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Prefeitura de
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ATOS DO PREFEITO

Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Seropédica Yy}

PORTARIA N° 076/2026 DE 02 DE MARGO DE 2026

O PREFEITO MUNICIPAL DE SEROPEDICA, do Estado do Rio de Janeiro,
no uso de suas atribuicées que lhe sdo conferidas, na forma do Art. 74, inciso
1X, da Lei Organica do Municipio de Seropédica. "

RESOLVE: -

Readaptar o (a) servidor (a) efetivo (a) HELIANE TAVARES RIBEIRO, u
matricula 14535, ocupante do cargo efetivo de COZINHEIRO (A) ESCOLAR M
para INSPETOR (A) DE ALUNOS, pelo periodo de 180 (cento e oitenta) dias,
de acordo com o Art. 25° do Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos
de Seropédica, c/c Art.1° da E.M. n® 22, tendo seus efeitos retroagidos a partir -
de 13/02/2026, conforme processo n° 203/2026. u

Registra-se, Publique-se e Cumpra-se.

LUCAS DUTRA DOS SANTOS n
PREFEITO MUNICIPAL

Estadoe de Rie de Janeire 6% "
Prefeitura Municipal de Seropédica (Y] o nove tanre ¢ oonn — B
| |
| |
| |
PORTARIA N° 077/2026 DE 02 DE MARGO DE 2026 =

O PREFEITO MUNICIPAL DE SEROPEDICA, do Estado do Rio de Janeiro, M
no uso de suas atribuicdes que Ihe sao conferidas, na forma do Art.74, inciso
X, da Lei Orgénica do Municipio de Seropédica.

RESOLVE:

Readaptar o (a) servidor (a) efetivo (a) FLORA SILVA PAIVA, matricula
14721, ocupante do cargo efetivo de PROFESSOR (A) DOCENTE | "
(EDUCAGCAO FISICA) para ORIENTADOR (A) EDUCACIONAL, no periodo M
de 180 (cento e oitenta ) dias, de acordo com o Art. 25° do Regime Juridico
Unico dos Servidores Publicos de Seropédica, c¢/c Art.1° da E.M. n® 22, tendo
seus efeitos retroagidos a partr de 23/02/2026, conforme processo n® .
10245/2025. .

Registra-se, Publique-se e Cumpra-se.

LUCAS DUTRA DOS SANTOS n
PREFEITO MUNICIPAL

ATOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Seropédica

Folha de Informagdes

Processo n°® 1298/2026

Folhas 64

- A Secretaria de Governo
__Apds parecer no Processo 1298/2026 as folhas 60, despacho do fiscal fazenda, |
DEFIRO o cancelamento dos valores das taxas de IPTU e COSIP da inscri¢do 21178 dos
_exercicios de 2006, 2007, 2009 a 2025 para fins de correcdo de vanres; bem como 0
_cancelamento de suas respectivas CDA's, B
Encaminho este processo para publicagdo no D.O. deste proces;o.

Em;27/02/2026. |

Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Seropédica

Folha de Informacées
Processo n° 13.037/2025

Folhas 30

e ASECRETARIA IA DE G E GOVERNO —

Med|ante ntea mamfestagao do Fi Fiscal Fazendarlo a fls 20 a 28 decido pt pelo |

lnr:DLEFERIMENTO do pedido (fl. .02) do Processo  13.037/2025, 25, mediante  critérios descntos
ei

n N Fncamlnho este processo S0 para pubhcagao no D.

d este processo

e 1 T T7ToT

Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Seropédica

Folha de Informagoes

Processo n°® 10.613/2025

Folhas 21

A SECRETARIA DE GOVERNO )
~Mediante a manifesta¢do do Fiscal Fazendarlo 3 fls. 12 a 19, decido pelo
| INDEFERIMENTO do pedido (f1.02) do Processo 10.613/2025, mediante critérios descritos
na Lei.

Encaminho este processo para publicacdo ncﬁ)bidé;t’gbirqgggg

Em, 27/02/2026.
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Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Seropédica
Folha de Informacgdes
Processo n° 9238/2025 Folhas 36

A SECRETARIA DE GOVERNO
Mediante a manifestacdo do Fiscal Fazendario a fls. 26 a 34, decido pelo
INpEFERIMENTO do ‘pedido (f.02) do Processo 9238/2025, mediante critérios descritos
na Lei.

Encaminho este processo para publ|cacao no Qideste processo.

Em;26/02/2026.
/
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ATO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO *| ATOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGCA E ORDEM PUBLICA

ESTADO DO RIO DE JANEIRO w _ ) e 1)
PREFEITURA MUNICIPAL DE SEROPEDICA Estado do Rio de Janeiro o
——

= *H Prefeitura Municipal de Seropédica
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAQ \?; Secretaria de Seguranca e Ordem Publica

