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10 ato convocatdrio, nos respectivos anexos e na prépria Ata.

1.9 — A prestagio do servigo objeto da presente licitacio, atenderd as seguintes
exigéncias:

1.9.1 — A ordem de servigo serd emitida pela CULTUAR com 05 (cinco)
dias corridos antecedentes a data de cada evento.

1.9.2 - A vencedora obriga-se a montar e desmontar os palcos, objeto deste
Pregio, 4 época de cada festividade, e os mesmos deverio estar instalados e
prontos para o uso, no local e data do evento que serd informado na Ordem
de Servigos.

1.9.3 - A Contratada fica subordinada ao cumprimento integral dos Anexos
que acompanham o presente edital;

1.9.4 - Nos precos propostos deverio estar incluidos todos os custos/encargos
para a prestacio do servigo, entre outros, carregadores, alimentagio, transporte,
hospedagem, nio cabendo a contratada reclamagbes ou alegagbes de que algum
componente foi omitido ou algum empecitho nio considerado.

1.9.5 - O aceite dos servigos pelo setor competente da CULTUAR, nio
exclui a responsabilidade do fornecedor por vicios de qualidade ou técnicos
ou por desacordo com as especificagbes estabelecidas neste Edital e verificadas
posteriormente.

1.9.6 - A empresa vencedora que nio cumprir os prazos ou as especificagoes
previstos neste Edital facultard a Administragio a exigir perdas ¢ danos nos
termos dos artigos 402 a 405 do Cédigo Civil Brasileiro.

1.9.7 - Além das sancées referidas no subitem 1.9.6, anterior, o licitante
inadimplente estard sujeito s penalidades previstas na legislagdo que rege este
certame, bem como as san¢des previstas na Lei 8.078/90 — Cédigo de Defesa
do Consumidor e legislacio complementar, sem prejuizo na aplicagio das
sang¢des administrativas previstas neste Edital.

2 - DO PAGAMENTO

2.1 - Os pagamentos serdo efetuados no prazo de 30 (trinta) dias contados a
partir da entrada, mediante protocolo, na Fundagio Cultural de Angra dos
Reis, do documento de cobranga dos servigos efetuados.

2.2 - Por ocasiio da apresentacio da nota fiscal, a licitante vencedora deverd
anexar cépias do CND obtido junto ao INSS, bem como do CRE, obtido
perante o FGTS (CEF), dentro dos seus respectivos prazos de validade. A nao
apresentagdo dos documentos citados implicard na retengio do pagamento.

2.3 - O pagamento ser efetuado exclusivamente através de crédito em conta
corrente, em nome do licitante vencedor, em banco de sua escolha, mediante
apresentagio de Nota Fiscal/Fatura atestada e visada pelo érgio competente
da CULTUAR.

2.4 - Caso se faga necessdria a reapresentagio de qualquer documento, por
culpa da fornecedora, o prazo de 30 (trinta) dias recomegara a ser contado a
partir da data da respectiva reapresentagio;

2.5 - As notas fiscais/faturas que apresentarem incorregbes serdo devolvidas
4 Contratada e seu vencimento ocorrerd em 30 (trinta) dias apés a data de
sua apresentagio vélida;

2.6 - Caso o pagamento seja efetuado apés a data do vencimento, conforme
definido no subitem 10.1 , o valor da fatura em atraso serd acrescido de:

a) A titulo de penalizagio, o valor equivalente a 1% (um por cento) ao més,
“pro rata tempore”, sobre o valor da fatura;

b) A titulo de compensagio financeira, o valor equivalente a variagio da Taxa
Referencial — TR, ‘pro rata tempore”, sobre o valor da farura.

2.7 - Caso a Administragio, eventualmente, antecipe o pagamento de alguma
fatura, haverd desconto sobre o valor da mesma de acordo com mesmo critério
previsto na alinea “b” do subitem 10.6 acima.

3 - DO PRAZO DE VIGENCIA DA ATA DE REGISTRO DE
PRECOS.

3.1 - O prazo de validade do presente Registro de Precos serd de 12 (doze)
meses contados a partir da data da assinatura da Ata de Registro de Pregos.
3.2 - O licitante incluido na ata de Registro de Pregos estard obrigado a retirar
as Ordens de Servigos que poderao advir, nas condigoes estabelecidas no ato
convocat6rio, nos respectivos anexos € na propria Ata.

3.3 - O objeto poderd sofrer acréscimos ou supressées nos limites previstos

no Art. 65, pardgrafo 1° e 2° , da Lei n° 8.666/93.
PAULO SERGIO DE SOUZA MATTOS
PRESIDENTE - CULTUAR
PAULO JORGE RODRIGUES GUIMARAES
PREGOEIRO - CULTUAR

