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Art. 9° (...):
Inciso IV (...):

d) Diretoria de Compras e Materiais.
Art. 12 (...):

V — Diretoria de Compras e Materiais.
Art. 13 (...):

V — REVOGADO;

810 (...):

a) REVOGADO;

IV — REVOGADO;

V — REVOGADO;

Art. 15 A — Integram a Diretoria de Compras e Materiais as
seguintes Unidades Organizacionais:

| — Assessoria;
Il — Geréncia de Compras e Materiais.
§1° Compete a Diretoria de Compras e Materiais:

| - Compra de bens e contratacdo de servigos, gerindo os
respectivos processos;

Il - Coordenar e supervisionar os requisitos para aquisicao
de bens e servigos que guardem pertinéncia tematica as
suas fungBes e as fungdes das unidades que lhe sdo
subordinadas;

Il - Fiscalizar a fiel execugéo dos contratos decorrentes da

aquisicdo de bens e servigos que ela ou suas unidades

subordinadas requisitarem;

IV - Executar outras atividades correlatas.

§2° Compete a Assessoria:

| - Assistir a unidade no planejamento, coordenagéo,
programacdo e implementacdo de acdes e resultados, bem como na
operacionalizagé@o de processos de suporte ou administrativos inerentes a

sua area de atuagéo;

Il - Prestar assisténcia na coordenacdo e gerenciamento
da implementacao de politicas e atividades realizadas pela unidade;

Il - Garantir suporte técnico e administrativo a unidade,
zelando pela eficiéncia na execucéo de suas atividades;

IV - Executar outras atividades correlatas.
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§3° Resolugao especifica pormenorizara as atribuigdes da
geréncia atreladas a Diretoria de Compras e Materiais.

Art. 2° Ficam criados 3 (trés) cargos de Assessor Legislativo I, na forma
dos anexos I-A e |l da Lei n°® 4.915/2020.

Art. 3° Fica criado 1 (um) cargo de Diretor de Unidade, na forma dos
anexos |-A e Il da Lei n° 4.915/2020.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Nova Iguacu, RJ, 26 de janeiro de 2022.

ROGERIO MARTINS LISBOA
Prefeito

1d.00496/2022

LEI N.° 5.006 DE 26 DE JANEIRO DE 2022.

Altera a Lei n® 4.914, de 21 de dezembro de 2020, que dispde sobre o
plano de cargos, carreiras e vencimentos dos servidores publicos da
Camara Municipal de Nova Iguagu — RJ, e d& providéncias.

Autoria: Mesa Diretora

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

Art. 1° Esta Lei altera e acrescenta dispositivos a Lei n® 4.914, de 21 de
dezembro de 2020, que passa a vigorar com a seguinte redacao:

Art. 2°...]

XVIIl — Subsidio: é caracterizada por rubrica de
vencimento em parcela Unica, a qual se veda o acréscimo
de novas vantagens remuneratérias, a excegao das de
cunho pessoal, verbas indenizatérias ou autorizadas
judicialmente.

Art. 9°[...]

83° Fica respeitado o direito adquirido do servidor em face
de vantagens remuneratérias previamente concedidas e
adquiridas em consonancia com a legislagao regente.

Art121.]

Paragrafo Unico. Os processos de Evolugdo Funcional
ocorrerdo em intervalos regulares de 12 (doze) meses
mediante avaliacdo funcional conforme o disposto no
artigo 21 desta Lei, tendo seus efeitos financeiros
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produzidos a partir do més seguinte a data da progressao [...]
do servidor.
§ 6° Os membros da Comisséo terdo mandato de 02 (dois)
Art. 14[...] anos, sendo admitida uma reconducéo.
Il — Sera contado em anos, compreendendo o periodo § 7° Na hipétese de o servidor da area responsavel pela
individual do efetivo exercicio do cargo pelo servidor; gestdo de pessoas estar cumprindo o estagio probatério,
a presidéncia da comissdo serda desempenhada
m-r.I preferencialmente pelo servidor com formag&o em Direito.
IV -[.] Art.33 [...]:
d) afastamento decorrente de doenga infectocontagiosa Paréagrafo unico [...]
ou por motivo de intervengdo cirdrgica ndo estética ou
médica de ordem emergencial, que resulte em periodo de [...]

internac&o ou tratamento intensivo;
Il - Desempenho médio superior a 70% (setenta por
Art.16 [...]: cento) nas Ultimas 02 (duas) evolugdes funcionais.

§ 2° A média a que se refere o inciso IV do caput deste Art.2° Ficam extintos, transformados e criados os cargos nos moldes dos
artigo é obtida a partir da soma das pontuagGes obtidas na Anexos desta Lei.
Avaliagdo Periddica de Desempenho do servidor, ndo

podendo ser inferior a 70 (setenta) pontos. Art. 3° Os Anexos |, I, IV, VI — A e VI -B, passam a vigorar com as
alteragfes constantes, respectivamente, nos Anexos |, II, IV, VI - A e VI -
8§3°[..] B desta Lei.

