CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Gabinete da Presidéncia
Poder Legislativo

Lei n® 621 de 25 de abril de 2018

AUTORIA: MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL.

EMENTA: Cria nova
estrutura Administrativa do
Quadro Gerencial do Poder
Legislativo e d& outras
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL, ESTADO DO RIO DE JANEIRO, NO USO DE
SUAS ATRIBUICOES CONSTITUCIONAIS, COM FULCRO NO PARAGRAFO 3°, inciso
I, alinea "b" DO ARTIGO 62 DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE PORTO

REAL.

Considerando o Termo de Ajustamento
de conduta firmado entre a Céamara
Municipal de Porto Real e o
Ministério Publico do Estado do Rio
de Janeiro;

Considerando que a Cémara Municipal
de Porto Real realizaréa concurso
Publico para se adequar ao que foi
firmado no Termo de Ajustamento de
Conduta;

Considerando por fim, a necessidade
de redefinir as Areas e setores
administrativos;

DECRETA:

CAPITUILO I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1°. A Cédmara terd sua estrutura administrativa dividida em cinco

dreas especifica, a saber:

I - Area Juridico/Legislativa

II - Area Financeiro/Orcamentéria

III - controladoria
IV - Area Administrativa

V - Area Institucional

cariTulO II
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DO PROVIMENTO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2°. Integram o Quadro de Pessoal da Cémara Municipal de Porto
Real, os seguintes grupos:

I - Cargos de Provimento Legislativo Efetivo (CPLE);
ITI - Cargos Provimento em Comissdo dividida em:
a) Cargo de Livre Provimento (CCL);

b) Cargos de Assessoramento Parlamentar (CAP).
ITTI - Fungdes Gratificadas Legislativas (FGL).

§ 1°. Para os Cargos de Provimento Legislativo Efetivo seréo
designados, mediante Ato regulamentar da Presidéncia e observados os
requisitos técnicos pertinentes ao cargo, servidores efetivos da
Cémara Municipal de Porto Real.

§ 2°. Os Cargos de Provimento em Comissdo sdo de livre nomeagdo e
exoneragcdo pelo Presidente da Camara Municipal de Porto Real,
mediante ato regulamentar especifico.

§ 3°. Os Cargos de Assessoramento Parlamentar, que serdo lotados
exclusivamente nos Gabinetes dos Vereadores, sdo de livre nomeacdo e
exoneracdo pelo Presidente da Céamara Municipal de Porto Real,
atendidas as solicitacgdes dos Parlamentares.

§ 4°. As Funcgdes Gratificadas Legislativas ndo se constituem em
cargos, nem em carreiras especificas e somente poderdo as ascender os
servidores efetivos, que preencham os requisitos de perfil
profissional, formacgdo e experiéncia correspondentes.

Art. 3°. Os Cargos em Comiss&o e as Funcgdes Gratificadas Legislativas
sdo classificados segundo o respectivo grau de especializacéo,
conhecimento e responsabilidade e tem simbologia expressa em
algarismos representativa do valor correspondente ao vencimento,

remuneracdo ou gratificacéo.

Art. 4°. Os ocupantes de Cargos em Comiss&do receberdo subsidio tunico
na forma da Constituicdo Federal.

CAPITULO III
DA EXTINGCAO E CRIACAO DE CARGOS
SECAO I

DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO:

Art. 5°. Ficam extintos todos os cargos de 1livre provimento em
comissdo e de assessoramento parlamentar constantes da Lei Municipal
n® 553 de 20 de julho de 2015.
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Art. 6°. Ficam criados no Quadro de Pessoal da Cémara Municipal de
Porto Real, discriminados pela nomenclatura e com Simbologia
representativa do valor correspondente & retribuicdo financeira, os
seguintes Cargos de Confianca:

I - Cargo Legislativo de Livre Provimento
QTDE CARGO/ FUNGAO SIMBOLO

I 01 PROCURADOR GERAL DO LEGISLATIVO CGL
II 01 CONTROLADOR GERAL DO LEGISLATIVO ccl
III 01 CONSULTOR LEGISLATIVO ccl
v 01 CONSULTOR DE ECONOMIA E FINANCAS ccl
\ 01 DIRETOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA ccl
\a 01 DIRETOR DE COMPRAS E LICITACOES ccl
VII 01 SECRETARIO DA PRESIDENCIA Ccc2
VIII 01 CHEFE DO SETOR DE PROCESSAMENTO LEGISLATIVO cc2
IX 01 DIRETOR DE INFORMATICA e RECURSOS HUMANOS cc2
X 01 CHEFE DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA cc3
X1 01 CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE cec3
XII 01 CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA cc3
XIII 01 | ASSESSOR DA PRESIDENCIA cec3
XIV 01 | ASSISTENTE DO GABINETE DA PRESIDENCIA Ccc3
XV 01 ASSESSOR DE COMUNICACAO E RELACOES PUBLICAS cc4
XVI 01 CHEFE DA DIVISAO DE EXPEDIENTE E DOCUMENTACAO Ccc4
XVII 01 CHEFE DA OQOUVIDORIA LEGISLATIVA Ccc4
XVIII 01 CHEFE DE SERVICOS GERAIS cc4a
XIX 01 CHEFE SECAO DE TRANSPORTES cc4a
XX 03 | ASSESSOR ADMINISTRATIVO CC4
XX1I 02 | ASSESSOR DE SERVICOS LEGISLATIVO cc4a
XXII 01 | ASSISTENTE DE PLENARIO CcCc5
XXIII 01 CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO ALMOXARIFADO CC5

Art. 7°. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Porto Real ¢é
composto por, além de Cargos de Provimento Legislativo Efetivo, que
sdo regulamentados por legislacdo prépria, Cargos Legislativos
Especiais, Cargos de Assessoramento Parlamentar e Funcdes
Gratificadas Legislativas.

SECAO II
DOS CARGOS DE PROVIMENTO LEGISLATIVO EFETIVO

Art. 8°. Os Cargos de Provimento Legislativo Efetivos, somente
acessiveis por servidores e cujos requisitos para investidura e
atribuic¢cdes constam do Anexo desta Lei, serdo designados por Ato
especifico do Presidente da Cémara Municipal de Porto Real,
discriminados com simbologia representativa da retribuicgdo financeira
e denominados da seguinte forma:
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Art. 9°. Ficam criados no Quadro de Pessoal da Cémara Municipal de
Porto Real, discriminados pela nomenclatura e com Simbologia
representativa do wvalor correspondente a retribuicdo financeira, os
seguintes Cargos de Provimento Legislativo Efetivo:

QTDE CARGO/FUNCAO SIMBOLO
I 01 GESTOR DE RECURSOS HUMANOS CPLE1
II 01 REDATOR DE SESSOES CPLE1
III 01 FISCAL DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS CPLE2
v 01 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO CPLE2
v 01 ASSISTENTE DE PATRIMONIO CPLE2
VI 01 ALMOXARIFE CPLE2
VII 01 OUVIDOR CPLE2
VIII 01 PREGOEIRO CPLE2
IX 05 AGENTE LEGISLATIVO CPLE4
X 09 AUXILIAR LEGISLATIVO CPLE5S

Paragrafo tnico. A subordinagdo dos cargos serd disposta no Anexo II,
referente a descricgédo de cargos.

Art. 10. Os cargos previstos nos incisos VIII, XVI, XXIII, XVII,
XVIII, XIX, XX, XXI do artigo 6°, desta Lei, serdo extintos na medida
em que forem nomeados os servidores aprovados em concurso publico, a
ser realizado pela Cémara Municipal de Porto Real, na forma do Termo
de Ajustamento de Conduta firmado entre a Cémara Municipal de Porto
Real e o Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 11. Os servidores efetivos nomeados para os Cargos de Provimento
Legislativo Efetivo fardo Jjus, além das vantagens financeiras
pessoas, a diferenca, acaso existente, entre o valor do vencimento do
cargo efetivo e o correspondente do cargo em comissdo, vedada a
acumulacéao.

SEGCAO III
DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR

Art. 12. Os Cargos de Assessoramento Parlamentar, cujos requisitos
para investidura e atribuig¢des constam do Anexo I desta Lei, sdo de
livre nomeacdo e exoneracdo por ato especifico do Presidente da
Camara Municipal de ©Porto Real atendidas as solicitag¢des dos
Parlamentares, serdo lotados exclusivamente nos Gabinetes de
Vereadores, sendo discriminados com simbologia representativa da
retribuigdo financeira e denominados da seguinte forma:

I - 10 (dez) Chefe de Gabinete do Vereador (CAP-1);
II - 10 (dez) Oficial de Gabinete (CAP -2)
IITI - 10 (dez) Assessor Parlamentar (CAP-2).
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Paragrafo unico. As remunera¢des dos cargos de CAP-1 e CAP-2 e, serédo
equivalentes aos niveis de gradacdo CC-2 (CAP -1), CC-3 (CApP -2),
respectivamente.

Art.13. Ao vereador cabe a indicacdo dos servicos e a forma de sua
prestacdo pela sua assessoria.

Art.14. A indicacdo por escrito do respectivo Vereador é ato
imprescindivel para a nomeagdo dos cargos a dque se refere este
artigo.

§ 1°. A indicacdo de que trata o caput deste artigo, se darad através
de formulédrio préprio, que deverd estar acompanhado da documentacéo
referente a identificacdo da pessoa a ser nomeada, como Assessor
Parlamentar.

§ 2°. O Vereador é o responsavel imediato pelas ac¢des dos servidores
de seu Gabinete, cabendo ao mesmo a fiscalizacdo direta do
cumprimento dos deveres funcionais.

