planejamento e na
organizacdo das atividades e dos servicos que 1lhe forem
solicitados;

&eresponsabilizar-se e prestar contas Jjunto a direcdo ou
chefia hierarquicamente superior dos resultados esperados e
alcancados;

&scumprir e fazer cumprir, na area de sua atuacdo, as normas
e regulamentos vigentes;

&distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcdao,
examinando o andamento dos trabalhos e providenciando sua
pronta conclusao;

&promover a sistematizacdo das formas de execugdo dos
servicos de sua competéncia;

&informar e instruir processos de sua 4area de atuacéo,
encaminhando aqueles que dependem de solucdo de autoridade
imediatamente superior;

&proferir despachos interlocutdérios em processos cuja
decis&o caiba ao nivel imediatamente superior e decisdrios em
processos de sua competéncia;

&>manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de
trabalho;

&~despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos
de sua competéncia;
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&exercer outras atividades correlatas.

& O ocupante do cargo de assessoramento, direcdo e chefia
ndo podera, em hipdtese alguma, escusar-se de decidir em
assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se
pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou omisséo.

DOS DEMAIS SERVIDORES

Cumpre aos servidores cujas atribuicdes ndo foram
especificadas nesta Lei, observar as prescrigcdes legais e
regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que
lhe forem cometidas, cumprir as ordens e determinacdes
superiores e formular sugestdes ao aperfeicoamento do
trabalho.

Cargos de Livre Provimento em Comissdo Cargo Legislativo
Especial - CLE

II - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
Gabinete da Presidéncia
1. Chefe de Gabinete
2. Atribuicgdes tipicas:

@& Assessorar diretamente a Presidéncia, em gquestdes de
natureza oficial;

& Elaborar a agenda geral da Presidéncia;
@& Recepcionar convidados e visitantes da Presidéncia;

@& Organizar e coordenar as tarefas dos servidores sob sua
subordinacéao;

& Acompanhar as proposig¢gdes legislativas Jjunto ao Poder
Executivo, auxiliando a Mesa Diretora e Vereadores em
questdes politicas e administrativas em outros o6rgéos,
cabendo ainda a funcdo de intermediador entre os Poderes
Legislativo e Executivo guanto aos assuntos de interesse
comum, afeitos a ambos os poderes.

& Transmitir ordens e determinacdes do Presidente da Camara;
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@& Representar o Presidente da Cémara em eventos e quando
oficialmente designado, em especial, em reunides
comunitirias.

1. Assessor da Presidéncia

2. Atribuicgdes tipicas:

& Assessorar o Presidente da Cédmara durante as sessdes
legislativas;

@& Acompanhar as votagdes em Plendrio e nas Comissdes

Permanentes;

@& Responsabilizar-se pela guarda de documentos oficiais do
gabinete relativos a proposicdes legislativas;

& Controlar Jjunto a Secretaria Juridico-Legislativa o
andamento de processos legislativos;

@& Representar o Presidente da Cémara em eventos e quando
oficialmente designado, em especial, em reunides
comunitarias.

& Gerenciar a agenda legislativa do Presidente;

& Outras atividades afins inerentes ao gabinete.

1. Coordenador de Transporte

2. Requisitos para provimento: Nivel médio e Carteira de
Habilitacdo Profissional (nivel C)

3. Atribuicdes tipicas:

& 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
Sessédo Legislativa;

@& Supervisionar os gastos com combustiveis e gerenciar o
controle de abastecimento mediante rotinas especificas;
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@& Acompanhar os servigos mecdnicos a serem executados nos
veiculos da Cémara Municipal;

@& Confeccionar relatdérios referentes a Diarias para
atendimento ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro.

1. Assistente da Presidéncia

2. Atribuicdes tipicas:

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

@& 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.

AREA DE COMUNICACAO

1. Assessor de Comunicacdo e Relacgdes Publicas

1. Areas de Formacdo/Especialidades/Areas de atuacdo:
Jornalismo

3. Requisitos para provimento: - Instrucdo: Ensino Superior
4. Atribuicdes tipicas:

& Assessorar a Mesa Diretora sobre a relacdo entre a Cémara
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;
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@& Coordenar a organizacdo das sessdes civicas e solenes;

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

& Tracar estratégias para a elaboracdo de jornais,
panfletos, house-organs, informativos, cartazes, entre outras
pecas que sejam de interesse da Cémara Municipal;

& Criar, elaborar e disseminar campanhas que levem ao
conhecimento da populacdo os trabalhos feitos pela Cémara
Municipal em beneficio do cidadéo;

& Organizar pautas para entrevistas, Spots de radio,
producdo e edicdo de videos e acompanhar e orientar as
reportagens fotogréaficas;

@& Coordenar a divulgacdo dos eventos da Cémara Cultura, bem
como determinar o rol de matérias a serem alimentadas no
site.

& Contribuir para que a informacdo possa chegar ao publico
através de contatos didrios com jornais, radio, TV, internet
e outros veiculos de comunicacéo.

& Coordenar as acdes atinentes a rotina de trabalho do
pessoal subordinado.

III - ORGAOS DE DIRECAO EXCUTIVA:
1. Diretor do Departamento de Controle Interno

2. Requisitos para provimento: - Instrucgdo: curso de nivel
superior completo.

3. Atribuicdes tipicas:

@& Responsavel pelo SIGFIS (Sistema Integrado de Gestéo
Fiscal) no que se refere a coleta de dados, emissdo de
relatdérios e outras maneiras de informacdes e controles e
demais exigéncias para o total cumprimento do que exige o
sistema;

> Fiscalizar, controlar e Supervisionar 0s atos
administrativos, com o objetivo de orientar e ajustar as
rotinas administrativas aos ditames da legislacdo, bem como
aos principios basicos da Administracédo Publica com
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finalidade, eficiéncia, eficécia, publicidade, impessocalidade
e moralidade;

@& Diligenciar auditorias nos 6rgdos relacionados as areas de
financas, patriménio, licitag¢des, orcamento, almoxarifado,
tesouraria, recursos humanos e afins da Cémara Municipal;

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

& Vistar o Relatdério de Gestdo Fiscal, fiscalizando o
cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;

& Organizar e supervisionar auditorias contdbil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial na unidade
administrativa, enviando ao TCE os respectivos relatdrios, na
forma estabelecida do Regimento Interno daquela instituicédo;

& 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 Diretor do Departamento de Controle Interno é
vinculado diretamente ao Presidente da Cémara Municipal.

AREA JURIDICA

1. PROCURADOR

2. Areas de Formacido/Especialidades/Areas de atuacéao:
Direito.
3. Requisitos para provimento: - Instrucdo: curso de nivel

superior completo.
4. Atribuicdes tipicas:

@& Assessorar a Mesa Diretora, e aos demais o6rgdos da
estrutura administrativa da Cémara Municipal de Resende, em
assuntos de natureza Jjuridica; elaborar minutas-padrdo de
contratos, convénios em que for parte a Cémara; bem como,
estudar, quando expressamente designado, pelo Presidente, as
matérias ajuizadas, coordenar os procuradores de carreira,
sob a sua direcéo.

& O cargo de Consultor Juridico é privativo de Advogado, com
registro definitivo na Ordem dos Advogados do Brasil e,
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preferencialmente, com conhecimentos nas A&areas de Direito
Administrativo e Constitucional.

1. Assessor Juridico das Comissdes Permanentes

2. Areas de Formagéo/Especialidades/Areas de atuacéo:
Direito.
3. Requisitos para provimento: - Instrugdo: curso de nivel

superior completo.
4., Atribuicbdes tipicas:

@& Proporcionar assessoramento juridico a Comiss&o Permanente
de Justica, na forma do art. 66, do Regimento Interno,
inclusive no auxilio a elaboracdo de pareceres; Proporcionar
assessoramento juridico a Comissdo de Defesa do Consumidor,
na forma do art. 72, do Regimento Interno; Propiciar
assessoramento juridico a Comisséo Permanente de
Fiscalizacdo, sempre que acionada na forma do art. 73, do
Regimento Interno; Suporte Jjuridico as demais comissdes
permanentes, quando necessario, em especial, no gque concerne
a confeccdo de pareceres, sem compromisso com © mérito
especifico de cada comisséao; Coordenar o trabalho de
procurador designado para funcionar junto as comissdes.

