CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Gabinete da Presidéncia
Poder Legislativo

Projeto de Lei n® 006 de 18 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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Poder Legislativo

DO PROVIMENTO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2°. Integram o Quadro de Pessoal da Cédmara 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 Ccc2

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 proéprio, 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 Camara 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 & 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 dnico: 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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Camara Municipal de Porto Real, em 18 de abril de 2018.

FERNANDO GUIMARAES SANTOS
Presidente

CLAUDIO LUIS GUIMARAES
1° VICE-PRESIDENTE

HAROLDO CIANELLI
2° VICE-PRESIDENTE

BIANCA DE MELO SAMPAIO FARIA DINIZ
12 SECRETARIA

PAULO CESAR
2° SECRETARIO
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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, arglig¢gdes 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 aplicacgdo 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 dque
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 elaboracdo 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, orgcamento, 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 relatdérios 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 legislagdo ordinaria,

* 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 proposicgdes 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;

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



CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Gabinete da Presidéncia
Poder Legislativo

* 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 atuacgédo: 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/Areas de atuacgéao:
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 inscric&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 dquals seja proposta contratacdo 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;

e Submeter ao Presidente da Cémara relatdrios 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 adequacgéo,
sempre que possivel, das especificac¢des 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 Licitacdes ¢é
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 atualizacdo das Dbases de informacgéo
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 gravacédo, redacgdo 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 autorizacgdo 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 revisao;
. 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/Vinculacgdo: 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 execucgdo 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 informatica 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 utilizacéao
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 Gestédo
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 escrituracdo 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 Dbancaria, 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. [l
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;

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



CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Gabinete da Presidéncia
Poder Legislativo

® 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

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



CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Gabinete da Presidéncia
Poder Legislativo

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;

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



CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Gabinete da Presidéncia
Poder Legislativo

¢ Exercer outras atividades correlatas.

XVII - CHEFE DA OUVIDORIA DO LEGISLATIVO

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

2. Requisitos para provime