CAPITULO IV
DAS FUNCOES GRATIFICADAS LEGISLATIVAS

Art. 15. As Funcgdes Gratificadas Legislativas, para as quais somente
podem ser designados servidores efetivos da Camara Municipal de Porto
Real por ato especifico do Presidente da Cédmara Municipal de Porto
Real, sdo discriminadas com a simbologia (FGL) e denominadas da
seguinte forma:

I. Fungdo gratificada de Chefe do Setor de Arquivo (FGL);

IT. Fungédo gratificada de Chefe do Setor de Copa (FGL);

ITII. Funcdo gratificada de Chefe do Setor Portaria (FGL);

IV. Funcgédo gratificada de Chefe do Setor Administrac¢do (FGL).

Paragrafo tnico. No Anexo I desta Leil estabelece as atribuigdes das
Funcgcdes Gratificadas Legislativas.

Art. 16. A retribuicdo pelo exercicio das Fungdes Gratificadas
Legislativas serd acrescida a remuneracdo do cargo efetivo do
servidor designado para exercé-la.

cariTuLo v

DA REMUNERACAO

Art. 17. Ficam mantidas as remuneracdes e escalonamentos previstos na
atual tabela de vencimentos dos cargos de livre provimento em

comissdo e funcgdes gratificadas legislativas da Cédmara Municipal de
Porto Real, conforme Anexo II desta Lei.
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Art. 18. O reajuste geral anual dos servidores da Camara Municipal de
Porto Real serd determinado pelo Presidente, por meio de Lei, na data
base do Municipio de Porto Real.

Art. 19. Os cargos efetivos da Cédmara Municipal de Porto Real, bem
como designacdes, atribuicdes e vencimentos serdo descritos no anexo
IV desta Lei.

Art. 20. O servidor efetivo terd direito ao adicional por tempo de
servico a razdo de 1,5% (um e meio por cento) por ano de servico
publico municipal, incidente sobre o seu vencimento béasico, ainda que
designado para o Exercicio de FG ou Cargo de Livre Provimento em
Comissédo, observado o limite maximo de 45%.

Paragrafo dUnico: O servidor que tiver mais de 10 (faltas)
injustificadas por ano trabalhado, ndo fard Jjus ao adicional por
tempo de servico a que se refere o caput deste artigo.

caPiTULO VI

DA CARGA HORARIA:

Art. 21. A Jornada semanal de trabalho dos funciondrios da Camara
Municipal de Porto Real serd de acordo com o expediente da Casa
Legislativa e ser determinado por ato da Mesa Diretora, ressalvados
as profissdes regulamentadas por Lei Federal, que determine jornada de
trabalho diversa.

Paragrafo tunico: A mesa diretora poderd por ato determinar hordrios de
expedientes diversos para determinadas funcodes em razéo do
Funcionamento da Camara em hordrio noturno nos dias de sesséo.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Fazem parte integrante desta Lei:

I - Anexo I: Descricdo de Cargos;

II - Anexo II: Estrutura dos Orgéos;
IIT - Anexo III: Tabela de Vencimento:
IV - Declaracdo formal do Ordenador de Despesas, atestando a

compatibilidade desta Lei com as normas orgamentarias;

V - Estudo de impacto orcamentdrio financeiro.

Art. 23. As despesas decorrentes desta Lei permanecem sendo custeadas
pela dotacdo atinente a vencimentos e vantagens fixas.

Art. 24. Esta Leil entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 25. Ficam revogadas as disposic¢cdes em contréario.
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FERNANDO GUIMARAES SANTOS
Presidente
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ANEXO I

CARGOS EM COMISSAO
(Descrigdo dos Requisitos e Atribuigdes)

Area Juridico/Legislativa

I - PROCURADOR-GERAL DO LEGISLATIVO:

1. Areas de Formagéo/Especialidades/Areas de atuacgdo: Direito.

2. Requisitos para provimento: - Instrugdo: curso de nivel superior
completo, com registro definitivo na OAB, com conhecimentos nas
dreas de Direito Publico ou experiéncia anterior na Administracéo
Publica.

3. Subordinacdo/Vinculagdo: Presidéncia.

4. Atribuigdes tipicas:

* Privativamente, exercer a representacgdo judicial do Poder
Legislativo Municipal, atuar extrajudicialmente em defesa
dos interesses deste, e oficiarem obrigatoriamente no

controle interno da legalidade do Poder Legislativo;

* A defesa em Juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, dos atos e
prerrogativas dos Vereadores do Municipio de Porto Real;

* Emitir pareceres, normativos ou ndo, para fixar a interpretacdo de
leis ou atos administrativos;

* Responder a consultas formuladas pelos Parlamentares;

* Elaborar minuta de informacdes a serem prestadas ao Judicidrio em
mandados de seguranca impetrados contra ato dos Parlamentares e de
outras autoridades integrantes do Poder Legislativo do Municipio de
Porto Real;

* Propor ao Presidente da Camara Municipal de Porto Real o
encaminhamento oficio ao Prefeito sugerindo o manejo de representacéo
de inconstitucionalidade de leis ou de atos normativos do Municipio
em face da Constituicdo do Estado;

. Propor ao Presidente da Camara Municipal de Porto Real a
iniciativa de ag¢bes, arguig¢des ou quaisquer outras medidas previstas
na Constituicdo Federal, na Constituicdo do Estado e na Lei Orgénica
do Municipio de Porto Real para as quais seja legitimado;

* Defender os interesses da Camara Municipal de Porto Real e de seu
Presidente junto aos contenciosos administrativos;

* Opinar sobre providéncia de ordem Jjuridica aconselhadas pelo
interesse publico e pela aplicacdo das leis wvigentes;

. Propor ao Presidente da Camara Municipal de Porto Real a edicdo de
normas legais ou regulamentares de natureza geral;

* Propor ao Presidente da Camara Municipal de Porto Real medida que
julgar necessarias a uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa;
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. Vistar minutas de editais de 1licitacdo, e atos de contratacéo,
tais como contratos convénios, ajustes e acordos, e minutas de
qualquer ato de contratacdo;

® Opinar, por determinagdo do Presidente, sobre as consultas que
devam ser formuladas pela Cdmara Municipal de Porto Real ao Tribunal
de Contas e demais 6rgdos de controle financeiro e orcamentdrio;

* Opinar previamente com referéncia ao cumprimento de decisdes
judiciais e, por determinacdo do Presidente, nos pedidos de extenséo
dos julgados, relacionados com a Cé&mara Municipal de Porto Real;

* Examinar as manifestacdes e expedientes de natureza juridica dos
Departamentos da Cémara Municipal de Porto Real, que lhes sejam
submetidos através do Presidente;

. Opinar, sempre que solicitado, nos processos administrativos em
que haja questdo judicial correlata ou que neles possa influir como
condigdo do seu prosseguimento;

* O cargo de Procurador Geral do Legislativo é privativo de
Advogado, com registro definitivo na Ordem dos Advogados do Brasil e,
preferencialmente, com conhecimentos nas Areas de Direito Publico.

AREA DE CONTROLADORIA

II - CONTROLADOR-GERAL DO LEGISLATIVO

1. Areas de Formagao/Especialidades/éreas de atuagéo: Financas,
Administracdo e Gestdo Publica.

2. Requisitos para provimento: Curso superior completo nas &reas de

Economia, Ciéncias Contébeis, Administracéo, Direito, Gestao

Publica.

Subordinacdo/Vinculagdo: Presidéncia

Espécie/Graduagdo: Ndo Privativo de Servidor

g1k ®

Atribuigdes tipicas:

. Fiscalizar, controlar e supervisionar os atos administrativos, com
o objetivo de orientar e ajustar as rotinas administrativas aos
ditames da legislacdo financeira e aos principios Dbésicos da
administracdo publica;

* Colaborar na elaboracédo das propostas de normas orcamentarias da
Cédmara Municipal de Porto Real (Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentdrias e Lei Orcamentédria Anual);

o Diligenciar auditorias nos ¢érg&os relacionados as 4&reas de
financas, patrimbénio, licitacdes, orcamento, almoxarifado,
tesouraria, recursos humanos e afins da Camara Municipal de Porto
Real;

* Analisar e vistar todos os processos administrativos da Céamara
Municipal de Porto Real cuja remessa seja obrigatdédria ao Tribunal de
Contas em razdo do valor;

* Checar os relatdérios de gestdo fiscal da Camara Municipal de Porto
Real e emitir parecer sobre o atendimento dos dispositivos da LRF;
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° Organizar e supervisionar auditorias contébeis, financeiras,
orcamentdrias, operacionais e patrimoniais na Camara Municipal de
Porto Real, com o escopo de enviar relatérios ao Tribunal de Contas,
como previsto em seu Regimento Interno;

* Dar conhecimento imediatamente ao Tribunal de Contas de qualquer
irregularidade que tome conhecimento, sob pena de responder
solidariamente com o autor do ato irregular.

III - CONSULTOR LEGISLATIVO:

1. Areas de Formagéo/Especialidades/Areas de atuagdo: Direito.
2. Requisitos para provimento:
Instrugéo: curso de nivel superior completo, com registro
definitivo na OAB
3. Subordinacgdo/Vinculagdo: Presidéncia.
4. Atribuigdes tipicas:
* Auxiliar na redacdo de Projetos de Emendas a Lei Orgénica,
Projetos de Lei e de Resolucgdao, Emendas Ordindrias; prestar
informacdes sobre Regimento Interno, Lei Orgénica Municipal,
Constituicdo Estadual e Federal; e legislagédo ordinéria,

* Responsabilidade pela redacdo oficial do Setor Legislativo;
* Coordenar e orientar o processo legislativo;
i Assessorar a presidéncia em matérias de natureza legislativa.

i Orientar e assessorar os gabinetes de vereadores em matérias de
natureza legislativa.