O bempe ndo para

EDITAL N°: 03/2025 - SMES " PROC: 3089/2026
EDITAL DE CREDENCIAMENTO PARA GDHTRATAGAO DE OFICINEIROS PARA " erente: Flavio Xavier
ATIVIDADES DE AHFLIAGED E APERFEICOAMENTO - ’ RATO DE DECISAO
DO “PROGRAMA DE EDUGA{}EO NOVO TEMPO INTEGRAL” " )
| |
A Secretaria Municipal de Educacdo de Seropédica no uso de suas atribuices legais, resolve - H logo o projeto de decisio de fls.16/17 e adoto seus fatos e find tos como
CONVOCAR os candidatos aprovados abaixo relacionados a comparecerem na sede da SMES, . o ) o i i
situada na Av. Ministro Fernando Costa, n® 414, conforme cronograma abaixo, munidos de COPIA da causa de decidir e na forma do art.43 da Lei municipal 466/12. DEFIRO o pleifo de Licenca
seguinte documentag3o: - Prémio estabelecida no art. 102 da Led municipal 011/97.
| |
Data: 03 de MARGO do corrente ano, as 08h. - Publique-se e Remeta-se o processo 4 Secfetaria de Administracio para
sseguimento.
Xerox da documentacdo: - e
+ |dentidade; = Seropédica, 27 de fevereiro de 2026
+ CPF, n
= PIS/PASEP (guem ja possuir); -
= Comprovante de residéncia; MIGUEL D" ALMEIDA SILVA
= Certiddo de nascimento efou casamento; . Secretirio Interino
* Titulo de eleitor; . MAT 200433843PMS
+ 02 fotos 3x4, n Original assinado no processo administrativo
s Carteira de trabalho;
s Todos os documentos originais que comprovaram escolaridade e foram utilizades na inscrig3o, "
com as respectivas copias; L
Certificado de reservista (quando do sexo masculing); n
Telefone para contato e e-mail. .
| |
| |
| |
Seropédica, 02 de margo de 2026. =
| |
| |
| |
| |
m "A—n—-' .
| |
Marciel Falcio Pequeno u
Secretaric Municipal de Educacdo "
Matricula: 11704 -
- §"E‘m'9‘.|: Rua UBE, n2 01 - Campus da UFRRJ - Seropédica-RJ
[ e r o i (CEP- 23897-010 - E-mail: semop@seropedica.rj.gov.br
| | R
. ﬂ Estado do Rio de Janeiro
== Prefeitura Municipal de Seropédica
» @ secretaria de Seguranca e Ordem Publica
O hmy
| |
| |
. PROC: 030/2026
ANEXO: 2° CHAMADA - Requerente: Ricardo Silva de Oliveira
| |
1- AREA DE ATUACAO: ARTISTICO .
- DECISAO
| |
- Homologo o projeto de decisio de fls 10/11 e adoto seus fatos e fandamentos como
4- IZABELLY DA SILVA DELFINO Aprovado Classificado " causa de decidir e na forma do art 43 da Lei municipal 466/12, DEFIRO o pleito de pagamento
PEREIRA - de adicional de incenfivo a formacio fundamentado no art. 23 da Lei mumnicipal 015/25,
: [ ]
5- éﬁgfﬂglz CONCEICAO DE Aprovado Classificado . condicionada as comprovagdes semestrais previstas no art.23 §3° do mesmo diploma legal, com
- seus efeitos retroativos a dafa da distibuicdo do processo.
- Publique-se e Remeta-se o processo a Secretana de Administragio para
- AREA DE ATUACAO: CULTURAL . prosseguimento.
| |
n Seropédica, 27 de feveretro de 2025
| |
u MAT 200433843PMS
1+ AREA DE ATUAgﬁD: ESPORTIVA N Original assinado no processo administrativo
| |
| |
| |
4- ANA LIDIA DA OLIVEIRA RANGEL Aprovado Classificado .
| |
+ AREA DE ATUACAO: AMBIENTAL .
| |
| |
- | |
3 - NATALIA NUNES CARVALHO Aprovado Classificado .
| |
| |
| |
| |
| |

" SEMOP Rua UBE, n2 01 - Campus da UFRRJ - Seropédica-RJ

T ——

L] moanscarcme rumics  (CEP- 238297 010 - E-mail: semop@seropedica.rj.gov.br
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ATOS DA CAMARA MUNICIPAL DE SEROPEDICA

ESTADO DO RIO DE JANEIEO
Camara Municipal de Seropédica
Poder Legislativo

MESA DIRETORA

REPUBLICACAD

RESOLUCAOQ N° 006/2021
DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE AUNILIO ALIMENTACAOQ
A0S SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE SEROPEDICA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

AUTORIA: MESA DIRETORA

Art. 1°. 0 Auxilic Alimentacio sera concedido mensalmente a todes os Servideres do Poder Legislativo

do Municipio de Seropedica - BT que estejam em efetive exercicio nas atividades do cargo.
Art. 2°. O Auxilio Alimentaciio sera devido ao Servidor Publico efetivo, contratado temporariamente,
ocupante de carge comissionado e ao Servidor estabilizade nos termos do art. 19, do Ato das Disposigdes

Constitucionais Transitérias da Constitnigio da Fepiblica Federativa do Brasil.

Art. 3. Cada Servidor receberd apenas um Auxilic Alimentagio por més, independentemente do

mimero de vinculos que possuir no municipio.

