| W] ~oricias

Quinta-feira, 29 de maio de 2008

)

( ATOS DO PREFEITO
LEI N° 3.927, DE 16 DE MAIO DE 2008.

“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA IGUA-
GU - RJ E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

AUTORA: Mesa Diretora

A CAMARA MUNICIPAL DE NOVA IGUAGU/RJ, POR SEUS
REPRESENTANTES LEGAIS, DECRETA E EU SANCIONO
A SEGUINTE LEI:

CAPITULOI
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° - O Plano de Cargos e Vencimentos dos servidores da
Cémara Municipal de Nova Iguagu obedece ao regime juridico
estatutdrio, e estrutura-se em quadros que se compdem de:

L Parte Permanente - integrado pelos cargos de provimento
efetivos organizados em grupos ocupacionais e classes, que
constam do Anexo | desta Lei e pelos cargos de provimento em
comiss&o, que s&o de livre nomeagZo e exoneragéo pelo Presi-
dente da Camara Municipal de Nova Iguagu.

II. Parte Suplementar - integrado por cargos extintos, constan-
tes do Anexo Il desta Lei.

Art. 22 - Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes
definigdes:

1. Classe de cargos — é o agrupamento de cargos de mesma
natureza funcional e grau de responsabilidade, mesmo nivel de
vencimento, mesma denominagio e sub all idéntico
quanto ao grau de dificuldade para o seu exercicio;

Il. Carreira - é a série de classes semelhantes, do mesmo grupo
de atividades, hierarquizadas segundo a natureza do trabalho e
o grau de conhecimento drio para o seu d penho;
Il Classe isolada - é a classe de cargos que néo constitui car-
reira;

IV. Cargo isolado — é aquele que pela natureza da fungéo e exi-
géncia do servigo constitui o inico em sua categoria e ndo cons-
titui carreira;

V. Grupo ocupacional - é o conjunto de carreiras com afinida-
des entre si quanto & natureza do trabalho ou ao grau de conhe-
cimento ou experiéncia exigida para seu desempenho;

VL. Nivel - é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equiva-
lentes quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para
seu exercicio, visando determinar a sua faixa de vencimentos
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VII. Faixa de vencimentos - é a escala de padroes de vencimen-
tos atribuidos e um determinado nivel;

VIll. Padrédo de vencimento - é o valor correspondente a letras
que identifica o vencimento percebido pelo servidor dentro da
faixa de vencimento da classe que ocupa;

IX. Intersticio - é o lapso de tempo estabelecido como o mini-
Mo necessdrio para que o servidor se habilite & progresséo;

X. Progresséo - é a elevagéo do servidor de seu padrdo de
vencimento para o padrao imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento da classe a que pertence, observadas as
_normas n::lzbelecidas no capitulo Il desta Lei em regulamento

XL Fungdo gratificada—é a vantagem pecunidria de carater tran-
,‘dtbdo, criada para atender a encargos em nivel de chefia inter-
mediaria, atribuidas aos servidores do Quadro Permanente ou
do Quadro Suplementar da Camara Municipal de Nova Iguagu;
X1 Cargos de provimento em comisséo — séo cargos isolados
que se destinam a atender a encargos de diregdo ou de assesso-
ramento, providos através de livre escolha do presidente da Ca-
mara, por pessoas que possuam competéncia profissional e red-
nam as condigbes necessarias a investidura no servigo publico.
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Art. 32 - A supervisdo e a coordenagao dos processos de pro-
gressao sdo de responsabilidade da Divis@o de Recursos Huma-
nos, em coordenagdo com o Diretor de Administragdo e Finan-
¢as da Camara Municipal de Nova Iguagu, observadas as normas
dispostas em regulamentag&o especifica.

Art. 4°-As classes de cargos do Quadro Permanente do pessoal
da Camara Municipal de Nova Iguagu com, os seus quantitativos
© suas respectivas cargas horarias, estao ordenados por grupos
ocupacionais no Anexo 1 e VT ¢esta Lai.

Pardgrafo unico - Os cargos de que trata’d caput déstd drtigo
integram os seguintes grupos ocupacionais: e

L. Grupo de nivel elementar - GNE

Il. Grupo de nivel fundacional - GNF

Il Grupo de nivel médio - GNM

IV. Grupo de nivel médio especializado — GNME

V. Grupo de nivel superior - GNS

CAPITULOII
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 52~ Os cargos classificam-se em cargos de provimento efe-
tivo e cargos de provimento em comissao.

Art. 62— Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo |
desta Lei, serdo providos:

L. Por nomeagéo procedida de concurso publico de provas e/ou
provas de titulos.

Art. 7° — Para provimento dos cargos efetivos seréo rigorosa-
mente observados os requisitos basicos e os especificos esta-
belecidos para cada classe, sob pena de ser o ato corresponden-
te nulo de pleno direito, nao gerando obrigagéo de espécie algu-
ma para a Cdmara Municipal de Nova Iguagu ou qualquer direito
para o beneficidrio, além de acarretar responsabilidade a quem
Ihe der causa.

§1° - Sao requisitos basicos para provimento de cargos publicos:

a) Nacionalidade brasileira ou estrangeira, na forma da Lei;

b) O gozo dos direitos politicos;

) Aquitagdo com as obrigagdes militares se do sexo masculino,
e as eleitorais para ambos o0s sexos;

d) Nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo,

) Aidade minima de 18 (dezoito) anos;

f) A boa saude fisica e metal, comprovada em prévia inspegdo
realizada por médico do trabalho do Municipio, admitindo-se a
incapacidade fisica parcial, na forma que a lei estabelecer.

§2° - Os requisitos especificos para provimento de cada classe
dos cargos do Quadro Permanente de pessoal da Camara Muni-
cipal de Nova Iguagu estéio indicados no Anexo VIIl desta Lei:

Art. 82 - O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta
Lei serd autorizado pelo Presidente da Camara, mediante solici-
tagio dos interessados, desde que haja vagas e dotagéo orga-
mentdria para atender as despesas.

§1°~Da solicitagéio deverdo constar:

I. denominagdo e nivel de vencimento da classe;
Il. quantitativo de cargos a serem providos;

lll. prazo desejavel para provimento,

IV. justificativa para a solicitagéo do provimento,

§2° - O provimento referido no caput deste artigo sé sera verifi-
cado ap6s o cumprimento do preceito constitucional que o condi-
ciona & realizagéo do concurso publico de provas ou de provas e
titulos, observados a ordem de classificagéo e o prazo de valida-
de do concurso e de inspe¢do médica oficial que comprove apti-
déo fisica e mental do candidato para o exercicio do cargo

Art. 9° - Na realizagdo do concurso publico poderéo ser aplica-
das provas escritas, tedricas ou préaticas, conforme as car;cts—
risticas do cargo a ser provido, podendo igualmente ser exigida
prova de titulos.

Art. 10 - O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos,
podendo ser prorrogada, uma Unica vez, por igual pe_rlodo,
Art. 11 - O prazo de validade do concurso, as oondfooes de sua
realizagfo e os requisitos para Inscrigéo pos candidatos serdo
[ fixeitios em etitat Gjue"sera diviligado dé' modo a atender aos
principios da legalidade, impessoalidade, nl\oralkhds publicidade
e eficiéncia. © "V T ETE > ) ;

[ Arf.12 - Ni0'serd réalizado riovo conclirso publico enquanto
houver Candidato aprovado em concurso anterior, com prazo
" devalidade ainda ndo éxpirado.

Art. 13 - Apartir da data da publicagdo desta Lei, ndo serd per-
mitido o preenchimento de vagas nos cargos que integram o
quadro suplementar deste plano, os quais serdo extintos a me-
dida que se vagarem.

Art. 14 - Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia
o percentual de 5% (cinco por cento) dos cargos publicos do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Nova Iguagu.

Art. 15 - Para os efeitos desta Lei, considera-se pessoa porta-
dora de deficiéncia todo o individuo cujas possibilidades de obter
e conservar um cargo adequado e de progredir no mesmo, fi-
quem substancialmente reduzidas devido a uma deficiéncia de
carater fisico ou mental, devidamente reconhecida.