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

& O cargo de Assessor Juridico das Comissdes é privativo de

advogado com registro definitivo na Ordem dos Advogados do

Brasil, e subordinado hierarquicamente ao Consultor Juridico.
DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Area de Recursos Humanos.

1. DIRETOR ADMINISTRATIVO

2. Atribuicdes tipicas:

&epromover e supervisionar a execugdo de todas as atividades
relativas a administracdo de pessoal da Cémara;
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&epromover € supervisionar a realizacdo de licitagdes para
compra de materiais, obras e servigcos necessarios @ as
atividades da Cémara;

&promover e supervisionar as atividades de padronizacéao,
aquisicdo, recebimento, guarda, distribuicdo e controle do
material utilizado;

epromover e acompanhar as atividades de tombamento,
registro, inventédrio, protecdo e conservacido dos bens moéoveis
e imbébveis da Cémara;

&epromover e acompanhar as atividades de recebimento,
distribuicdo, controle do andamento e arquivamento dos papéis
e documentos de teor administrativo da Cémara;

&spromover e orientar os servigcos de conservacdo, interna e
externa, dos prédios, mdveis, instalac¢des, méaquinas de

escritério e equipamentos leves da Cémara;

&coordenar e supervisionar a execucdo das atividades
necessarias de expediente e protocolo da Cémara;

&epromover e supervisionar as atividades relativas aos
veiculos da Camara, bem como acompanhar os servigcos de
vigiléncia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reproducdo de
papéis e documentos, fax e telefonia da Cémara;

&exercer outras atividades correlatas.

2. Requisito: Ensino Superior (Administracédo, Economia,
Ciéncias Contédbeis ou Direito)

1. Chefe da Divisdo de Recursos Humanos

2. Requisitos para provimento: - Instrugdo: Ensino Médio
completo.

3. Atribuicdes tipicas:

@& Promover o recrutamento, e acompanhamento laboral de
recursos humanos;

@& Controlar para que se cumpra os direitos e vantagens das

Resolucdes e Atos;
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@& Propiciar aos servidores o conhecimento das normas legais
e orientacdes referentes aos beneficios e deveres sociais;

& Zelar pela observédncia do fluxograma da Camara Municipal;
@& Supervisionar a confecg¢do da Folha de Pagamento;

& Atualizar dados mensais no SIGFIS (Sistema Integrado de
Gestdo Fiscal);

& FElaborar as declaracgdes de rendimentos, de Imposto de
Renda - DIRF, Informacdo Social - RAIS;

& Coordenar as acdes atinentes a rotina de trabalho do
pessoal subordinado.

oY) Confeccionar o Relatoério Anual em cumprimento a
Deliberacdo 196/96 do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro

1. Chefe do setor de Compras e Licitacgdes

3. Requisitos para provimento: preferencialmente,
reconhecida pratica em licitacgdes pUblicas. -
Instrucdo: Ensino Superior.

3. Atribuicdes tipicas:
& Atribuicgdes Precipuas:

a) decidir sobre pedidos de inscrig¢do no registro cadastral,
bem como alteracdo e cancelamento;

b) decidir sobre habilitacdo preliminar dos interessados em
participar dos certames licitatérios;

c) julgar e classificar as ©propostas dos licitantes
habilitados;

& Autorizar a expedicdo de certificados ou atestados
requeridos por empresas inscritas no registro cadastral;
rever os atos convocatdérios antes de sua entrega ou
publicacdo, para fins de emenda ou ratificagdo expressa;
proceder e julgar licitacdes; propor a aplicacdo de sancgdes
administrativas a licitantes por infragcdes cometidas no curso
da licitacdo, Dbem como remeter ao Presidente da Cémara
informacdes sobre execucdo de contrato, que venha a ter
ciéncia, para que aquele promova a responsabilizacéo
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administrativa cabivel, sem prejuilzo de sua propria
iniciativa apuratédria;

& Analisar processos nos quais seja proposta contratacdo sem
licitacédo, julgar os recursos administrativos e impugnacdes
deduzidos contra atos da Comissdo; promover as medidas
necessarias ao processamento e julgamento das licitacdes;

@& Submeter ao Presidente da Cémara relatdérios conclusivos
sobre licitacdes realizadas, recursos e impugnacdes;
padronizar, no que se mostrar possivel, atos convocatdrios,
atas, termos e declaragdes concernentes ao procedimento
licitatério, verificando a adequacdo, sempre gque possivel,
das especificacdes de material ou equipamento as normas da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT;

& Verificar os dados lancados, antes da consolidacdo com
outras informacdes, no Sistema Integrado de Gestdo Fiscal -
SIGFIS do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro -
TCE-RJ;

& Zelar pela observdncia dos principios da Constituicéo
Federal atinente a Administracdo Publica, das normas gerais
da 1legislacdo federal especifica e daquelas que forem
estipuladas em cada ato convocatério.

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

1. Chefe da Secdo de Patrimdénio

2. Requisitos para provimento: - Instrugdo: Ensino Médio
completo.
3. Atribuicdes tipicas:

@& Gerenciar e controlar os bens patrimoniais, com os devidos
balancos e inventérios;

@& Gerenciar o sistema de Termos de Responsabilidade;

& Controlar as cautelas, no caso de empréstimos, consertos,
as quails deverdo ser autorizadas pela Presidéncia;

@& Elaborar Relatdérios de Baixas, para serem encaminhados ao
Plendrio, em forma de Resolucdo, a fim de qgue os bens em
desuso sejam enviados a Prefeitura Municipal;
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@& FEncaminhar, anualmente, relacdo dos bens patrimoniais a
Divisdo de Contabilidade ©para que este verifique a
consisténcia na escrituracdo contébil;

oY) Confeccionar o Relatoédrio Anual em cumprimento a
Deliberacdo 200/96 do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro

1. Chefe da Sec¢do de Almoxarifado

2. Requisitos para provimento: - Instrucdo: Ensino Médio
completo.

3. Atribuic¢bes tipicas:

@& Supervisionar a entrada e saida de materiais através de
requisic¢des, armazenando as mercadorias no almoxarifado;

@& Supervisionar entrega da mercadoria com a devida
conferéncia;

& Manter atualizado as entradas e saidas das mercadorias,
devidamente escrituradas, para lancamento do saldo mensal, a
fim de consolidar o Dbalancete ©para encaminhamento a
Prefeitura Municipal;

& Coordenar as acdes atinentes a rotina de trabalho do
pessoal subordinado.

oY) Confeccionar o Relatoério Anual em cumprimento a
Deliberacdo 200/96 do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro.

Area de Financeira

1. Diretor de Orgcamento e Financgas

2. Areas de Formacdo/Especialidades/Areas de atuacao:
Economia ou Contabilidade.

3. Requisitos para provimento: - Instrucgdo: curso de nivel
superior completo.

4. Atribuicdes tipicas:
& Assessorar a Mesa Diretora, as Comissdes e o0s demais

6rgdos da estrutura administrativa da Cé&mara Municipal, em
assuntos de natureza econbmico-financeira;
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& Atualizar permanentemente os conhecimentos com a Lei
4320/64, Lei 101/2000 e afins;

& Auxiliar a Mesa Diretora na andlise das ©propostas
orcamentarias do Municipio;

& Promover anadlise técnica em projetos de lei que envolvam
matéria financeiro-orcamentaria;

@& Supervisionar os servicos dos Departamentos, das Divisdes
e dos Setores relacionados com as Areas orcamentéarias,
financeiras e patrimoniais;

& Elaborar as propostas da Camara Municipal inerentes aos:
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentdrias e Orcamento
Anual;

@& Fechamento anual da Prestacdo de Contas do exercicio para
envio ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.

1. Chefe da Divisdo de Contabilidade

2. Areas de Formacdo/Especialidades/Areas de atuacdo: Técnico
em Contabilidade

3. Requisitos para provimento: - 1Instrugcdo: Ensino Médio
completo

4., Atribuicbdes tipicas:

@& Colaborar na elaboracdo das propostas da Camara Municipal
inerentes ao Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentdrias e Orcamento Anual;

& Analisar as propostas orcamentdrias do Executivo junto a
Assessoria de Economia e Financas;

& Controlar as dotagdes orcamentdrias da Cdmara Municipal de
Resende; verificar e acompanhar a escrituracdo das Notas
Fiscal de Servicos no programa do GISS para emissdo das guias
de recolhimento;

@& Supervisionar a escrituracdo dos Livros Didrio e Razdo com
a devida autenticidade;

& Assinar os Dbalancetes e documentos afins para envio a
Prefeitura Municipal para fechamento bimestral;
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& Cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal.