(Alterado pela Resolugio n. 017, de 11.12.23)

(Alterado pela Resolugio n. 017, de 11

Art. 4°. 0 valor do auxilio alimentacdo sera de até B.S 430,00 (guatrocentos e cinguenta reais) mensais,
efetuado em beneficio do servidor na mesma data de pagamento de sua remuneracio mensal, podendo
s pago em pecinia ou mediante ticket/vale-alimentacio. observado o efetivo exercicio do semador, as
necessidades basicas de alimentacdo e as disponibihdades orgamentaras do Poder Legislativo. (Fedacic
dada pela Resolugio n. 017, de 11.12.25)

817 - Excepcionalmente no més de dezembro de cada exercicio, sera concedida grabificagfio natalina do
auxilio alimentacio de B3 230,00 (duzentos e cinquenta reais), cumulativa ao auxilio alimentacio

previsto no caput. (Fedacio dada pela Resolugio n. 017, de 11.12.25)
£2° - O pagamento da gratificaciio natalina observard as mesmas condigbes gerais de elegibilidade
017, de 11.12.25)

ada pela Fesolugdo n.

previstas nesta Resolugdo. (Pedacio d

Art. 5°. O beneficio sera devido em fimgie dos dias efetivamente trabalhados, os quais serfo apuradoes

pelo setor de Fecursos Humanos da Camara Municipal de Seropédica, obedecidos os seguintes critérios:

I - Considerar-se-a para o desconto de Auxilio Alimentacde, por dia nio frabalhado, a proporcionahidade
de 30 dias;

IT - Nao serdo descontados do Servidor os dias comespondentes aos sabados, domingos e feriados ou

recesso;

IT - Em caso de falta do Servidor no periodo comespondente a meio expediente de trabalho, podera ser
descontade do mesmo, metade do Auxilio Alimentacio daguele dia;

IV - Caso ¢ Servidor falte por periodo inferior a meic expediente de trabalho, o valor correspondente

ao Auxilio Alimentac3o, deste dia, devera ser pago integralmente;

V - O Servidor que nio comparecer ao servico por motive de compensagio de goras extracrdinarias tera

direito ao Auxilio Alimentacfio no periodo correspondente a folga.
Art. 6°. O Auxilio Alimentacdo de que trata esta Fesolugio ndo se aplica:
I- Aqueles que estiverem em gozo de licenca nio remmumerada;

m - Aqweles que tiverem faltado ao trabalhe sem justificativa, devende o desconto recar

proporcionalmente aos dias faltosos;

IIT - Acueles que forem punidos administrativamente, em caso de suspensio ou oufra punicio a impeca

de laborar provisoriamente;

IV - Aos Servidores inatives cu pensionistas desta Casa de Leis;
V - Aqueles que ja percebam beneficio equivalente de qualquer outra forma;
VI - Aqueles que estiverem em gozo de férias.

Art. 7°. O Auxilio Allmentagio de que trata esta Lel ndo posswl natureza salanal, nem se incorpoera a

remuneragic do Servidor para quaisquer efertos.

Art. 8°. O Auxilic Alimentacio page mediante ticket/vale/cartiio alimentacio ou em pecimia, com
langamento em folha de pagamento, nfo integrard a base de caleulo para IRPF e Contribuigdes Sociais

e Previdencidrias em nenhuma hipdtese.

Art. 9°. Revogadas as disposicdes em contrério, este Protejo de Eesolugo entrara em vigor em 02 de

janeiro de 2022

Plenario Ezio Cabral, 11 de dezembro de 2025,

BREUNO DE AILMEIDA SANTOS
Wereador e Presidente

MANTMILIANO OLIVEIRA DE
SOUZA
Vereador e Vice-Presidente

SIDNEI COUTINHO PERRUT
Vereador e 1° Secretanio

LUCTANA ATVES SILVA DAS
CHAGAS
Vereadora e 27 Secretania

CAMAFR A MUNICIPAL DE SEROPEDICA
Avenida Ministro Fernando Costa, n° 754 — Boa Esperanca, SeropédicaBT
CEP o° 23.800-000 — (21) 2682-6757

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Seropédica
Poder Legislativo

REPUBLICACAO

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 011, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2024

DISPOE SOBRE A CRIACAO DE CARGOS PARA
PROVIMENTO EFETIVO, DISCIPLINA AS COMPETENCIAS
E ATRIBUICOES FUNCIONAIS E FIXA A REMUNERACAO
BASE, ADEQUANDO-SE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
E ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO DE
SEROPEDICA.

AUTORIA: MESA DIRETORA

LUCAS DUTEA DOS SANTOS, Prefeito do Municipio de Seropédica, Estado
do Rio de Janeiro, no uso das atribuicdes que Ihe confere o artigo 74, ITI. da Lei Orginica
do Municipio, FAZ SABER que a Camara de Vereadores APROVOU e en SANCIONO a

presente Lei Complementar.

CAPITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a criacdo de cargos para provimento efetivo. disciplina as
competéncias, atnbuicdes e fixa a remuneracio base, abrangendo, no sen dmbifo de aplicacdo,
a estrufura organizacional e administrativa do Poder Legislativo de Seropédica.