V- decorrente de doenga infectocontagiosa ou por motivo Art. 4° Revogam-se as disposi¢des em contrario.
de intervencéo cirrgica néo estética ou médica de ordem
emergencial, que resulte em periodo de internacdo ou Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo
tratamento intensivo.
Nova Iguagu, RJ, 26 de janeiro de 2022.
Art.20 [...]:
ROGERIO MARTINS LISBOA
IV -Obtiver 02 (dois) desempenhos superiores a média,
consideradas as 03 (irés) Ultimas Avaliagbes de
Desempenho;

Prefeito

ANEXO | — QUADRO DE CARGOS

§ 1°A média a que se refere o inciso IV do caput deste

L . . ~ . Nivel Médio
artigo é obtida a partir da soma das pontuag8es obtidas na v '
Avaliacdo Periédica de Desempenho do servidor, nédo —
i i Cargo Perfil Qtd Requisitos Tabela | Valor Jornada
podendo ser inferior a 70 (setenta) pontos. g - | Basicos
3]
831 Nivel RS
i . . Agente | Administrativo | 15 Médio 3 40h
V - decorrente de doenga infectocontagiosa ou por motivo Completo 3.150,00
de interveng&o cirlrgica ndo estética ou médica de ordem
emergencial, que resulte em periodo de internacdo ou Nivel
. . \Y
tratamento intensivo. Agente | Redacéo 2 Médio 3 R$ 40h
3.150,00
Completo
Art. 24 [...]:
. A L. Nivel
[ 01. (um)  Analista da' Céamara Mu[umpal, NotificacBes 2 Médio 3 R$ 40h
preferencialmente um responséavel pela gestdo de Agente Completo 3.150,00
pessoas, que presidira a Comissdo, indicado pela
Presidéncia da Camara,;
In-[...] Nivel Técnico
. . . ) Requisi
Il = 01 (um) servidor efetivo, preferencialmente com Cargo Perfil Qtd gggifggs Tabela| Valor Jornada
formagdo superior em Direito, indicado pelo Secretario

Geral e nomeado pelo Presidente da Camara.
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. Nivel Médio
Técnic Interprete Completo e R$ Nivel Superi
de 1 p 4 3.581,0 40h ivel Superior
o curso de Completo em
LIBRAS LIBRAS 0 Ciéncias RS
Analista Contabil 2 Contébeis com 5 5.000.00 40h
_ Registro no R
Nivel Médio Conselho
Completo e Profissional
Técnic Segurang CL?rso R3
ado 1 e . 4 3.581,0 40h
o} Profissionalizant . X
Trabalho S 0 Nivel Superior R$
€ em sSeguranca Analista Arquivologia 1 Completo em 5 5.000.00 40h
do Trabalho Arquivologia e
Nivel Médio . -
Completo e R$ Analist Bibliot i 1| Compmtant 5 | RS 40h
Técnic Audiovisu nalista iblioteconomia ompleto em
2 curso 4 3.581,0 40h Biblioteconomia 5.000,00
[o] al . '
Profissionalizant 0
e Audiovisual Nivel Superior RS
Analista Juridico 4 Completo em 5 5.000.00 40h
Nivel Médio Direito e
Técnic Informaétic Completo e RS
o a 3 Curso 4 3.581,0 40h Nivel Superior
Profissionalizant 0 Completo em
e de Informética Direito;
Administracéo;
Administracdo RS
Nivel Técnico Consultor Legislativo 5 Publica; 6 40h
Gesta 6.500,00
. . Completo em R$ estao em
Técnic Gestéo 1 = Politicas
P~ Gestéo de 4 3.581,0 40h Publicas:
o Publica 1 P ublicas;
Politicas 0 Ciéncias
Publicas Sociais;
Nivel Superior
Nivel Superior Completo em
Administracédo
Publica,
. Administragcéo
y Requisitos
Cargo Perfil Qtd. Bgsicos Tabela | Valor Jornada ge Empresas,
- conomia,
. . Consultor Pgllt!cas 4 Estatistica, 6 RS 40h
= Nivel Superior Publicas . . 6.500,00
Gestéo de Completo Sociologia,
Analista Tecnologia 2 Gestgo da 5 RS 40h Ciéncias
da : 5.000,00 Sociais, Direito;
~ Tecnologia da =
Informacéo Informacio Gestéo de
G Politicas
Nivel Superior PUbI'C.aS;
Completo em Urbanismo
Ciéncias
) Controle Contébeis, R$
Analista Interno 2 Economia, 5 5.000,00 40h
Admlnclitragao Nivel Superior
Direito Cgmp_leto em
Ciéncias
Contabeis. R$
Controlador | - 2 ! 6 40h
Nivel Superior Economia, 6.500,00
Completo em Administragcéo
Administragéo; g‘_‘ "
. Gestéo de Gestéo de R$ ireito
Analista Pessoas 2 Recursos 5 5.000,00 40h
Humanos;
Psicologia;
Direito .
ANEXO Il - ATRIBUICOES
Nivel Superior NIVEL MEDIO
Completo em
Comunicagao
Analista Comumi 2 Social, 5 R$ 40h Cargo Amplo Agente
cagao social Jornalismo, 5.000,00
Publicidade ou — -
Relacdes Promover atividades relacionadas ao suporte de
Pablicas atividades administrativas ou operacionais na
Descrico do esfera da CMNI, consolidando e efetivando a
Nivel Superior ¢ normalizag¢&@o dos processos de trabalho inerentes
cargo amplo
. Suporte Completo em RS 9 P a4 sua 4area de atuacdo e ao desempenho
Analista Legislativo 7 Administragao; 5 5.000.00 40h N X i ~ o
g Direito; e institucional da Camara; executar outras atividades
Contabilidade. correlatas.
Perfil Atribuicdes
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Administrativo