& Coordenar as acdes atinentes a rotina de trabalho do
pessoal subordinado.

1. Chefe de Divisdo de Tesouraria

2. Requisitos para provimento: - Instrugdo: Ensino Médio
completo

3. Atribuicgdes tipicas:

@& Responsavel pelo controle da conta bancaria, acompanhando
a movimentacdo, escriturando a conta corrente e a conciliacéo
bancéaria;

@& Responsavel exclusivo pelo controle das senhas de acesso
bancdrio, com a responsabilidade inerente;

@& Controlar e supervisionar a emissdo de cheques, efetuar os
pagamentos dos fornecedores, da folha de pagamento dos
funcionarios e vereadores;

@& Responsavel pelo controle de pequenas despesas;

oY) Confeccionar o Relatoério Anual em cumprimento a
Deliberacdo 200/96 do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro.

DIRETORIA LEGISLATIVA:

DO DIRETOR LEGISLATIVO

1. Compete ao Diretor Legislativo:

&sprover os servicos de apoio secretarial a Mesa Diretora,
necessarios ao bom andamento e controle dos trabalhos
legislativos;

&emanter-se em permanente contato com 6rgdos semelhantes de
outras Céamaras, objetivando estabelecer intercémbio de
técnicas e informacdes sobre seu campo de atuacgdo;

&planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e
andlise das atividades, objetivando o aperfeicoamento da
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organizagdo parlamentar e a racionalizagdo dos procedimentos
legislativos sob sua responsabilidade;

&planejar e supervisionar a execucdo de trabalhos que visem
a colaboracdo e o assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos

Vereadores;

&»desenvolver programagdo que garanta oportunamente o apoio
de secretariado técnico as atividades das Comissdes;

&eencaminhar a Mesa Diretora a relagdo dos projetos em
condig¢des de figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados
por dispositivos regimentais;

&determinar a preparacdo de proposicdes, editais, convites e
demais atos legislativos, controlando, inclusive, o

cumprimento dos prazos estabelecidos;

&eacompanhar o) cumprimento dos prazos dos projetos
encaminhados para sanc¢do do Executivo Municipal;

&providenciar o registro e o arquivamento das matérias
ultimadas;

&fazer  preparar 0os Termos de Posse dos Vereadores
Municipais;

&spromover e acompanhar a execugdo das atividades de
referéncia legislativa, sinopse, biblioteca, documentacdo e
arquivo legislativo e histérico da Cémara;

&splanejar e coordenar as atividades de cerimonial da Cémara;

&exercer outras atividades correlatas.

2. Requisito: Ensino Médio Completo.

1. Secretario Juridico-Legislativo

2. Areas de Formacdo/Especialidades/Areas de atuacéao:
Direito.
3. Requisitos para provimento: - Instrucdo: curso de nivel

superior completo.

4. Atribuicbes tipicas:
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@& Coordenar os processos legislativos, controlando os prazos
para sancdo e promulgacdo 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 atualizacdo do Livro de Processos e de
Precedentes Regimentais;

@& Supervisionar o trabalho de servidores de carreira
envolvidos em tarefas de natureza legislativa e todas as
demais atribuicdes decorrentes do Regimento Interno da
Camara, relativos aos processos legislativos;

& O cargo de Secretario Juridico-Legislativo é privativo de
advogado com registro definitivo na Ordem dos Advogados do
Brasil, e subordinado hierargquicamente ao Consultor
Legislativo.

DO CHEFE DO SETOR DE PROCESSAMENTO LEGISLATIVO

1. Compete ao Chefe do Setor de Processamento
Legislativo:

&promover as atividades de gravacdo, redacdo e revisdo dos
debates e pronunciamentos em Plenario;

&promover as atividades de secretariado relativas a
preparacdo de proposicdes, bem como redacdo de atos e revisdo
e digitacdo dos pronunciamentos;

&eresponsabilizar-se pelos servigcos de som e gravacdo das
reunides do Plendrio da Cdmara e nas Comissodes;

@&»organizar e manter atualizados os originais das fitas
gravadas, objetivando pronta identificacdo e localizacdo;

&fornecer cdpias de  documentos e discursos mediante
autorizacdo do Diretor Legislativo;

&eorganizar e manter atualizado indice de oradores,
elaborando estatisticas de pronunciamento;

&orientar e controlar a redacdo dos pronunciamentos em
Plendrio, encaminhando cépia do texto ao orador para revisao;
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&fazer registrar e arquivar os originais dos documentos
legislativos, Jja ultimados, que estejam sob sua
responsabilidade;

& responder pelas atividades de reproducdo e publicacdo dos
documentos legislativos sob sua responsabilidade;

@&0bservar as normas de guarda e consulta dos documentos
confidenciais, reservados e secretos sob sua
responsabilidade;

&eprogramar, coordenar e supervisionar a execucdo das
atividades necessarias de protocolo e expediente legislativo,
de arquivo e documentacdo legislativa, bem como de
processamento de dados da Cémara Municipal;

&exercer outras atividades correlatas.
2. Requisito: Ensino Médio

DO CHEFE DO SETOR DE EXPEDIENTE E DOCUMENTAGCAO

1. Compete ao Chefe do Setor de Expediente e Documentagédo:
Quanto as atividades de protocolo e expediente legislativo

&sprogramar, dirigir e supervisionar as atividades de
expedicdo, recebimento, numeracdo, distribuicdo e controle da
tramitacdo de papéis e documentos dos 6rgdos e unidades da
Camara;

»fazer protocolar todas as proposicdes do processo
legislativo, bem como aos atos da Mesa, do Presidente e do
Diretor Legislativo;

&epromover a organizagdo das pastas para arquivamento de
processos e documentos de natureza legislativa;

&spromover e orientar o recebimento da correspondéncia
dirigida aos Vereadores e aos 6rgdos da Cémara e providenciar
sua distribuicéo;

&dirigir e supervisionar as informagdes aos interessados a
respeito de processos, papéis e outros documentos de teor
legislativo;
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&programar, organizar e manter atualizados os registros e
controles dos documentos sob sua guarda, objetivando a pronta
identificacdo e localizacdo dos mesmos;

&fazer preparar o expediente, encaminhando-o ao Diretor para
despacho com o Presidente;

&promover a publicacdo dos atos do Poder Legislativo;
@&eexercer outras atividades correlatas.
Quanto as atividades de arquivo e documentagdo legislativa:

&spromover a organizacgdo e a manutencgdo atualizada do sistema
de arquivo dos atos da Cémara;

&erever, periodicamente, os processos e documentos
legislativos, propondo a destinacdo mais adequada de cada um
deles;

&rorganizar o sistema de referéncia e de indices necessarios
a pronta consulta de qualquer documento arquivado;

&promover o colecionamento, a encadernacdo e o arquivamento
de jornais, revistas e publicacgdes de interesse da Camara;

&fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e
conservar todas as publicacdes da Cémara, mantendo atualizado
0 sistema de arquivo e controlando a sua circulacgdo;

&promover a avaliacdo periddica dos documentos arquivados,
bem como proceder, periodicamente, a selecdo de documentos
cuja conservacdo seja considerada onerosa ou desnecesséaria,
propondo ao Diretor, estudos para a sua eliminacéo;

&elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior
interesse para a Camara, realizando pesquisas bibliograficas
e preparando resumos;

&»claborar, em cardter preliminar, estudos e relatdrios
pertinentes as atividades parlamentares;

&epreparar resumos e indices que facilitem informacgdes
correntes;

&programar, controlar, normatizar e diagramar as publicacdes
da Cémara;
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&promover a encadernacdo de livros e documentos,
providenciando a restauracdo daqueles que se facam
necessarios;

&~0organizar e manter atualizado o arquivo de sinopse, com
referéncia a autor, assunto e legislatura, objetivando sua
pronta identificacdo e localizacdo;

&~0organizar e manter atualizada colegcdo de cédpias da
legislacdo de interesse da Céamara;

&eorganizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas
das reunides da Cémara;

&exercer outras atividades correlatas.