Art. 2° A realizacdo do concurso publico observara as normas gerais de que trafa a Let Federal
n® 14965, de 09 de setembro de 2024

Paragrafo nunico. Nio serdo aplicados, no dmbito da Cimara Municipal de Seropédica, as
regras contidas na Lei Municipal n® 222/2004. (Incluido pela Lei Complementar Municipal n®
020, de 13 de fevereiro de 2026)

Art. 3°. Na forma da Lei Municipal n° 11, de 17 de janeiro de 1997, o regime juridico estatitario
sera o aplicavel aos servidores que vierem, dentro do mimero de vagas. prencher os cargos

mediante aprovacio em concurso publico.
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CAPITULO I
CRIACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

do-Poder Legislative-de Seropédica—{ Alterado pela Lei Complementar Municipal n® 020, de 13
de fevereiro de 2026)

tva-{Alterado pela Lei Complementar
Municipal n® 020, de 13 de fevereiro de 2026)

r | s | whea | | | 1

fra—{ Alterado pela Lei Complementar
Municipal n® 020, de 13 de fevereiro de 2026)

| | o

Art. 4°. Ficam criados os cargos para provimento efetivo, integrando-os ao Quadro Permanente
do Poder Legislativo de Seropédica: (Redacio dada pela Lei Complementar Municipal n® (020,
de 13 de fevereiro de 2026)

I — Infegrantes da Estrufuwra Organizacional Administrativa: (Redacio dada pela Led
Complementar Municipal n° 020, de 13 de fevereiro de 2026)

Carga
CARGOS E NIVEL DE ESCOLARIDADE Quantidade | Horaria
Semanal

Procurador (nivel superior em direito. com inscrigio na OADB e dois
anos de pratica juridica nos termos do art. 59, da Resolugdo CNIT n° 2 20H
73/2009)
Agente de Compras e Licitagdes (nivel superior em administragio ou 1 40H
gestio publica ou direito)
Jélg{ge de Controle (nivel superior em contabilidade, com inscrigio no 1 40H
Contador (nivel superior em contabilidade. com registro no CRC) 1 40H
Assistente Financeiro (nivel médio técnico em contabilidade ou 1 40H
administracio)
Assistente Adnninistrativo (nivel médio) & 40H

I - Integrantes da Estrutura Orgamizacional Legislativa: (Redacio dada pela Let
Complementar Municipal n® 020, de 13 de fevereiro de 2026)

Carga
CARGOS E NIVEL DE ESCOLARIDADE Quantidade | Horaria
Semanal
Amnalista de Tecnologia da Informacdo (nivel superior em ciéncia ou
engenharia da computacio, sistemas de informacio. analise e
desenvolvimento de sistemas. engenharia de software, gestio da 1 40H
tecnologia da informacdo, ciéncia e banco de dados. ou redes de
commltadﬂregj
Tecnico em Audio e Video (nivel meédio fécnico na area andiovisual) 1 40H
Oficial Legislativo (nivel médio) 3 40H
CAPITULO III

REGRA PREVISTA NO ART. 37, V, DA CONSTITUICAO FEDERAL

Art. 5°. Para o exercicio de funces de confianca por servidores detentores de cargo de
provimento efefivo, apos sua estabilidade, é fixado o percentual minimo de 30% (tninta por
cento) para cumprimento da regra estabelecida no art. 37, V, da Constituigio Federal.

Paragrafo unico. O cumprimento do percentual fixado no caput do artigo esta condicionado
as diretrizes de gestio e governanca, incluindo a formacio académica e a capacitacio

profissional para o exercicio do cargo de provimento em comissio.

CAPITULO IV
DOS VENCIMENTOS BASE

Complementar Municipal n® 020, de 13 de fevereiro de 2026)

Procusader RE4.000.00
Controlador Interno. RE4.000.00

Art. 6°. O vencimento base para os cargos criados por esta Lei sdo: (Redacdo dada pela Lei
Complementar Municipal 0 020, de 13 de fevereiro de 2026)

Procurador RS 400000
Apgente de Controle RS 4.000.00
Apgente de Compras e Licitagdes RS 3.500,00
Contador RS 3.500.00
Analista de Tecnologia da Informacio RS 3.500.,00
Assistente Financeiro RS 1.600.00
Técnico em Audio e Video RS 1.600.00
Assistente Administrativo RS 1.550.00
Oficial Legislativo RS 1.550,00

§1°. Aplica-se aos servidores publicos nomeados em cargos de provimento efetivo, as regras e
normas definidas pela Lei Municipal n° 11, de 17 de janeiro de 1997.

§2° Os vencimentos base dos cargos poderdo, motivados por fatos supervenientes ou em
cumprimento a decisdo de orgaos de controle, ser objefo de modificacio mediante lei especifica
e desde que haja aprovacio em periodo antecedente a publicacio do edital de concurso publico.

83" A carreira de Procurador, sen regime juridico e demais regras de orgamizacio e

fimcionamento serdo definidos em lei propra. (Incluido pela Lei Complementar Municipal n®
020, de 13 de fevereiro de 2026)

CAPITULOV
REQUISITOS EXIGIDOS PARA CRIACAO DE CARGOS PUBLICOS

Art. 7°. A criacdo dos cargos de provimento efetivo de que frata a presente Lei observa as
disposicdes do art. 169 da Constinicio Federal e vinculam-se a estudos de impactos
orcamentarios e financeiros exigidos pelos arts. 16 a 18 da Lei Complementar n® 101, de 4 de
maio de 2000.

CAPITULO VI
REALIZACAO DO CONCURSO PUBLICO

Art. 8°. A realizacio do concurso publico esta previsto para o exercicio financeiro de 2025,
restando condicionado ao cumprimento de metas. acdes e formalidades voltadas ao processo de
chamamento publico relativo a escolha da banca responsavel pela selecdo dos canditados e a

conclusio da fase de classificacio e homologacio do certame.

CAPITULO VII
DA POSSE, NOMEACAO E LOTACAO

Art. 9°. Os cargos de provimento efetivo, apds posse e nomeacdo, estardo subordinados aos
Orgios da Estrutura Organizacional e Administrativa do Poder Legislativo.