Art. 16 - Os candidatos titulares do beneficio desta Lei concor-
rerdo.sempre & totalidade das vagas existentes, sendo vedado
restringir-lhes o ingresso as vagas reservadas, concorrendo os
demais candidatos as vagas restantes.

Art. 17 - Qualquer pessoa portadora de deficiéncia poderd ins-
crever-se em concurso publico para ingresso no Quadro Per-
manente da Camara Municipal de Nova Iguagu, sendo expres-
samente vedado a autoridade competente obstar, sem a prévia
emiss&o do laudo do inciso Il do Art. 8° da Lei Federal n® 7.853,
de 24/10/89, além das sangdes administrativas cabiveis.

Art. 18 - O candidato, no pedido de inscrigdo, declarara expres-
samente se é ou nao portador de deficiéncia.

Parégrafo Gnico — O responsavel pelas inscrigdes poderd, caso
o candidato n&o declare o tipo de deficiéncia de que é portador,
informé-lo e encaminha-lo a junta de especialistas na forma do
art. 20.

Art. 19 - O candidato devera corresponder ao perfil tragado
para o preenchimento do cargo.

Art. 20 - Apés a realizagao do concurso publico propriamente
dito, o candidato que tenho declarado sua deficiéncia serd en-
caminhado a uma junta para avaliar a compatibilidade da defici-
éncia com o cargo a que se candidata, sendo licito 4 administra-
¢do programar a realizagéo de quaisquer outros procedimentos
prévios, se a junta de especialistas assim o requerer, para a
elaboragéo de seu laudo.

Art. 21 - Ajunta sera composta por um médico, um especialista
de atividade profissional a que concorre @, se a deficiéncia as-
sim o permitir, por portador da mesma deficiéncia, todos indica-
dos pela Administragéo.

Pardgrafo unico - Ao indicar pessoa portadora da mesma defi-
ciéncia para compor a junta, a administragéo deverd, previamen-
te, qonsullar aentidade que representa os portadores de defici-
éncia em questio, se houver, ou, na falta desta, outra entidade
que represente portadores de deficiéncia, a fim de que essa
auxilie na indicagéo.

Art. 22 - Compete a junta, além da emisséo do laudo, declarar,
conforme a deficiéncia do candidato, se este deve Ou NAO usu-
fruir o beneficio previsto no art. 14, concorrendo & totalidade
das vagas.

Art. 23 - A junta s6 emitird laudo de incompatibilidade com qual-
quer cargo apés submeter o candidato a procedimentos especiais.
Art. 24 - Ficam isentos dos procedimentos especiais os candi-
datos considerados deficientes:
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I cuja formagéo técnica ou universitaria exigida para o cargo
tenha sido adquirida apés a deficiéncia;

Il cujo cargo ou fung#o j4 seja exercida no Brasil por portadores
da iéncia, no grau;

. cuja deficiéncia jé tenha sido considerada afastada ou redu-
zida pela superveniéncia de avangos técnicos ou cientificos, a
critério da junta.

Art. 25 - O fato de uma deficidncia ter sido considerada incom-

tros para cargos da natureza.

Art. 26 - As decisdes da junta so soberanas e delas nido caberd
qualquer recurso, salvo se prolatadas sem qualquer motivagéo,
quando entdo caberd recurso ao Presidente da Camara no prazo
de 5 (cinco) dias da ciéncia do candidato, daquela deciséo.
Arl. 27 - No ato da inscrigéo, o candidato cego ou ambliope
indicaré a necessidade de qualquer adaptagdo das provas a
serem prestadas.

Parégrafo tnico - O candidato que se encontrar nessa especi-
al condigao poderd, resguardadas as caracteristicas inerentes
as provas, optar pela adaptagéo de sua conveniéncia, dentro
das altemnativas que a Camara, na oportunidade dispuser.

Art. 28 — A administragéo, ouvida a junta e dentro de suas pos-
sibilidades, garantiré aos portadores de deficiéncia a realizagdo
das provas, de acordo com o tipo de deficiéncia apresentado
pelo candidato, a fim de que este possa prestar o concurso em
condigdes de igualdade com os demais.

Art. 29 - Os candidatos portadores de deficiéncia, para que se-
jam considerados aprovados, deverao obter durante todo o con-
curso a mesma pontuagao minima estabelecida para todos os
candidatos, sendo expressamente vedado o favorecimento des-
tes ou daqueles no que se refere as condi¢des para sua aprova-

0.
Art. 30 - Havendo vagas reservadas, sempre que for comuni-
cado qualquer resultado de uma das etapas do concurso, este o
sera em duas listas, contendo a primeira a pontuagéo de todos
os candidatos, inclusive o dos portadores de deficiéncia, e a
segunda somente a pontuagéo destes ultimos

Pardgrafo Unico — O portador de deficiéncia, se aprovado, mas
ndo classificado nas vagas reservadas, estara automaticamen-
te, concorrendo &s demais vagas existentes, devendo ser inclu-
(do na classificagio geral de todo concurso

Art. 31 - Néo havendo qualquer portador de deficiéncia inscrito
ou que tendo logrado aprovagéo durante o concurso, a adminis-
tracao poderd, desde que haja imperioso interesse publico na
ocupagao imediala destes cargos, convocar a ocupé-los os de-
mais aprovados, obedecida a ordem de classificagéo

Art. 32 - A administragéo estimulara a criagéo e o desenvolvi-
mento de programas de reabilitagio ou readaptagéo profissio-
nal para os servidores portadores de deficiéncia lisica ou limita-

Art. 33 - Adeficiéncia fisica e a limitagio sensorial néo servirdo
de fundamento a concesséo de aposentadoria, salvo se adquiri-
£ teriormente ao ingresso no servigo publico, observadas
disposigbes legais e pertinentes

‘34 - compete ao Presidente da Cadmara expedir alos de
wimento dos cargos

a fundamento legal;
) a denominagao do cargo provido,
- | ¢) a forma de provimento
"1 d) o nivel de vencimento do cargo,
e) o nome completo do servidor,
f) a indicagéo de que o exercicio do cargo far-se-& cumulativamen-
te com outro cargo pdblico, desde que a acumulagéo seja legal

Art. 35 - Os cargos do Quadro Permanente que vierem a vagar,
bem como os que forem criados, s6 poderéo ser providos na
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forma prevista no Art. 6? desta Lei.
Art. 36 - Fica vedada, a partir da data de publicagiio desta Lei, a
admisséo de pessoal sob o regime celetista.

Parégrafo Gnico - Poderd o Presidente contratar por prazo de-
terminado, para atender a necessidade tempordria de excepcio-
nal interesse da Camara, conforme disposto no Art. 37, Inciso IX
da Constituicéo Federal.

capituLom
DA PROGRESSAO
Art. 37 - De acordo com 0 Art. 2%, inciso X, desta Lei, progress&o
é a elevagéio do servidor de um padriio de vencimento para outro

imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento da classe
aque pertence.

Pardgrafo (nico - A progresséo ocorrerd sempre que o servidor
cumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos no mesmo padréo
de vencimento da classe a que pertence,

Art. 38 - O servidor serd posicionado no padréo e na referéncia de
seu Nivel, de acordo com o tempo de servigo, na seguinte forma:

a) Na referéncia “a”, de 0 (zero) a 3 (trés) anos;

b) Na referéncia “b”, de 3 (trés) a 6 (seis) anos;

c) Na referéncia “c”, de 6 (seis) a 9 (nove ) anos;

d) Na referéncia “d” de 9 (nove) a 12 (doze) anos;

e) Na referéncia “e" de 12 (doze) a 15 (quinze) anos;

f) Na referéncia “f*, de 15 (quinze) a 18 (dezoito) anos;

g) Na referéncia “g", de 18 (dezoito) a 21 (vinte e um) anos;

h) Na referéncia “h”, de 21 (vinte e um) a 24 (vinte e quarto) anos;
i) Na referéncia “i", de 24 (vinte e quatro) a 27 (vinte e sete) anos;
J) Na referéncia “", de 27 (vinte e sete) a 30 (trinta) anos,

1) Na referéncia “I”, de 30 (trinta) a 33 (trinta e trés) anos,

m) Na referéncia “m”, de 33 (trinta e trés) a 36 (trinta e seis) anos,
n) Na referéncia “n", acima de 36 (lrinta e seis) anos.