* Coordenar o gerenciamento das proposic¢des legislativas;

i Propor ao Presidente da Cémara Municipal de Porto Real a edigdo de
normas legais ou regulamentares de natureza interna corporis;

¢ Responder a consultas formuladas pelos Parlamentares;

* O cargo de Consultor Legislativo é privativo de Advogado, com
registro definitivo na Ordem dos Advogados do Brasil e com
conhecimento comprovado nas &reas de Técnica Legislativa, Direito
Municipal, Administrativo e Constitucional.

AREA FINANCEIRO/ORCAMENTARIA

IV - CONSULTOR DE ECONOMIA E FINANCAS

1. Areas de Formagéo/Especialidades/Areas de atuagdo: Economia e
Financas.

2. Requisitos para provimento:

- Instrugdo: curso de nivel superior completo

Subordinag¢do / Vinculagdo: Presidéncia

3. Espécie/Gradagédo: N&do Privativo de Servidor -

4. Atribuigdes tipicas:

* Assessorar a Mesa Diretora, as Comissdes e os demais o6rgdos da
estrutura administrativa da Cémara Municipal, em assuntos de natureza
econdmica financeira;
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* Atualizar permanentemente os conhecimentos com a Lei 4320/64, Lei
Complementar 101/2000 e afins;

* Auxiliar a Mesa Diretora na andlise das propostas orcamentadrias do
Municipio;

* Promover andlise técnica em projetos de lei que envolva matéria
financeira orcamentaria;

* Supervisionar os servicos dos Departamentos, das Divisdes e dos
Setores relacionados <com as Areas orcamentarias, financeiras e
patrimoniais;

* Elaborar, com suporte do Departamento de Planejamento, 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.

AREA INSTITUCIONAL/PREVIDENCIA

Gabinete da Presidéncia

V - DIRETOR DE GABINETE

1. Areas de Formagéo/Especialidades/Areas de atuacdo: Administracéo,
Assessoramento Politico/Institucional

2. Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo

3. Subordinac¢do/Vinculacgdo: Presidente

4. Espécie/Gradagdo: N&o Privativo de Servidor

5. Atribuigdes tipicas:

° Assessorar diretamente a Presidéncia, em questdes de natureza
oficial;

i Elaborar a agenda geral da Presidéncia;
. Recepcionar convidados e visitantes da Presidéncia;

* Organizar e coordenar as tarefas dos servidores sob sua
subordinacéo;

* Acompanhar as proposic¢des legislativas junto 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 Legislativos e Executivos quanto aos
assuntos de interesse comum, afeitos a ambos os poderes. [ Transmitir
ordens e determinacdes do Presidente da Cémara;

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

VI - DIRETOR DE COMPRAS E LICITAGCOES

1. Areas de Formagéo/Especialidades/ireas de atuacgao:
2. Requisitos para provimento:

Instrugdo: curso de nivel superior completo.
3. Subordinacdo/Vinculacdo: Presidéncia.
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4. Atribuigdes tipicas:

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

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

c) julgar e classificar as propostas dos licitantes habilitados;

e Autorizar a expedigdo de certificados ou atestados requeridos por
empresas inscritas no registro cadastral; rever os atos convocatdrios
antes de sua entrega ou publicacdo, para fins de emenda ou
ratificacdo expressa;

e proceder e Jjulgar licitagdes; propor a aplicagcdo de sancgdes
administrativas a licitantes por infragdes cometidas no curso da
licitacdo, bem como remeter ao Presidente da Cémara informacdes sobre
execucdo de contrato, que venha a ter ciéncia, para que aquele
promova a responsabilizacdo administrativa cabivel, sem prejuizo de
sua prépria iniciativa apuratdria;

e Analisar processos nos quails seja proposta contratagcdo sem
licitacdo, julgar os recursos administrativos e impugnac¢des deduzidos
contra atos da Comiss&o; promover as medidas necesséarias ao
processamento e julgamento das licitacdes;

¢ Submeter ao Presidente da Cémara relatdérios conclusivos sobre
licitagdes realizadas, recursos e impugnag¢des; padronizar, no que se
mostrar possivel, atos convocatdrios, atas, termos e declaracdes
concernentes ao procedimento licitatdério, verificando a adequacéo,
sempre que possivel, das especificagdes de material ou equipamento as
normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT;

e 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;

e Zelar pela observadncia dos principios da Constituicdo Federal
atinente a Administracdo Publica, das normas gerais da legislacéo
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 Cémara Municipal.

VII - SECRETARIO DA PRESIDENCIA

Areas de Formagéo/Especialidades/ireas de atuagdo: Assessoramento
Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo

Espécie/Gradagdo: Ndo Privativo de Servidor -

1
2
3. Subordinacdo/Vinculacgdo: Diretor de Gabinete
4
5. Atribuigdes tipicas:

* Acompanhar a tramitacdo dos processos e expedientes originédrios do
Gabinete da Presidéncia;

. Prestar apoio ao Gabinete da Presidéncia no relacionamento com o
corpo técnico da Céamara;

* Desenvolver estudos e pesquisas de assuntos de interesse da
Presidéncia da Camara Municipal de Porto Real;

* Gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informacéo
necesséarias ao desempenho da Presidéncia;
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* Auxiliar o Presidente em matéria de sua competéncia;
* Fornecer subsidios para a proposicdo de projetos de leis;

* Acompanhar a atualizacdo da legislacéo, das normas e das
instrucdes pertinentes ao desempenho do cargo.
VIII - CHEFE DO SETOR DE PROCESSAMENTO LEGISLATIVO

1. Areas de Formagéo/Especialidades/ireas de atuacéo:
2. Requisitos para provimento:

Instrugdo: Nivel Médio Completo.
3. Subordinagdo/Vinculacdo: Consultor Legislativo.
4. Atribuigdes tipicas:
e Promover as atividades de gravacdo, redacdo e revisdo dos debates e
pronunciamentos em Plendrio;
e Promover as atividades de secretariado relativas a preparacdo de
proposicdes, bem como redacdo de atos e revisdo e digitacdo dos
pronunciamentos;
e Responsabilizar-se pelos servicos de som e gravagdo das reunides do
Plenario da Céamara e nas Comissdes;
¢ Organizar e manter atualizados os originais das fitas gravadas,
objetivando pronta identificac&o e localizacdo;
e Fornecer coépias de documentos e discursos mediante autorizacdo do
Diretor Legislativo;
¢ Organizar e manter atualizado indice de oradores, elaborando
estatisticas de pronunciamento;
e Orientar e controlar a redagdo dos pronunciamentos em Plenédrio,
encaminhando cépia do texto ao orador para revisdo;
. Fazer registrar e arquivar os originais dos documentos
legislativos, j& ultimados, que estejam sob sua responsabilidade;
e Responder ©pelas atividades de reproducdo e ©publicagdo dos
documentos legislativos sob sua responsabilidade;
. Observar as normas de guarda e consulta dos documentos
confidenciais, reservados e secretos sob sua responsabilidade;
e Programar, 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
Camara Municipal;
e Exercer outras atividades correlatas..

IX - DIRETOR DE INFORMATICA e RECURSOS HUMANOS

1. Areas de Formagéo/Especialidades/ireas de atuacgdo: Informatica.
2. Requisitos para provimento:
Instrugdo: Ensino Médio Completo
3. Subordinacdo/Vinculac¢do: Presidé&ncia.
4. Espicie/Graduagdo: Ndo Privativo de Servidor
Atribuigdes tipicas:

(6]

QUANTO AS ATIVIDADES DE DIRETOR DE INFORMATICA:

° Analisar as especificacdes e instrucgdes recebidas acerca dos
objetivos dos programas, verificando a natureza e a fonte de dados,
bem como os recursos a serem utilizados;
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® Fiscalizar a manutencdo dos programas Jja em producdo, atendendo as
mudanc¢as propostas pelos analistas;

* Orientar os servidores que auxiliam na execugdo das tarefas
tipicas da classe;

* Fiscalizar o cumprimento de contratos terceirizados de hardware,
software e manutencao;

* Supervisdo técnica do site;

* Zelar pela protecdo dos sistemas de Informdtica da Cémara;

. Manter-se informado quanto a novas solug¢des disponiveis no mercado

que possam atender as necessidades de equipamentos de informética e
de softwares da Céamara;

. Participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso
de equipamentos de informadtica e softwares adequados as necessidades
da Cémara;

. Determinar a orientacdo geral para os usudrios quanto a utilizacéo
adequada dos equipamentos de informadtica e softwares instalados nos
diversos setores da Camara;

. Participar da criacdo e da revisdo de rotinas apoiadas na
utilizacdo de microinformética para a execucdo das tarefas dos
servidores das diversas &reas da Cémara;

i Participar da elaboracédo de especificacgdes técnicas para aquisicéo
de equipamentos de informatica e softwares pela Cémara;

* Elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de
informatica e softwares utilizados na Cémara;

QUANTO AS ATIVIDADES DE GESTOR DE RECURSOS HUMANOS:

* Promover o recrutamento, e acompanhamento laboral de recursos
humanos;

® Controlar para que se cumpram os direitos e vantagens das
Resolugdes e Atos;

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

* Zelar pela observancia do fluxograma da Camara Municipal;
* Supervisionar a confecgdo da Folha de Pagamento;

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

® Elaborar as declaragdes de rendimentos, de Imposto de Renda -
DIRF, Informac&o Social - RAIS;

. Coordenar as ag¢des atinentes a rotina de trabalho do pessoal
subordinado.

* Confeccionar o Relatdério Anual em cumprimento a Deliberacéo
196/96, do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.

AREA ADMINISTRATIVA:

X - CHEFE DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA:
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Areas de Formagéo/Especialidades/ireas de atuacgdo: Administracéo

Requisitos para provimento:

Instrugdo: curso de nivel superior completo, preferencialmente, na
drea de Administracdo e/ou Gestdo Publica.