Executar os servigcos gerais de administragéo,
controle de prazos de processos, controle de
agendas, servicos de reprodugdo de documentos e
similares, além de outros servigos que lhe forem
delegados pelo seu superior hierarquico; executar
atividades de apoio as éareas de suporte
correlacionadas, prestar servicos de digitagéo,
elaboracdo de gréficos, planilhas e estudos de
caso, operando programas aplicativos de
computador necessarios a execugdo de seus
servigos; fornecer e receber informag6es; tratar de
documentos  variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos;
preparar relatérios e planilhas; executar servigos
gerais de escritorio; realizar levantamentos e
analises de dados para pareceres e informagées
em processos e outros atos relacionados com as
atividades administrativas da Camara; conferir
valores e documentos efetuando anotagdes,
célculos e registros de acordo com as rotinas e
procedimentos proprios de sua area de atuagao;
confeccionar atas, oficios e comunicados em geral
e todo o servico administrativo que lhe for
designado; atuar na tramitacdo de documentos e
em servicos de conferéncia e correcdo de
documentos em geral; executar a guarda dos bens
de consumo da Camara nas dependéncias do
almoxarifado, bem como as atividades de
recebimento dos produtos e equipamentos em
geral; executar atividades de recebimento de
mercadorias de consumo e material permanente,
conferindo os documentos fiscais de entrega com
as respectivas requisicbes emanadas pela
Camara, inspecionando o0s itens quantidade,
qualidade e prego dos produtos e emitindo o
respectivo termo de liquidagdo de despesas;
estudar processos referentes a assuntos de carater
geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solugbes; elaborar ou colaborar na
elaboracdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa; apoiar as atividades administrativas
relativas aos processos econdmico-financeiros e
patrimoniais da Camara; executar outras atividades
correlatas.

bem como o Decreto n® 9.191/2017 e outras
normas sobre redacéo oficial, aos atos legislativos
da CMNI; revisar os documentos da CMNI;
executar outras tarefas afins que |he forem
determinadas; executar  outras atividades
correlatas.

Cargos Especificos

Atribuicbes

Redagéo

Executar, sob supervisdo imediata, tarefas de
apoio administrativo; protocolar a entrada e saida
de documentos; preencher e arquivar fichas de
registro de processos; receber, conferir e registrar
o expediente relativo a unidade em que serve;
distribuir e expedir a correspondéncia, bem como
preparar documentos para expedicdo; redigir
expediente sumadrio, seguindo normas pré-
estabelecidas tais como cartas, oficios e
memorandos; redigir atas das sessfGes e das
comissbes permanentes, quando solicitado;
registrar nos respectivos livros, leis, resolucdes,
atas, portarias, ordem de servigo; digitar e conferir
a digitagdo de  documentos  redigidos,
encaminhando-os para a assinatura, se for o caso;
aplicar a Lei Complementar Federal n® 95/1998,

Executa, sob supervisdo, tarefas de suporte
administrativo; classifica e arquiva
correspondéncias, relatérios, planilhas, fichas e
outros documentos; efetua a triagem, ordenando,
grampeando e etiquetando, para fins de controle e
localizacdo; recebe, registra e encaminha
correspondéncias, faturas, ordens de servigos,
listagens e outros documentos, separando,
conferindo e registrando dados de identificacéo,
para fins de controle de documentagdo e
prosseguimento do processo de trabalho; digita ou
datilografa correspondéncias, tabelas, relatérios,
circulares, memorandos, apostilas, formularios e
outros  documentos, transcrevendo  dados
manuscritos, impressos e seguindo padrdes
estabelecidos de estética e apresentagao, a fim de
atender as exigéncias de trabalho do 6rgéo; redige
e digita oficios, cartas e correspondéncia de
natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacdes;
utiliza aplicativos de edigdo de textos e planilhas
eletrbnicas; recebe e expede correspondéncias e
demais expedientes relativos & unidade
administrativa que atua; realiza servigos bancarios,
copias reprogréaficas e auxilia na organizacdo de
arquivos, acervos bibliogréaficos e ficharios; auxilia
nos servigos de atendimento ao publico em geral;
recebe e controla o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area,
registrando quantidade, qualidade e consumo dos
mesmos, preparando requisi¢cdes, conferindo e
entregando quando solicitado, a fim de atender as
necessidades da area e do andamento dos
trabalhos; mantém a ordem e higiene do local onde
trabalha e dos materiais utilizados; controle de
copias, zelando pelo equipamento de copia
reprografica (xerox), observando os prazos de
manutencdo e comunicando defeitos ao superior
imediato; realiza diligéncias internas e externas,
bem como a entrega de documentos, oficios,
memorandos, cartas, correspondéncias,
homenagens, moc¢bes, autos de processos e
procedimentos, e outras atos administrativos e
legislativos; executa outras atividades correlatas a
funcao;

Agente de
Notificagbes
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Cargo Amplo

Técnico

Descricao do

Promover atividades relacionadas ao suporte ou
desenvolvimento de atividades técnicas na esfera da
CMNI, viabilizando e consolidando os processos
inerentes a sua éarea de atuagdo, bem como

Informatica

Prestar assisténcia ao usuéario na utilizagdo de
Softwares e Hardwares, visando atender as
necessidades com a maxima agilidade. Realizar
manutencao preventiva e corretiva de equipamentos
e rede; instalar, configurar e desinstalar programas
utilitarios e aplicativos; configurar e detectar
problemas de redes; executar outras tarefas
pertinentes a sua area de atuacdo determinadas
pelo superior imediato; configurar redes e softwares,
trabalhando no desenvolvimento de sistemas e
websites. Executar outras atividades correlatas.

cargo amplo assegurando o desenvolvimento, acompanhamento,
monitoramento, pesquisa, implantacdo e efetuagdo
das atividades de natureza técnica; executar outras
atividades correlatas.

Perfil Atribuicoes

Intérprete  de
LIBRAS

Habilitagdo na traducéo e interpretagéo de linguas e
sinais para atuar nas tradugfes e intepretagdo das
sessoOes legislativas e em eventos institucionais da
Camara Municipal de Nova Iguagu; executar outras
atividades correlatas.