CAPITULO IV
DO VENCIMENTO

Art. 39 - Os vencimentos dos cargos efetivos estdo fixados no
Anexo IV e V desta Lei.

Paragrafo Ginico — A cada nivel corresponde uma faixa de venci-
mentos, composta de 13 (treze) padrdes designados alfabetica-
mente de “a” a “n”, constantes dos Anexos IV e V,

Art. 40 - Os vencimentos estabelecidos para os cargos de provi-
mento efetivo serdo reajustados anualmente na forma da lei que
estabelecer o reajuste geral dos servidores municipais

CAPITULO V
DALOTACAO

Art. 41 - A lotagéo representa a forga de trabalho, em seus as-
pectos qualitativos e quantitativos, necessdrios ao desempenho
das atividades normais e especificas das unidades administrati-
vas da Camara Municipal de Nova Iguagu

Art. 42 - A Diretoria de Administragdo e Finangas, através da Di-
visdo de Recurses Humanos, anualmente, em articulagéo com 0s
demais érgdos de igual nivel hierdrquico, estudard a lotagéo de
todas as unidades administrativas da CAmara em face dos pro

gramas de trabalho a executar.

Paragrafo tnico - Partindo das conclusdes do referido estudo, a
Diretoria de Administragéo e Finangas apresentara ao_Presudente,
propostas de lolagéo geral da Camara, da qual deverio constar:

a) a lotagdo atual da Camara, relaclonando as classes de cargos
com os respectivos quantitativos existentes em cada unidade or-

ganizacional

b) a lotagéo proposta, relacionando as classes de cargos com 0s

" itati
cionamento de cada unidade organizacional;
¢) relatério indicando e justificando a extingdo de cargos exis-
tentes, bem como sugerindo a criagiio de novas classes de car-
gos indispensdvel ao servigo, se for o caso;

d) as conclusdes do estudo deverdo ocorrer com a devida ante-
cedéncia, para que se prevejam, na proposta orgamentdria, as
modificagbes sugeridas.

Art. 43 - O afastamento do servidor do érglio em que estiver
lotado, para ter exercicio em outro, s6 se verificard mediante
prévia autorizagdo do Presidente, para fim determinado e prazo
certo, ouvidas as partes interessadas.

§1°- O servidor sé poderd ser posto a disposigdo de outro 6r-
géo depois de decorridos 3 (trés) anos da data de sua admis-
sédo, obedecendo assim o estdgio probatério.

§2°- Atendida sempre a conveniéncia do servigo, o Presidente
poderd alterar a lotagéo do servidor ex-officio ou a pedido.

CAPITULO VI
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 44 - Mediante autorizagdo legislativa, novas classes de car-
gos poderéo ser incorporadas ao Quadro Permanente de Pes-
soal da Camara, observadas as disposigdes desde Capitulo.
Art. 45 - Diretorias e as Assessorias poderdo propor a criagao
de novas classes de cargos ou a extingéo de cargos exislentes,
quando da realizagdo do estudo anual de lotagdo da Camara,
sempre que necessario

§1°— Da proposta de criagéo de nova classe ou de extingédo de
cargos deverao constar,

a) denominagao da classe que se deseja criar;

b) descri¢ao das respectivas atribuigées e os requisitos de ins-
trugdo e experiéncias para provimento;

c) justificativa pormenorizada de sua criagdo,

d) quantitativo dos cargos da classe;

e) nivel de vencimento inicial da classe a ser criada;

§2°- O nivel de vencimento inicial da classe deve ser definido
considerando-se os seguintes falores;

a) Grau de instrugéo requerido,
b) Complexidade e responsabilidade das atribuigbes

§3°—- A definigéo do nivel de vencimento devera resultar da ana-
lise comparativa dos fatores da classe a ser criada com os fato-
res das classes ja existentes no Quadro

Art. 46 - Cabe ao Diretor de Administrag&o e Finangas analisar
a proposta e verificar

I. Se ha dotagéo orgamentdria para criagéo de nova classe,
Il. Se as suas atribuigdes estdo implicitas ou explicitas nas des-
crigbes das classes ja existentes

Art. 47 - De acordo com as conclusdes da andlise, o Diretor de
Administragéio e Finangas dard parecer favoravel ou desfavora-
vel & criagdo da nova classe

§1°- Se o parecer for favoravel serd encaminhado a Mesa Di-
retora da Camara para decisao e imediato envio do respectivo
projeto de lei ao Prefeilo

§2°- Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia de algum
dos itens do artigo anterior, serd imediatamente encaminhado ao
6rgéo interessado, enviando-se uma cdpia ao Presidente

Art. 48 - Aprovada a criag@o da nova classe, devera a Diretoria
de Administragdo e Finangas determinar que a mesma seja in-
corporada ac Quadro Permanente de Pessoal da Camara

CAPITULO VII
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| Art. 53— A Diretoria de Administragio e Finangas, através da

- | Pardgrafo unico - Os programas de treinamento seréo elabo-

DO APERFEICOAMENTO

Art. 49 - Fica instit lizado como atividade p na
Cdmamoneinarmntodeseussefvudoms.tendooovmobieﬁvos:

L criar e desenvolver comportamentos, hébitos e valores neces-
sénos ao digno exercicio da fun¢ao publica;

Il capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigbes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados de-
sejados pela administragao;

lll. estimular o rendimento funcional, criando condigbes propici-
as para o constante aperfeicoamento dos servidores;

IV. integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas
atribuigdes as finalid: da administragdo como um todo;

Art. 50 - O treinamento serd de trés tipos:

LDei'sﬁagquo-lendownoﬁnalidadehlegmroseNidorm
iente de trabalho através da ap ¢80, da organizagdo e
hlﬁonanamdaamedelémmsdemlaqéeshumams;
Il. De formag&o -~ objetivando dotar o servidor de maiores co-
heci e técnicas refs as atribuicSes que desempe-
nha, do-o atualizado;
m.Dsadapquo-oomaﬁnaﬁdadedepmpammseMdorpam
o exercicio de novas fungdes quando a logia absorver ou
tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o momento.

Art. 51 - O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico, e
sera ministrado:

L. Diretamente pela Camara, coma utilizag&o de recursos huma-
nos locais;

Il. Mediante o encaminhamento de servidores para cursos e es-
tagios realizados por entidades especializadas, sediadas ou nio
no Municipio;

lll. Através da contratagio de especialistas ou entidades especi-
alizadas;

Art. 52 - As chefias de todos os niveis hierérquicos participardo
dos programas de treinamento:

L Identificando e estudando, no &mbito dos respectivos 6rgéos,
as areas carentes de treinamento, estabelecendo programas pri-
oritarios e propondo medidas necessdrias a solugao dos pro-
blemas identificados e & execugdo dos programas propostos;
Il. Facilitando a participagao de seus subordinados nos progra-
mas de treinamento e tomando as medidas necessarias para
que os afastamentos, quando ocorrerem, nao causem prejuizos
ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Hll. Desempenhando, dentro dos programas aprovados, ativida-
des de instrugbes;

IV. Submetendo-se a programas de treinamento adequados as
suas atribuicbes.

Divisao de Recursos Humanos, em colaboragio com os de-
malis 6rgéos de igual nivel hierarquico, elaborara e coordenara
@xecucao de programas de treinamento

rados, anualmente, a tempo de se prever, na proposta orgamen-
taria, os recursos indispensaveis a sua implantagéo.

An. 54 - Independentemente dos programas previstos, cada
chefia desenvolvera atividades de treinamento em servigo com
seus subordinados, desde que em consonéncia com o progra-
ma de desenvolvimento de recursos humanos estabelecidos pela
Diretoria de Administragéo e Finangas, em coordenagio com a
Divisao de Recursos Humanos, através de:

l. reunides para estudo e discussao de assuntos de servigos,
I divuigagao de normas legais e elementos técnicos relativos
20 trabalho e orientag&o quanto ao seu cumprimento e & sua
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L. discusszo dos programas de trabalho do 6rgéo que chefia e de
sua contribuicio dentro do sistema administrativo da Camara;
IV. utilizag&o de rodizio e de outros métodos de treinamento em
servigo, adequado a cada caso.