2. Requisito: Ensino Médio

CARGOS DE ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR
1. Compete ao Oficial de Gabinete:

&Chefiar o gabinete do Vereador e demais cargos do gabinete
do Vereador;

@& auxiliar nos trabalhos gerais do Gabinete;
&receber e encaminhar o publico em geral, marcando
audiéncias com o Vereador e fornecendo informacdes de carédter

geral sobre a Cémara Municipal;

&auxiliar no recorte de matéria oficial, bem como na
confeccédo de livro préprio para clipping;

&sreceber e encaminhar a correspondéncia do Vereador,
mantendo-a ordenada em arquivo préprio;

&emanter atualizada lista de autoridades municipais,
estaduais e federais, bem como de instituic¢des com as quais a

Camara Municipal se relacione;

&rauxiliar o Vereador na recepcdo de autoridades e convidados
oficiais;

&desempenhar outras atividades afins.

DO ASSISTENTE PARLAMENTAR:
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1. Compete ao Assistente Parlamentar:

&assessorar o Vereador, no ambito das Comissdes;

&eassessorar o Vereador na elaboracdo de proposicdes e
pronunciamentos;

&erealizar pesquisas e estudos e preparar monografias,
relatdérios e demais documentos, objetivando fornecer
subsidios na elaboracdo de suas proposicdes e
pronunciamentos;

&coligir legislacéo e documentos de interesse do
parlamentar;
&epreparar matérias referentes a pronunciamentos e

proposicdes do Vereador;

&eregistrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de
que deva participar ou tenha interesse o Vereador;

&acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e
providéncias das proposigdes em tramitacdo na Camara;

&incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo
parlamentar;

&preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do
Vereador, publicadas nos principais 6érgdos da imprensa;

&Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo uUnico. Ao Assessor Parlamentar compete, ainda, sob
orientacdo e acompanhamento da Mesa Diretora e, em
articulacdo com a Chefia de Apoio as Comissdes, supervisionar
as atividades realizadas pelas Comissdes da Camara,
planejando e coordenando a execucdo de trabalhos gque visem a
colaboracdo e o assessoramento as mesmas, desenvolvendo
programacdo que lhes garanta um efetivo apoio técnico e
parlamentar.

DO ASSESSOR ESPECIAL

1. Compete ao Assessor Especial:

@&»organizar, promover e coordenar atividades e contatos de
natureza politica e comunitdria, no sentido de manter a

necessaria proximidade do Legislativo com os diversos niveis
de autoridades e da sociedade organizada em geral;
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&spromover e organizar reunides, entrevistas, semindrios e
quaisquer outras formas de ligacd&o entre os Vereadores e 0s
vadrios setores da comunidade;

&epromover e organizar atividades que possam trazer aos
Vereadores novos subsidios sobre administracdo publica e
métodos parlamentares;

&representar a Cémara Municipal em eventos de natureza
politico partidéria, em nome da Mesa ou do Vereador, quando
solicitado;

&smanter o necessario contato com as Entidades estaduais e
nacionais de Vereadores visando o permanente intercémbio do
Legislativo portorrealense o com as outras Camara do pais;

&~desempenhar outras atividades afins.

Porto Real, 05 de janeiro de 2016.

Sérgio Hotz Gilberto de Souza Caldas Fernando Guimaraes Santos
Presidente 1° Vice Presidente 2° Vice Presidente

Paulo Cesar Roberta dos Santos Rosario

1° Secretario 2° Secretario
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ANEXO YV

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO LEGISLATIVO EFETIVO
CRIADO

1. Classe: MOTORISTA

2. Descrigédo sintética: compreende os cargos que se destinam
a dirigir veiculos automotores para transporte de
passageiros, bem como conservd-los em perfeitas condigdes de
aparéncia e funcionamento.

3. Atribuig¢des tipicas:

&dirigir automdbdveis e utilitarios de pequeno porte;

&verificar diariamente as condicbes do veiculo, antes de sua
utilizacdo: pneus, &gua do radiador, bateria, nivel de
pressdo de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, direcéo,
fardéis, entre outros;

&fazer pequenos reparos de emergéncia, bem como troca de
pneus, quando necessario;

&anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que
necessitem dos servicos de mecédnica para reparo ou conserto;

&registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final
do servigo, anotando o horario de saida e chegada;

&preencher mapas e formuldrios sobre utilizagdo diaria do
veiculo, assim como sobre o abastecimento de combustivel;

&scomunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quanto
possivel, qualgquer enguico ou ocorréncia extraordinaria;

&transportar e recolher funciondrios em local e hora
determinados, conduzindo-os conforme itinerdrio estabelecido
ou instrucdes especificas;
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zelar pela seguranca dos passageiros transportados,
verificando, inclusive, a utilizacdo de cinto de seguranca;

&zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas
cabiveis na prevencdo ou solucdo de qualguer incidente, para
garantir a seguranca dos passageiros, dos transeuntes e de
outros veiculos;

@&rrecolher periodicamente o veiculo a oficina para revisdo e
lubrificacéao;

&manter a boa aparéncia do veiculo interna e externamente;

&»recolher o veiculo apbdés o servico, deixando-o em local
apropriado, com portas e Jjanelas trancadas, e entregar as
chaves ao responséavel pela guarda do veiculo;

&eexecutar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrug¢do - ensino fundamental completo, acrescido de
carteira de habilitacdao de motorista profissional,
categoria C.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence

1. Classe: TELEFONISTA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam
a operar mesas telefdnicas, manuseando chaves, cabos e outros

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

dispositivos para receber e estabelecer comunicagdes
internas, locais e interurbanas.

3. Atribuigdes tipicas:

&ratender a chamadas telefdnicas, conectando as ligagdes com
0s ramais solicitados;

&refetuar ligacdes locais e interurbanas, observando as
normas estabelecidas;

&eanotar, segundo orientacdo recebida, dados sobre ligacgdes
interurbanas completadas, registrando nome do solicitante e
do destinatéario, duracdo da chamada e tarifa correspondente;

&efetuar prontamente, quando solicitado, ligagdes para o
corpo de bombeiros, hospitais, policia e outros oérgdos;

&ecomunicar imediatamente a Companhia Telefdnica quaisquer
defeitos verificados no equipamento;

&manter fichéario atualizado com os telefones mais
solicitados pelos usuarios;

&anotar e transmitir recados, na impossibilidade de
transferir a ligacdo para o ramal solicitado;

&manter limpo e arrumado o local de trabalho;

&econservar o0s eguipamentos que utiliza, assegurando-lhes
perfeitas condig¢des de funcionamento;

&executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - nivel fundamental completo.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.
l. Classe - ATENDENTE DE GABINETE PARLAMENTAR
2. Descricdo sintética - Ao Atendente de Gabinete
Parlamentar, com relacdo de subordinacdo direta ao
vereador a quem prestar servigos, incumbe:
3 Atribuigcbées tipicas:

&Fazer entregas, nas dreas componentes da cdmara, de
processos e expedientes em geral;

& Providenciar copias reprogrdaficas; executar servigos
externos de pouca complexidade;,

&Anotar recados,; atender a chamadas telefénicas internas e
externas;

& Providenciar junto a secretdria da cdmara a retirada de
livros, periddicos, leis, decretos e outras publicac¢des;

&Executar outras tarefas correlatas.

4. Requisitos para provimento:

Instrugdo - ensino fundamental completo

5. Recrutamento:

&FExterno - no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.

GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL MEDIO

1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO

2. Descricédo sintética: compreende os cargos que se destinam
a executar, atividades rotineiras de apoio aos trabalhos
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legislativos, Dbem como aos servigcos administrativos e
financeiros da Cé&mara Municipal.