Seguranca do
Trabalho

Identificacdo de riscos de acidentes, seja pessoal,
material ou ambiental; implantar agbes corretivas
para evitar acidentes; recomendar agdes que evitem
doencas e acidentes de trabalho; orientar referente
ao uso de equipamentos de protecdo individual e
equipamento de protegdo coletiva; executar outras
atividades correlatas.

Gestao Publica

Realizar atividades qualificadas na area de gestéo,
formulacao e execucao de programas e projetos do
Legislativo municipal, participando das atividades de
planejamento, execu¢@o e acompanhamento dos
respectivos processos e resultados; elaborar
estudos, pesquisas, andlises, avaliacdes, pareceres
técnicos e relatérios para subsidiar a implementagéao
de acdes nas diversas areas de atuacéo do Poder
Legislativo; desenvolver levantamento e analise de
dados guantitativos e qualitativos de sua area de
atuacéo; efetuar andlises com vistas a elaboragéo e
revisdo de programas e projetos; emitir relatérios
para subsidiar e implementar a¢cdes de melhorias de
gestdo; executar outras tarefas correlatas.

NiVEL SUPERIOR

Audiovisual

Manejar equipamentos audiovisuais utilizados nas
diversas atividades didaticas, pesquisa e extensao,
bem como operar equipamentos eletrénicos para
gravacdo; manejar equipamentos audiovisuais,
projetando filmes e coordenando o sistema elétrico
durante as projecdes; operar cameras em espacos
interiores e  exteriores; editar  conteldos
audiovisuais; prestar assisténcia

na producéo de produtos audiovisuais; colaborar na
producd@o de material didatico, pesquisa e extensao
que necessitar de recursos audiovisuais; manter e
conservar 0s equipamentos sob sua
responsabilidade; executar pequenos trabalhos de
manutencgédo de aparelhagem; controlar a circulagéo
dos equipamentos, registrando sua movimentagao
em fichario apropriado; realizar o registro fotografico
de reunifes e sessOes ordinarias, extraordinarias,
solenes, itinerantes, de instalacdo da legislatura,
eleicdo da mesa diretora, audiéncias publicas e
outras; fotografar solenidades, inauguragoes,
congressos e eventos, visitas técnicas dos
vereadores, reunides internas e externas, sempre
que solicitado pela Mesa Diretora, Presidente, ou
Secretario Geral, além de outros eventos que
tenham a participacdo da CMNI, ainda que de outros
servidores; além de executar outras atividades
correlatas.

Cargo Amplo

Analista

Descrigao do
cargo amplo

Analisar, propor e executar programas e projetos;
avaliar laudos técnicos; emitir pareceres
informativos; elaborar relatérios das atividades
desenvolvidas; identificar necessidades
institucionais quanto a area de atuacao;
desenvolver atividades de representagéao,
orientacdo, difusdo da informagdo; gerir
processos; promover e tutelar as normas internas
e os procedimentos especificos da CMNI; e
executar outras atividades similares afetas a
atividade legislativa, contébil e financeira, de
tecnologia da informacéo, gestdo de documentos
e pessoas e comunicagao social; executar outras
atividades correlatas.

Perfil

Atribuicbes

Gestédo de
Tecnologia da
Informacéo

Desenvolver e implantar sistemas informatizados,
dimensionando requisitos e funcionalidades do
sistema, especificando  sua  arquitetura,
escolhendo ferramentas de desenvolvimento,
especificando programas e codificando
aplicativos; administrar ambientes informatizados;
prestar treinamento e suporte técnico ao usuario;
elaborar documentagcdo técnica; estabelecer
padrdes, coordenar projetos e oferecer solucdes
para ambientes informatizados; pesquisar
tecnologias em informatica; assessorar atividades




Quinta-feira, 27 de Janeiro de 2022.

Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura da Cidade de Nova Iguacu

de ensino, pesquisa e extensado; executar outras
atividades correlatas.

Controle Interno

Coordenar no ambito do Poder Legislativo as
atividades relacionadas ao Sistema de Controle
Interno, promovendo a interlocu¢cdo com o Poder
Executivo; apoiar as atividades do controle
externo exercido pelo Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro; interpretar e pronunciar-
se sobre a legislacdo concernente a execugao
orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal; medir a eficiéncia e eficacia dos
procedimentos de controle interno, inclusive
expedindo  relatérios para tomadas de
providéncias; avaliar o cumprimento das metas
previstas no orcamento do Poder Legislativo;
exercer 0 acompanhamento sobre a observancia
aos limites legais constitucionais e da Lei de
Responsabilidade Fiscal; estabelecer
mecanismos voltados a comprovar a legalidade e
legitimidade dos atos de gestdo; aferir a
destinacé@o de recursos oriundos de alienacéo de
ativos; acompanhar a divulgagdo dos
instrumentos de transparéncia da gestao fiscal;
manifestar-se, quando solicitado pelos demais
6rgéos que compde a estrutura organizacional do
Poder Legislativo, especialmente acerca da
regularidade e legalidade de processos
licitatorios; avaliar e propor a melhoria da gestao
da informagc@o e processamentos eletrdnicos;
alertar formalmente a Presidéncia da Camara
sobre a ocorréncia de qualquer ato ou fato ilegal,
ilegitimo ou antieconémico ou qualquer fato
apurado e que resulte em prejuizo ao Erario;
revisar e emitir parecer sobre as contas anuais
prestadas pelo Poder Legislativo; executar outras
atividades correlatas.