3. Subordinagido/Vinculagdo: Presidéncia

4., Espécie/Graduagdo: N&do Privativo de Servidor

5. Atribuigdes tipicas:

. Gerenciar o funcionamento administrativo da Cémara;

* Coordenar os servicos atinentes ao funcionamento operacional da
instituicéo,

. Gerir o funcionamento das instalacdes das unidades administrativas

da Cémara;
° Coordenar a area de Licitag¢des, compras e servigos da Camara;
* Coordenar a area de Transportes e Viagens da Camara.

. Gerir o Arquivo da Cémara, incluindo o controle sobre a guarda do
arquivo histérico.

. Coordenar todas as fungdes tipicamente administrativas da Cémara,
através de seus respectivos setores.

* Coordenar os servigos terceirizados contratados responsavel pelo
planejamento, coordenacéo, orientacdo e direcdo das atividades
relativas ao transporte, servicos gerais, obras, manutencdo,
material, patrimdénio, informédtica, seguranca e higiene.

XI - CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE

1. Areas de Formagéo/Especialidades/Areas de atuacdo: Contabilidade
2. Requisitos para provimento:
Instrugdo: Curso Superior de Ciéncias Contébeis
3. Subordinacdo / Vinculacgdo: Consultor de Economia e Financas
4. Espécie/Graduagdo: Nido Privativo de Servidor
5. Atribuigdes tipicas:
® Colaborar na elaboracdo das propostas da Cémara

Municipal inerentes ao Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentdrias e Orcamento Anual;

. Controlar as dotacdes orcamentédrias da Camara Municipal de Porto
Real; verificar e acompanhar a escrituragdo das Notas Fiscal de
Servicos no programa do GISS para emissdo das guias de recolhimento;

* Supervisionar a escrituracdo dos Livros Didrios e Razdo com a
devida autenticidade;

* Assinar os balancetes e documentos afins para envio a Prefeitura
Municipal para fechamento bimestral;

* Cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal.

* Coordenar as agbes rotineiras de trabalho do pessoal subordinado.

XII - CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA

1. Areas de Formagéo/Especialidades/Areas de atuagdo: Economia e
Financas
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2. Requisitos para provimento:
Instrugdo: Ensino Médio completo, com experiéncia comprovada em
Economia e Financas.

3 Subordinacgdo/Vinculagdo: Consultor de Economia e Financas

4. Espécie/Graduagdo: Ndo Privativo de Servidor

5. Atribuigdes tipicas:

* Responsavel pelo controle da conta bancaria, acompanhando a

movimentacdo, escriturando a conta corrente e a conciliacdo bancéaria;

* Responsavel exclusivo pelo controle das senhas de acesso bancéario,
com a responsabilidade inerente;

. Controlar e supervisionar a emissdo de cheques, efetuar os
pagamentos dos fornecedores, da folha de pagamento dos funcionidrios e
vereadores;

* Responséavel pelo controle de pequenas despesas;

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

AREA INSTITUCIONAL/PRESIDENCIA

XIII - ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Areas de Formacéo/Especialidades/Areas de atuacgdo: Assessoramento
Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo
Subordinacdo/Vinculagdo: Diretor de Gabinete

Espécie/Graduacdo: Ndo Privativo de Servidor

U e

Atribuigdes tipicas:
i Assessorar o Presidente da Cémara durante as sessdes legislativas;
° Acompanhar as votagdes em Plendrio e nas Comissdes Permanentes;

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

i Controlar junto a Secretaria Juridico-Legislativa o andamento de
processos legislativos;

* Representar o Presidente da Cdmara em eventos e quando
oficialmente designado, em especial, em reunides comunitarias. [
Gerenciar a agenda legislativa do Presidente; [ Outras atividades
afins inerentes ao gabinete.

XIV - ASSISTENTE DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Areas de Formagéo/Especialidades/ireas de atuagdo: Assessoramento
Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo

1
2
3. Subordinacdo/Vinculacdo: Secretario da Presidéncia
4 Espécie/Graduagdo: N&o Privativo de Servidor

5

Atribuigdes 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;
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® Receber e catalogar documentos especificos do gabinete;

* Atender aos pedidos dos demais servidores e assessores no gque 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.

SUB-AREA DE COMUNICAGCAO E EVENTOS

XV - ASSESSOR DE COMUNICACAO E RELACOES PUBLICAS

1. Areas de Formagéo/Especialidades/Areas de atuagdo: Jornalismo
2. Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Superior

Subordinacdo / Vinculacgdo: Presidéncia

Espécie/Graduacdo: Nio Privativo de Servidor

Atribuicdes tipicas:

(S B VY )

Assessorar a Mesa Diretora sobre a relacdo entre a Céamara
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 Cémara Municipal;

N Coordenar a organizagdo das sessdes civicas e solenes;

° Acompanhar os vereadores durante entrevistas em ré&dio, TV,
jornais, sessbes da Cémara Municipal e reunides de modo geral,
inclusive na comunidade;

® Tracar estratégias para a elaboracdo de jornais, panfletos, house-
organs, informativos, cartazes, entre outras pegas que sejam de
interesse da Camara Municipal;

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

* Organizar pautas para entrevistas, Spots de réadio, producdo e
edicdo de videos e acompanhar e orientar as reportagens fotograficas;
* Coordenar a divulgagdo dos eventos da Céamara 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 diadrios com Jjornais, réadio, TV, internet e outros
veiculos de comunicacéao.

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

XVI - CHEFE DA DIVISAO SETOR DE EXPEDIENTE E DOCUMENTAGCAO:

I - Quanto as atividades de protocolo e expediente legislativo
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e Programar, dirigir e supervisionar as atividades de expedicéo,
recebimento, numeracdo, distribuicdo e controle da tramitacdo de
papéis e documentos dos 6rgdos e unidades da Cémara;

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

e Promover a organizacdo das pastas para arquivamento de processos e
documentos de natureza legislativa;

e Promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos
Vereadores e aos 6rgdos da Camara e providenciar sua distribuicdo;

e Dirigir e supervisionar as informacdes aos interessados a respeito
de processos, papéis e outros documentos de teor legislativo;

e Programar, organizar e manter atualizados os registros e controles
dos documentos sob sua guarda, objetivando a pronta identificacdo e
localizacdo dos mesmos;

e Fazer preparar o expediente, encaminhando-o ao Diretor para
despacho com o Presidente;

e Promover a publicacdo dos atos do Poder Legislativo;

e Exercer outras atividades correlatas.

II - Quanto as atividades de arquivo e documentagdo legislativa:

e Promover a organizagdo e a manutencdo atualizada do sistema de
arquivo dos atos da Camara;

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

e Organizar o sistema de referéncia e de indices necessdrios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado;

e Promover o colecionamento, a encadernagdo e o argquivamento de
jornais, revistas e publicag¢des de interesse da Camara;

e Fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas
as publicac¢des da Cémara, mantendo atualizado o sistema de arquivo e
controlando a sua circulacéo;

e Promover a avaliacdo periddica dos documentos arquivados, bem como
proceder, periodicamente, a selecdo de documentos cuja conservacao
seja considerada onerosa ou desnecessaria, propondo ao Diretor,
estudos para a sua eliminacéo;

e Elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse
para a Cémara, realizando pesquisas Dbibliograficas e preparando
resumos;

e Elaborar, em carater preliminar, estudos e relatdédrios pertinentes
as atividades parlamentares;

* Preparar resumos e indices que facilitem informacdes correntes;

e Programar, controlar, normatizar e diagramar as publicacdes da
Camara;

e Promover a encadernacdo de livros e documentos, providenciando a
restauracdo daqueles que se fagam necessarios;

e Organizar e manter atualizado o arquivo de sinopse, com referéncia
a autor, assunto e legislatura, objetivando sua pronta identificacéo
e localizacdo;

¢ Organizar e manter atualizada colecdo de codépias da legislacdo de
interesse da Cémara;

¢ Organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas das
reunides da Camara;
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¢ Exercer outras atividades correlatas.

XVII - CHEFE DA OUVIDORIA DO LEGISLATIVO

1. Areas de Formacdo/Especialidades/Areas de atuacédo: Cultura,
eventos.

2. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo.

3. Subordinacdo / Vinculacdo: Assessor de Comunicacdo e Relacdes
Publicas

4. Espécie/Graduagdo: Ndo Privativo de Servidor

5. Atribuigdes tipicas:

. Receber e registrar sugestdes, criticas, dentncias, reclamagdes,
solicitacgdes, elogios e representacdes relacionadas a Camara
Municipal e aos servicos publicos prestados por outros &rgados
publicos;

XVIII - CHEFE DE SERVICOS GERAIS:

1. Areas de Formagéo/Especialidades/Areas de atuacgdo: Administracéo

2. Requisitos para provimento: Nivel Fundamental Completo

3. Subordinacdo/Vinculacgdo: Subordinacdo ao Secretario Geral de
Administracéo.

4., Espécie/Graduagdo: Ndo Privativo de Servidor -

5. Atribuigdes tipicas:

. Acompanhar e fiscalizar os servigos terceirizados e/ou contratados

no que se refere a obras ou servicos de manutencdo predial e/ou
equipamentos;

* Fiscalizar o funcionamento dos servigos de portaria e recepcdo;

. Organizar as necessidades dos departamentos administrativos em
relacdo a reparos, aquisigdo de equipamentos e afins;

° Informar ao Chefe da Divisdo Administrativa sobre a necessidade de
reparos prediais ou equipamentos, bem como, a eventual necessidade de
manutencao;

. Manter a integridade do Plenario da nova sede e da sede histérica.

XIX - CHEFE DA SECAO DE TRANSPORTES

1. Areas de Formacdo/Especialidades/Areas de atuacdo: Administracao
2. Requisitos para provimento: CNH categoria "B".

3. Subordinacdo/Vinculacdo: Chefe da secretaria Administrativa.

4. Espécie/Graduagdo: Privativo de Servidor - CPLE-3

5. Atribuigdes 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 Sesséo
Legislativa;
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* Supervisionar os gastos com combustiveis e gerenciar o controle de
abastecimento mediante rotinas especificas;

° Acompanhar os servigos mecdnicos a serem executados nos veiculos
da Camara Municipal;

* Confeccionar relatdérios referentes a Didrias para atendimento ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.