ONLY ENTRETENIMENTOS LTDA ME
PORTO SOM SONORIZACAO E EVENTOS LTDA ME

PARTE II

CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS

PUBLICACAO OFICIAL

RESOLUCAO N°009
DE 24 DE JANEIRO DE 2011
AUTOR: MESA DIRETORA
“FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA
DOS REIS-RJ, APROVOU E EU PROMULGO A SEGUINTE
RESOLUCAO™:
“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS
- RJ, ESTABELECE NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO E,
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”
CAPITULOI
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 1°. Fica instituido o Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores da
Cimara Municipal de Angra dos Reis, que obedece a0 regime estatutdrio
de acordo com a Lei Municipal Ordindria n° 412/1995 e suas alteragées, e
estrutura-se em uma patte permanente com os respectivos cargos efetivos e
uma parte suplementar com os respectivos cargos em extingio, constantes,
respectivamente, dos Anexos I e II que integram a presente Resolugio.
Art. 2°, Para efeitos desta Resolugio sio adotadas as seguintes defini¢oes:
I — quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados,
cargos de provimento em comissio e fungées gratificadas existentes na
Céamara Municipal de Angra dos Reis;
II — cargo piblico é o conjunto de atribuigbes, deveres ¢ responsabilidades
cometidos ao servidor publico, na forma da Lei, com denominagio prépria,
niimero certo e vencimento a ser pago pelos cofres municipais;
III — servidor piblico ¢é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo
publico, de provimento efetivo ou em comissio;

IV - classes sio os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que
representam as perspectivas de desenvolvimento funcional do servidor;

V — carreira ¢ a estruturagio dos cargos em classe;

VI - cargo isolado ¢ aquele que nio constitui carreira;

VII - grupo funcional ¢ o conjunto de cargos isolados ou de carreira com
afinidades entre si quanto i natureza do trabalho ou o grau de escolaridade
exigido para seu desempenho;

VIII - nivel ¢ o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto
ao grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade das tarefas, visando
determinar a faixa de vencimentos a ele correspondente;

IX - vencimento ou vencimento-base é a retribui¢do pecunidria pelo
exercicio do cargo ptiblico, com valor fixado em lei, vedada a sua vinculagao
ou equiparagio;

X — faixa de vencimentos ¢ a escala de padrdes de vencimento atribuidos
a determinado nivel;

XI — padrio de vencimento ¢ a letra que identifica o vencimento atribuido
ao servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa, divididos
em duas formas: PADRAO-1, de progressio automitica, e PADRAO-2, de
progressdo por merecimento;

XII — remuneragdo ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias, permanentes e temporérias, estabelecidas em lei;

XIII - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessirio
para que o servidor se habilite 4 progressio ou 4 promogio;

XIV — cargo em comissdo ¢ o cargo de confianga de livre nomeagao
e exoneragio, a ser preenchido também por servidor de carreira, nos
casos, condicdes e percentuais minimos estabelecidos em regulamentagio
especifica;
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XV - fungio gratificada é a vantagem pecunidria, de cardter transitdrio,
criada para remunerar cargos em nivel de direio, chefia e assessoramento,
exercida exclusivamente por servidores ocupantes de cargo publico efetivo
na Cimara Municipal;
XVI - enquadramento é o processo de posicionamento do servidor dentro
da nova estrutura de cargos, considerando os niveis e a hierarquizagio dos
cargos previstos nos Anexos I e IV, bem como os valores dos vencimentos
definidos em lei especifica.
Art. 3°, Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal de
Angra dos Reis, com a carga hordria, os quantitativos e niveis de vencimento
estio distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo [ desta Resolugio.
§ 1°. Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos
ocupacionais:
I — Nivel Superior;
II — Nivel Técnico;
IIT - Nivel Médio IT;
IV — Nivel Médio [;
V — Comunicagio Social.
§ 2°. Os cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal sdo os constantes
do Anexo II desta Resolugio.
CAPITULO II

DO PROVIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS
Art. 4°. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta
Resolugio serio preenchidos por nomeagio, precedida de concurso publico,
nos termos do previsto na Constituigio Federal.
Art. 5°. Para provimento dos cargos efetivos serio rigotosamente observados
os requisitos bésicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do
Anexo V desta Resolugdo, sob pena de nulidade do ato correspondente.
§ 1°. Nenhum servidor efetivo poderd desempenhar atribuigées que nio
sejam préprias do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo
de desvio de funcio.
§ 2°. Excetuam-se do disposto no paragrafo anterior e no caput deste artigo, 0s
casos de readaptagio previstos no Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais
de Angra dos Reis, excepcional interesse piiblico e o desempenho de fungao
gratificada ou cargo em comissio.
Art. 6°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Resolugio
serd autorizado pelo Presidente da Cimara Municipal de Angra dos Reis,
mediante requisi¢io do Secretario Administrativo, desde que haja vaga ¢
dotagéo orgamentdria para atender s despesas.
§ 1°. Da requisi¢io deverdo constar:
I - denominagio e nivel de vencimento do cargo;
II - quantitativo de cargos a serem providos;
III — justificativa para a solicitagio de provimento.
§ 2°. O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificard apés o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona 4 realizago de
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza
e acomplexidade de cada cargo, observados a ordem de classificagio ¢ o prazo
de validade do concurso.
§ 3°. O ingresso no quadro de servidores efetivo da Camara Municipal de
Angra dos Reis se dard exclusivamente no nivel e na classe inicial do cargo,
sendo vedada qualquer movimentagio na faixa de vencimentos durante o
estigio probatério.
Art. 7° E vedado o provimento dos cargos em extingio que integram a Parte
Suplementar do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Angra dos Reis,
estabelecido no Anexo II desta Resolugio.
Art. 8°. Na realizagio do concurso piiblico poderdo ser aplicadas provas
escritas, orais, teéricas, priticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme
as caracteristicas do cargo a ser provido.
Art. 9°. O concurso publico terd validade de até 02 (dois) anos, prorrogavel
uma tnica vez, por igual periodo.
Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagio e
os requisitos para inscricio dos candidatos serdo fixados em edital, que serd
divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.
Art. 11. Nio se realizard novo concurso publico enquanto houver candidaro
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nio expirado,
para os mesmos cargos.
Art. 12. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de
10% (dez por cento), estabelecido no Regime Juridico Unico dos Servidores