gravagbes externas e internas, em sessoes
ordinarias, solenes, audiéncias publicas e eventos
similares; Divulgar informagbes sobre as
atividades da Cémara, redigindo notas, artigos,
resumos e textos em geral, e revisando originais,
editando e revendo provas, encaminhando as
matérias para publicagdo em érgéos de circulagéo
externa ou interna, para promog¢do dos servicos
prestados pela Camara; Orientar e supervisionar
a diagramacao de matéria do Diario Oficial, em
livros, periédicos, folhetos e outros meios de
comunicagdo, selecionando fotografias e
ilustracdes, planejando a distribuigao de volumes,
organizando indices, espelhos e notas de rodapé,
para aumentar o poder de comunicacdo das
mensagens; Realizar editoracdo e revisdo de
originais e provas de matéria a ser impressa;
Assistir ao Presidente e Diretores da Camara e
demais servidores em suas fungbes de
representagdo, orientando-os sobre normas
protocolares de cerimonial, mantendo relagao
atualizada de autoridades federais e municipais,
organizando solenidades e eventos diversos;
Elaborar projetos de layout para sitios web;
Realizar o arquivo; Executar outras atividades
correlatas.

Gestao de
Pessoas

Planejar, analisar, executar, controlar e avaliar
procedimentos relacionados a gestao de pessoas,
pagamentos e concessdo de beneficios e
seguranca do trabalho; Promover estudos,
pesquisas e diagndsticos qualitativos referentes
ao quadro de pessoal da Camara; Promover a
formagdo e capacitacdo do Quadro Funcional;
executar acBes concernentes a evolugao
funcional e de carreira do Quadro Funcional;
Monitorar o clima e ambiente organizacional,
propondo melhorias; Executar outras atividades
correlatas.

Comunicacgao
Social

Coletar, produzir, revisar e editar noticias voltadas
a divulgacéo oficial pelos meios de comunicagéo;
Planejar e implantar a politica e acbes de
comunicagéo institucional; Propor novos canais
de comunicagdo; Identificar e analisaras
necessidades institucionais quanto a criagdo de
identidades  visuais;  Coletar informagdes,
realizando entrevistas, pesquisas e diagnosticos
de opiniao, promovendo e selecionando assuntos,
editando boletins, mantendo informados o
Presidente, Diretores e Assessores, para permitir
a adequacdo de suas agles as expectativas da
comunidade; Executar a operagdo de cAmera em

Suporte
Legislativo

Desenvolver e apoiar nas atividades-meio da
Camara, nas suas diversas areas de
especializagdo, envolvendo, mas ndo se
limitando, as areas de infraestrutura e suporte;
Realizar atividades de registro inerentes a funcéo
e a unidade em que é alocado; Elaborar
memorandos, pareceres, notas técnicas e
relatérios  atinentes as suas atribuigcBes;
Acompanhar as atividades legislativas efetuando
0 registro e a catalogacdo dos assuntos de
interesse da Camara; Receber, conferir e registrar
todos os processos legislativos e acompanhar e
controlar os prazos de tramitacéo; Elaborar pauta,
acompanhar a apreciacdo das matérias
constantes da pauta e executar os trabalhos de
apoio a realizagdo das sessdes ordinarias,
extraordinarias e especiais; Dar encaminhamento
as matérias conforme determinagdo do
Presidente; Secretariar as comissdes legislativas,
elaborar os documentos a serem por estas
expedidos; Controlar o prazo para conclusédo dos
trabalhos das comissdes temporarias e a
representacdo do Legislativo perante 6rgdos
externos; Assistir a Mesa Diretora, os vereadores
e as comissGes permanentes e temporarias em
guestbes regimentais; Efetuar a atualizagdo e
consolidacdo da legislagdo municipal, quando
necessario; Executar outras atividades correlatas.

Contabil

Executar todos os servicos de contabilidade e
finangas relativos ao Poder Legislativo Municipal;
Elaborar, disponibilizar, controlar e manter toda a
documentagdo contabil, financeira, orgamentaria
e patrimonial; Colaborar na elaboracdo das
propostas orgamentarias; Controlar a execugao
orcamentaria; Executar o processamento da
despesa, contabilizagdo orgamentaria, financeira
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e patrimonial; Executar o levantamento e controle
patrimonial; Elaborar, analisar e assinar balangos
e balancetes contabeis e financeiros; Elaborar,
assinar e acompanhar os relatérios da gestao
fiscal, inclusive os previstos na Lei de
Responsabilidade Fiscal, dentro dos prazos
legais; Analisar e controlar as despesas, em
relagdo aos limites previstos em Lei; Proceder
estudos e emitir pareceres técnicos sobre matéria
contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial,
submetida a sua  apreciacao; Prestar
assessoramento  sobre  matéria  contabil,
financeira, patrimonial, orcamentéria e tributaria;
Informar sobre as disponibilidades orgamentarias
em todos os processos de licitagBes; Emitir
parecer em inquéritos, controle interno e outros
procedimentos administrativos, gquando
formalmente designado; Elaborar empenhos e
liberagbes de pagamentos das despesas
autorizadas pela autoridade responsavel; Conferir
a documentagao relativa ao recebimento, guarda
e movimentacdo de valores; Manter registro de
movimento bancario atualizado; Observar prazos
legais para fins de recebimentos e pagamentos;

planejar a informatizagéo aplicada aos arquivos;
planejar, orientar e executar quanto a
classificacao, arranjo e descri¢cdo de documentos,
assegurando o acesso as informacgdes; orientar
guanto a avaliacdo e selegdo de documentos,
para fins de preservacdo ou descarte; receber,
registrar e distribuir documentos de origem
privada e publica, bem como controle de sua
movimentacao; preparar documentos de arquivo
para microfiilmagem e digitalizag8o, conservagao,
utilizacdo de microfilme e processamento
eletrbnico de dados; organizar e planejar os
servicos de busca de processos, livros e
documentos em geral; elaborar medidas
necessarias a conservagdo e restauragdo de
documentos; elaborar pareceres, relatérios e
projetos sobre assuntos arquivisticos; assessorar
e executar os trabalhos de pesquisa cientifica ou
técnico-administrativa; normatizar os acervos de
acordo com a legislacdo vigente; prestar
atendimento a pesquisadores, doadores e ao
publico em geral; e executar tarefas afins;
Executar outras atividades correlatas.