XX - ASSESSOR DE ADMINISTRATIVO:

Areas de Formagéo/Especialidades/Areas de atuacgdo: Administracéo
Requisitos para provimento: Ensino médio
Subordinacdo/Vinculagdo: Chefe da secretaria Administrativa.
Espécie/Graduacdo: Privativo de Servidor -

s WN K

Atribuicdes tipicas:

Receber, registrar, distribuir e controlar a movimentacdo de papéis
e documentos nos 6rgdo e unidades da Céamara Municipal;

e Atender ao publico, prestando informag¢des, consultando documentos
ou orientando-os quanto a necessidade de anexar outros tipos de
documentacdo, correlatas as suas funcdes;

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

e Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publicag¢des da Cémara Municipal;

e Organizar e manter de forma completa e atualizada as colegdes de
peridédicos, revistas, livros e informativos da biblioteca da Cémara
Municipal;

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

e Disponibilizar-se para atividades diversas, sob o gerenciamento do
érgéao diretivo ao qual esté subordinado, suprindo demandas
esporadicas;

e Executar outros servigos inerentes a seu superior.

XXI - ASSESSOR DE SERVICOS LEGISLATIVOS:

1. Areas de Formagéo/Especialidades/ireas de atuacgdo: Administracéo
2. Requisitos para provimento: Ensino médio

3. Subordinacdo/Vinculagdo: Chefe da secretaria Administrativa.

4. Espécie/Graduagdo: Privativo de Servidor

5. Atribuigdes tipicas:

e Apoiar os servigos legislativos, administrativos, técnicos e
operacionais;

e Atendimento telefénico, publico em geral e aos vereadores;

e Organizar arquivos e fichédrios, mantendo-os atualizados;

e Digitar e revisar pronunciamentos proposicdes legislativa;

e Preparar e revisar correspondéncias;

e Fazer coleta de precos e trabalhos de digitacdo em geral;

e Colaborar com os servigcos rotineiros ou n&o que contribuam para a
eficdcia do servico legislativo;
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e Assessorar o Departamento de compras e licitacdo;
e Demais encargos a que for direcionado.

XXII - ASSISTENTE DE PLENARIO

Areas de Formagéo/Especialidades/ireas de atuacéo:
Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Fundamental.
Subordinacdo/Vinculag¢do: Consultor Legislativo.
Atribuicdes tipicas:

o WN R

e Coordenar as atividades relativas as Sessdes Plendrias, Ordinéarias,
Extraordindrias e Solenes, assessorando diretamente o Presidente e
demais membros da Mesa nas diversas fases dos trabalhos;

e Elaborar, em conjunto com a Presidéncia e a Direcdo do DSL, a Ordem
do Dia das Sessdes, Dbem como providenciar sua divulgagdo ou
publicidade;

e Supervisionar os Livros, Registros e Gravacdes das Sessdes da
Camara;

e Orientar as Liderancas e demais Vereadores relativamente as normas
regimentais especificas das Sessdes Plendrias;

e Orientar o Servico de redacdo de Atas Publicas, no que tange as
questdes de natureza técnica e legislativa;

e Auxiliar os Relatores Especiais designados em Sessédo Plenaria, no
tocante aos pareceres a serem emitidos;

. Providenciar, quando necessario, a documentacdo relativa as
inclus®es na Ordem do Dia;

e Dirigir os trabalhos de criacdo de Roteiros das Sessdes Solenes,
Audiéncias Publicas e Eventos sob a responsabilidade da Presidéncia;

e Manter informados o Presidente e a Direcdo do DSL sobre os prazos a
serem cumpridos e as prioridades das matérias a serem apreciadas;

e Possuir capacidade redacional e de técnica legislativa conhecimento
do Regimento Interno, da Lei Orgénica e das normas relativas a
cerimonial;

e Desempenhar atribuic¢des afins.

XXIII - CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

1. Areas de Formagéo/Especialidades/ireas de atuacdo: Finangas
2. Requisitos para provimento:

- Instrugdo: Ensino Médio completo.

3. Subordinacdo/Vinculacdo: Consultor de Economia e Financas

4. Espécie/Graduagdo: Ndo Privativo de Servidor

5. Atribuigdes tipicas:

Quanto as atividades de Chefe de Patriménio:

. Gerenciar e controlar bens patrimoniais, com devidos balancos e
inventérios;

* Gerenciar o sistema de Termos de Responsabilidade;

® Controlar as cautelas, no caso de empréstimos, consertos, as quais
deverdo ser autorizadas pela Presidéncia;
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° Elaborar Relatdérios de Baixas, para serem encaminhados ao
Plendrio, em forma de Resolucdo, a fim de que os bens em desuso sejam
enviados a PMR;

* Encaminhar, anualmente, relacdo dos bens patrimoniais a Divisdo de
Contabilidade para que este verifique a consisténcia na escrituracéao
contéabil;

* Confeccionar o Relatdédrio Anual em cumprimento a Deliberacdo 200/96
do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro

Quanto as atividades de Almoxarife:

* Supervisionar a entrada e saida de materiais através de
requisicdes, 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 balancete para encaminhamento a Prefeitura Municipal;

. Coordenar as ag¢des atinentes a rotina de trabalho do pessoal
subordinado.

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

CARGOS DE ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR
CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR

1. Areas de Formacéo/Especialidades/Areas de atuacgdo: Politica

2. Requisitos para provimento:

- Instrucdo: ensino fundamental completo.

3. Subordinagdo/Vinculagdo: Subordinacdo ao gabinete do Vereador.
4. Espécie/Graduagdo: Ndo Privativo de Servidor -

5. Atribuigdes tipicas:

° 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 ligacdo entre o corpo técnico da Cédmara Municipal e os
gabinetes do vereador;

® Assistir o vereador em seu relacionamento com autoridades e
entidades;

* Redacgédo oficial especifica do gabinete;

* Responsabilizar-se pela guarda de documentos oficiais do gabinete,
salvo, proposicgdes legislativas;

* Recepcionar os visitantes e autoridades ao gabinete;

* Representar o vereador, quando designado, em solenidades/reunides
oficiais;

* Representar o vereador, quando designado, em atividades/reunides
comunitéarias;
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* Coordenar os servigos 1internos do gabinete e seus respectivos
servidores;

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

OFICIAL DE GABINETE

1. Areas de Formagéo/Especialidades/ireas de atuacgdo: Politica

2. Requisitos para provimento:

- Instrucdo: ensino fundamental completo.

3. Subordinagdo/Vinculagdo: Subordinacdo ao gabinete do Vereador.
4. Espécie/Graduacdo: Nio Privativo de Servidor -

5. Atribuigdes tipicas:

Recepcionar os visitantes e autoridades ao gabinete;

e Representar o vereador, quando designado, em atividades e reunides
comunitéarias;

e Deverd o Oficial de Gabinete realizar todas as tarefas determinadas
pelo Vereador;

e Poderd o Oficial de Gabinete, desde que possua carteira de
habilitacdo categoria “B”, ou superior, quando necessario dirigir
veiculo da Cdmara Municipal de Porto Real para executar servigos,
previamente solicitados pelo Vereador ao Presidente da Cémara
Municipal, devendo, no caso:

e Dirigir e manter o Veiculo da Cdmara Municipal de Porto Real, sob
sua responsabilidade em perfeitas condig¢des de uso;

e Disciplina e respeito as normas de transito.

ASSESSOR PARLAMENTAR

1. Areas de Formacéo/Especialidades/Areas de atuacgdo: Politica

2. Requisitos para provimento:

- Instrucdo: ensino fundamental completo.

3. Subordinagdo/Vinculagdo: Subordinacdo ao gabinete do Vereador.
4. Espécie/Gradagdo: N&do Privativo de Servidor -

5. Atribuigdes tipicas:

* Assessorar o vereador na tramitacdo dos processos e expedientes
originadrios do Gabinete do Vereador;

* Prestar apoio ao Gabinete do Vereador no relacionamento com o
corpo técnico da Camara;

* Desenvolver estudos e pesquisas de assuntos de interesse do
Vereador;

* Gerenciar e assegurar a atualizacdo das Dbases de informacéo
necesséarias ao desempenho do Vereador;

i Auxiliar o Vereador em matéria de sua competéncia;

* Prestar apoio ao Gabinete do Vereador, participando da execugdo de
projetos ou atividades essenciais ao desempenho da vereanca;

* Fornecer subsidios para a proposicdo de projetos de leis;

* Observar a legislacdo, as normas e instrucdes pertinentes quando
da execucdo de suas atividades;
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* Outras atividades 1inerentes ao Gabinete ©para o qual seja
designado.

FUNCOES GRATIFICADAS LEGISLATIVAS

Funcdo Gratificada de Chefe do Setor de Portaria
Acesso: servidores efetivos da Camara Municipal de Porto Real.

Atribuigdes:

* Chefiar o setor de portaria da Cémara Municipal de Porto Real;

. Coordenar a entrada e saida de pessoas na Camara Municipal de
Porto Real;

* Manter arquivados os dados dos visitantes da Cémara Municipal de
Porto Real;

* Ordenar a escala do pessoal destacado para trabalhar na portaria
da Cémara Municipal de Porto Real;

. Notificar ao setor competente sobre quaisquer irregularidades ou
suspeitas de irregularidades a que tenha conhecimento no desempenho
de sua funcgdao;

i Responder perante o Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
pelas atividades e bens do setor sob sua chefia.
Quantidade: 1 funcgédo gratificada.