Publicos Municipais, Lei Municipal Ordindria n° 412 de 1995, dos cargos

ptiblicos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Angra dos Reis
previsto no Anexo I desta Resolugio.
Parégrafo tinico. O disposto no § 1° deste artigo nio se aplica aos cargos
para os quais a lei exija aptiddo plena.
Art. 13. A deficiéncia fisica, mental e a limitagio sensorial nio servirdo de
fundamento 4 concessio de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente
a0 ingresso no servigo publico, observadas as disposigées legais pertinentes.
Art. 14. Compete a0 Presidente da Cimara Municipal de Angra dos Reis
expedir os atos de provimento dos cargos do Poder Legislativo.
Pardgrafo tnico. O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:
I — fundamento legal;
II - denominagéo do cargo;
III - forma de provimento;
IV — nivel de vencimento do cargo;
V — nome completo do servidor.
Art. 15. DPara atender 2 necessidade tempordria de excepcional interesse
ptiblico municipal, é permitida a contratagio por tempo determinado nos
termos do art. 37, inciso IX da Constituigio Federal e da legislagio municipal
especifica.
CAPITULO 1II

DA PROGRESSAO
Art. 16. Progressio ¢ a passagem do servidor de seu padrio de vencimenro
para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo
que ocupa, pelos critérios de progressio automdtica e/ou por merecimento,
observadas as normas estabelecidas nesta Resolugio e em regulamento
especifico.
§ 1°. O percentual de reajuste a ser aplicado por ocasido da Progressio serd
de 2% (dois por cento) para a Progressio Automdtica e de 4% (quatro por
cento) para a Progressio por Merecimento.
§ 2°. O percentual de progressio por merecimento, serd aplicado no resultado
do reajuste automdtico.
Art. 17. Para fazer jus 4 progressdo o servidor deverd, cumulativamente:
I — ter obtido a estabilidade no servigo piblico ap6s o cumprimento do estigio
probatério, nos termos do art. 41, § 4° da Constituigio Federal;
II — ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio
no padrio de vencimento em que se encontre, apés o atendimento ao Inciso
I deste Artigo.
III - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos
da média de suas 06 (seis) tltimas avaliagdes de desempenho apuradas pela
Comissio de Desenvolvimento Funcional a que se refere esta Resolugio, de
acordo com as normas estabelecidas em regulamentagao especifica, quando
a progressao for por merecimento;
IV — estar no efetivo exercicio de seu cargo na Administragdo Municipal, de
acordo com a Lei Municipal n® 412/95.
§ 1°. Os servidores efetivos que 2 época do procedimento de progressio
salarial por merecimento estiverem desempenhando funges de confianga
ou cargo em comissio serdo avaliados pelo seu superior imediato, dentro da
fungio ou das atribuigées do cargo que estiverem desempenhando.
§ 20, Para ter direito & progressio automdtica o servidor deverd cumprir os
requisitos contidos nos incisos I, II e IV, bem como nio haver registro de
penalidade em seus assentos funcionais, no respectivo intersticio.
Art. 18. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 17 desta
Resolugio passard para o padrio de vencimento seguinte, no cargo e na
classe a que pertence, reiniciando-se a contagem de tempo, para efeito de
nova apuragao.
Art. 19. Fica assegurado aos servidores o beneficio do Plano de Incentivo 2
Escolarizagio, previsto na Lei Municipal n° 1.891, de 20/12/2007, bem como
no Decreto Regulamentador previsto no artigo 4° da lei supracitada.
Art. 20. O servidor faz jus, a cada 01 (hum) ano de efetivo exercicio, contados
a partir de seu ingresso no servigo ptiblico, ao percentual de 1% (hum por
cento) sobre seus vencimentos, sem prejuizos dos demais direitos e vantagens,
legalmente previstos.
Art. 21, A apuragio dos pontos para progressio serd aferida pela Comissio de
Desenvolvimento Funcional através da soma dos pontos obtidos pelo servidor
no Formuldrio de Avalia¢io de Desempenho.
Art. 22. Caso nio alcance os pontos minimos, ou nio cumpra os requisitos
para a progtessio automdtica, o servidor permanecerd no padrio de vencimento
em que se encontra, devendo cumprir o novo intersticio de efetivo exercicio