3. Atribuigdes tipicas:

a) na qualidade de agente responsavel pelas atividades de
apoio aos trabalhos legislativos

&~digitar correspondéncia, pareceres, relatdrios e outros
documentos;

&conferir a digitacdo de documentos redigidos e aprovados,
encaminhando-os para assinatura, quando for o caso;

&executar outras tarefas afins;

b) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as
atividades de protocolo e informacgdes

& receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacdo de
papéis e documentos nos 6rgdos e unidades da Camara;

&protocolar todos os projetos de lei, resolugdes, decretos,
requerimentos, mog¢des, 1indicacdes, substitutivos, emendas,

subemendas e pareceres das Comissdes;

&~organizar as pastas que formam os processos e o0s documentos
recebidos para protocolo;

&registrar a tramitacdo de papéis e documentos, o despacho
final e a data de arquivamento dos mesmos;

&edigitar os servicos de protocolo da Cémara;
&atender ao publico, prestando informacdes, consultando
documentos ou orientando-os gquanto a necessidade de anexar

outros tipos de documentacdo;

&executar outras tarefas afins;

c) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as
atividades de arquivo e documentacédo
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&ecolecionar leis, resolugdes, decretos, mocgdes, pareceres e
outros, mantendo-os arquivados de modo a facilitar sua
consulta;

@&ecolecionar, providenciar a encadernagdo e arquivar jornais
e publicagdes de interesse da Cémara;

&~organizar e manter atualizado arquivo de jornais e
publicacgdes de interesse do Municipio;

&informar aos interessados, a respeito de processos, papéis
e outros documentos arquivados e realizar empréstimos,
mediante recibo;

&registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar
todas as publicacdes da Cémara, mantendo atualizado o sistema

de ficharios;

&rorganizar e manter de forma completa as colegdes de
revistas e publicacdes da biblioteca da Céamara;

&localizar documentos arquivados para juntada ou anexacdo;

&executar outras tarefas afins;

d) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as
atividades de administracdo de pessoal

&realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores
da Céamara;

&eorganizar a escala de férias dos servidores da Camara;

&manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;
&eorganizar a identificacdo e a matricula dos servidores da
Camara, bem como a expedicdo das respectivas carteiras
funcionais;

&digitar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da
Camara;

@»realizar contagem de tempo de servigo dos servidores da
Cémara;
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&verificar dados relativos ao controle do salédrio-familia,
do adicional por tempo de servico e demais vantagens
relativas aos servidores;

&rexecutar outras tarefas de apoio administrativo na &area de
gestdo de pessoal;

e) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as
atividades de material e patriménio

&manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara;
&digitar os pedidos de compras e as requisicdes de material;

&eestabelecer normas e procedimentos para os servigcos de
classificacdo e codificacdo dos bens patrimoniais;

&controlar os prazos de entrega de material providenciando
as cobrancas, quando for o caso;

&sclaborar tabelas e quadros estatisticos necessarios aos
servicos de material e patrimdnio;

&manter estoque de materiais;

&manter em perfeita ordem de armazenamento e conservacgdo oS
materiais de consumo da Camara;

&manter atualizada a escrituracdo referente ao movimento de
entrada e saida de materiais;

&receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores
com as declaracdes de recebimento e aceitacdo do material;

&»efetuar as atividades de tombamento, carga e inventdrio dos
bens da Céamara;

@&eclassificar e codificar os Dbens patrimoniais, segundo
critérios preestabelecidos;

&participar das atividades de tombamento e carga de material
e de inventédrios dos bens patrimoniais da Céamara;

&rauxiliar na elaboracdo de tabelas e quadros estatisticos
necessarios aos servicos de material e patrimdénio;

&ezelar pelo equipamento de escritdério da Cémara;

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

&apurar os desvios e faltas de material, eventualmente
verificados;

&executar outras tarefas afins;

f) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as
atividades de orcgamento e financgas

&eauxiliar no levantamento de dados para elaboracao
orcamentaria;

&auxiliar na classificacéo contéabil dos documentos
comprobatédrios das operacgdes de natureza financeira;

&sconferir a emissdo de guias de pagamento;
&auxiliar na preparacdo dos balancetes;
@&rauxiliar na preparacgdo do Balancgo Financeiro;

&auxiliar no levantamento e inventdrio de valores sob a
guarda e responsabilidade da Céamara;

@&auxiliar na elaboracdo de tabelas, mapas e quadros
demonstrativos relativos aos servigcos de natureza financeira
da Cémara;

&executar outras tarefas afins.

4. Requisitos para provimento:
* Instrugdo - ensino médio completo.
5. Recrutamento:
* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

1. Cargo:TECNICO LEGISLATIVO DE NIVEL MEDIO
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2. Areas de Formagéo/Especialidades/Areas de atuagdo: Apoio
técnico-legislativo, contabilidade, informédtica, producdo em
dudio e video, secretariado.

3. Requisitos para provimento:

& Instrugdo: curso de nivel médio completo ou técnico de
nivel médio, de acordo com a area de atuagcdo e registro no
respectivo conselho de classe quando se tratar de profisséo
regulamentada.

& Outros requisitos: conhecimentos de informética em
especial, editor de texto, planilhas eletrdnicas e Internet.

4. Recrutamento:

& Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso
publico para a classe de Técnico Legislativo de Nivel Médio
I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

&  Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

& Promogdo - da classe de Técnico Legislativo de Nivel Médio
I para a classe de Técnico Legislativo de Nivel Médio II.

6 . Definicdo das classes I e II:

Classe 1 (nivel inicial da carreira) - compreende as
atribuicbdes que exigem aplicacdo de conhecimentos tedricos de
menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos, sdo em geral, de facil resolucdo ou j& tem solucédo
conhecida. As atribuig¢des de abrangéncia limitada, séo
executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de
niveis hierdrquicos superiores. A autonomia do ocupante
aumenta com a acumulacdo de experiéncia e a orientacgdo
assume, gradativamente, cardter geral e esporaddico. A
permanéncia do profissional nesta classe Jjustifica-se,

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

também, pela necessidade de promover sua 1integragdo a
cultura, objetivos e préaticas de trabalho da Cémara.

&tempo de permanéncia na classe: intersticio minimo de 3
(trés) anos.

Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as
atribuigées que exigem pleno conhecimento das técnicas da
especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de
natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As
atribuigdes, de significativa abrangéncia, s&do desempenhadas
com grande grau de autonomia. A orientagdo prévia, quando
ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicacdo de
novas tecnologias e casos semelhantes.

quando na area de apoio técnico - legislativo

& participar ou desenvolver estudos, levantamentos,
planejamento e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;

&rredigir a ata das reunides do Plenario e das Comissdes da
Cédmara a partir de notas manuscritas ou gravacdo de fitas
magnéticas;

&erevisar requerimentos, indicacgdes e outros documentos
apresentados pelos Vereadores e aprovados em Plenario;

&erevisar, quando solicitado, as emendas apresentadas aos
projetos de leis em discussdo ou em estudo nas Comissdes;

&digitar, conferir ou supervisionar a digitacao de
documentos e encaminhd-los para assinatura, quando for o
caso;

&orientar o Presidente da Cémara, Vereadores e demais
funcionéarios sobre normas protocolares, recepcionando
convidados, mantendo relacdo atualizada de autoridades
federais, -estaduais, municipais e outras, organizando e
promovendo solenidades e eventos diversos;

&»selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da
Camara, para fins de divulgacdo e informacdo da 1legislacédo
municipal, estadual ou federal;
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&pesquisar em bibliotecas, arquivos ou compéndios
informacdes sobre legislacdo municipal, estadual ou federal e
jurisprudéncias estabelecidas nos varios niveis de deciséo;

&auxiliar na verificacdo de aspectos legais e regularidade
de documentos apreciados pela Cémara;

&auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa, consultando
legislacdo pertinente, para subsidiar a elaboracdo de
pareceres e projetos;

&emanter atualizado arquivo de documentos, analisando
contettido e ©processando sua classificacdo, catalogacdo e
registro para subsidiar pesquisas legislativas;

&rauxiliar no preparo de pautas e ordens do dia, organizando
as matérias de acordo com a resenha fornecida e redigindo
sumarios;

&racompanhar as sessdes plendrias, anotando a frequéncia dos
Vereadores e as principais ocorréncias, para lavratura de
atas em livro proéprio e posterior transcricio;

@&»organizar, coordenar ou executar os controles de eventos no
Plendrio, mantendo livros de inscrigcdo e controlando o tempo
dos oradores, anotando resultados de votagdes, registrando
questdes de ordem, para apoiar a coordenacdo dos trabalhos;

executar e} registro e controle de tramitacdo das
proposicgdes, analisando ementas, observando prazos, mantendo
fichdrio e anotando dados, para auxiliar no cumprimento dos
prazos regimentais;

&realizar levantamentos e preparar sintese das proposicgdes
que tramitaram e da atuacdo dos Vereadores, para elaboracédo
de relatdério anual das atividades da Cémara;

&manter atualizado o registro das atividades da unidade em
que serve para a elaboracdo de relatédrios;

&elaborar quadros demonstrativos, tabelas, relacdes e
outros, realizando os levantamentos ou registros necessarios;

&sorientar os funciondrios que o auxiliam na execucdo de
tarefas tipicas da classe;
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&eexecutar outras atribuicdes afins.

