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Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Areal

Gabinete do Prefeito

Praça Duque de Caxias nº 39– Centro – Areal/RJ–Tel.: (24)2257-3919–Cep.: 25.845-000

E-mail: governo@areal.rj.gov.br

Site:   www.areal.rj.gov.br

CARGO

Chefe do Departamento de Patrimônio

GRUPO OCUPACIONAL

DAI

NÍVEL

I  

 Orientar a atualização da planta geral de localização dos próprios da Câmara;

 Providenciar  o  fazimento  de  carga,  aos  setores  da  Câmara,  do  material
permanente a eles distribuídos e as transferências de materiais de um setor
para outro, bem como a conferência de carga;

 Articular-se com os setores de contabilidade,  de compras, de almoxarifado e
licitação, para efeito de registro patrimonial dos bens imoveis e do material
permanente;

 Processar a aquisição ou alienação dos bens imobiliários, ouvida a Diretoria
Jurídica da Câmara;

 Fiscalizar a observância das obrigações contratuais assumidas por terceiros,
em relação ao patrimônio da Câmara;

 Providenciar apuração dos desvios de material permanente;
 Enviar  ao  Departamento  de  Recursos  Humano  cópias  dos  termos  de

responsabilidade para manter no registro na pasta funcional;
 Providenciar  as atividades de tombamento, registro, inventário, proteção e

conservação dos bens móveis, imoveis e semoventes da Câmara;
 Promover  o  lançamento  de  informes  mensais,  semestrais  e/ou  anuais

destinados a órgãos de fiscalização;
 Operar sistemas informatizados (software) correlacionados à área;

 Desempenhar outras atividades designadas pelo Presidente;
 Realizar outras atividades afins.
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Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Areal

Gabinete do Prefeito

Praça Duque de Caxias nº 39– Centro – Areal/RJ–Tel.: (24)2257-3919–Cep.: 25.845-000

E-mail: governo@areal.rj.gov.br

Site:   www.areal.rj.gov.br

CARGO

Chefe do Departamento de Almoxarifado

GRUPO OCUPACIONAL

DAI

NÍVEL

I  

- Caberá ao Chefe do Departamento de Almoxarifado, além daquelas atividades próprias
de suas funções do cargo de chefia e ainda do cargo efetivo, as seguintes atribuições:

 Acompanhar e orientar o recebimento de materiais adquiridos, analisando
conferências  físicas,  agrupamentos  e  controle  de  qualidade,  a  partir  de
critérios e procedimentos de entrada em estoque ou remessa aos solicitantes;

 Elaborar relatórios analíticos de materiais, bem como preparar inventários e
orçamentos;

 Participar da elaboração de métodos e sistemas de estocagem, arrumação e
sentido  de  organização  de  almoxarifado,  sistemas  logísticos  de  materiais,
planos  e  controles  de  atendimento  a  usuários  e  definição  de  leiaute
orientando o Ajudante nas suas aplicações;

 Acompanhar  a  movimentação  dos  itens  estocados,  objetivando  a
centralização  de  estoques,  colocação  em  disponibilidade,  padronização,
racionalização e saneamento do Almoxarifado;

 Receber  materiais  providenciando  sua  conferência,  a  guarda  ordenada
quanto à estocagem e identificação dos itens;

 Separar os materiais a serem distribuídos aos requisitantes;

 Verificar  a  posição  do  estoque,  examinando  o  volume  de  mercadoria  e
calculando as necessidades futuras para os pedidos de requisição;

 Zelar pela conservação dos materiais estocados, providenciando as condições
necessárias para armazenamento;

 Expedir relatórios de controle de estoque incluindo atestado de recebimento,
boletim, saída de materiais e relatório de movimento do mês;

 Efetuar inventários, utilizando procedimentos específicos e demais atividades
correlatas.

 Promover  o  lançamento  de  informes  mensais,  semestrais  e/ou  anuais
destinados a órgãos de fiscalização;

 Operar sistemas informatizados (software) correlacionados à área;
 Preparar o expediente dirigido ao setor de compras, observando o nível de

estoque,  para  a  aquisição  do  material  necessário  ao  abastecimento  das
diversas repartições;

 Promover o abastecimento, de acordo com os pedidos feitos;
 Organizar  e  manter  atualizado  o  registro  do  estoque  de  material  no

almoxarifado;
 Uniformizar o uso de materiais utilizados e a respectiva nomenclatura;

 Propor cotas, pelo menos trimestrais, de fornecimento de material visando 
nível de estoque de segurança;

 Propor  licitações para aquisição de material;
 Solicitar o pronunciamento dos setores técnicos, no caso de aquisição de 

materiais e equipamentos especializados;
 Controlar os prazos de entrega do material adquirido pela Câmara, propondo 
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Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Areal

Gabinete do Prefeito

Praça Duque de Caxias nº 39– Centro – Areal/RJ–Tel.: (24)2257-3919–Cep.: 25.845-000

E-mail: governo@areal.rj.gov.br

Site:   www.areal.rj.gov.br

CARGO

Chefe do Departamento de Almoxarifado

GRUPO OCUPACIONAL

DAI

NÍVEL

I  

a aplicação de multas e penalidades a fornecedores, quando inadimplentes;

 Elaborar relatórios periódicos de atividades, bem como fornecer informações 
técnicas para controle dos superiores;

 Desempenhar outras atividades designadas pelo Presidente da Câmara;
 Realizar outras atividades afins.
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Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Areal