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nesse padrio, para efeito de nova avaliagdo de progressio.
Pardgrafo tinico. A Cimara Municipal de Angra dos Reis, em conjunto com
os servidores, promover4 as acoes necessarias para suprir as insuficiéncias de
desempenho, promovendo treinamento e capacitagio entre outras agoes,
conforme o disposto nesta Resolugio.
Art. 23. Os efeitos financeiros decorrentes da progressio prevista neste
Capitulo serdo pagos ao servidor a partir do més subsegiiente ao encerramento
do semestre avaliado.
Paragrafo Unico. A CAmara Municipal de Angra dos Reis incluir4 na proposta
orgamentdria os recursos indispensaveis & implementagio da progressio.
CAPITULO IV
DA PROMOGAO
Art. 24. Promogio ¢ a passagem do servidor para a classe imediatamente
superior aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Resolucio e em
regulamento especifico.
Pardgrafo iinico. A promocio se processard a critério da administragdo da
Cémara Municipal, quando for de interesse do trabalho, e dependerd sempre
da existéncia de vaga e de disponibilidade financeira,
Art. 25. Para concorrer & promogio, o servidor deverd, cumulativamente:
I - cumprir o intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe a que pertence,
incluido o cumprimento do estdgio probatério;
II — ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos da
média de suas 06 (seis) dltimas avaliagbes de desempenho;
III — estar no efetivo exercicio de seu cargo.
§ 1°. O servidor promovido ocupari o padrio de vencimento inicial da faixa
de vencimentos referente 4 nova classe.
§ 2. O servidor que estiver cedido ou permutado a 6rgdo ndo integrante da
estrutura administrativa da Cimara Municipal de Angra dos Reis, nio fard
jus & promogio.
§ 3°. Os servidores efetivos que 4 época do procedimento de promogio
estiverem desempenhando fungées de confianga serdo avaliados dentro da
fungio que estiverem executando.
§ 4°. O servidor efetivo ocupando cargo em comissio ou fungio gratificada
poderi concorrer 4 promogio, sem prejuizo do cargo que ocupa, desde que
esteja em efetivo exercicio na Cimara Municipal.
Art. 26. As linhas de promocgio estdo representadas graficamente no Anexo
111 desta Resolugio.
Art. 27. Caso nio alcance o grau minimo na avaliagio de desempenho, o
servidor permanecerd na situagdo em que se encontra, devendo cumprir
intersticio de 6 (seis) anos de efetivo exercicio para efeito de nova apuragio
de merecimento objetivando a promogio funcional.
Art, 28. A Comissio de Desenvolvimento Funcional organizard e fard publicar,
para cada classe, a lista dos servidores habilitados & promogio.
§ I°. Publicada a lista dos habilitados, o servidor que se julgar prejudicado terd
10 (dez) dias tteis para recorrer da decisdo ao Presidente da Cimara, através
de petigdo fundamentada e protocolada na unidade competente.
§ 20. Terd preferéncia para promogio o servidor que contar melhor resultado
nas avaliagbes periédicas de desempenho.
§ 3°, Em caso de empate serd dada preferéncia ao servidor que tiver o maior
tempo de efetivo exercicio no cargo inferior ao objeto da promogio.
§ 40, Prevalecendo empate no resultado obtido pela aplicagio do pardgrafo
anterior, a classificacio ocorrera pelo critério de maior idade.
Art. 29. Os atos que concederem a promogio obedecerio, rigorosamente, a
ordem das listas de classificacio.
Art. 30. Os efeitos financeiros decorrentes da promogao prevista neste Capitulo
serdo pagos ao servidor a partir do més subseqiiente 4 sua concessio.
CAPITULOV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
Art. 31. A Comissio de Desenvolvimento Funcional fard a apuragio a cada
seis meses, a partir da data de admissao dos servidores que comporio o Anexo
I ou da data de enquadramento dos servidores constantes do Anexo II, de
acordo com o estabelecido na Resolugio que dispée sobre o Regulamento do
Sistema de Avaliacdo e Desempenho.
Art.32. As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgio
responsivel pela manutengdo dos assentamentos funcionais, os dados e
informagoes necessdrios 4 avaliagio do desempenho.
Par4grafo éinico. Caberd 2 Comissio de Desenvolvimento Funcional solicitar
a0 érgio de pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiario 2