Fazer levantamento e organizar demonstrativos
contabeis patrimoniais e financeiros; Elaborar
planos de contas e preparar normas de trabalho
contabil; Elaborar os Balangos Anuais para
encaminhamento ao Tribunal de Contas do
Estado; Auxiliar na elaboragéo das seguintes leis:
Lei de Diretrizes Orcamentérias, Lei Orgamentaria
Anual e Plano Plurianual em conjunto com os
demais seguimentos do setor publico ou da
sociedade civil; Organizar, elaborar e apresentar
as audiéncias publicas de acordo com a Lei de
Responsabilidade Fiscal; Executar as atividades
relacionadas a contabilidade e rotina orcamentéria
do Poder Legislativo Municipal; Realizar relatérios
contabeis suplementares exigidos pela legislacao;
Analisar e adequar as rotinas contabeis de forma
sisttmica na esfera do Poder Legislativo
Municipal, aprimorando os processos e buscando
a adequacdo das rotinas a legislagédo vigente; Biblioteconomia
Prestar assessoria na ado¢do de boas praticas
contabeis; Analise dos langamentos e retengées
de Imposto de Renda retido na fonte (IRRF) e
Imposto sobre servicos (ISS) dentre outros
tributos nos pagamentos realizados pelo Camara
Municipal; Participar de Cursos, Seminarios,
Palestras e outros eventos correlatos, executar
outras atividades afins e compativeis com as suas
atribuicdes ou com a formagéo profissional, em
conformidade com a disposicdo legal ou
regulamentar, ou para as quais sejam
expressamente  designados  por  superior
hierarquico; elaborar estimativas e estudos de
impacto orcamentério-financeiro; executar outras
atividades correlatas.

Arquivologia

Executar as atividades de identificacdo das
espécies documentais; participar no planejamento
de novos documentos e controle de multicépias;

Planejar, supervisionar e executar tarefas
relativas as bibliotecas e arquivo historico;
organizar, administrar e dirigir bibliotecas;
curadoria de obras literarias e outros documentos;
arquivo histérico e servicos de documentagao;
estabelecer e executar a politica de selegcédo e
aquisicdo de livros, periddicos e publicagdes,
revisar, registrar, catalogar, classificar e
selecionar material  bibliografico e néo
bibliografico, preparando-os para 0 usuario;
promover a manutencao dos catélogos existentes
nas bibliotecas e arquivos histdricos; executar os
servicos de disseminacéo de informacéo; planejar
e executar os servicos de referéncia; executar e
coordenar pesquisas bibliograficas correntes e
retrospectivas; controlar, revisar e selecionar o
servigo de permuta e doacao de livros, periddicos
e publicages; receber sugestdes dos usuarios,
divulgar catdlogos de editores, listas de
publicacdes com a finalidade de proceder a
aquisicdo de novas publicacdes; participar na
elaboracdo de manuais e normas de servigos;
manter contato e intercAmbio entre bibliotecas,
arquivos histéricos e setores de documentagao;
zelar pela conservacdo de material documental
sob sua guarda; levantar e elaborar dados
estatisticos; preparar e apresentar relatorios;
coordenar estudos e trabalhos que se relacionem
com as atribuicbes do cargo; implementar e
executar  servicos relacionados com a
manutencao do controle bibliogréfico da producéo
documental do Municipio; implantar e planejar a
utilizacdo de recursos de processamento de
dados, para a execucdo da armazenagem e
recuperagcdo de informagbes documentais;
responsabilizar-se  por equipes  auxiliares
necessarias a execucao de atividades proprias do
cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas

planejar e organizar os servi¢os de microfilmagem
e digitalizagdo aplicada aos arquivos; orientar e
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no respectivo regulamento da profisséo; Executar
outras atividades correlatas.

Juridico

Atividades juridicas que envolvam criatividade,
supervisdo, orientacdo e pesquisa especializada,
em grau de alta complexidade, execugdo, sob
supervisdo de tarefas de natureza acessoria e
complementar em apoio as atividades meio ou fim
da Céamara; analisar documentos, confeccionar
minutas de documentos e pecas processuais e
administrativas; emitir informacdes e realizar
consultas; proceder a estudos e pesquisas na
legislagdo, na jurisprudéncia e na doutrina
pertinente para fundamentar a andlise de
processo e emissdo de informagdes; fornecer
suporte técnico e administrativo; inserir, atualizar
e consultar informagcdes em base de dados;
verificar e cumprir prazos processuais; atuar em
licitagbes, contratos e convénios; elaborar notas
técnicas; atender ao publico interno e externo;
redigir, digitar e conferir expedientes, oficios e
documentos diversos; e executar outras
atividades de mesma natureza e mesmo grau de
complexidade; Executar outras atividades
correlatas.

exceto as Comissdes de Justica, Legislacdo e
Redacéo e de Finangas e de Orcamento e as
Comissbes Temporarias em matérias que exijam
apreciacao técnica e regimental, elaborando os
pareceres sob responsabilidade daquelas;
proceder a estudos de alteracdo da legislagdo
municipal, quando necessario; assessorar a Mesa

Executiva, 0s vereadores e as comissdes
permanentes e temporarias em questdes
regimentais; efetuar a atualizagdo e a

consolidacdo da legislagdo municipal, quando
necessario; Executar outras atividades correlatas.