CAPITULO VIl
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 55 - Os funciondrios ocupantes de cargos de provimento efeti-
Vo serdo enquadrados em cargos das classes previstas no Anexo IV
@ V, observando também os cargos que foram transformados no
anexo lll da presente Lei e cujas atribuigdes sejam da mesma nature-
Za e mesmo grau de dificuldade e responsabilidades dos cargos que
estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei.

Art. 56 - Do enquad n&o podera resultar redugdo de ven-
cimentos.

Art. 57 - No processo de enquadi serdo consi dos os
seguintes fatores:

. atribuigbes realmente desempenhadas pelo servidor na Cama-

ra;
IL. nivel salarial do cargo;

lll. experiéncia especifica

IV. grau de escolaridade exigivel para o exercicio do cargo;

V. habilitag&o legal para o exercicio de profissdo regulamentada;
VL. tempo de efetivo exercicio do servidor na Camara Municipal
de Nova Iguagu.

CAPITULO IX 3
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
E DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 58 — Os cargos de provimento em comissao e as fungdes
gratificadas s&o cargos de confianga, de livre nomeagao e exo-
neragZo pelo Presidente da Camara Municipal de Nova Iguagu.

§1°- Pelo menos 25 % (vinte e cinco por cento) dos cargos
comissionados ser@o exercidos por funcionarios do Quadro
Permanente e Suplementar, sendo que as fungdes gralificadas
(FC) deverao ser exercidas exclusivamente por servidores des-
tes quadros

§2°- Quando a escolha recair sobre funcionario do Quadro Per-
manente ou Suplementar, este percebera a remuneragdo fixada
para o seu cargo efetivo, acrescido do valor pago ao cargo em
comiss&o que ele venha ocupar

§3°- Fica vedado ao servidor acumular mais de um cargo a que
se refere o caput deste artigo. 1

Art. 59 — Os cargos de provimento em comissio e as fungdes
gratificadas correspondem aos encargos de diregdo e chefia ndo
constituindo situagdo permanente & sim vantagem lransiténa, in-
tegrando este Plano de Cargos e Vencimentos, constantes dos
Anexos VI e VI desta Lei, estando expressos em simbolos, de-
nominagdes, quantitativos e respectivos vencimentos

Ar. 60 - A designagéo a que se refere o arligo 58 desta Lei obe-
decerd a regulamentagéo, baixada pelo Presidente, encaminhada
para o Diretor de Administragdo e Finangas, devendo atender aos
seguintes critérios:

a) nivel de escolaridade;
b) experiéncia profissional;
c) habilitagéo legal.

Art. 61 - Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, auto-
maticamente extinguir-se-a o cargo comissionado ou a fungdo
gratificada da correspondente & sua dire¢éio ou & sua chefia, sal-
Vo no caso de transformagéo de outros cargos.

Art. 62 - As nomeacdes e designagdes para as fungdes de dire-
¢do e chefia obedecerao aos seguintes critérios;

1. Os Assessores, Chefe de Gahinete e os Diretores seréo desig-
nados pelo Presidente.

1. Os dirigentes de unidade de nivel hierdrquico inferior aos ja
citados serdo designados pelo Presidente por indicag&o dos Di-

[32)
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retores.

Art. 63 - Fica vedado conceder gratificagbes para exen:idgde
atribuigBes ou requisitos especificos, quando estes forem ine-
rentes ao desempenho do cargo.

CAPITULO X
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 64 - Os adicionais aos salarios que sejam bidos pelos
servidores em decorréncia de lei emanada da Camara Munici-
pal, serdo pagos doravante, a litulo de “vantagem pessoal” e
tavel aqueles servid que delas j& se beneficiam, sobre
as quais nao incidirdo futuros reajustes.
Art. 65 - Os vencimentos dos servidores egressos no Quadro
Permanente ou Suplementar da Camara Municipal de Nova Igua-
GU, que sejam superi aqueles fixados por esta Lei, serdo
reduzidos aos padrdes fixados nesta norma e o diferencial sera
pago a titulo de “vantagem pessoal” imutavel, sobre os quais
ndo incidirdo futuros reajustes.
Art. 66 — Aos servidores integrantes do Quadro Suplementar
Anexo |l da presente Lei serdo assegurados todos seus direitos
previdenciarios.
Art. 67 - Sdo partes integrantes da presente Lei os anexos | ao
VIl que a acompanham.
Art. 68 - Fica o Poder Legislativo autorizado a modificar, extin-
guir ou alterar a denominag&o de cargos de provimento em co-
missdo e fungdes gratificadas desde que tais medidas néo im-

portem em aumento de despesa.

Art. 69 - O Poder Legislativo, a partir da publicagao desta Lei,
bai as normas ¢ I T a ao cumprimen-
to de suas disposigoes

Art. 70 - A carga horaria dos servidores da Camara Municipal
sera de 40 (quarenta) horas semanais, obedecido ao que dis-
pde o Anexo VIII desta Lei e observados os horarios especiais
@ determinados por lei prépria e por regulamento de classes e
categorias que tenham atividades especificas.

Art. 71 - Os beneficios financeiros desta Lei serao concedidos
a partir de 01 de maio de 2008.

Pardgrafo tnico - N&o se inclui no caput deste artigo as vanta-
gens que dependam de requerimento e/ou comprovagéo, que
serdo concedidas apés estes procedimentos.

Art. 72 - Sobre os vencimentos da tabela do Anexo IV e Vdes-
sa Lei, incidira o adicional por tempo de servigo Iriénio de 3%
(tr@s por cento) apds os trés pnmeiros anos, e de 3% (trés por
cento) para os demais até o méximo de 60% (sessenta por cen-
10), que cormresponde a 20 (vinte) tridnios.

Art. 73 - Para complementar a assisténcia medica dos servido-
res poderéd a Camara Municipal de Nova Iguagu contratar, ob-
servando as formalidades legais, plano de saude ou equivalen-
te, desde que autorizado por Lei especifica.

Art. 74 - Qingresso de pessoas no Quadro Permanente da Ca-
mara Municipal de Nova Iguagu, se dard através de concurso
publico de provas ou provas e titulos e serdo submetidos ao
estégio probatério de 3 (trés) anos, e serdo enquadrados no
padréo inicial letra “A”

Art. 75 - Fica concedido aos servidores do quadro permanente
@ do suplementar o auxilio transporte.

Art. 76 - Os servidores que estiverem exercendo cargos em
comissao ou fungdes gratificadas de Chefia ou Diregéo estardo
isentos do preenchimento da foiha de freqiéncia

An. 77 - Os servidores da Camara Municipal de Nova Iguagu
serdo regidos pela Lei Qrganica do Municipio, pelo Estatuto dos
Servidores e por este Plano de Cargos e Vencimentos

Art. 78 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagio,
revogando a Lei n® 3.810 de 28/12/2006.