Funcdo Gratificada de Chefe do Setor de Copa
Acesso: servidores efetivos da Cé&mara Municipal de Porto Real.
Atribuigdes:

. Chefiar o setor de copa da Camara Municipal de Porto Real;

* Coordenar o pessoal destacado para trabalhar no setor sob sua
chefia;

. Controlar materiais e insumos destinados ao funcionamento do
setor;

® Requerer ao setor competente a reposicdo do estoque de insumos e
de materiais necessdrios ao bom funcionamento do setor sob sua
chefia;

* Notificar ao setor competente sobre quaisquer irregularidades ou
suspeitas de irregularidades a que tenha conhecimento no desempenho
de sua funcao;

* Responder perante o Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
pelas atividades e bens do setor sob sua chefia.

Quantidade: 1 funcédo gratificada.

Fungdo Gratificada de Auxiliar do Setor de Administracgdo

Acesso: servidores efetivos da Camara Municipal de Porto Real.

Atribuicgdes:
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* Auxiliar a chefia do setor de administracdo da Camara Municipal de
Porto Real;
° Controlar e} estoque de suprimentos necessarios para e}

funcionamento do setor de administracdo da Cémara Municipal de Porto
Real funcionar;

* Notificar o chefe do setor de administracdo da Cémara Municipal de
Porto Real sobre a necessidade de manutencdo de equipamentos e
aquisicdo de suprimentos para o setor;

* Notificar a chefia do setor sobre quaisquer irregularidades ou
suspeitas de irregularidades a que tenha conhecimento no desempenho
de sua funcgdao;

. Emitir relatdrios sobre as atividades colocadas sob sua
responsabilidade.

* Quantidade: 1 funcédo gratificada.
Funcdo Gratificada de Chefe do Setor de Telefonia

Acesso: servidores efetivos da Cémara Municipal de Porto Real.
Atribuigdes:

. Chefiar o setor de telefonia da Cé&mara Municipal de Porto Real;

* Coordenar as operacgdes da mesa de telecomunicagdes da Camara
Municipal de Porto Real;

* Emitir relatdérios mensais sobre a utilizacdo dos equipamentos
abrigados no setor que chefia;

* Atestar a regularidade das faturas de cobrancas do servigo de
telecomunicagdes prestado a Camara Municipal de Porto Real;

° Requisitar ao setor competente todas as manutencgdes de
equipamentos que julgar necesséarias;

* Notificar ao setor competente sobre quaisquer irregularidades ou
suspeitas de irregularidades a que tenha conhecimento no desempenho
de sua funcao;

. Responder perante o Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
pelas atividades e bens do setor sob sua chefia.

Quantidade: 1 funcédo gratificada.

DESCRICAO DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

1. Cargo: AGENTE LEGISLATIVO

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, atividades de apoio aos trabalhos legislativos, compras e
gerenciamento de contratos, bem como aos servigcos administrativos das
diversas unidades da Camara Municipal em geral.

3. Areas de atuacdo: apoio aos trabalhos legislativos, protocolo e
informacdes, arquivo e documentacéo, administracdo de pessoal,
compras e patrimdnio.

4. Atribuigdes tipicas:
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a) Na qualidade de agente responsavel pelas atividades de apoio aos
trabalhos legislativos

e Participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servigos e rotinas de trabalho;

e Digitar, conferir ou supervisionar a digitacdo de documentos e
encaminhd-los para assinatura, quando for o caso;

e Selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Cémara,
para fins de divulgagcdo e 1informacdo da legislacdo municipal,
estadual ou federal;

e Pesquisar em bibliotecas, arquivos ou compéndios informag¢des sobre
legislacéo municipal, estadual ou federal e jurisprudéncias
estabelecidas nos varios niveis de deciséo;

e Auxiliar na verificacdo de aspectos 1legais e regularidade de
documentos apreciados pela Cémara;

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

¢ Manter atualizado arquivo de documentos, analisando contetdo e
processando sua classificacdo, catalogacdo e registro para subsidiar
pesquisas legislativas;

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

¢ Acompanhar as sessdes plendrias, anotando a freqiiéncia dos
Vereadores e as principais ocorréncias, para lavratura de atas em
livro préprio.

e Apoiar a organizacdo e execugdo dos controles de eventos no
Plenario, mantendo livros de inscricdo e controlando o tempo dos
oradores, anotando resultados de votacdes, registrando questdes de
ordem, para apoiar a coordenacdo dos trabalhos;

¢ Executar o registro e controle de tramitacdo das proposicdes,
analisando ementas, observando prazos, mantendo fichdrio e anotando
dados, para auxiliar no cumprimento dos prazos regimentais;

e Realizar levantamentos e preparar sintese das proposicdes que
tramitaram e da atuacdo dos Vereadores, para elaboracdo de relatédrio
anual das atividades da Camara;

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

e Elaborar gquadros demonstrativos, tabelas, relagcdes e outros,
realizando os levantamentos ou registros necessarios;

e Digitar correspondéncia, pareceres, relatdérios e outros documentos;
e Orientar os funciondrios que o auxiliam na execugdo de tarefas
tipicas da classe;

e Executar outras atribuicdes afins;

b) Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de
arquivo e documentacgédo

e Colecionar leis, resolucgdes, decretos, mocdes, pareceres e outros,
mantendo-os arquivados de modo a facilitar sua consulta;

e Colecionar, providenciar a encadernacdo e arquivar Jjornais e
publicacdes de interesse da Camara;
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e Organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicacgdes de
interesse do Municipio;

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

e Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publicac¢des da Cémara, mantendo atualizado o sistema de fichérios;

e Organizar e manter de forma completa as colegbes de revistas e
publicacdes da biblioteca da Cémara;

e Localizar documentos arquivados para juntada ou anexacdo;

e Executar outras tarefas afins;

c) Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de
administragdo de pessoal

e Realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da
Cémara;

e Organizar a escala de férias dos servidores da Camara;

e Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;

e Organizar a identificacdo e a matricula dos servidores da Camara,
bem como a expedigdo das respectivas carteiras funcionais;

e Digitar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da Camara;

e Realizar contagem de tempo de servigo dos servidores da Camara;

e Verificar dados relativos ao controle do saldrio-familia, do
adicional por tempo de servigo e demais vantagens relativas aos
servidores;

e Executar outras tarefas de apoio administrativo na &rea de gestéo
de pessoal envolvendo atividades de recrutamento e selecéao,
treinamento e avaliacdo de desempenho;

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

e Manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara;

e Digitar os pedidos de compras e as requisicdes de material;

. Estabelecer normas e procedimentos para os servigos de
classificacdo e codificacgédo dos bens patrimoniais;

e Controlar os prazos de entrega de material providenciando as
cobrancgas, quando for o caso;

e Elaborar tabelas e quadros estatisticos necessadrios aos servicos de
material e patriménio;

e Manter estoque de materiais;

e manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagdo O0s
materiais de consumo da Cémara;

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

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

e classificar e codificar os bens patrimoniais, segundo critérios
preestabelecidos;

e participar das atividades de tombamento e carga de material e de
inventadrios dos bens patrimoniais da Cémara;

. auxiliar na elaboracdo de tabelas e quadros estatisticos
necessdrios aos servicos de material e patrimdbnio;
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¢ executar outras tarefas afins;

e) na qualidade de agente responsavel pelo apoio TECNICO LEGISLATIVO
CONTABIL:

REQUISITOS: Nivel Médio e Técnico em Contabilidade com registro no
CRC

ATRIBUICOES:

e Executar atividades de contabilidade, organizando e supervisionando

as referidas atividades e realizando tarefas para apurar a situacéo
patrimonial, econbmica e financeira da Cé&mara Municipal. organizar os
servicos de contabilidade em geral, tracando o plano de contas, o
sistema de livros, documentos e métodos de escrituracdo;

e Executar a escrituracdo de registros contédbeis, atentando a
transcrigdo correta dos dados contidos nos documentos originais;

¢ Controlar e executar os trabalhos de andlises e conciliacdo de
contas, conferindo os saldos, localizando e retificando erros;

e Efetuar os célculos de reavaliacdo do ativo e depreciacédo de
veiculos, méquinas, mdéveis e instalacdes para atender legislacdes
legais;

e Elaborar balancetes, balancos e outras demonstracdes contédbeis,
aplicando técnicas apropriadas para apresentar dados sobre a situacéo
patrimonial, econdmica e financeira;

¢ Executar outras atividades correlatas, a critério do Vereador.

f) Cargo: na qualidade de agente responsavel pelo apoio TECNICO EM
INFORMATICA:
Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a coordenar,

orientar, supervisionar e executar atividades na &rea de informética
da Cémara.

Atribuigdes tipicas:

* manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado
que possam atender as necessidades de equipamentos de informética e
de softwares da Cémara;

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

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

e instalar e reinstalar os equipamentos de informdtica e softwares
adquiridos pela Cédmara, de acordo com a orientacdo recebida;

e auxiliar os usuadrios de microcomputadores na escolha, instalacdo e
utilizacdo de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local,
aplicativos bésicos de automacdo de escritdério, editores de texto,
planilhas eletrdnicas e softwares de apresentacdo e de equipamentos e
periféricos de microinformética, nos diversos setores da Cémara;

e instalar e reinstalar os equipamentos de informdtica e softwares
adquiridos pela Cédmara, de acordo com a orientacdo recebida;

e conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da
Camara para os locais indicados;

e orientar os usudrios quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos
de informatica e softwares instalados nos diversos setores da Camara;
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e fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos instalados
nos diversos setores da Camara;

e retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Cémara;

e participar da criagcdo e da revisdo de rotinas apoiadas na
utilizacdo de microinformética para a execucdo das tarefas dos
servidores das diversas &reas da Cémara;

e participar da elaboracdo de especificacdes técnicas para aquisicéo
de equipamentos de informdtica e softwares pela Cémara;

e elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de
informatica e softwares utilizados na Cémara;

e executar outras atribuic¢des afins.

g) na qualidade de agente responsavel pela Ouvidoria:
Compete ao Ouvidor:

e Receber e apurar as reclamacgdes e denuncias, gquanto a atuacdo do
Poder Publico Municipal, ou agir de oficio, recomendando a autoridade
administrativa as providéncias cabiveis, nos casos de morosidade,
ilegalidade, mé& administracdo, abuso de poder, omissdo, negligéncia,
erro ou violacdo dos principios constitucionais e da Lei Orgénica do

Municipio de Porto Real e demais leis;

e Orientar e esclarecer a populagdo sobre os seus direitos;

. Propor, por meio dos institutos previstos nesta lei, o
aperfeicoamento da legislacdo municipal;

e Representar aos 6rgdos competentes, nos casos sujeitos ao controle
destes, quando constatar irregularidade ou ilegalidade, sob pena de
responsabilidade solidaria;

e Difundir amplamente os direitos individuais e de cidadania, bem
como as finalidades da ouvidoria e os meios de se recorrer a este
6rgdo;

e Apresentar anualmente relatdédrio circunstanciado das atividades e
dos resultados obtidos a Camara Municipal.