quando na area de contabilidade

&auxiliar na organizacdo dos servigcos de contabilidade da
Camara, envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituracgdo, para possibilitar o
controle contdbil e orcamentario;

&coordenar a analise e a classificacdo contédbil dos
documentos comprobatérios das operacdes realizadas, de
natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas
da Cémara;

&racompanhar a execucdo orcamentdria das diversas unidades da
Cadmara, examinando empenhos de despesas em face da existéncia
de saldo nas dotacdes;

&~orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracéo,
inclusive dos diversos impostos e taxas;

&controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros,
para assegurar a correcdo das operacdes contédbeis;

&auxiliar e supervisionar a elaboracéo de balancos,
balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Céamara;

&informar processos, dentro de sua é&rea de atuacgdo, e
sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor
coordenacdo dos servicos contébeis;

&eorganizar relatdrios sobre a situagdo econdmica, financeira
e patrimonial da Cémara, transcrevendo dados e emitindo
pareceres;

&orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo
de tarefas tipicas da classe;

&executar outras atribuicdes afins.

quando na area de audiovisual
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&instalar alto-falantes e microfones nos locais apropriados,
ligando os amplificadores ©por intermédio de <conectores
elétricos, testando as instalacdes a fim de apoiar a
realizacdo de eventos;

&smontar e instalar equipamentos de sonorizacgéo,
retroprojetores, slides e peliculas, videoteipe, videocassete
e similares;

&emanejar  equipamento audiovisual projetando filmes e
coordenando o sistema elétrico durante as projecdes;

&colaborar na producdo de material didatico e de pesquisa
que necessitem de recursos audiovisuais;

&manter e conservar os equipamentos sob sua
responsabilidade;

executar pequenos trabalhos de manutencdo da aparelhagem;

&econtrolar a circulacdo dos equipamentos, registrando sua
movimentacdo em controle apropriado;

&eexecutar outras atribuicdes afins.

quando na area de programagdo de sistemas de informatica:

@&analisar as especificacdes e 1instrucdes recebidas acerca
dos objetivos dos programas, verificando a natureza e a fonte
de dados, bem como o0s recursos a serem utilizados;

&»elaborar fluxogramas, preparando a organizacdo légica das
sequéncias de 1instrucdes dos programas para definicdo de
rotinas operacionais;

&definir os formatos de relatdrios, arquivos e telas dos
respectivos programas;

&transformar, através de codificacdo prépria, as instrucgdes
descritas em fluxogramas em linguagem previamente definida
para a operacionalizacdo dos programas;

&»selecionar amostras de informagdes e operacionaliza-las,

realizando testes referentes a todas as condicdes 1ldgicas
possiveils, avaliando resultados e corrigindo erros;
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@&eclaborar manual de operagdo dos programas, contendo
instrucdes para ativacdo e outras especificas a cada rotina
operacional;

&fazer a manutencdo dos programas j& em producdo, atendendo
as mudancas propostas pelos analistas;

&documentar os programas codificados, bem como as alteracgdes
realizadas;

&orientar os servidores que auxiliam na execucdo das tarefas
tipicas da classe;

&eexecutar outras atribuicdes afins.

quando na area de suporte de informatica:

&smanter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no
mercado que possam atender as necessidades de equipamentos de
informética e de softwares da Camara;

&participar do levantamento das necessidades de equipamentos
de informatica e softwares para a Cémara;

&participar do levantamento das necessidades de treinamento
no uso de equipamentos de informédtica e softwares adequados
as necessidades da Cémara;

&instalar e reinstalar os equipamentos de informética e
softwares adquiridos pela Camara, de acordo com a orientacdo
recebida;

&rauxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha,
instalacdo e utilizacdo de softwares, tals como sistemas
operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacdo de
escritdério, editores de texto, planilhas eletrdnicas e
softwares de apresentacdo e de equipamentos e periféricos de
microinformdtica, nos diversos setores da Camara.

@&econectar, desconectar e remanejar o0s equipamentos de
informatica da Cémara para os locais indicados;

&sorientar os usuarios quanto a utilizacdo adequada dos
equipamentos de informadtica e softwares instalados nos
diversos setores da Céamara;
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&fazer a limpeza e a manutencdo de méagquinas e periféricos
instalados nos diversos setores da Cémara;

&eretirar programas nocivos aos sistemas utilizados na
Caémara;

&participar da criagdo e da revisdo de rotinas apoiadas na
utilizacdo de microinformdtica para a execugdo das tarefas
dos servidores das diversas areas da Camara;

&participar da elaboracdo de especificacgdes técnicas para
aquisicdo de equipamentos de informatica e softwares pela
Camara;

&eelaborar roteiros simplificados de utilizacédo dos
equipamentos de informdtica e softwares utilizados na Cémara;

&executar outras atribuicdes afins.

quando na area de secretariado:

&executar tarefas relativas a anotacdo, redacédo, digitacdo e
organizacdo de documentos e a outros servigos de escritdrio,
como recepcéo, registro de compromissos e informacdes,
principalmente junto aos cargos diretivos da Cémara;

&rassegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos
da Céamara;

&eanotar ditados de cartas, de relatdérios e de outros tipos
de documentos, taquigrafando-os ou tomando-os em linguagem
corrente, para digitd-los e providenciar a expedicdo e/ou
arquivamento dos mesmos;

&digitar as anotacdes, tarefas, graficos e outros
documentos, apresentando-os na forma padronizada ou segundo
seu préprio critério, para providenciar a reprodugcdo ou
despacho dos mesmos;

&eredigir a correspondéncia e documentos de rotina,
observando os padrdes estabelecidos de forma e estilo para
assegurar o funcionamento do sistema de comunicacdo interna e
externa;
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&eorganizar os compromissos de seu chefe, dispondo horarios
de reunides, entrevistas e solenidades, especificando os
dados pertinentes e fazendo as necessdrias anotacdes em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das
obrigacdes assumidas;

@&erecepcionar as pessoas que se dirigem ao seu setor, tomando
ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminhd-las ao
local conveniente ou prestar-lhes as informac¢des desejadas;

&0rganizar e manter um arquivo privado de documentos
referentes ao setor, procedendo a classificacdo, etigquetagem
e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a
consulta;

&fazer a coleta e o registro de dados de interesses
referentes ao setor, comunicando-se com as fontes de
informacdes e efetuando as anotacdes necessarias para
possibilitar a preparacdo de relatdédrio ou estudo da chefia;

&sefetuar chamadas telefdnicas, requisicgdes de material de
escritdério, registro e distribuicdo de expedientes e outras
tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina e de seu
setor em colaboracdo com a chefia;

&smanipular, se necessario, maquina de estenotipia, maquinas
de calcular, copiadoras e outras magquinas simples;

@&racompanhar a direcdo em reunides;

&executar outras atribuicdes afins.

GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR
1. TECNICO LEGISLATIVO DE NIVEL SUPERIOR

2. Areas de Formagéo/Especialidades/Areas de atuacgdo: Apcio
Técnico - legislativo, Administracdo, Ciéncias Contébeis,
Comunicacdo Social.

3. Requisitos para provimento:
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& Instrugdo: curso de nivel superior completo, de acordo com
a area de atuacdo, registro no respectivo conselho de classe
quando se tratar de profissdo regulamentada e, gquando
necessario curso de especializacéao.

& Outros requisitos: conhecimentos de informdtica em
especial, editor de texto, planilhas eletrdnicas e Internet.

3. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
para a classe de Técnico Legislativo de Nivel Superior I.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdao de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

Promocgdo - da classe de Técnico Legislativo de Nivel Superior
I para a classe de Técnico Legislativo de Nivel Superior IT.