Paragrafo inico. Deliberara a Mesa Diretora da Cimara Municipal a lotacio dos servidores
aprovados em concurso publico, devidamente motivada a decisdo, wtilizando-se de critérios
técnicos estabelecidos em ato proprio.

CAPITULO VIII
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 10. As competéncias e atribuigdes vinculadas ao exercicio dos cargos criados por esta lei
estio disciplinadas no Anexo Unico desta Lei.
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CAPITULOIX
VIGENCIA

Art. 11 Fsta lei entrara em vigor na data de homologacio do concurso publico de que tratam :

o5 arts. 2° e 8% desta Lei.

Seropédica-RJ, 16 de dezembro de 2024

LUCAS DUTRA DOS SANTOS
PRETEITO MUNICIPAL

ANEXO UNICO

DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

g- (Alterado pela Lei Complementar

Municipal n® 020, de 13 de fevereiro de 2026)

Cargo: Procurador

Escolaridade: Nivel superior em direito com inscricio na OAB e dois anos de pratica
juridica, nos termos do art. 59, da Resolucio CNJ n* 75/2000

Carga Horaria: 20 (vinte) horas semanais

Lotacio: Procuradoria Geral do Poder Legislativo

Responsabilidades:

I Auxiliar os Edis nas Sessdes Plenarias. inclusive quando convocado em sessdes ordinarias,
extraordinirias on solenes, prestando assessoria juridica a Mesa, aos Vereadores e aos servidores;
IO Assessorar a Mesa Direfora quanfo a analise das proposigies e requenmentos a ela
apresentados, promovendo, quande selicitado, esfudos e pesquisas, mantendo o arguivo
devidamente atualizado;

IT. Examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos e elaborar estudos de natureza
Juridico-admimistrativa, emitindo pareceres em processos legislativos e administrativos;

IV. Assessorar juridicamente as Comussoes Permanentes, Especiais de Inquérito, Processantes,
Temporirias, de Sindicancia, de Licitacdes e outras instauradas, assegurando a legalidade de seus
atos e decisdes até a elaboracio do relatdrio final;

W. Orientar, em matérias juridicas, os Vereadores, os Assessores e os demais servidores da Casa;
WL Elaborar e/ou auxiliar na elaboracio de projetos de lei, resolucdes, decretos legislativos,
minutas, contratos, editais de licitacio. convénios, acordos ou ajustes em que for parte a Camara
Municipal;

WIL Representar juridicamente o Poder Legislativo, em juizo ou fora dele, junto aos Tritumais,
Tribunais de Contas, Ministério Poblico & demais orgdos, mediante defesa ativa ou passiva,
inclusive podendo celebrar acordos, observados os critérios fixados pela Mesa Diretora;

VIIL Redigir peficdes. documentos juridicos. informacdes e demais pecas necessarias. aplicando
a legislacio pertinente para defesa dos interesses do Poder Legislativo Municipal;

L Acompanhar publicacdes oficiais e outros processos em que fisure a Cimara Mumnicipal,
mantendo a Presidéncia e a Diretoria Geral informadas sobre o andamento e as providéncias
adotadas;

X Propor ao Presidente da Cimara normas, medidas de carater juridico e agdes que visem proteger
o patriménio publico. assegurar a legalidade dos atos praticados e aperfeicoar as praticas
administrativas;

X1 Atvar na defesa das prerrogativas instifucionais, competéncias constitucionais e aufonomia
administrativa e financeira da Cimara Municipal, garantindo sua plena independéncia no exercicio
das funcdes legislativas e fiscalizatonas;

X1 Orentar a Cimara Municipal na adocdo de medidas voltadas a ética. integridade e
conformidade administrativa, assegurando que os atos e procedimentos observem os principios
constitucionais;

M. Supervisionar e propor a realizacio de concurso publico de provas e tifulos para o ingresso
na carreira de Procurador;

MIV. Participar de eventos especificos da area para atualizacdo nas questdes juridicas pertinentes
a Cimara Municipal;

V. Exercer, sob orientacdo, outras atribuigdes juridicas correlatas e inerentes ao cargo, que lhe
forem expressamente cometidas pela Mesa Diretora ou pelo superior imediato. (Incluido pela Lel
Complementar Municipal n° 020, de 13 de fevereiro de 2026)

{Alterado pela Lei Complementar

Mumnicipal n® 020, de 13 de fevereiro de 2026)
Cargo: Agente de Compras e Licitacoes

Escolaridade: Nivel superior em administracio ou gestio publica ou direito, com

capacitacio na Lei n® 14.133/2021

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Administrativa do Poder Legislativo (Incluido pela Lei Complementar

Mumnicipal n® 020, de 13 de fevereiro de 2026)

Responsabilidades:

I.  Tenha qualificacio atestada por certificacio profissional emitida por escola de governo
criada e mantida pelo poder publico ou particulares credenciadas;

O  Tomar decisdes, acompanhar o triamite da licitacio, dar impulso ao procedimento

licitatorio e executar quaisquer oufras atividades necessarias ao bom andamento do
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certame até a homologagio;

II. Receber, examinar e julgar documentos relativos as licitagdes e aos procedimentos auxiliares :
I

e de compras;
IV. Executar os tramites legais para as compras diretas;
V. Sugenr alteracdes/modificacdes nos procedimentos de compras.