4. Requisitos para provimento:

¢ Instrugdo - Ensino Médio completo.

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

6. Recrutamento:

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

1. Cango: AUXILIAR LEGISLATIVO:

Descrigdo sintética:

a) na qualidade de auxiliar legislativo responsavel pela Jardinagem:

e Coletar, selecionar e beneficiar material propagativo, tais como
sementes, estacas, brotos, rizomas, entre outros;

e Produzir mudas preparadas por sementes e por processos vegetativos;
e Preparar substratos para mudas, canteiros e leitos de semeadura e
enraizamento;
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e Repicar, transplantar, deslocar, podar, desbrotar e tutorar mudas;

e Capinar, implantar, manter e reformar Jjardins;

¢ Manusear ferramentas e equipamentos de jardinagem e producdo de
mudas;

e Implantar e manter gramados;

e Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de
trabalho;

e Tratar o publico com zelo e urbanidade;

e Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme
orientacdo da chefia imediata;

b) na qualidade de auxiliar legislativo responsavel pelo apoio a
vigildncia diurna / noturna:

DESCRICAO SINTETICA: Executar servicos de vigildncia do edificio da
Cédmara Municipal, interna e externa e em toda a &rea a ela

pertencente. Vigilédncia sobre os portdes e portas de acesso a Camara
Municipal. Fazer inspegdes de rotinas.Outras tarefas afins.
ATRIBUICOES TIPICAS:

e Executar servigcos de vigildncia do edificio da Cémara Municipal,
interna e externa e em toda a a&rea a ela pertencente;

e Vigildncia sobre os portdes e portas de acesso a Camara Municipal;

e Fazer inspecgdes de rotinas;

e Zelar pela integridade da sede da Cémara Municipal e pelos bens
pertencentes ao Legislativo;

e Tomar providéncias legais e cabiveis, quando necesséarias, para
evitar roubos, incéndios e danificagdes no edificio da Cémara
Municipal, no Jjardim, e em todos os materiais e bens sob sua
responsabilidade;

e Verificar as autorizagdes para o ingresso no recinto da Camara
Municipal, nos hordrios do seu trabalho e vedar a entrada de pessoas
ndo autorizadas;

¢ Quando no horario de trabalho prestar informacdes simples,verbal
por telefone ou ndo;

e Apagar ou acender as luzes nos hordrios determinados;

¢ Responder as chamadas telefdnicas se necessario for e anotar
recados;

. Levar ao conhecimento da autoridade competente quaisquer
irregularidades verificadas;

. Zelar pela conservagcdo dos bens, materiais e ferramentas,
pertencentes a Cémara Municipal;

e Cumprir normas e regulamentos da Cédmara Municipal;

¢ Executar tarefas correlatas no ambito de suas atribuicdes e as
atividades atribuidas pelo Presidente da Cémara;

e Desempenhar outras tarefas afins.

c) na qualidade de auxiliar legislativo responsavel pelo apoio a
telefonia:

Compete a Telefonista:
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¢ Operar equipamento de telefonia, acionando teclas e outros
dispositivos para estabelecer funcdes internas, locais e
interurbanas;

. Atender e efetuar ligacdes internas e externas, operando
equipamentos telefdnicos,

e Consultando listas e/ou agendas, visando a comunicacdo entre o
usuédrio e o destinatéario;

e Registrar as ligag¢des interurbanas efetuadas, por anotagdo ou
através do tarifador, registrando o nome do solicitante, localidade e
tempo de duracédo, conforme Ordem de Servico neste sentido;

. Zelar pelo equipamento telefdnico, comunicando defeitos e
solicitando seu conserto e manutengdo para assegurar o perfeito
funcionamento;

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

e Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

d) na qualidade de Auxiliar de servigos gerais:

Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar
servicos de limpeza, arrumacgdo, zeladoria, servigos de natureza
administrativa simples, bem como de diversas wunidades da Céamara
Municipal de Porto Real.

Atribuicgdes tipicas:

e Limpar e arrumar as dependéncias e 1instalacdes de edificios
publicos municipais, a fim de manté-los nas condigdes de asseio
requeridas;

¢ Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinacgdes definidas;

e Percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando
janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de
iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos; recolher e distribuir
internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes,
separando-os por destinatédrio, observando o nome e a localizacéo,
solicitando assinatura em livro de protocolo;

. Executar servicgos externos, apanhando e entregando
correspondéncias, fazendo pequenas compras e pagamentos;

e Duplicar documentos diversos, operando magquina prépria, ligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de cdpias;

e Operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os
documentos duplicados;

e Percorrer as dependéncias da Camara Municipal, abrindo e fechando
janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de
iluminacé&o, médquinas e aparelhos elétricos; Manter limpo e arrumado o
material sob sua guarda;

e Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada,
bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias,
méveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

e Executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
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e Instrugdo - Ensino fundamental completo.
5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL TECNICO
1. Cargo: ASSISTENTE DE PATRIMONIO

2. Compete ao assistente de Patriménio:
¢ Executar a classificacdo e numeracdo dos bens permanentes, de

acordo com as normas de classificacédo;

e Manter atualizado o arquivo de documentos de inventdrio com o
registro de bens méveis da Cémara e controlar sua movimentacédo;

e Providenciar a confecgcdo de plaquetas de identificacdo dos bens
permanentes;

e Preparar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias,
relativo aos bens permanentes;

e Elaborar mapas relativos a cada unidade da Camara com o movimento
de incorporagdo de bens méveis, o saldo do més anterior e as baixas
existentes;

e Fazer o levantamento peridédico dos bens mdéveis da Cémara
encaminhando-o ao Diretor Administrativo;

e Proceder a conferéncia da carga respectiva dos oérgdos, através de
visitas periddicas de inspecdo e quando houver substituigcdo dos
dirigentes dos mesmos, informando quanto a desvios e faltas bens
eventualmente verificados;

e Promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar a redistribuic¢do, recuperacdo ou alienacéo;

¢ Comunicar ao Diretor Administrativo a distribuicdo do material
permanente, para efeito de carga;

e Tomar as providéncias para execugdo da baixa de bens permanentes e
inserviveis;

* Programar, organizar e supervisionar as atividades referentes a
distribuicdo, manutencdo, conservacdo e controle de utilizacdo dos
veiculos na Cémara;
e executar outras atribuicdes afins.

3. Requisito para provimento no cargo: Ensino Médio
4. Recrutamento:
¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: PREGOEIRO

2. Requisitos para provimento:

- Instrugdo: curso de nivel médio completo e certificado de concluséo
de curso destinado a habilitacdo para o exercicio das funcgdes de
pregoeiro emitido por instituigdo reconhecida.

3. Subordinacgdo/Vinculacgdo: Subordinado ao Diretor do Departamento de
Licitagdes e Contratos

Atribuicgdes:

* Gerenciamento do Preg&o Eletrdnico ou Presencial
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® Coordenacgdo dos trabalhos da equipe de apoio;
* O credenciamento dos interessados;

* O recebimento da declaracgdo dos licitantes do pleno atendimento
aos requisitos de habilitacdo, bem como dos envelopes contendo as
propostas e os documentos de habilitacéo;

® A abertura dos envelopes-proposta, a andlise e desclassificacéo
das propostas que ndo atenderem as especificacdes do objeto ou as
condigdes e prazos de execucdo ou fornecimento fixadas no edital;

* A ordenacdo das propostas ndo desclassificadas e a selecdo dos
licitantes que participardo da fase de lances;

* A classificacdo das ofertas, conjugadas as propostas e os lances;
. A negociacgdo do prego, visando a sua reducdo, em caso de Pregédo;

* Verificacdo e a decis&o motivada a respeito da aceitabilidade do
menor precgo;

i A andlise dos documentos de habilitacdo do autor da oferta de
melhor precgo;

. A adjudicacdo do objeto ao licitante vencedor, se ndo tiver havido
manifestacdo de recorrer por parte de algum licitante;

* A elaboracdo da ata da sessédo publica;

* Outras correlatas ao desempenho das funcdes.

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

Cargo: GESTOR E FISCAL DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS:

1. Areas de Formacéo/Especialidades/Areas de atuacdo: Administracéo.
2. Requisitos para provimento:

- Instrugdo: Ensino Médio completo

3. Atribuigdes tipicas:

e Controlar e fiscalizar a execugdo dos contratos da Cadmara Municipal
de Porto Real;

e Gerenciar o controle de prazos de contratos e convénios da Céamara,
salvo os de pessoal.

¢ Denunciar vicios ou mé& execucdo dos contratos ao Controle Interno
da Camara;

e Gerar relatdérios com avaliacdo da execucdo dos contratos, wvisando
aferir indice de satisfacdo, com vistas a possibilidade ou né&o de
renovacao contratos;

e Participar da confeccdo de editais e propor medidas técnicas,
quando necessario;

e Assessorar o Controlador - Geral do Legislativo.