Cargo Amplo

Consultor

Descricdo do
cargo amplo

Atuar na execucdo de atividades finalisticas da
Camara Municipal, contribuindo para o
desenvolvimento do processo legislativo e de
controle do Executivo Municipal; Elaborar
estudos, andlises e relatérios de avaliagdo
referentes a agenda legislativa e de controle e
fiscalizagdo do Poder Executivo Municipal;
Executar outras atividades correlatas.

Cargos Especificos

Perfil

Atribuicbes

Atribuicdes

Analista
Legislativo

Acompanhar as atividades legislativas efetuando
0 registro e a catalogacdo dos assuntos de
interesse da Camara e arquivando matérias
veiculadas na imprensa; pesquisar a histéria do
Legislativo Municipal, fazendo levantamentos em
museus, 6rgdos de imprensa e em documentos;
proceder ao registro de fatos historicos do
Legislativo Municipal, bem como da atuacdo dos
seus vereadores; receber e prestar informagées
sobre a histéria da Camara aos interessados;
receber conferir e registrar todos os processos
legislativos e acompanhar e controlar os prazos de
tramitacdo; elaborar a pauta, acompanhar a
apreciacdo das matérias constantes da pauta e
executar os trabalhos de apoio a realizacdo das
sessbes ordinarias, extraordinarias e especiais;
dar encaminhamentos as matérias conforme
determinagdo do Presidente; secretariar as
comissOes legislativas, elaborar os documentos a
serem por estas expedidos, bem como os
relatérios a serem apresentados; controlar os
prazos para conclusdo dos trabalhos das
comissfes temporarias e a representagdo do
Legislativo perante 6rgdos externos; elaborar a
redacao final, os autégrafos de projetos bem como
elaborar e conferir a publicag@o destes; elaborar
projetos de lei, de emendas a Lei Organica, de
resolucéo e de decreto legislativo; assessorar a
Mesa Executiva e as comissdes permanentes

Legislativo

Desenvolver atividades especializadas de
consultoria e apoio técnico ao Presidente da
Camara, a Mesa Diretora, as Comissdes e aos
Vereadores no desempenho de suas fungdes
legislativas; Elaborar e divulgar estudos e notas
técnicas opinativas sobre matérias relativas a
atividade-fim do Poder Legislativo; Colaborar na
redacdo de projetos legislativos, resolugdes,
requerimentos,  oficios, expedientes e/ou
documentos pertinentes, emitindo manifestagao
de entendimento ou sugestbes, coletando,
pesquisando e analisando dados, para o bom
andamento das atividades legislativas; Realizar
atividades de consolidacdo, compatibilizacdo e
compilacé@o da legislagdo municipal, zelando pela
sua correcao e ampla disponibilizacdo; Preparar
minutas de proposi¢des, pronunciamentos e
relatdrios; Atuar na prestacéo de esclarecimentos
técnicos atinentes ao exercicio das fungbes
constitucionais da Camara; Executar outras
atividades correlatas.

Politicas Publicas

Desenvolver atividades especializadas de
consultoria e apoio técnico relativo a fiscalizacao
de servicos publicos municipais, contribuindo para
a gestdo de areas, programas, projetos e acdes
de politicas publicas municipais;  Emitir
manifestagcbes de entendimentos ou sugestbes
coletando, analisando e pesquisando dados
técnicos e estatisticos concernentes a sua area de
atuacdo; Apoiar a elaboragdo de minutas e
relatérios e proceder a elaboragdo e
pronunciamentos técnicos atinentes ao exercicio
das fungdes legislativas de fiscalizacédo
relacionadas a execugdo de politicas publicas
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municipais, em carater amplo ou especializado;
Participar de audiéncias publicas e em
Comissfes, manifestando pareceres de carater
consultivo, e zelando pela qualidade legislativa da
Camara; Atuar na prestacdo de esclarecimentos
técnicos atinentes ao exercicio das fungbes
constitucionais da Camara; Executar e apoiar o
processo de fiscalizagdo das politicas publicas
municipais; Executar outras atividades correlatas.

% Estado do Rio de Janeiro
meswsn Prefeitura da Cidade de Nova lguacu

CARGOS EXTINTOS NA VACANCIA

Cargos extintos na vacancia

Atribuicbes

Cargos Especificos

Atribuicoes

Controlador

Responder pelo amplo acesso aos
procedimentos, processos e atividades
desenvolvidos pelos 6rgéos internos da Camara
Municipal, competindo-lhe as atividades de
supervisdo e fiscalizagdo sobre execucdo de
trabalhos relativos a administracdo financeira e
patrimonial da Cémara Municipal, Atuar no
controle, avaliacéo e estudo da gestdo econdmica,
financeira e patrimonial da Cémara Municipal;
Colaborar na elaboracdo, supervisionando e
acompanhando o cumprimento de propostas,
programacéao e reprogramagao orgamentarias, no
exame ou interpretagdo de pecas de qualquer
natureza, envolvendo anadlise de pericias,
balancos, balancetes e demonstra¢des contabeis
e financeiras; Proceder a execucao de auditorias,
fiscalizacbes e diligéncias relacionadas a
aplicacdo de recursos da Camara Municipal,
examinado a legalidade, legitimidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade,
economicidade, eficiéncia e efetividade da
atividade administrativa, em seus aspectos
financeiros, orcamentério, contabil, patrimonial e
operacional, emitindo manifestagcdo substanciada
a seu superior hierarquico no caso de verificagao
de indicios de infragbes ou ilicitos de qualquer
natureza praticados por agentes publicos ou
privados na utilizagdo de recursos da Camara
Municipal; Executar a realizagdo de estudos e
trabalhos técnicos que contribuam para a
promocd@o da ética e para o fortalecimento da
integridade da Céamara Municipal; andlise do
estudo e estimativa de impacto financeiro-
orcamentario;  Executar outras  atividades
correlatas.