—

Avaliagdo de Desempenho.

Art. 33. Os critérios, os fatores ¢ o método de avaliagdo de desempenho serdo

estabelecidos em regulamento especifico.
Art. 34, Com base no resultado das avaliagses semestrais, o servidor que
obtiver média final de pontos igual ou superior a 85 (oitenta e cinco), no
intersticio de 03 (trés) ancs, fard jus a uma bonificagio no valor de R$-BOO;DO}
(oitocentos reais), reajustdvel anualmente por ocasiio, no mesmo pefcentual,
da data-base do servidor publico municipal, devido apenas em tnica parcela
no ltimo més do intersticio.
Pardgrafo tnico. O beneficio de que trata o capur deste artigo s6 serd
concedido apés o cumprimento do estdgio probatério.

CAPITULO VI

DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Art. 35. A Comissio de Desenvolvimento Funcional serd constituida por
03 (trés) membros entre os servidores da Cimara Municipal de Angra dos
Reis a escolha do Presidente e nomeados através de Ato da Presidéncia, com
a atribuigio de proceder i apuragio da avaliagio periédica de desempenho,
conforme o disposto nesta Resolugio e em regulamentacio especifica.
§ 1°. O Presidente da Comissio de Desenvolvimento Funcional serd o eleito
entre os membros que compuserem a comissio.
§ 2°. S6 poderao concorrer s vagas da Comissio de Desenvolvimento
Funcional os servidores efetivos que jd tiverem cumprido seu estdgio
probatdrio.
Art. 36. A alternincia dos membros constituintes da Comissio de
Desenvolvimento Funcional verificar-se-4 a cada 03 (trés) anos de participagio,
com inicio sempre no més de agosto, observados para a substituigio de seus
participantes os critérios estabelecidos neste Capitulo.
Art. 37. A Comissio de Desenvolvimento Funcional reunir-se-d:
I — para coordenar os procedimentos relativos 4 Avaliagio de Desempenho
dos servidores, com base nos fatores constantes do Formuldrio de Avaliagio
de Desempenho, objetivando a aplicagdo dos institutos da progressio;
H — para coordenar os procedimentos relativos 4 Avaliagio de Desempenho
dos servidores, com base nos fatores constantes do Formuldrio de Avaliagio
de Desempenho, objetivando a aplicagdo dos institutos da promogéo, sempre
que existirem vagas.
Art. 38. A Comissao de Desenvolvimento Funcional terd sua organizagio e
forma de funcionamento, regulamentadas por Resolugio especifica.
Art. 39, Aos membros da Comissio de Desenvolvimento Funcional cabe
gfitiﬁéaqio mensal no valor de uma FG-2.
Art. 40. Os membros que comporio a Comissio de Desenvolvimento
Funcional deverio ter os seguintes conhecimentos:
I — Informdtica: planilhas de Excel, Word, Power Point, Internet;
II — Legislagio: consultas a érgdos oficiais como Senado, Assembléia
Legislativa, Tribunal de Contas, dentre outros, bem como verificagio dos
aspectos legais e regularidades de documentos e leis que versam sobre Plano
de Cargos e Avaliagoes;
III — Redagio de documentos oficiais, tais como atas, cartas, oficios,
convocagbes, comunicados, etc.;
IV — Acompanhamento de tramitagio de documentos, distribuigio de
formuldrios e prazos estabelecidos;
V — Arquivo, atualizagio e organizagio de documentos pertinentes 2
Comissdo.

CAPITULO VII

DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO
Art. 41. Vencimento é a retribuigio pecunidria pelo exercicio de cargo pablico,
com valor fixado em lei, com reajustes periédicos que lhe preservem o poder
aquisitivo, nio inferior a um saldric minimo, sendo vedada a sua vinculagio
ou equiparagio para qualquer fim, conforme o disposto na Constituigio
Federal.
Art. 42. Remuneragio é o vencimento do cargo acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes ou tempordrias, estabelecidas em lei.
Parigrafo finico. O vencimento dos cargos ¢ irredutivel, de acordo com o
disposto na Constitui¢io Federal.
Art. 43. A remuneragio dos ocupantes dos cargos publicos da Cimara
Municipal de Angra dos Reis e os proventos, pensdes ou outras espécies
remuneratérias percebidas cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens
pessoais ou de qualquer natureza, nio poderio exceder o subsidio mensal, em
espécie, do Prefeito Municipal, conforme disposto na Constitui¢io Federal.
Art. 44. O vencimento dos servidores publicos da Cimara Municipal de
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Angra dos Reis somente poderd ser fixado ou alterado por lei, observada a
iniciativa do Poder Legislativo, assegurada a revisio geral anual, sempre no
més de margo e sem distingdo de {ndices.
Pardgrafo tnico. A fixacio dos padrdes de vencimento e demais componentes
do sistema de remuneragio dos servidores da Cimara Municipal de Angra
dos Reis observard:
I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compéem seu Quadro;
IT - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos
cargos;
III - as peculiaridades dos cargos.
Art. 45. Os cargos de provimento efetivo do Quadro Permanente de Pessoal
da Cimara Municipal de Angra dos Reis, ¢ suas respectivas classes, estdo
hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo IV desta Resolugio.
§ 1°. A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Tabela
de Vencimentos aprovada por lei especifica.
$ 29, O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneragio definida
nesta Resolugio e em lei especifica, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre niveis e padrées.
§ 3°. A titulo de progressio automdtica e/ou por merecimento, os servidores
que ultrapassarem 30 (trinta) anos de servico faro jus a receber, a cada trés
anos de efetivo exercicio no cargo, o mesmo percentual percebido pelos
demais servidores, desde que atendam ao previsto no artigo 17, inciso III,
desta Resolugzo.
§ 4°. O servidor, ao atingir a dltima classe de sua carteira, serd considerado
‘Ouro da Casa’ e terd direito a um bénus a ser pago no tltimo més de seu
intersticio final, no valor de seu saldrio-base.
Art. 46. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas
observario o disposto na Constituicio Federal e legislacio especifica.
Art. 47. A Cimara Municipal publicard anualmente os valores da remuneragio
dos cargos publicos, conforme dispée a Constituicio Federal.
CAPITULO VIII
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E
DA LOTAGAO
Art. 48. A lotagdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos
e quantitativos, necessdria ao desempenho das atividades gerais ¢ especificas
da Cimara Municipal de Angra dos Reis.
Art. 49. O Secretario Administrativo da Cimara Municipal de Angra dos
Reis estudard, anualmente, a lotagdo de todas as unidades organizacionais,
em face dos programas de trabalho a executar.
§ 1°. Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, o
Secretario Administrativo apresentard, até o més de julho, ao Presidente
da Camara Municipal de Angra dos Reis, proposta de lotagio do Poder
Legislativo, da qual deverido constar:
I - a lotagdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos
existentes em cada unidade organizacional;
II — a lotagdo proposta, relacionando os cargos com os respectivos
quantitativos efetivamente necessdrios ao pleno funcionamento de cada
unidade organizacional;
III — relatério indicando e justificando o provimento ou a extingdo de cargos
existentes, bem como a criagio de novos cargos indispensdveis ao servigo, se
for o caso.
§ 2°. As conclusées do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia,
para que se prevejam, ha proposta orgamentdria, as modificacbes sugeridas.
Art. 50. O afastamento de servidor da unidade em que estiver lotado, para
fim determinado e por prazo certo, para ter exercicio em outra, s6 se verificard
mediante prévia autorizagio do Secretdrio Administrativo.
Pardgrafo unico. Atendendo sempre ao interesse puablico, o Secretario
Administrativo poderd alterar a lotagio do servidor, ex-officio ou a pedido,
desde que nio haja desvio de fungio ou alteragio de vencimento do servidor,
observado o disposto na Lei n® 412/95.
CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO
Art. 51. Novos cargos poderio ser incorporados ao Quadro Permanente do
Poder Legislativo, observadas as disposigoes deste Capitulo.
Parigrafo tinico. Novas dreas de atuagdo, especializagio ¢ formagio poderio
ser incorporadas aos cargos previstos no Anexo I desta Resolugio desde que
sejam aprovadas por Resolugio especifica.
Art. 52. As chefias poderio, quando da realizagio do estudo anual de sua