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

=

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO:
2. Requisitos para provimento:
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- Ensino Médio Completo, com dominio da matemdtica Dbasica e
financeira, dominio das ferramentas de informética..

3. Atribuicgdes tipicas:

O Assistente Administrativo Financeiro é o profissional responséavel
por auxiliar e monitorar as atividades financeiras da Cémara
Municipal de Porto Real.

¢ auxiliar em atividades da &rea financeira de controle bancario e
de contas cuida do fluxo de caixa, das cobrancas e investimentos,
emissdo de relatdrios e de contas a pagar e receber, lancamento de
cheques e organizacdo de documentos.

¢ efetuar levantamentos e controles de pouca complexidade relativos
aos registros das transagdes financeiras necessdrias a sua gestéo,
realizar conciliacdo bancaria das contas, conferindo os lancamentos
de tarifas, pagamentos e créditos, efetuarem a baixa no sistema de
controle bancédrio, verificando eventuais pendéncias, realizar os
processos de recebimento, verificar casos de inadimpléncia,
identificando formas de negociacdo para diminuir o passivo, realizar
relatdérios de despesas e emitir notas de mado-de-obra, taxa de
administracdo e intermediacdo, enviar aos locatédrios avisos de
cobranca, controlar os pagamentos e negociar inadimpléncia, controlar
vencimento e data de reajuste dos contratos de locacdo e vendas,
informando o locatdrio, avaliar os prazos de pagamento, separar oS
documentos a serem pagos e emitir cheques, requisitar e encaminhar
mensageiro para os servicos de pagamento em bancos e 6rgdos externos,
controlar todos os processos de pagamentos (fornecedores, folha de
pagamento, impostos, encargos, etc.),

e conferir os protocolos de entrega de notas fiscais, boletos e
documentos para pagamento, emitir as guias de recolhimento dos
impostos, efetuar o processo de Transferéncia Eletrdédnica de Dados
(TED), conferir os pagamentos realizados, organizando e arquivando os
comprovantes, separar guias de pagamento e notas fiscais, baixar
diariamente os cheques e pagamentos on-line e realizar arquivo da
area financeira (internos e externos) .

4. Recrutamento
¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Cargo: ALMOXARIFE

2. REQUESITOS PARA O EMPREGO
Recrutamento: Ensino Médio completo
3. ATRIBUICOES TiIPicas

e Orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo,
estocando e distribuindo os diversos materiais;

e Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de
mercadorias e calculando necessidades futuras;

e Controlar o recebimento de material, confrontando as requisicdes e
especificacdes com as notas e material entregue;

¢ Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo
identificacgdo e disposigdo adequadas, visando uma estocagem racional;
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e Zelar pela conservacdo do material estocado em condig¢des adequadas
evitando deterioramento e perda;

e Fazer o0s registros dos materiais sob guarda nos depdsitos,
registrando os dados em terminais de computador ou em livros, fichas
e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas;

e Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacdes
exatas sobre a situacdo real do almoxarifado;

¢ Realizar 1inventdrios e balancos do almoxarifado Coordenar e
controlar o trabalho do pessocal do almoxarifado; Executar outras
tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

4. Recrutamento

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

GRUPO OCUPACIONAL

NIVEL SUPERIOR

1. Cargo: REDATOR DE SESSOES

2. Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a elaborar
atas das sessdes da Camara.

3. Atribuigdes tipicas:
. Acompanhar as sessbes plenarias identificando oradores,

transcrevendo as falas que podem ser através de sinais abreviados e
simplificados, atuando manualmente ou operando méquina prépria, para
produzir com rapidez os conteudos verbais solicitados;

e Traduzir os simbolos anotados ou transmitidos por outros meios,
para transcrever textos taquigrafados, escritos ou gravados;

e Converter falas em texto simultaneamente, mantendo a fidedignidade
do relato;

e Organizar o arquivo dos textos tagquigrafados, utilizando método
préprio, para possibilitar consultas futuras;

e executar outras atribuig¢des afins.

4. Requisito para provimento:

e Instrugdo - Curso Superior em qualquer &rea e Curso de Estenografia
ou Taquigrafia.

5. Recrutamento:

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

1. Cargo: GESTOR DE RECURSOS HUMANOS.
2. Descricgdo sintética:

3. Atribuicbes tipicas:

Compete Gestor de Recursos Humanos:

e Supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecédo
através de concurso ©publico de servidores, bem como as de
planejamento e execugédo dos programas de capacitacéo e
aperfeicoamento de pessoal;

e Determinar a publicacdo dos editais e informacdes sobre concursos,
assim como dos respectivos resultados;
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e Encaminhar ao Diretor Administrativo para homologagdo os resultados
dos concursos;

e Providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de
lotacdo numérica dos o6rgdos da Cémara e a revisdo periddica dos
planos de cargos e carreiras;

. Coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados
necessadrios a apuracgdo do merecimento dos servidores para efeito de
progressdo e promog¢ao;

e Proceder anualmente, antes da elaboracdo da proposta orcamentéaria,
ao levantamento das necessidades de selecdo e recrutamento nos
diversos setores da Camara;

e Dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos
relativos a pessoal, tais como transferéncias de lotacdo, alteracdes
de funcédo, alterag¢des na carga hordria de trabalho, rescisdes de
contrato e concessdes de adicionais, previstos na legislacdo em
vigor;

e Examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos e
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime
juridico do pessoal, de acordo com as orientacgdes normativas em

vigor;
¢ Encaminhar, devidamente informadas, para andlise do Diretor
Administrativo, todas as questdes de pessoal que, por suas

repercussdes, requeiram a consideracdo da chefia superior;

e Assinar atestados e declaracdes diversas, bem como certiddes de
tempo de servico dos servidores municipais;

¢ Promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica para fins
de admissdo, licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais;

e Assinar as folhas de pagamento do pessoal da Cémara;

e Providenciar, Jjunto as chefias dos diversos &érgdos da Cémara, para
que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua
supervisao;

¢ Comunicar a Chefia de Patrimbénio, com a devida antecedéncia, as
mudancas de chefias para efeito de conferéncia de carga de material;

e Providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e
outros atos normativos de interesse para administracdo de pessoal;

e Exercer outras atividades correlatas.

4. Requisito para provimento: Superior em Gestdo de Recursos Humanos
5. Recrutamento:

 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso

ANEXO II - ESTRUTURA DOS ORGAOS

SETOR JURIDICO/LEGISLATIVO

- Procurador Geral do Legislativo:

.1 - Redatores de sessdes (efetivo);

- Consultor Legislativo:

- Chefe do Setor de Processamento Legislativo:
.1 - Assistente de Plenério.

NN N PR
e =

.1.2 - Agente Legislativo (efetivo)
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SETOR FINANCEIRO/CONTABIL
- Consultor de Economia e Financas:
.1 - Chefe do setor de Contabilidade;
.1.1 - Assistente administrativo financeiro (efetivo):;
.1.1 - Agente Legislativo (efetivo);
.2 - Chefe da Secdo de Patriménio e de Almoxarifado;
.2.1 - Assistente de patrimbénio (efetivo);
.3 - Chefe do setor de Tesouraria;
CONTROLADORIA
4 - Controlador Geral do Legislativo:
4.1 - Gestor e Fiscal de contratos Administrativos (efetivo);
4.2 - Gestor de Recursos humanos (efetivo);

AREA INSTITUCIONAL

w w w w w w w
W NN R P

- Diretor de Gabinete da Presidéncia;

1.1 - Secretéario da Presidéncia:

.1.1.2 - Assistente do Gabinete da Presidéncia;
1.1.3 - Assessor da Presidéncia;

[S2BE) B2 NE) |

SUBAREA DE COMUNICACAO E EVENTOS

5.2 - Assessor de Comunicacdo e Relagdes Publicas;
5.2.1 - Chefe da Ouvidoria Legislativa;

5.2.1.1 - Auxiliar Legislativo (telefonista)

5.2.2 - Diretor de Informética e Recursos Humanos;
5.2.2.1 - Agente Legislativo (efetivo);

5.3 - Agentes Legislativos (ouvidor);

SETOR ADMINISTRATIVO

6 - Chefe da Secretaria Administrativa;

6.1 - Diretor do Departamento de Compras e Licitacgdes;
6.1.1 - Pregoeiro (efetivo);

6.1.1.2 - Agente Legislativo (efetivo)

6.1.1.3 - Almoxarife (efetivo);

6.1.2 - Chefe de Transporte;

6.1.3 - Assessor Administrativo;

6.1.3.1 - Chefe do setor de Expediente e documentacédo;
6.1.3.1.2 - Agente Legislativo (efetivo)

6.1.3.2 - Chefe de Servicos Gerais;

6.1.3.2.1 - Auxiliar Legislativo (jardineiro) (efetivo);
6.1.3.2.2 - Auxiliar Legislativo (ASG) (efetivo);
6.1.3.3 - Assessor de servicos Legislativos;

6.1.3.3.1 - Auxiliar Legislativo (Vigia) (efetivo);

Assessoramento Parlamentar
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7 - Chefe de gabinete do Vereador;
7.1 - Oficial de gabinete;
7.2 - Assessor parlamentar.

ANEXO III — TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS EM COMISSAO

CGL R$9.000,00
CCcl R$6.700,00
cc2 R$5.900,00
Ccc3 R$5.065,00
Cc4 R$3.800,00
CC5 R$3.000,00

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CPLE1 R$3.186,55
CPLE2 R$2.609,79
CPLE3 R$2.356,06
CPLE4 R$2.145,82
CPLE5 R$1.761,61

FUNGAO GRATIFICADA

FGL R$650,00
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