Prefeitura da Cidade de Nova Iguagu, 08 de maio de 2008.
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QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DA CAMARA —
MUNICIPAL DE NOVA IGUAGU Tt o Yo e 2 Pt
ANEXO1
[o—— Carges o [ P ] ¥ ¥ O w T ¥} ) " .
Seten] dote taved 207 | Uet|em [Wan Mok |Mew (Wom [WeD [k | o,
Grupos de Saldo p/
Cargos Quadro proposto
ey
[revre— Awonsa | oy W vem [rass |vese [esm e | o [ orm [ | res | em |2em | 2vm | 2ee
et o
Administrador 02 ol S~
A doS o = —— e e MECEECHECHEC S KT KTVl R0 0 PR E N T E )
. rovmrisete | B [w0 | e Jen | (e |me fee | || e | | e
Analista Legisiativo 05
Aeinw
- —— . wm| m| m| m| w| om| w| e w| e w| - -
Comunicador Social o1 PN
A tn Serapo. ' - - - - - “w L] - - - - - m
Contador 02 o1 :
Anemn ¥
T aheia da Vomcimenios (Quadre Supiementar)
Procurador 02 0 PADRAD
Cargon Heved - L] c o [} ¥ e " 1 4 L - .
Nivl mécio especiaizado Técrco em Contabidade o o e e o e e e e el el el e
- o0 " -r . - - L] e 1w 1om 0o 109 1808
Agenta Administraivo 08 05
Locturies § L] ™ " o " » m w L L) - - - s
Awdliar Adminsstrativo 12 12
Anexo VI
Quadro dos cargos de p o fungdes
Gargom o o1
Nivel fundamental
2 N DENOMINAGAD SIMBOLOGIA QUANTITATIVO
Motorista o1 01
o1 PR ]
Telefonista 3 -
02 | Versadar - 2
Auxdiiar de Servigos Gerais <] - 03 | Dirstor de Diretoria ol 02
TOTAL 2 Y] 04 | e do Gubinate cG o
05 | Chaefe da Procuradoria DGt o
QUADRD SUPLEMENTAR
ANEXO Rl 08 | Chefe da Assessoria de Informatica 0G1 0
c-n--‘:-—-‘i- 07 | Chefo da Assessoria de Comunicagio Social DGt o1
sua th
(Lad 3,510 do 2211 2/2008) 08 | Chefe da Assessorda de Planejamento o Gestio 0G1 01
Oficial Lagislativo 03 00 | Chefe da Assessoria de Controle Interno DGt [}
10 Chata de DivisSo DGt 10
Escrituréria I} o1
1 Assessor do Presidents DG2
Anexo Ill 12 | Assessor de Versador DG2
Cargos em transformagio para fins de enquadr 13 | Chelo do Assessoria Técnica Da2 02
N* deo
Grupo da: c De Para 14 | Chele da Owwidoria FC3 o
0 Analista de Planejamento ¢ Adimi 15 | Assessar Técnico FC3 o7
Finangas
16 do Gabinete (2= ) 02
o Técnico de Controle Interno Contador
Nivel 17 Assistente de Versador FC3 21
Supenior
01 Técnico em Comunicagio Social Comunicador Social 18 | Assessor de Plendrio GCA
1 Assessor da Mesa Dretora
o Técnico Legislativo Analista Legislativo > Foe L
20 | Chefo de Servigo FCs 12
Nivel Médio 03 Técnico Administrativo Agente Administrativo
Ba— FCs n
T 1
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A va + Flaborar manusia de procedimentos e rofinas das servigos prextados pela Clmars;
Tabela de valores dos subsidios dos carges em comissio + Propor medidan para o aperieicoament e padronizacio 6os servigos prostados. |
e * Elborar modelos de impressos, cuvidas as unidades especiatzadas:
fungdes gratificadas . Apoiar projetcs o atvidades des o qualquer unidade adminaiyutva, para sperfegosr @ qualdade do |
Processo admnsyativa,
L4 DENOMINAGAO SIMBOLOGIA SUBSIDIOS RS . a execugio dos ® rofinas don serviges prestados pelas udades. eveliando o propondo egdes
i cametives,
| 01 | Presidente PR 9.000,00 + Particpar da slaboraglo do Plano Estatégeo da Clmara, |
( s . Mmmcmm“-m-mmm.m
02 | vereador 5 715500 namas pela da Plans Geati, ‘
« - Purticpar ds elaboragio da § execux i dos planes de vubatho,
03 | Owetor de Diretoria (V] 340000 - Quando na &rea de gestso de pessoas: |
*+ Baborar, implementar » ger plancs do cargos. sstemas selecio de pessous |
04 | Chefe de Gabinets CG + Elaborm @ proper plancs de quaiiicacdo e famegso de pessoms, em consondncia com m drobizes estabelecidas pars @
Chele da Procursdoris eShuicio e atendendo sugesties e das unidades 3
e . bet s ativcdades de de dados nos regsiros funcionass dos servidores
08 | Chefe da Assesscria de Informatica DG1
o7 Chefe da Assessoria do Comunicagso Social DG1 3.200,00
CARGO: Administrador GNS Nivel V
o8 Mumam-m DG1
09 | Chefe da Assessoria de Controle Interno DG1
10 | Chete de Divisio 0G1 + Propor nommas e supervisionar o processo de avaliagdo periédica de d ho, anaisando seus vsando 2
11 | Assessar do Presidents DG2 progr €30 i funcional do servidor;
A e . . de
12 = o6 TS Supervisionar as atvidades de conole relaives 2 érea de pessoal;
Quando na érea do material de patriménio
» g J o2 + Coordenar, crientar, e apor as afvidades relacionadas a0 suprimento de material,
14 | Chefe da Ouvidoria FC3 + Analisar 28 rolinas e normas adotadas, propondo as mudangas que se fizeren necessénas;
15 | ‘Assenscs Téouico FCa * Coordenar e opr de dos bens da Cémara;
1.600.00 + Coordenar @ elabarar relatério de prestagio anual de contas de bens @ bens em i )
16 | Assisients de Gabinete i FC3 don s do
Fc3 + Elaborar a prevsdo da de material, foando e indices de estoques e definndo lotes econdmicos para
FC4 aqusiEo,
. 800.00 + Propor a inchuso ou exclusdo de materiass no calendiio de compras:
F
* Supervisionar e controlas as afividades relaivas & aquisx;o, quarda conlrole o distribuigio de matenal
FCS e + Supervisionar ¢ conirolar a3 avidades relaivas 4 aquisigdo, regsto, control, G, o
FCS avalardo permuta, incarporago, baa sfienago @ recuperagao de bens patnmonsass da Cimara
Anexo VIl 5 Quando na area de protocolo ¢ arquive;
+ Propar e fazer cumpri normes e procedimentos para a auluagio regsio, aho, distribuicio e convole da =
Parmanente de Pessoal da Camara Municipal de Nova Iguagu § ;
da documentos recebidos na Cmara,
R o produzides e
gos Integrantss do Nivel V — GNS o Respecth @ Carga Hordrla + Propar normas e pr paraa © recoh dos d& de lodos 08 setores da Cmara bem
como scbre a reproducdo em diferentes suportes e sua guarda;
Y + Agicar normas e procedimentos para a atividade de formagio e mstrugio da processo administrativo
+ Executar outras tarelas afins.
| Compreende o8 cargos que lm como atrfbuigSo bisica planeyy superviscnas coordenar. arientss controlar e rganizar as agvidades
'*-—-n—amap-—-u_h-m.mnnm“muw REQUISITOS PARA PROVIMENTO
opanzaconsl promover exiidos de feconsiizagso e de svakiacio 4o desempenho Mm&mmnwcmmmamm
CARGA HORARIA:
i 0o samanais
Quanda na drea de gesiio administrativa:
» Planoys coordenss o controlr estudos no cempo da edminetraglo de pesscsl, matenal econdmico-fnanceso,
rpenzeconsl e cutros,
*  Ansfesw o @8 proposta @ serom adotados por fodas as unsdades da Chmara,
« Puticipar do estudcs ® de de dagn L] de progetos para
Enplantacio ou mudange do estuturas o sistemes defirigien de otibugdes endis. © Qualitatva CARGO: Anslsta do Sitemas
da forga de Wabaibo o para © de padves de GNS Nivel V
+  Assiar g localizagho fisice da Camars, em lunglo do stendmento acs usudion, propondo os alteragles Necessiiss pars o
‘sus methona. N T
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Campreande os caos que iém como airibuighes bésicas, planejar, supervisionar, coordenar @ orentar as afividades refarentes & &rea
de processamento de dadas

ATRIBUIGOES TIPICAS:

+ Desenvolver, detabar, implantar e dar manutengio 208 sistemas, coletando @ analisando informages prestadas
pelos usudncs, a fim de informelizar 08 processos lcnicos e admmnistrativos.
Prestar suports técnico em informdica aos usuéics, acompanhando operagdes de entrada de sendgos em
processamento.

+ Especificar etapas e efetuar testes simuiadores, detectando falhas ou problemas Kcricos ¢ supenndo carmegdes.

+ Elaborar confeocion e auakzay manuas de wiizacanioperapolusudri.
+ Avalar as necessidades, airavés de levantamento de processos especificos para o ambienle, ideniificando ¢
sugenindo Bovagdes no software @ hardware existenies ou a aqusico apropriada destes, de forma que permita
atender lodas as necessidades de neghcio no menar fempo e custo, com & mehar qualidade,

Blaborar orgaments dos senvigas solcitadcs.
« Eletuar estudos ¢ andlises para elaboragio de sistemas.