lotagdo, propor a criagio de novos cargos.
Art. 53. Da proposta de criagio de novos cargos deverdo constar:
I — denominagdo dos cargos;
II — descrigdo das atribuicées e requisitos de instrugio e experiéncia para o
provimento;
III - justificativa de sua criagio;
IV — quantitativo dos cargos;
V — nivel de vencimento dos cargos;
VI - detalhamento da carreira se for o caso.
Parigrafo dinico. O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido
considerando-se o disposto no art. 44 desta Resolugzo.
Art. 54. Cabe ao Diretor Administrativo analisar a proposta e verificar:
I — se hd dotagio orcamentdria para a criagdo do novo cargo;
I1 —se suas atribuigdes estdo implicitas ou explicitas nas descrigoes dos cargos
ja existentes.
Art. 55. Aprovada pelo Secretdrio Administrativo, a proposta de criagio do
novo cargo serd enviada ao Presidente da Cimara que, se estiver de acordo,
apresentard em forma de Projeto de Resolugio para posterior encaminhamento
a0 Plendrio, para apreciagio.
Pardgrafo tinico. Se o parecer do Secretario Administrativo for desfavordvel
em funcio da inobservancia de qualquer dos incisos do art. 54 desta Resolugo,
este encaminhard cdpia da proposta ao Presidente da Cimara, com relatério e
justificativa do indeferimento.
CAPITULO X

DA CAPACITACAO
Art. 56. O Poder Legistativo Municipal de Angra dos Reis instituird, como
atividade permanente da Cimara Municipal de Angra dos Reis a capacitagio
de seus servidores, tendo como objetivos:
I - criar e desenvolver hébitos, valores € comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungio publica;
II - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigées especificas,
orientando-o no sentido de obter os resuitados desejados pela Cimara;
III - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigées propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;
IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor &s finalidades da
Administragio Municipal como um todo, no exercicio de suas atribuigdes.
Art. 57. Serio trés os tipos de capacitagio:
I - de integragio, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informagées sobre a organizagdo e o funcionamento da
Cémara Municipal de Angra dos Reis;
I1 - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes s atribuigées que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas, com
vistas ao seu desenvolvimento funcional;
III - de adaptagio, com 2 finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas fungées quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que
vinha exercendo até o momento.
Art. 58. A capacitagio terd sempre carater objetivo e prético e serd ministrada,
direta ou indiretamente, pela Cimara Municipal de Angra dos Reis:
I - com a utilizagio de monitores locais;
II - mediante 0 encaminhamento de servidores para cursos e estigios realizados
por instituicdes especializadas, sediadas ou nio no Municipio;
III - através da contratagio de especialistas ou institui¢6es especializadas.
Art. 59. As chefias de todos os niveis hierdrquicos participario dos programas
de capacitagio:
I - identificando e analisando, junto a sens subordinados, as necessidades
de capacitagio, estabelecendo programas prioritdrios ¢ propondo medidas
necessdrias ao atendimento das caréncias identificadas e 4 execugio dos
programas propostos;
II - facilitando a participagio de seus subordinados nos programas de
capacitagio e tomando as medidas necessdrias para que os afastamentos,
quando ocorterem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade
administrativa;
III - desempenhando, dentro dos programas de capacitagio aprovados,
atividades de instrutor;
IV - submetendo-se a programas de capacitagdo relacionados as suas
atribuigdes.
Art. 60. O Secretario Administrativo, em colaboracio com as demais chefias,
fard o levantamento das necessidades de treinamento da Cimara, até o més de
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agosto, elaborando e coordenando a execugio de programas de capacitagio.
§ 1°. Os programas de capacitagio serio elaborados, anualmente, apés
autorizagio do Presidente da Cimara, a tempo de se prever, na proposta
orgamentdria, os recursos indispensdveis 4 sua implementagio.

§ 2°. Apés autorizagio do Presidente da Cimara Municipal, o Secretdrio
Administrativo representard o Poder Legislativo Municipal perante as
instituigbes publicas e privadas para encaminhar os servidores para treinamento
e capacitagio, bem como o planejamento e necessidades solicitadas pelas demais
diretorias e pela Comissio de Desenvolvimento Funcional.

Art, 61. Independentemente dos programas previstos, cada chefia poders
desenvolver, junto aos seus subordinados, atividades de treinamento em servigo,
em consondncia com o programa de capacitagio estabelecido pela Cimara
Municipal, através de:

I - reunides para estudo e discussio de assuntos de servigo;

II - divulgagio de normas legais e aspectos técnicos relativos 20 trabalho e
orientacio quanto ao seu cumMprimento € & sua execugio;

HI - discussio dos programas de trabalho da unidade que chefia e de sua
contribuigio para o sistema no qual se encontra inserido;

IV ~ utilizagio de rodizio e de outros métodos de capacitagio em servigo,
adequados a cada caso.