Lotacie:—Controladoria—Geral doPoder Legislative (Alterado pela Leir Complementar
Municipal n° 020, de 13 de fevereiro de 2026)

Cargo: Agente de Controle

Escolaridade: Nivel superior em contabilidade com inscricio no CRC

Carga Horaria: 40 {gquarenta) horas semanais

Lotacio: Controladoria Geral do Poder Legislativo (Incluido pela Lei Complementar

Municipal n” 020, de 13 de fevereiro de 2026)

Responsabilidades:

L Exercicio dos atos de Controle Interno e de Auditoria, em relacdo as operaghes
financeiras e orgamentarias; patrimoniais; de compras e contratacio de servigos em geral;
politica de gestdo de pessoas, fiuncional e administrativas da Camara;

I Recomendacio 3 Mesa Diretora, a Presidéncia e as Secretanias sobre as corregdes e
medidas de aperfeicoamento a serem adotadas pela Camara;

T Coordenar o processamento dos requerimentos de verba indemizatoria e diaras de
gabinete, deliberando pela legalidade ou n3o das despesas realizadas;

IV. Receber os Agentes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro por ocasido de
suas visitas técnicas de qualguer natureza, diligenciando para o fornecimento de todos os
dados, informagdes e vistas de processos diversos solicitados;

W Opinar obrigatoria e conclusivamente, em todos os processos que tramitem pelo setor de
confrole interno que devam ser submetidos 3 consideracio superior, de forma a permitir
a rapida assimilacdo do assunto e segura decisdo;

VL Prestar toda assisténcia necessaria ao bom andamento dos trabalhos, visando o primoroso

entrosamento dos servigos entre os demais setores do Poder Legislativo;

VIIL Dirigir, coordenar e introduzir inovacdes técnicas em suas atividades e no que se

telacionar com a execucio dos servigos do Legislativo;

Atender, desde que solicitado por seu superior e na forma que o for, a execucdo de

promogio de avaliacio de desempenho e de resultados de todas as atividades do Setor

de Controle Interno e de Auditoria, nos termos exigidos por Lei;

e Fazer com que se mantenha rigorosamente organizados e atualizados, ficharios, pastas,
controles, e legislacio pertinentes i sua area de atuacio;

3 Fazer. expedir. a pedido e desde que autorizado. certiddes diversas relativa a fatos

relacionados A sua area de competéncia e atuacdo;

XTI Fazer. expedir, memorando. visando encaninhamento de manifestacdo das Secrefarias,

Daretorias e Servigos desta Edilidade, conmmnicando a existéncia on ndo de qualquer ato

e/ou assunto, dentro da esfera orcamentaria ou mesmo relacionadas a legalidade dos atos,

gque tiverem conhecimento que possam gerar danos ao erario piblico;

XII.  Fazer os encaminhamentos mensais obrgatorios dos expedientes relacionados as

atribui¢@es do confrole interno, junto ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

IO Executar a introdugdo na prestagio dos servigos dos servidores, sobre a importancia da
observancia do principio constitucional da eficiéncia e eficacia;
IV,  Prestar informagdes nos autos de processos, manifestando-se no sentido de solucionar

adequadamente ou proporcionar a solugdo do objeto assunto de cada processo;

XV Observar prazo ndo superior a 72h (setenta e duas horas). para manifestacio em qualquer
processo em tramitacdo. excecdo daqueles autos em que pela natureza do assunto e
atividade a ser exigido venha justificar outro prazo para conclusio;

XVL  Proceder durante o exercicio vigente o agrupamento dos processos administrativos cujo
objeto sejam aquisi¢io de bens ou contratacdes de servigos, manifestando-se em cada
caso assegurando a ndo ocorréncia de parcelamento de despesa;

XV Manifestar-se no inicio de cada procedimento licitatonio no sentido de indicar os valores

eventualmente despendidos noutros procedimentos licitatorios anteriores de aquisicdo ou
contratacio de servigos em geral cujo objeto guardem identidade em razio de suas
respectivas naturezas denfro do mesmo exercicio financeiro. bem como sobre a
economicidade do certame;

MVII Observar as datas € os valores dos pagamentos realizados e a obediéncia da ordem
cronologica;

Proceder, a partir do momento da instauracdo até a sua conclusdo, controle dos atos
relacionados ao cumprimento dos prazos para conclusdo dos trabalhos e a efetivagio de
suas conclusdes e o controle dos trabalhos das comissdes de sindicincias, processos

disciplinares e/ou comissdes de ingquérito instauradas;

bl Diligenciar € ter, a qualquer tempo, acesso € visia a qualquer processo em tramitagio
e'on que tenha tido sua tramitacdo concluida, em todos os Sefores da Camara;

300 Zelar pelo cumprimento das Leis e atos normativos que instifuiram a obrigatoriedade
de veiculacio, em Home Page propria, da rubrica Contas Publicas;

30 Manter rigido confrole de todas as agquisighes e confratacdes de servigos em geral
realizadas em cada exercicio financeiro. a fim de que se possa servir de base para fixacio
da modalidade licitatoria respectiva para cada evento a ser realizado:

IO Manter rigido controle sobre as metas orgamentarias a serem observadas pela aplicacio
dos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e Emenda Constifucional de n® 25/2000;

3OOV, Proceder a avaliacio sobre o cumprimento formal da prestacio de contas pelos
Vereadores e Servidores das despesas relativas ao gasto com a Didrias. opinando de
forma conclusiva a permitir, ou ndo, seu aceite parcial. total ou ndo aceite;

XV, Manfer controle sobre o material permanenfe destinado a Camara, informando
expressamente. eventuals ocomréncias;

3OVI Elaboracdo de cotas, pareceres técnicos e Certificados de Auditoria nas Prestacdes de

Contas:

3OV Outras atribuwicdes que vierem a serem estabelecidas; e
3OV Outras atividades correlatas.