Prepararinformagdes para operszio de sistermas.
 Executar abaiho d manuteng3o nas sistemas inpiantados.

Psu levadoconhenment écnco e s s da abodade dossslras e s da Chrara

e o pela adise, gz, proganagio ¢ manudengn do sk de scbwares G0 bt
' o leminai, erenciadres d benco de dados ¢ ouos sclvares”

Reslizar servigs de audioria e andiise da garanta de qualidada dos produtos durante as diversas ases do processo
de produgo, a fm de certicar-sa dos nivess de quaidads do material em ranstonmagio, operagdo dos maqundrios
© equipamentos, elc, veriicando se estio dentro das nomas e procedimentos.

+ Elaborar e desenvalver apicativos, analisando desempenhos (arquietura) de sistemas, apurando @ sokucionando
problemas decorrentes da ordem técnica, segundo os padres pré-determinados, apicando testes, & fim de garant
o huncionamento desejado dos scltwares

» Prestar suportes lécmcos a0s usudnas, no que se refere acs softwares instalados e sistemas infegrados por rede.

+ Analisa roinas de abalho, vsando defins as necessidades das unidades e profissionais, para a disponibiizaco do

CARGO: Analista de Sistemas GNS Nivel V CARGO: Analista de Sistermas GNS Nivel Y
acesso dos mesmos aos sistemas automatizados implantados na Cimara
SCRIGAO SHTETICA . alivdades de i de benco de dados (DBA) em finguagens,
. 3 Coordenar, conbolar e acompanhar 2 admnistragio

m-mmmﬁmwamomwnm
Desenvalver sstemas @ informapdes relafvas a WEB, aplicando conhecimentos Wcnicos especiicos de endise
mmm:mnm«m-:m-smmw
trabaha, mantendo eficaz lodos os procedimentos lécnicos de sistemas.

-A&am—ﬁhma.h“bﬁmmmo-ﬁ idenfficando ¢

wmummmeu-mmmmamum
atender todas & necessidades do hegécio no menar tempo @ custo, com a mehor quaidade.

Particpar da execugdo dos rabalhos de racionalzagdo de métodos e sistemas administraives, da olimizagio de
instalages (layout fisko e fncional), racionalizacdo de formulirics, elabaragdo de poliicas, nomas ¢
procedmentos, efeluar levantamentos, paricipar de reunides ¢ elaborar pareceres @ relatdrios em sua &rea do
atuagio.

Flaborar documentos, disseminar e conrolar a aplcagio de melodologias de desenvolvimento, operagZo @
manutengio de sistemas, assim como projelos de implantagdo e infemaiizagdo de tecnologias.

» Analisar a vibbdade da execucdo de projelos de sistemas arganizacionais ¢ de informdtica, em conunto com as

demas dreas competentes.
Analisr rofinas de trabaho, visando defini os fuxos de processcs, as necessidades das undades e dos
profissionais, para a disponibiizagdo do acesso dos mesmos a0s sistemas automatizados implantados na Cimara

+ Desenvolver estudos, projelos e programas de renamento para a Camara.

Planejar, elaborar e implantar métodos e feramentas para contiole de projelos, desenvohimento, operacio e
manuteng3o do sistema de informag30.

Particpar da sstemética de avaliacdo operacional, elaborando cronograma de senvies, balenceando carga e
capacidade do execu;o dos mesmos com base no plano de produgdo.

« Instalar equipamentos e disposifivos de lele processamento.

Reallzar testes de acatar3 e operacianais, mantendo registros scbre o desempenho dos equipamentos da rede.
Desenvolver @ administyar siles, seguindo projelo e especificades pré-definidos, ufiizando nguagem de
programagdo para web, estabelecendo estrulura de piginas,

+ conexdes com provedores, inks @ outres.

Executar o criago visual da hamepages e demais paginas que forma os sites, uiizando apicaivos e formatadores,
mmmmm.mum.munmamm
péginas, determinar fnks e outros.
Prmmhmnuuih.mq-mdmnmm.mmwmm.ah
mmm.muwmum-mmm
108 SeIViges.

. MmmkMehmrdMgmmﬁneaw,Mm

MMMMQWM.MMMMWM
quais rabatha, mantendo eficaz todos 8 procedimentos tcnicos de sistemas.
m.m,m.m-m:m.mm::wm
conirole de acesso e de seguranga acs sistemas da Cémara.

L
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1
|
CARGO: Anslista do Sistmas — CARGO: Analst Lagisitvo e
|
+ Dax suport s redes do cabeamento estuurado, s iversas tacnlogies extentes. + Cankroar o prazo para conciusio dos rabalhos das comessGes lempardrias e a representagio do Legislativo perants
« Ufiza farmentas da nfomalica adequadas a ua rea de g rgios eemcs
+ Elaborar e certiicar projetos da redes Kigicas e fisicas par posterior defingdo de padries. + Elaborar aredagdo final, os autgraios de projelos, bem como encaminhay ¢ confert a publicado destes;
» Executar outras tarefas afins. + Elaborar projetos de lei, de emenda & Lei Orgénica, de resolupdo e de decreto legsiativo;

« Assessorar a Mesa Executiva e as comessdes permanentes exceto 2 Comissdes de Jusica, Legislagdo e Redagdo
¢ de finangas e Orgamento e 2s comissdes tempordrias em makérias que exjam apreciapdo técnica @ regmental,
elaborando os pareceres sob responsablidade daquelas,

; + Proveder 2 estidos de aheragdo da legisa; 3o municipa, quando necessirio; l

| + Assessorar 2 Mesa Execuiva, os vereadores e s comissdes permanentes @ lempordsias em quesides regmentas;

‘ + Efeluar a atualiza;30 e A consalidag3o da legsiacdo municipal, quanto necessany

i  Executar oulras lvidades camelatas s acima descris, 2 criio do supero imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
INSTRUGAO: Nivel Supesior completo com formagdo em Andiise de Sistemas e regisiro no canselho de classe se couber.

CARGA HORARIA:
40 horas semanais ;
? REQUISITOS PARA PROVIMENTO
['| | mSTRUGAO: Nivel Superior compleo e quaique fackdade e registono Canseo de Classe efou Delegacia o Trabalho
CARGA HORARIA:
| 40 horas semanais
CARGO: Analista Legislativo GNS Nivel V {
DESCRIGAO SINTETICA:
Compraends 08 carges qua tem como ainbuipSo bisica planesr, cooxdenar, assessorar o organizar a avidades referentes 4 drea CARGO: Comunicador Social GNS Nivel V
logiistva
DESCRIGAO SINTETICA:

Compreenda 08 cargos que Se desinam a plansyar, executar, coordenar ou supenisionar as alividades de relapdes plblcas u |
jomalismo, coletando informages @ diwdgando mensagens escris, fdadas ou elevisionadas, para orientar efou esclarecer o8 | ||

Pesqusa 2 hstina do Legslatvo Municipal, fazendo levantamentos ro Miseu, s orgios de inprensa ¢ em

diversos segmentos da sociedade.
documentos |

. er&;ﬂ&hahﬂmdnlaﬂnlﬁqﬂ.bmmbawhhmwnhl;

«  Reoeber o rest normagges sobre a st ds Cimara s neressados,

+ Executar ouras alividades correlatas & acima descritas,  crténo do supericr smedialo; t ATRIBUIGOES TIPICAS

. Rm,m-mw«muhgsm-mmcmuumanm
|+ Cabora o pat, acompanhr 8 apreciaglo s s constantes Ga paut ¢ execul s Fabalos do 300 | « Caatr plormagies, resizando enteisas, pesquisas o Gagnisfos de cpidd, pronowendo e seecionando
[ realizag 30 das sessfes ardinias, exvaordindnas ¢ especias; , assuntos, editando boletins, mantendo informados o Pressdents, Direlores e Assessares, para permr a adequagio
! + Dar encaminhamento & maténas conforme deteminagdo do Presidents; e suas agdes &s expectabvas da comundade;
‘ + Secrelaiar as comssdes legilatvas, elaborar 08 documentos a serem por estas expedidos, bem como o8 relatdnos + Divdgar informagées sobre o3 atividades da Cémara, redigindo notas. arigos. resumcs @ texios em gerdl ¢
: a serem apresentados; | revisando ongnas, editanda  revendo provas, encaminhando &s maténas para publicagdo em drgios de croulagdo
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CARGO: Comunicador Social GNS Nivel V