Auxiliar de sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de

Servigos
Gerais

Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral
nas dependéncias internas e externas da Unidade;
efetuar a limpeza e conservagao de utensilios, méveis e
equipamentos em geral, para manté-los em condigoes
de uso; executar atividades de copa. Auxiliar na
remocdo de moveis e equipamentos; separar 0s
materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis,
residuos e metais); reabastecer os banheiros com papel
higiénico, toalhas e sabonetes; controlar o estoque e

atuacdo; executar outras atividades de apoio
operacional ou correlata; desenvolver suas atividades
utilizando normas e procedimentos de biosseguranca
e/lou seguranca do trabalho; zelar pela guarda,
conservacgao, manutencao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local
de trabalho; executar o tratamento e descarte dos
residuos de materiais provenientes do seu local de
trabalho. Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério de seu superior; Executar
outras atividades correlatas.

Cargos Extinto na Vacancia
Atribuicbes
Atividade de natureza repetitiva, envolvendo
orientacdo e execugdo qualificada de
Telefonista trabalhos referentes a ligacdo telefonica,
transmissdo e recebimento de mensagens;
Executar outras atividades correlatas.
ANEXO IV - DE PARA
Nivel Médio
SITUAGCAO ATUAL SITUACAO SITUAGAO NOVA
CARGO | PERFIL NOVA CARGO PERFIL
Agente Administrati MANUTENCAO Agente Administrativo
VO
NOVO CRIACAO Agente Redacéo
NOVO CRIAGCAO Agente De Notificages
Nivel Técnico
SITUAGCAO ATUAL SITUACAO SITUAGAO NOVA
CARGO | PERFIL NOVA CARGO PERFIL
Técnico | Contabilida EXTINCAO - -
de
Técnico | Gestdo MANUTENGAO Técnico Gestéo Publica
Publica
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CRIAGAO Técnico Intérprete de ] R$
NOVO LIBRAS Telefonista 2 2 2.740,00 30h
NOVO CRIACAO Técnico Seguranca do
Trabalho
NOVO CRIACEO Técnico Audiovisual ANEXO VI- B — EXTINCAO NA PUBLICACAO DA LEI
NOVO CRIAGAO Técnico Informéatica Extingéo na Publicacéo da Lei
Cargo Perfil
Nivel Superior Técnico Contabilidade
SITUAGCAO ATUAL SITUACAO SITUACAO NOVA Analista Gestao de Sistemas
CARGO | PERFIL NOVA CARGO PERFIL
Gestao de EXTINGAO } Nova lguagu, RJ, 26 de janeiro de 2022.
Sistemas
_ ROGERIO MARTINS LISBOA
Gestioda | TRANSFORMA | , . ?gfﬁi?ogfa o Prefeito
Informag&o | GAO Informacéo 1d.00497/2022
Contabil- TRANSFORMA |\ . Controle Int
Analista | Financeiro cho nalista ontrole Interno SUBSECRETARIA DOS CONSELHOS MUNICIPAIS
Gestdode | \\\NUTENGAO | Analista Gestdo de
Pessoas Pessoas 5
i . RESOLUCAO N° 001/CMDCA- NI/2022 DE 21 DE JANEIRO DE 2022.
comunicac |\ \NUTENCAO | Analista Comunicagdo _ ) _
8o Social Social “DISPOE SOBRE O CALENDARIO DE REUNIOES DO CONSELHO
Suporte Suporte MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE DE
Legislativo MANUTENCAO | Analista Legislativo NOVA IGUACU PARA O ANO DE 2022”.
NOVO CRIACAO Analista Contabil CONSIDERANDO a deliberagdo da Plenaria Extraordinaria do dia 14 de
_ dezembro de 2021, do Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do
NOVO CRIACAO Analista Arquivologia Adolescente — CMDCA/NI-2022.
NOVO CRIAGAO Analista Biblioteconomia RESOLVE:
NOVO CRIACAO Analista Juridico Art. 1°- Tornar publico o calendario de reunides do Conselho Municipal
Consult Legislativo MANUTENGAO Consultor Legislativo dos Direitos da Crianca e dowAdoIesc~ente de qua Igua_gu - CMDCA/NI,
or para o ano de 2022, as reunides serdo as 52 quintas-feiras de cada més,
as 14 horas .
C It | Politi MANUTENGAO | C It Politi .
Consut | Potnees GRO | Consuor | Pettcas 1 Fevereito- 10/02/2022
2.Margo- 10/03/2022
Control - MANUTENCAO Controlador - 3.Abril- 14/04/2022
ador 4.Maio- 12/05/2022
5.Junho- 09/06/2022
ANEXO VI 6.Julho- 14/07/2022

ANEXO VI — A — EXTINGAO NA VACANCIA (QUADRO
SUPLEMENTAR)

Quadro Suplementar — Extin¢cdo na Vacancia

Cargo Qtd. Tabela Valor -;ornad
Analista Legislativo 3 5 RS 40h
9 5.000,00
Auxiliar de Servigos R$
Gerais 2 ! 1.853,84 40h

7.Agosto- 11/08/2022
8.Setembro- 08/09/2022
9.0utubro- 13/10/2022

10. Novembro- 10/11/2022
11. Dezembro - 08/12/2022

Art. 2°- Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.
Nova lguagu,21 de Janeiro de 2022.

Viviane Cordeiro Marques
Presidente do CMDCA - Nova lguagu

1d.00498/2022