LEotacie:Controladeria GCeral doPoder Legislative (Alterado pela Lei Complementar

Municipal n® 020, de 13 de fevereiro de 2026)

Cargo: Contador

Escolaridade: Nivel superior em contabilidade, com inscricio no CRC

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Controladoria Geral do Poder Legislativo (Incluido pela Leir Complementar

Municipal n° 020, de 13 de fevereiro de 2026)

Responsabilidades:

L Recomendacio a3 Mesa Diretora. 4 Presidéncia e as Secrefarias sobre as comregdes e
medidas de aperfeicoamento a serem adotadas pela Cimara;

o Receber. coordenar o processamento dos requerimentos de verba indenizatoria e dianias
de gabinete, deliberando pela legalidade ou ndo das despesas realizadas;

IT. Prestar toda assisténcia necessaria ao bom andamento dos trabalhos, visando o primoroso
entrosamento dos servigos entre os demais setores do Poder Legislativo;

V. Introduzir inovacdes técnicas em suas atividades e no que se relacionar com a execucio
dos servigos do Legislativo;

W Fazer com que se mantenha, nigorosamente organizados e atualizados, ficharios, pastas,
controles, e legislacio pertinentes a sua area de atuacio;

VL Fazer, expedir, a pedido e desde que autonizado, certiddes diversas relativa a fatos
relacionados 3 sua area de competéncia e atuagio;

VIL Fazer, expedir, memorando, visando encaminhamento de manifestacio das Secrefarias,

Diretorias e Servigos desta Edilidade, conmmnicando a existéncia ou nio de qualquer ato

e'on assunto, dentro da esfera orcamentaria ou mesmo relacionadas i legalidade dos atos,

que tiverem conhecimento que possam gerar danos ao erario publico;

Prestar informagdes nos autos de processos, manifestando-se no sentido de solucionar

adequadamente ou propercionar a solugio do objeto assunto de cada processo;

L Observar prazo nio superior a 72h (setenta e duas horas). para manifestacio em qualquer
processo em tramitacio, excecdo daqueles autos em que pela natureza do assunto e
atividade a ser exigido venha a justificar outro prazo para conclusdo;

X Observar as datas e os valores dos pagamentos realizados e a obediéncia da ordem
cronologica;

XL Proceder, a partir do momento da instauracdo até a sua conclusdo, controle dos afos
relacionados ao cumprimento dos prazos para conclusio dos trabalhos e a efetivagio de
snas conclusbes;

HII Diligenciar e ter, a qualquer tempo. acesso e vista a qualquer processo em tramitacio
e/on que tenha tido sua tramitagio concluida, em todos os Setores da Camara;
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XMO Zelar pelo cumprimento das Leis e atos normativos que instituiram a obrigatoriedade
de veiculacdo. em Home Page propria, da rubrica Contas Publicas;
XIV.  Controle de todas as aquisigbes e contratacdes de servicos em geral realizadas em cada :

exercicio financeiro, a fim de que se possa servir de base para fixacio da modalidade

licitatoria respectiva para cada evento a ser realizado;

XV Controle sobre as metas orcamentarias a serem observadas pela aplicacio dos termos da :

Lei de Responsabilidade Fiscal e Emenda Constitucional de n® 25/2000;

XWVL  Proceder a avaliacio sobre o cumprimento formal da prestacdo de contas pelos
WVereadores e Servidores das despesas relativas ao gasto com a Diarias;

XV Confrole sobre o material permanente destinado a Camara, informando expressamente,
eVentials OCOMmEncias;

XVII Elaboracdo de cotas, pareceres técnicos e Certificado de Auditoria nas Prestacdes de
Contas:

X Oufras atribuiges que vierem a serem estabelecidas; e

300 Outras atividades correlatas.

Complementar Municipal o 020, de 13 de fevereiro de 2026)

Cargo: Assistente financeiro
Escolaridade: Nivel médio técnico em contabilidade ou administracio
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Administrativa do Poder Legislativo

Responsabilidades:

I Responsivel pelas rotinas administrativas e financeiras. envolvendo o recebimento de receitas e
pagamentos de despesas, verificacdo das disponibilidades de caixa, conciliacio bancara,
conferéncia de notas fiscais e recibos, averignacio de chegques;

II. Fomecer ao gestor informacdes atualizadas e exatas para subsidiar a tomada de decisdes;

IT. Fazer prestacdo de confas aos drgdos de controle interno e externo. (Incluido pela Lei
Complementar Municipal n® 020, de 13 de fevereiro de 2026)

(Alterado pela Lei Complementar

Municipal 0° 020, de 13 de fevereiro de 2026)

Cargo: Assistente administrative

Escolaridade: Nivel médio

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Administrativa do Poder Legislatve (Incluido pela Lei Complementar