CARGO: Contador GNS Nivel V

?mm-mmmmhmmwc&n

+ Orientar e supenvisionar a diagramagdo de matéria no Didrio Oficia, em s, periddicos, fohelos ¢ oulros meios de
comunicagdo, selecionando folografias e iusragdes, planeando a disinbuigzo de volumes, organizando indices,
espehos @ notas de rodapd, para aumentar o poder de comunican30 das mensagens;

. Maeﬁﬂomﬁ&&uﬁnmbﬂilnmmoudwumgmﬁae
fpogréficos, para assequrar a carregad dos textos publicados sob a responsabiidade da Cémarg;

» Cocrdenar ¢ executar o acompankamento do noficinio nacional e intemacional de interesse da CAmara, lendo,
MMM.Memm,MMMeMm
utizagdo fulwa,

* Paricpar das eidades edmiiskaivas, de coniroe e de apcio referentes & sua drea de ahizgi;

. mm:m.mawmmmmemmmmmawm
w.mm:mdamﬁammmnmpmmm
ou publicagdo de noficas sobre s evenlos;

+ Assislia 20 Presdents e Dretores da Cémara e demas servidores em suas fungdes de representago, arientando-
0s scbre normas protocotares, visando ou recepcionands comadados, mantendo relagio atualizada de autoridades
federas ¢ municipass, organizando solendades e eventos diverscs;

+ Colaborar no planejamento de campanhas pramocionas, ufizando mecs de comuncagio de massa e oulros

para divulgar mensagens educacionais e de esclarecmento 4 populagdo aho;

jics, enifindo pareceres ou lazendo expusighes sobre siuapdes elou problemas identiicados,
L m,mm.mmmm«mpammmm
3 6 programas de tabalho afelo a Cimara,

DESCRIGAO SINTETICA:

Campreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar 05 rabahos de andiise, registro e pericias contébess,
estabelecendo principics, normas e procedimentos, obedecendo s determinagdes de controle extama, para pennif 3 adminstrado
dos recursos pafimoniais  financeires da Camara.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

+ Plangiar o sistema de regsyo ¢ operagdes, atendendo 3 necessidades admmistraives ¢ legas, para possibiltar
controle contabil e argamentanio;

+ Supervsionar os irabalhos de contabifizag2o dos documentos, analisando-cs e crientando o seu processamento,
adequando-0s a0 plano de contas, para assequrar a carmeta apropriacdo contébl,

. m.m,m:wmwwemmmmmmwmw' ]
langamento, veriicando a documentag3o pertinente, para atender a egéncias legais e formas de conrole;

+ Controlar a execug30 orgamentiria, analisando documentos, elabarando relatérios e demonstrativoe.

+ Conrolar a movimentagdo de recursas, fiscaizando o ingresso de receitas cumprimento de obrigagies de
pagamentos a lercers, saldos em caixa e contas banciia, para apoiar a administrag3o dos recurses financercs da
Cémara,

. mmm@.memmmmm,m.m.uu

maamm.mm.wmmmummmmmm

mu.mm“mu.aﬁndomommbdaww

Nisammamumhm:wﬁbhwmd.mfaﬂowammm

umwmmuiaem«ummmmm

. Ma.mm.mommwhuem.dorwnwm.hmmma
crgenaagio de processcs de tomadas de contas, emitndo certficado de audiona, com a fnabdade de alender 3

. wm,mmemmw.umrmwa

mmmwmemmaMmmnmm

vmumm«.ammm:mmnam

PM@WMM«W&NW&W.Mzmm

wmmmom.lhbm:mohmmhmhmmn

sua irea de aluagio;

PmmmaervammemannMMaem_

namoam,mmmmmmmmmmmwmm.

opnando, cfereoendo sugestes m.mwmm‘mhmmmm
drefnzes. plancs e programas de krabatho aleto a Camara

+ Realiza oulras atribuipdes compaivess com sua especializagio profissional

5

1
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
mmﬂamm-uﬁmw-mmnmwamm

CARGA HORARIA:
40 horas semanais

CARGO: Técnico em Contabilidads GNME Nivel IV

GNS Nivel V

DESCRIGAO SINTETICA:
c“-upu---m-nu——-am—mh-mwm-m
judcialmento a Cémarn Muncpal

ATRIBUICOES TIPICAS:

. M--.—-h-iﬁ-n—hc—;-l*-nu*—x.mﬂum

. n—-a-nu---u-m-chn.—amm——u-.
= 2" civis @ culres, sirevés do pesqusas da legistagio,

._ oo

*  Estuder o redign minutas de projetos de lei, decretos, atos bem como i do toda
espécie, em conformadade com 23 normas leges:

. mu—_-mt—-mmamu-ﬂ-ah

Eshudar questies do interesse da Ci quo sapectos jridicos especiicos;

‘eSSt 20 do acordos cutras entidades piblicas ou privadas:
snalisar processcs em Gue @ Chmara for rote @ aquisglo, shenaca, cessdo,
permadta, canfarme

sua vansagdo;

* claborer pareceres, infrmes bicnicos @ relstdnics e tazendo vagSes o
suger pars alivdedes om sua irea do atuacdo;
partciar dos vtad de controle 4 sua drea do atuacio;

+  paricipar dss do pessoal themco o awdiir, realizandose om SONvigos ou

Orduen dos @0 Drasll (DAB)

ATRIBUIGOES TIRCAS:

+ Organzar s senvicos de contabiidade da Cimara fragando o plano de contas, 0 sistema de wos & documentos ¢ o
mélodo de escriracdo, para possbiitar o controle contébi e argamentdio

+ Coordenar a andlise ¢ a classiicacdo contibil dos documentos probatérios das operagies realizadas, de natweza
orgamentiria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Climara;

+ Acompanhar a execusdo orgamentiria das diversas unidades da Cimara, examinando empenhas de despesas em
face da exsténcia de saldo nas dotagdes;

+ Proceder & andlise econdmico-finencera e patimonial da Cimarz;

+ Onentar @ supervisionar lodas s tarefas de escriuragdo, inclusive dos diverscs mpostos @ taxas;

+ Conirolar 0s irabalhos de andlise e conciiagdo de contas, conferindo sakdcs, kcalizando e refiicando possives
€103, para assequrar a comegdo das operagdes contdbess,

+ Blaborar 0 Balango Geral, bem como ouros demonsiralivos contibels, para apresentar resullados totas ou parciass
da situado pakimonial, econdmica e financera da Cémara;

+ Coordenar a elaborac3o de balangos, balancetes, mapas @ oulros demonsiralivos financercs da Clmara;

+ Informar processcs, denro de sua drea de aluagio, e sugery mélodos e procedimentos que visem 2 mehar
coordenagdo dos servigos contibess;

+ Estudar @ implantar controles que auwdiem os rabathos de audiorias ntema e extema;

+ organizar relatérios sobre a siuacio econdmca, financera e patmonial da Camara, Vanscrevendo dados e emiindo
pareceres,

* suparvisionar o rquvamenta de documentos contibess;

+ onentar o8 senvidores que o awdiam na execugio de tarefas fipcas da classe;

+ execular outres atribuigdes afins.

i

O Cumire dn Pessosl da Chmara
O Oundre por Fumgio o Nivel
Q  Cargos integrantes do Nivel IV — GNILE » Ruspectives Atriuipbes » Carge Nordria

CARGO: Técnico em Comabilidada CHaE Novel IV
DESCRICAC SINTETICA:
Campresnds os carges que 56 desinem & cocrdens, ofentar, ® swmcute & fnancers, .

et inorsel da Camara

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
W:m&MThuuﬂﬁMemmm&mm

CARGA HORARIA:
40 horas semanas
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O Quadre Permanents de Pessoal da Cimara Municipal de Nova lgusgu *
O Quadro por Fungso e Nivel
QO Cargos Integrantes do Nivel ll - GNM o Respectivas Atribuipdes » Carga Hordria

Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura da Cidade de Nova Iguacu

CARGO: Auxiliar Administrativo

CARGO: Agents Administrativo GNM Nivel Bl
DESCRICAO SINTETICA:
Compreends 08 cargos que se desinam a executar tarefas de apoio administralivo que envolvam mawr grau de complexdade ©
requeam certs aulonomia
ATRIBUIGOES TIPICAS
+ Redigr ou parSicipar da redagio de pareceres, logais o oulros paa o
Grpla,
nar @ Gagdngdo redigidon ©
[Estudar processas referentes a assuntos de cardter geral ou especilico da unidade adminisli afiva e propor sokugdes,
proper scluges,

das roshzadas, o nabseza orgamentana

'n—-mwu-m @ pagemontos efetuados pela Cimara, especificendo os saldos. para (aciltar

@ receda

DESCRIGAO SINTETICA:
Campreendem 0s cargos que se destinam a exccuar, sob supervisio i, tarefas simpls @ roinefas de 2poio admmisyatio.