5. Definicdo das Classes I e II:

Classe I - (nivel Inicial da Carreira) - suas atribuicdes
exigem aplicacdo de conhecimentos tedbricos de complexidade
média, porém de natureza ndo muito variada. A solugdo dos
problemas surgidos nem sempre ¢é conhecida, demandando, do
ocupante, conhecimento satisfatdério das técnicas de sua
especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugdes.
A execucgdo das atribuicdes da-se, dependendo da situacdo, sob
orientacéao dos profissionais de niveis hierdrquicos
superiores. Com a acumulacdo de experiéncia e a autonomia
adquirida pelo ocupante do primeiro nivel da carreira, a
orientacdo assume cardter geral e esporaddico. A permanéncia
do profissional nesta classe Jjustifica-se, também, pela
necessidade de promover sua integracdo a cultura, objetivos e
pradticas de trabalho da Cémara.

e tempo de permanéncia na classe: intersticio minimo de 3

(trés) anos.
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Classe II (nivel pleno da carreira) - suas atribuic¢bes séo
mais complexas e demandam maior responsabilidade na Aarea
profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacéo,
coordenacdo e supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento
de profissionais e incumbéncias anadlogas. O nivel das
atribuicdes exige profundos conhecimentos tedricos, préaticos
e tecnoldédgicos do campo profissional. A ampla autonomia no
desempenho das atribuicdes é limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes
politicas da instituicdo e pelas normas éticas e legais da
comunidade profissional.

5. Atribuig¢des tipicas:

quando na area de apoio técnico- legislativo:

&prestar assessoramento juridico as Comissdes, aos
Vereadores sobre assuntos em tramitacdo no Plenadrio, através
de pesquisas de legislacdo, Jjurisprudéncias, doutrinas e
instrugdes regulamentares a fim de subsidiar anadlise de
mérito sobre a validade das propostas legislativas;

&estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem
como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade
com as normas legais;

&manifestar-se sobre questdes de interesse das Comissdes
Especiais que apresentem aspectos Jjuridicos especificos,
orientando a elaboracdo de relatdérios conclusivos;

@&»supervisionar, coordenar, orientar e executar as tarefas de
apoio técnico, necessarias ao desenvolvimento das atividades
legislativa, administrativa e financeira da Cémara;

&fornecer subsidios técnicos para a elaboracdo de pareceres,
relatdérios, projetos de leis e de resolugdes, no campo das
diversas areas de especializacdo profissional;

&assessorar, tecnicamente, a Presidéncia da Céamara, o
Plendrio, as Comissdes Parlamentares e os demais o6rgdos que
compdem a estrutura administrativa da Camara;

&coordenar, executar ou supervisionar a execucgdo das
atividades necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos das
Comissdes Permanentes e Temporarias, auxiliando na elaboracéo
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da pauta, distribuindo proposigdes, controlando prazos
regimentais, comunicando aos membros das Comissdes data e
hora das reunides, expedindo convites e convocacdes, anotando
presencas e lavrando atas, solicitando servicos de digitacdo,
para atender as determinacdes do Presidente da Comissdo e as
normas regimentais;

&participar das atividades técnico-administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuacio;

quando na area de administracgéo:

&participar tecnicamente de projetos desenvolvidos em
quaisquer unidades da estrutura administrativa da Céamara,
planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando
resultados e informando decisdes, para aperfeicoar a
qualidade do processo gerencial da Cémara;

&participar da elaboracdo e anédlise da Lei de Diretrizes
Orcamentdrias e do orcamento, bem como do acompanhamento de
sua execucédo fisico-financeira, orientando as unidades
administrativas da Camara, efetuando comparacgcdes entre as
cotas orcamentdrias e metas programadas e o0s resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e
instrumentos de avaliacédo;

@& elaborar o planejamento organizacional, analisando a
organizacdo no contexto interno e externo, identificando
oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como
apresentando propostas de programas e projetos;

&auxiliar a 1implementacdo de programas e projetos nas
diversas A&reas de atuacdo da Cémara, identificando fontes de
recursos, dimensionando sua amplitude e tracando estratégias
de implementacéo;

&»coordenar, assessorar a coordenacdo ou monitorar a execucgéo
de programas, planos e projetos;

&promover estudos de racionalizacdo administrativa;

&interpretar leis, regulamentos e instrug¢des relativas a
assuntos de administracdo geral, para fins de aplicacéo,
orientacdo e assessoramento;
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@&claborar ou colaborar na elaboracdo de relatdrios parciais
e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da Camara;

&propor, executar e supervisionar anadlises, pesquisas e
estudos técnicos, para implantacdo ou aperfeicoamento de
sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos;

&elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente,
instrucgdes, formuldrios e manuais de procedimentos, coletando
e analisando informacgdes, para racionalizacdo e atualizacéo
de normas e procedimentos;

&»elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificacéo,
compra, guarda, estocagem, controle e alienacdo, baseando-se
em levantamentos e estudos, para a correta administracdo do
sistema de materiais;

é&»elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos
para recrutamento, selecdo, treinamento e demais aspectos da
administracéao de pessoal, dando orientacéo técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formuldrios, instrug¢des e manuais de
procedimentos, participando de comissdes, ministrando aulas e
palestras a fim de <contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos da Camara;

&~garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de
material, patriménio, informatica e servicos para as Aareas
meios e finalisticas da Cémara;

@&planejar, coordenar e supervisionar ac¢des, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudanca;

&erealizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializacgdo profissional.

quando na area de comunicagdo social:

& redigir, montar artigos, resumos e textos em geral,
digitando e revisando originais, editando e revendo provas,
encaminhando as matérias para publicacdo em O6rgdos de
circulacdo externa ou interna, para promocdo dos servigos
prestados pela Céamara;
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&~orientar e supervisionar a diagramacdo de matéria no Diario
Oficial, em livros, periddicos, folhetos e outros meios de
comunicacéo, selecionando fotografias e ilustracdes,
planejando a distribuicdo de wvolumes, organizando indices,
espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de
comunicac¢cdo das mensagens;

&realizar editoracdo e revisdo de originais e provas de
matérias a serem impressas, lendo, corrigindo erros
gramaticais e tipograficos, para assegurar a correcdo dos
textos publicados sob responsabilidade da Céamara;

@&eclaborar sinopses de matérias do noticidrio nacional de
interesse da Camara, 1lendo, ouvindo, vendo, analisando,
selecionando e classificando textos, gravacdes, ilustracdes,
fotos e filmes, para utilizacdo futura;

&eacompanhar as programagdes da Camara, providenciando
gravacdo e posterior transcrigcdo de palestras, debates e
depoimentos, supervisionando a realizagcdo de fotografias e
filmagens, recolhendo informacdes para documentacao ou
publicacdo de noticias sobre os eventos;

&assistir ao Presidente da Cémara, aos Vereadores e demais
servidores em suas fungdes de representacdo, orientando-os
nos contatos com os meios de comunicacdo;

&~elaborar  pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e
sugerindo medidas para implantacédo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

&~organizar e coordenar a execugdo dos eventos culturais da
Cémara;

&eparticipar das atividades técnico-administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

quando na area de ciéncias contabeis:

&planejar o sistema de registro e operagdes contadbeis,
atendendo as necessidades administrativas e legais, para
possibilitar controle contabil e orcamentario;

&escriturar a contabilidade da Cémara;
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&elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas,
observando sua correta classificacéo e lancamento,
verificando a documentacdo ©pertinente, para atender a
exigéncias legais e formais de controle;

&controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o
ingresso de receitas, o cumprimento de obrigacdes de
pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas
bancédrias, para possibilitar a administracdo dos recursos
financeiros da Cémara;

&ranalisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da
execucgdo de contratos, convénios, acordos e atos que gerem
direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacéo
de recursos repassados, analisando clausulas contratuais,
dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislacédo aplicavel;

&analisar os atos de natureza orcamentéaria, financeira,
contdbil e patrimonial, verificando sua correcdo, ©para
determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

&~orientar a Cdmara Municipal gquanto ao cumprimento das
normas referentes a Lei de Diretrizes Orcamentdrias e seus
anexos e a Lei Orcamentdria e seus anexos;

&controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos,
elaborando relatdérios e demonstrativos;

&eelaborar o relatdério de gestdo fiscal da Cémara;

&eacompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em
vista o cumprimento dos artigos 19 e 20 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

@&»elaborar  pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantacéo, desenvolvimento e

aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo

Classe: Procurador do Legislativo

2. Descricédo sintética: compreende os cargos que se destinam
a prestar assisténcia Jjuridica e legislativa, conforme
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designacdo, de forma a atuar em processos legislativos,
administrativos ou contenciosos e demais atribuicdes
atinentes ao cargo.