Art. 62. A participagio do servidor em cursos, semindrios e workshops
relacionados diretamente as atividades inerentes ao Poder Legislativo, lhe dara
dircito a uma bonificagio, que obedecer4 aos seguintes critérios:

I - a participagio em cada curso com carga hordria minima de 16h (dezesseis
horas) dard direito a 10 (dez) pontos;

II - O servidor que atingir 30 (trinta) pontos no intersticio dos 03 (trés) anos
referentes 4 sua avaliagio funcional recebers uma bonificagio de 10% (dez por
cento) de seu vencimento base, apenas no més subsequente ao encerramento
do intersticio;

III - A pontuagio obtida s6 serd vélida para o intersticio avaliado, ndo sendo
cumulativa para o intersticio seguinte;

IV - A participagio do servidor nos cursos, semindrios e workshops deverd ser
comprovada através de Certificado de Participagio/Conclusio que serd avaliado
pela Comissio de Desenvolvimento Funcional, devendo para tanto ser entregue,
pelo servidor, uma cépia do mesmo na Geréncia de Recursos Humanos.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 63. Aos servidores que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal
prevista no Anexo II desta Resolugio ¢ assegurada a irredutibilidade dos seus
vencimentos, conforme o disposto na Constituigio Federal.

Art. 64. A progressio prevista no Capitulo III serd extensiva aos servidores
ocupantes dos cargos efetivos e empregos constantes do Quadro Suplementar
de Pessoal da Cimara Municipal de Angra dos Reis, estabelecido no Anexo 11
desta Resolugio, nio lhes sendo aplicado o instituto da promogio.

Art. 65. Os cargos de provimento em comissio e as fungées gratificadas, sio os
previstos em Resolugio especifica que organiza a Camara Municipal de Angra
dos Reis e seus valores serio fixados em lei.

Art. 66. As despesas decorrentes da implantagio da presente Resolugio
correrdo 4 conta de dotagdo prépria do orcamento vigente, suplementada se
necessario.

Art, 67: A Comissio de Desenvolvimento Funcional, até 120 (cento e vinte)
“dias anteriores ao final do exercicio, encaminhars ao Presidente da Camara
Municipal de Angra dos Reis valor estimado dos quantitativos de progressio e
promogéo, para fins de inclusdo na proposta orcamentéria do Poder Legislativo,
caso ocorram no exercicio seguinte.

Art, 68. Sio partes integrantes da presente Resolugio os Anexos 1 a V que a
acompanham.

Art. 69. Para todo e qualquer assunto nio contemplado nesta Resolugio deverd
ser considerado o que determina a Lei n° 412/95 e a Constituigio Federal.
Art. 70. Para efeito de comprovagio de efetivo exercicio do servidor cedido,
deverd ser enviado, mensalmente, pelo érgio cessiondrio, declaragio de
freqiiéncia mensal, sob pena do mesmo nio ser contemplado com os beneficios
desta Resolugio.

Art. 71. O servidor que sofrer qualquer penalidade decorrente de processo
administrativo julgado, durante o intersticio avaliado, perderd o direito as
bonificagbes e vantagens constantes desta Resolugio.

,LArt 72.A participagdo do servidor em qualquer comissio deliberativa deverd

ser remunerada, mensalmente, pelo prazo vigente da comissio, no valor
especificado no Ato que a instituir, nunca inferior ao valor de uma FG-2.

Art. 73. Fica mantido o enquadramento efetuado por ocasido da aprovagio
da Resolugio N° 001, de 26 de junho de 2008, constante do Anexo 11 desta
Resolugio.

Art. 74. O servidor efetivo somente poder ser cedido na forma do Artigo 89,
capitulo V, da Lei 412/95.

Art, 75. Todas as normas estabelecidas nesta Resolugdo deverdo ser aplicadas
na avaliagio dos servidores a partir do intersticio iniciado em 01/07/2008.
Art, 76. Esta Resolugdo entrard em vigor em 1° (primeiro) de janeiro de 2011,
revogadas as disposigbes em contririo, em especial a Resolugio Ne 001, de

26 de junho de 2008.
CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS, 24 DE JANEIRO DE 2011.
JOSE ANTONIO AZEVEDO GOMES
PRESIDENTE