Gabinete do Prefeito

Praça Duque de Caxias nº 39– Centro – Areal/RJ–Tel.: (24)2257-3919–Cep.: 25.845-000
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Site:   www.areal.rj.gov.br

CARGO

Chefe do Departamento Pessoal

GRUPO OCUPACIONAL

DAI

NÍVEL

I

- Caberá ao Chefe do Departamento Pessoal, além daquelas atividades próprias de suas
funções do cargo de chefia e ainda do cargo efetivo, as seguintes atribuições:

 Coordenar e dirigir as atividades de registro funcional dos servidores;

 Fazer organizar e manter atualizados os fichários de pessoal;
 Distribuir tarefas aos funcionários do departamento;

 Organizar e manter atualizados, entre outros, os registros de: servidores no
exercício de funções de direção e chefia; servidores de outras instituições à
disposição  da  Câmara;  servidores  da  Câmara  à  disposição  de  outras
instituições;  servidores  afastados  ou  desligados  por  qualquer  motivo;
classificação de pessoal por categoria funcional; número de cargos vagos;

 Manter atualizada a coletânea de leis e decretos referentes ao pessoal;

 Fornecer,  sempre  que  solicitado,  todas  as  informações  sobre  sua  área  de
atuação ao órgão representativo dos servidores;

 Identificar e matricular os servidores;
 Promover  a  seleção  e  o  atendimento  dos  casos  para  a  concessão  de

benefícios e auxílios aos servidores;
 Promover  os  serviços  de  orientação  aos  servidores  e  dependentes  na

utilização dos recursos e benefícios a que têm direito;
 Tomar  as  medidas  necessárias  para  a  apuração  mensal  das  faltas  dos

servidores, a partir dos controles de frequência dos mesmos;
 Promover, mensalmente, a elaboração das relações e guias de recolhimento

das  importâncias  devidas  pela  Câmara  aos  órgãos  previdenciários  e
trabalhistas;

 Promover  o  lançamento  de  informes  mensais,  semestrais  e/ou  anuais
destinados a órgãos de fiscalização;

 Supervisionar  os  trabalhos  de  operação  do  equipamento  instalado  no
Departamento,  bem  como  programar  a  manutenção  e  conservação  das
máquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

 Apresentar  ao  Presidente  a  proposta  do  Plano  de  Trabalho  Anual  do
Departamento;

 Informar e fazer informar os processos administrativos de sua competência;

 Promover  a  preparação  e  manutenção  atualizada  das  fichas  financeiras
individuais;

 Promover  a  averbação  e  a  classificação  dos  descontos,  o  controle  e  a
liquidação das consignações de terceiros, e outras alterações afins;

 Promover a elaboração da folha de pagamento dos servidores da Câmara em
todas as suas fases, ou seja, desde lançamentos até a impressão de todos os
formulários;

 Fazer controlar o pagamento de salário-família e abono família, do adicional
por  tempo  de  serviço  e  outras  vantagens  dos  servidores  previstas  na
legislação em vigor;
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Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Areal

Gabinete do Prefeito
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CARGO

Chefe do Departamento Pessoal

GRUPO OCUPACIONAL

DAI

NÍVEL

I

 Fazer elaborar, na época própria, a relação nominal dos servidores que estão
sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte;

 Manter atualizados os registros funcionais em meio magnético;

 Promover a elaboração de informes mensais, semestrais ou anuais no que se
refere  a  movimentação  de  funcionários  na  folha  de  pagamento  em
cumprimento à legislação;

 Exercer outras competências delegadas pelo Presidente da Câmara;

 Executar outras atribuições afins.
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Estado do Rio de Janeiro
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Gabinete do Prefeito
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CARGO

Chefe de Manutenção das Instalações

GRUPO OCUPACIONAL

DAI

NÍVEL

III

- Caberá ao Chefe de Manutenção das Instalações, além daquelas atividades próprias de
suas funções do cargo de chefia e ainda do cargo efetivo, as seguintes atribuições:

 Coordenar a execução da limpeza e conservação das instalações da unidade;

 Supervisionar os serviços de copa da unidade;
 Controlar as chaves das dependências da Câmara e providenciar sua abertura

e fechamento nos horários regulamentares;
 Auxiliar  na  aplicação  de  medidas  de  prevenção  contra  incêndios  nas

instalações;
 Providenciar a conferência no desligamento de computadores, interruptores,

ventiladores  e  demais  aparelhos  elétricos  instalados  nas  partes  de  uso
comum da unidade;

 Propor as escalas de serviço para as atividades de limpeza e manutenção;
 Programar e controlar os serviços de manutenção dos móveis da unidade;

 Encarregar-se de auxiliar na programação e direção dos serviços de limpeza e
manutenção da Câmara;

 Orientar e fiscalizar a conservação dos materiais de limpeza empregados nos
serviços a seu cargo e controlar sua utilização;

 Tomar medidas visando o aperfeiçoamento dos serviços sob sua direção;
 Exercer outras competências delegadas pelo Presidente da Câmara;

 Executar outras atribuições afins.
 

Flávio Magdalena Bravo
Prefeito

Republicado por incorreção no DOM nº 1.690, de  28 /12/2018 -  Cad. II – Págs. 01 a 56.
Onde se Lê: Lei nº 984 de 11 de dezembro de 2018.

Leia-se: Lei nº 987 de 28 de dezembro de 2018.
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