3. Atribuig¢des tipicas:

&relaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao
Judiciadrio em mandados de seguranca requeridos contra a
Caémara;

&interpretar normas legais e administrativas diversas, para
responder a consultas dos interessados;

&rassistir a Cémara na negociacdo de contratos, convénios e
acordos com outras entidades publicas ou privadas;

&erepresentar judicialmente a Camara, nas acdes, em qualquer
juizo ou tribunal;

&sestudar os processos de aquisicdo, transferéncia ou
alienacdo de Dbens, em que for interessada a Camara,
examinando toda a documentacdo concernente a transacdo;

&»elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios;

&~analisar processos referentes a aquisicédo, transferéncia,
alienacdo, cessdo, permuta, permissdo e concessdo de bens ou
servigcos, conforme o caso, em que for interessada a Camara,
examinando a documentacdo concernente a transacao;

&smanter contatos com é6rgédos judiciais, do Ministério Publico
e Serventudrios da Justica, de todas as insténcias;

@&acompanhar inquéritos, sindicéncias e processos
administrativos;

&desempenhar outras atribuicgdes compativeis com sua
especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior em Direito e registro no
respectivo conselho de classe.

Recrutamento:

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

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,
para a classe de Procurador I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdao - para o padrdo de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

e Promogdo - da classe de Procurador I para a classe de
Procurador IT.

. Definicdo das Classes I e II:

Classe I - (nivel Inicial da Carreira) - suas atribuicdes
exigem aplicacdo de conhecimentos tebricos de complexidade
média, porém de natureza ndo muito wvariada. A solucgdo dos
problemas surgidos nem sempre ¢é conhecida, demandando, do
ocupante, conhecimento satisfatdério das técnicas de sua
especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugdes.
A execucgdo das atribuicdes da-se, dependendo da situacdo, sob
orientacéo dos profissionais de niveis hierarquicos
superiores. Com a acumulagdo de experiéncia e a autonomia
adquirida pelo ocupante do primeiro nivel da carreira, a
orientacdo assume cardter geral e esporadico. A permanéncia
do profissional nesta classe Jjustifica-se, também, pela
necessidade de promover sua integracdo a cultura, objetivos e
praticas de trabalho da Cémara.

Tempo de permanéncia na classe: intersticio minimo de 3
(trés) anos.

e Classe II (nivel pleno da carreira) - suas atribuig¢des sé&o
mais complexas e demandam maior responsabilidade na Aarea
profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacéo,
coordenacdo e supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento
de profissionais e incumbéncias andlogas. O nivel das
atribuig¢des exige profundos conhecimentos tedricos, praticos
e tecnoldégicos do campo profissional. A ampla autonomia no
desempenho das atribuicdes é limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes
politicas da instituicdo e pelas normas éticas e legais da
comunidade profissional.
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1. Supervisor de Compras e Licitacgdes

4. Requisitos para provimento: preferencialmente,
reconhecida pratica em licitac¢des pUblicas. -
Instrucdo: Ensino Superior com formacdo em Direito.

3. Atribuicgdes tipicas:
& Atribuicgdes Precipuas:

a) decidir sobre pedidos de inscricdo no registro cadastral,
bem como alteracdo e cancelamento;

b) decidir sobre habilitacdo preliminar dos interessados em
participar dos certames licitatérios;

c) julgar e classificar as ©propostas dos licitantes
habilitados;

& Autorizar a expedigcdo de certificados ou atestados
requeridos por empresas 1inscritas no registro cadastral;
rever o0s atos convocatdérios antes de sua entrega ou
publicacdo, para fins de emenda ou ratificacdo expressa;
proceder e julgar licitacgdes; propor a aplicacdo de sancgdes
administrativas a licitantes por infragdes cometidas no curso
da licitacd&o, Dbem como remeter ao Presidente da Cémara
informacdes sobre execucdo de contrato, gque venha a ter
ciéncia, para qgue aquele promova a responsabilizacdo
administrativa cabivel, sem prejuizo de sua proépria
iniciativa apuratoédria;

& Analisar processos nos gquais seja proposta contratacdo sem
licitacdo, julgar os recursos administrativos e impugnacdes
deduzidos contra atos da Comissdo; promover as medidas
necessarias ao processamento e julgamento das licitacdes;

@& Submeter ao Presidente da Céamara relatdérios conclusivos
sobre licitacdes realizadas, recursos e impugnacdes;
padronizar, no que se mostrar possivel, atos convocatdrios,
atas, termos e declaragdes concernentes ao procedimento
licitatério, verificando a adequacgdo, sempre que possivel,
das especificacdes de material ou equipamento as normas da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT;

& Verificar os dados lancados, antes da consolidacdo com
outras informacdes, no Sistema Integrado de Gestdo Fiscal -
SIGFIS do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro -
TCE-RJ;
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& Zelar pela observancia dos principios da Constituicéo
Federal atinente a Administracdo Publica, das normas gerais
da 1legislacdo federal especifica e daquelas que forem
estipuladas em cada ato convocatoério.

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

JORNALISTA:
JORNALISTA DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

a) planejar, coordenar e promover a divulgacdo das atividades
programadas e realizadas pela Camara Municipal;

b) realizar pesquisas e andlises de opinido publica;

c) selecionar os veiculos de divulgacdo para difundir as
atividades da Cémara;

d) coletar informacdes sobre assuntos relativos ao servicgo
publico municipal, para divulgacao;

e) redigir e ilustrar matéria de caradter informativo e
interpretativo, bem como editoriais, artigos, crdénicas ou
comentarios;

f) elaborar notas para divulgacdo na imprensa;

g) executar trabalhos de digitagcdo relacionados com as
atribuicdes;

h) manter sob sua responsabilidade e promover a circulacédo de
periddicos e revistas;

i) abastecer o site da Cémara com as informacgdes atualizadas
sobre os projetos de lei em trémite e os aprovados, tudo sob
orientacdo do Diretor de Comunicacdo;

J) manter arquivo digitalizado de todas as matérias
realizadas, para posterior consulta.

SUPERVISOR DE EXPEDIENTE

a) Organizar e manter arquivo das proposigdes em tramitacgdo
para posterior anexacdo dos pareceres e demais documentos
cabiveis;

b) Orientar, sempre que solicitado, as Assessorias
Parlamentares sobre as proposicdes a serem protocoladas pelo
Vereador, analisando redacdo e técnica legislativa;

c) Exercer outras atividades correlatas.
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SUPERVISOR DE SECRETARIA
a) Coordenar tarefas técnicas;

b) Mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e
municipal em locais e épocas determinadas;

c) Realizar tarefas de digitacdo sobre sua responsabilidade,
como relatdrios, mala direta, cadastros;

d) Estabelecer e supervisionar a implementacdo dos
procedimentos de controle do acesso a Camara de Vereadores;

e) Organizar e coordenar atividades pré-estabelecidas;

f) Colaborar para o cumprimento dos objetivos e metas
executando tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo
seu Diretor;

g) Exercer outras atividades correlatas.

SUPERVISOR LEGISLATIVO

a) Supervisionar o recebimento das proposicdes em Plendrio e
remeté-las as Comissdes para exame e parecer nos pPrazos
regimentais;

b) Supervisionar e informar-se e auxiliar no que necessario
for as atividades desenvolvidas pelas Comissdes;

c) Sob o comando do Diretor, supervisionar os servicos de
secretariado das reunides das Comissdes relativos a redacéo,
digitacdo e revisdo de atos e demais documentos elaborados,
além de providenciar a gravacdo das reunides;

d) Executar as pesquisas e levantamentos necessarios ao exame
das matérias a serem analisadas nas Comissdes, conforme
orientacdes do Diretor do Departamento;

e) Supervisionar e auxiliar as atividades referentes a
emissdo de pareceres e demais textos legislativos, analisados
e elaborados nas Comissdes, para sua ultimacdo e expedicéo.

OFICIAL ADMINISTRATIVO

a) Elaborar programas e projetos necessdrios a implementacédo
de planos trabalhos;

b) Orientar, coordenar e, quando necessario, acompanhar a
revisdo da elaboracdo de projetos por outras unidades da
Camara de Vereadores;

c)Realizar estudos, pesquisas e missdes técnicas especiais;
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d) Desenvolver outros programas com vistas a promover o nome
da Camara de Vereadores, através da integracdo da comunidade
com os trabalhos legislativos;

e) Preparar documentos que ndo se enquadrem na area de
atuacdo de outros o6rgdos da Camara de Vereadores e executar
qualquer outra atividade técnica que lhe for delegada pelo
Presidente;

f) Exercer outras atividades correlatas.

Sérgio Hotz

Presidente

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