GRM Nivel 01

dibitos @ crédilos, pesquisando quando for detectado ermo @

;wa—mam-mmm.m-

o v d paru quivo, selack o8 papdss acimi que
incineragio, de acordo com &8 NONMas que regem a malina,
s © auodiem na exscugdo das laretas tipicas da clssse,
ufins

ATRIBUIGOES TIPICAS:

+ Alender a0 pibico, inlemo e edemo, prestando iformagdes simples, anofando recados, recebendo
comespondinoias @ efeluando encammhamentos;

+ Alender s chamadas telefinicas, anotando ou enviando recados, para obler o fomecer informagdes

+ Digitar texos, documentos, tabeas e outrs originais, bem como confert a digtagdo;

Operar microcomputador, ufizando programas bésicos e apicaives, para inclur, allerar o obler dades e

informagdes, bem como consultar registros,

Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de inferesse da unidade adminstraiva, sequndo nomas

preestabelecidas;

Recaber, conferi e regstrar a ramiagéo de papés fiscaizando o cumprimento das normas referentes a protocelo,

+ Autuar documenios e preencher fichas de regstio para formalizar processes, encaminhando sua repasgao de

&ordo com normas preestabelecidas

Receber malenal de fomecedores, conferingo as especiicagtes dos materiass com 05 documentos de entrega,

+ Preencher fichas, formuldrios ¢ mapas conferindo as especificagdes dos materiais com os documentos do entrega;

+ Elaborar, sob orientao, demonstralivos e relagdes, realizando os levantamentos necessancs,

+ Fazer caloulos simples;

+ Operar & zelar pela manulengdo da maquinas reprogréficas, leleimpressoras, autenicadoras e oulos equipamentos
sob sua responsabifidade;

+ Executar outras afribuigdes afins

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
INSTRUGAO: Nivel Fundamental completo (antigo 1° Grau) ¢ nogdes bésicas de informifica.
CARGA HORARIA:

4) horas semanais




ooy

Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura da Cidade de Nova Iguacu

12 &

Quinta-feira, 29 de maio de 2008
e

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreendem os cargos que se destinam a exscutar servigos do servir eimentos @ bebidas 80 preskdents, diretoria, assessares de
veresdores da Chmara Municipal de Nova Iguagu

ATRIBUICOES TIPICAS
+  Apresentar o candiipio, consultando as pesscas schre as preferdncias o fazendo-hes sugesites para mwdld-los ne
escolha dos pretos.
+  Anctar o8 padidos tpo deo do pratos © bebidas para requisitas & copa o preparo
doa mesmos.
*  Servir sfimenton o betidas dispondo do Pratos © COPOS Para permitl sua consumsglio;
* Recolher ravessas, talheres © outros om locais a fim do a

‘copa pars lavagern © secagem.

» Proporst a mesa do refegdes depondo. em cndem, pralos, copos, talheres o guardanapos, para facilitar sua
Wzacso por CLTOS Comens.an,

+  Serve calé, dgus, chés so Dirotores, © visilantes.

+  Executar outes etivdedes cormulats.

CARGO: Telafonista ONF Mivel 0
DESCRIGAO SINTETICA:

Campreende o8 carpos que e destinam a stonder aparelios para (stwnas, lasls, Stannhanes
@ internacionain.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

Atender a3 chamadas teleldnicas intemas o extamas. CONSCIINdo a3 Iguyses com 08 ramass sckcitados.

+  Atender lipagdes locais, intenubanas o miemacicnais, conforme soficado,

* Anotw dados do lgaglos . E nome o ° do
dustinatévio, duracdo da chamada o tarila comespondenta;

+ Mantor atualizads st da ramais existentos na CAmara, correlacionando com 63 Lnidados @ seus servidores, bem
como consultar lista telefnice, para mudiar na Operegio @ prestar infrmaegtes acs USUANos temos @ extemes;

*  Atender com 8 lodes 63 para & Chmara o pr prestas
gorel acs interessados

. Mm.-w-.—*!wnf—m-‘mw-
sous respoctivos destnatanics.

+ Comuicw smedistaments & chefls imodiats, quaisquer defeitos verificados no equipamento, & fim de que sejs
providenciado seu reparc

+  impedic junto &

» Zeler don que usilza;

*  Exscuter culras abribusgdes afins.

@ fm do QU a8 operagtes NEO sejam perurbades.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel (mnbgo 1° Grau). cuso de lelefcnista.

CARGA HORARIA:
30 horas semanai

QO  Quadre Permanante de Pessoal da Camara Municipal de Nova igusgu
Q  Quadro por Funglo o Nivel

Nt (antiga 1° Grau) @ curso de Gargen
CARGA HORARIA:
40 horas semanaa
GINF Nivel R
GNF Mivel 1
DESCRIGAO SINTETICA:
Compresnds o8 Cagos Gue 5e destnam a deigh velcuos da deo @ carges © los em
ATRIBLAGOES TIFICAS:
. wﬂ“-““bmam-m.“mma
Mumcipio.
*  Verlicar - o do welculo, antos de sus ulllzaglio dos prmus. Agus do
(fiador, batera, nivel de Gleo, sinalorca. freics. tartin,
. _-lmndﬂh-umﬂml—mwnu‘—l—w
do 1érmeno oa tareta.
+ Zolw dos pass dam partss © 0 LSO de Cintos do segu ENGa
+ Fazer paquence reparce da urgdacta,
. l&c“—m-m.—#._mummu
necessdso
m-.—n—.m.m—hmu-&
. sagundo rodeda, visgens rsiizadas, cbjetos @ pesscas \ransportadas,

Enerrios © outres ocamdncias.
_"..M*gmﬁmm.m
Condu -_mgmnmmmm-nn“uhw

Q gos do Nivel | -ONE o
CARGO: Auxiliar de Servigos Garals G Nivet |
DESCRIGAO BINTETICA:

Campresnds o8 cargos que s¢ desinan & execuls servicos 0o Impeza © ETumerds nes dversss unidedes de CAmara. bem come
suziliar 10 propero da releges

hivel (antgo 1° Grau), de o

ATRIBUIGOES TIMCAS:
o Umper @ smumer e da Chmara, = fim do mantd-la Shamdle
+ Recciher 0 o da unidade em que serve, dotitos o do scordo com =

dotarminagles defikies

* Pocorer e deponddncies da Clmars, sbondo o fechando janclss, portss o porties, bem como lgando o
desligando pontos de Bumnago, Maquines o spareihos eldvicos.

» Proparss calé @ ché & chells, visilantes o servidores;

+  Lavar copos, xicarss, cafeteiras, coadores o demann ulersfios de cozinha;

+ Veiiow » exsiéocin do material de Empezs o simentagho © cuvos Nens relacionados com seu Gabelo,

80 superior meddato quando lor o casal

*  Manter ermumado o materisl sob sus guarde:

+ Comunicwr 80 superior imediato qualquer iTegularidade verficada, bem como a necessidade de consertos @ reparcs
nas depenadncias, mbvess e utensikos que he cabe manter lnpos @ com boa aperdocia.

*  Apanher meteriais do escrittrics, quando soficitado;

«  Exsoutar sarvigos da entrega em geral & ‘ matorias Grghos,

+ Opers,

*  Emsoutsr outres strituigdes efins.