Municipal n” 020, de 13 de fevereiro de 2026)

Responsabilidades:

L Executar servigos diversosrelacionados a Administracio Geral da Cimara;

I Executar servigos relacionados a Unidade Legislativa;

. Digitar documentos, registrando-os em sistema proprio;

IvV. Receber os documentos para firagem de copias xerograficas ou digitalizacio, verificando
quantidade eotamanho da impressio desejada;

V. Recepcionar as matérias legislativas recebidas da esfera Executiva ou elaboradas pelo

Poder Legislativo, controlando-os em sistema proprio;

Zelar pelos equipamentos, sendo responsavel pela limpeza e conservacio do mesmo;

Encademar documentos, de acordo coma solicitagio dos usuarios;

Arquivar documentos e jomais locais, regionais e D0 E. (Didrio Oficial do Estado);

Organizar as pautas das sessdes da Camara Municipal. conforme solicitado por superior;

Atender aos diversos servigos da Secretaria Administrativa da Cimara;

Recepcionar, indicar e atender ligacdes telefonicas diversas;

o- (Alterado pela Lei |

XL Executar tarefas relacionadas aos departamentos de Recursos Humanos, Financeiro,
Licitagdes e Administtacio Patrimonial. predeterminadas pelo responsavel;

Afender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerenfes ao cargo,
conforme orientagio e solicitacio do superior imediafto.

c Hordria:40h{ heras) .
Ao i islativa (Alterado pela Lei Complementar Municipal n® 020, de 13 de

fevereiro de 2026)

Cargo: Analista da Tecnologia da Informacio

Escolaridade: Nivel superior em ciéncia ou engenharia da computaciio. sistemas de

informacio, analise e desenvolvimento de sistemas, engenharia de software, gestio da

tecnologia da informacio, ciéncia ou banco de dados, ou redes de computadores

Carga Horaria: 40 (gquarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Legislativa (Incluido pela Lei Complementar Municipal n® 020, de 13 de

fevereiro de 2026)

Responsabilidades:

L Desenvolver, implantar e prestar suporte a sistemas de informacdo e solugdes
tecnolégicas. definindo requisitos e especificando sua arquitetura;

O Instalar e customuzar softwares, administrar sistemas e configurar procedimentos de
seguranca de rede;

OI.  Analisar a capacidade dos ambientes de tecnologia da informacdo, identificar, planejar e
implementar nmdancas nos recursos e mapear processos e procedimentos. a fim de

garantir o controle das praticas de governanca, otimizacdo e seguranca.

IV. Manter o site da Camara e o Prtal da Transparéncia atualizado com informagdes em tempao
real.

Lotacio: Secretaria Legislativa (Alterado pela Lei Complementar Municipal o 020, de 13 de
fevereiro de 2026)
Cargo: Técnico em Aundio e Video
Escolaridade: Nivel médio técnico na irea audiovisual
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais
Lotacio: Secretaria Legislativa (Incluido pela Lei Complementar Municipal n® 020, de 13 de
fevereiro de 2026)
Responsabilidades:
I.  Realizar e produzir contetdo em video para TV, internet. redes sociais e/ou outros meios
de comumicacio;
Il. Editar reportagens;
. Operar instrumentos de andiovisual;
Iv. Desenvolver projetos nmltimeédia;
. Editar contetidos de reportagens;
1. Fegistar som e imagen
Wil Captar som e imagem;
Wil Tratar som e imagem:
. Operar instrumentos de audiovisuais;
¥. Idealizar e realizar eventos com imagem, som e uz;
¥1. Idealizar. captar e tratar imagens fotograficas;
¥Il. Ter conhecimento de softwares, como, Photoshop, Adobe Aundition. After Effects,
Nustrator, Adobe InDesign. Dreamweaver, Adobe Media Encoder.

C . Oficial Legislatic
Escolaridade: Nivel Medi

c Horaria-40h horas) :

LotacieSecretariaLegislativa (Alterado pela Lei Complementar Municipal n® 020, de 13 de
fevereiro de 2026)

Cargo: Oficial Legislativo

Escolaridade: Nivel médio

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Legislativa (Incluido pela Lei Complementar Municipal n° 020, de 13 de
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fevereiro de 2026)

Responsabilidades: ]
I Operacionalizacio e implementacio dos sistemas utilizados na Cimara; "
O Manter paginas na web dindmicas; :
IT. Prestar servicos nas sessdes da Camara, independente da natureza; =

IV. Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme -
orientacdo e solicitacdo do superior imediato. .

V.  Executar servigos de video-tape para gravacdo e'ou reproducio de imagens fransmifidas, ®

utilizando-se de recursos e softwares especificos;

VI  Acompanhar as gravagies em estudio produzidas pela equipe técnica da TV Cimara e «»

realizar os ajustes de nivel de video e audio, durante as gravagoes;

VII. Propor matérias de importincia do Legislativo para divulgacio no sitio oficial;

VI Promover a apresentacio de eventos internos ou externos de inferesse da populacioe da =

Camara;

I Acompanhar a pauta de programa das apresentagdes. promovendo o suporte necessario a
sua divulgacio; =
Dar pareceres nos processos ligados a fungdo, conforme a necessidade;

Encaminhar pedidos de manutencio para as devidas providéncias; .

. Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas, inerentes ao cargo. bem como ®

g |

outras de mesma natureza e nivel de complexidade.