ANEXO I
CARGOS E CIASSES DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE

DO QUADRO DE PESSOAL

. Carga
Grupo Nivel de .
- Cargo - Vaga A Classes Horaria
Ocupacional Vencimento Semanal
Analista Legislativo:
Arquivista: 03
Redator: 05
Contador: 03
NSI I
Jornalista: 05
NSII II 40h
Analista de Sistema: 04
Nivel Analista de Suporte: 04
Superior
Analista Parlamentar: 15
C Itor Técni
Legislativo:
Procurador Juridico: 05 NSI 1
Bioldgo: 03 NSII 11
Engenheiro Civil: 03 40h
Assistente Social: 04
Técnico Legislativo:
Nivel Administrativo: 06 % I
40h
Técnico Recursos Humanos: 04
Informatica: 04 VI I
Contabilidade: 04
! I
Nivel Médio | Auxiliar Legislativo: I
I 49 II
40h
111 11
111 I
Nivel Médio Assistente v 1 40h
11 Legislativo: 76
A 111
Grupo Cargo - Vaga Nivel de Classes Hcoarrégr?a
Ocupacional Vencimento Semanal
Eotégrafo: 04 \' 1
VI II
Comunicagado
Operador de Audio: 04 \ 1 40h
Social VI 1I
Operador de Video: 04 \ I
VI II
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ANEXO II - CARGOS EM EXTINCAO Operador de _, _
Altair Nilo Barros da Silva v 30h
PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL - Computador
QUADRO SUPLEMENTAR Daniela Campos Flores
N = s Mércia Docek Moté
Denominacio do Nivel no quadro | Carga Horaria Agente Jane Marcia Docek Mote VII 40h
Legislativo Jalio Christian Vieira Serra
Cargo suplementar Semanal Marcelo Alfano da Cunha
Zelador I 40h Robson Chrispim de Aguiar
Motorista II 40h Oficial de Henrique Dayer Serva X 40h
Finangas Carneiro
Telefonista I11 30h
Célia Cristina Amorim Silva
Agente de Seguranga Ad d Jorddo - 40h
Pratlcarl'nte.de v 40h vogado Cldudio Calgada Fernandes
Eletrotécnica Machado
Agente Administrativo
Operador de
Computador v 30h ANEXO II
Condutor Motorista \4 40h EMPREGOS CELETISTAS DA PARTE SUPLEMENTAR DO
Oficial de VI 40h QUADRO DE PESSOAL - QUADRO SUPLEMENTAR
Manutengdo
R = . Carga
: . Denominagao Nivel no Quadro it
Agente Legislativo VII 40h do Cargo Nome do Ocupante Suplementar SHe?::!::I
Mestre de Som VIII 40h
. Manoel Aparecido de
Oficial Legislativo IX 40h Motorista Aratjo v 40h
Oficial de Finangas X 40h Mestre de Som |  Nilton Ramos da Silva VIII 40h
Advogado XI 40h Oficial de | yida da Conceico Grillo vI 40h
Manutengdo
ANEXO 11
ENQUADRAMENTO ANEXO I1

CARGOS DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE
PESSOAL - CONCURSADO

Denominagdo
do Cargo

Nome do Ocupante

Nivel no
Quadro
Suplementar

Carga Horaria
Semanal

EXCEPCIONALMENTE ESTABILIZADOS DA PARTE
SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL

Zelador

Nejo Benedito Elesbdo

Maria Aparecida da Costa
Corréa

Maria da Conceigdo Pereira
Lima

Jurema Aparecida Amaral

de Freitas

Marcia Helena Santos da

Silva

40h

Denominacdo . Carga
do Car g Nome do Ocupante NIVEL Horaria
I Semanal
Agente Mario Sérgio Constantino vII 40h
Legislativo Maria Luisa Ferreira dos Santos
Oficial
Legislativo IX 40h

Motorista

Robson Pinto

Josias Rodrigues Leite I
Gilberto Lima Constantino

40h

Telefonista

Eleni Porto da Silva Gomes
Cristina Aparecida de

Souza uI

Nilza Maria de Almeida

Rocha
Jurema Costa Fernandes

30h

Agente de
Seguranga

Alexandre Rosa Boaventura

Ricardo Pereira Nunes

Natanael de Carvalho

Silvio Roberto Fontes
Ribeiro

Lucio César Cabral de
Oliveira

v

40h

Praticante de
Eletrotécnica

Oswaldo Luiz Pereira v

40h

Agente
Administrativo

Alexandre de Oliveira
Raymundo
Damares Ferreira dos
Santos
Lucilia Mércia Michelini

Kallembach v
Mdnica Nobrega dos Santos
Ménica Maforte Neto
Marcos Aurélio Pinheiro
Cintia Virginia Bié
Nilzo Rodrigues

40h

ANEXO III

REPRESENTACAO GRAFICA DAS CLASSES DE CARGOS

DE CARREIRADA PARTE PERMANENTE DO QUADRO
DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL NIVEL MEDIO I

Auxiliar

Auxiliar Auxiliar
Legislativo Legislativo Legislativo
I II II1
Va
&% 49 1 1
GRUPO OCUPACIONAL NIVEL MEDIO 11
Assistente Assistente Assistente
Legislativo Legislativo Legislativo
Vagas 1 II 111
76 1 1

GRUPO OCUPACIONAL COMUNICAGAO SOCIAL

Fotdgrafo I Fotografo 11

Vagas

4 1
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Operador Operador
de Audio I w el | de Audio II
Vagas 3
4 1
Operador Operador
Vagas de Video 1 de Video II
4 1
Técnico Técnico
Vagas | Legislativo N Legislativo
8 I L il
18 1

GRUPO OCUPACIONAL NIVEL SUPERIOR

Analista Analista
Legislativo | Legislativo
Vagas I g 1
39 1
Consultor Cﬁpsqltor
Técnico écnico
Vagas | Legislativo w Legislativo
I ! II
15 1
ANEXO IV

HIERARQUIZAGAO DOS CARGOS E DAS CLASSES DE
CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL POR

NIVEIS DE VENCIMENTO
NIVEL DENOMINACAO
I Auxiliar Legislativo I
II Auxiliar Legislativo II
IIX Auxiliar Legislativo III; Assistente Legislativo I
v Assistente Legislativo II
Assistente Legislativo III, Operador de Audio
v I, Operador de Video I, Fotografo I, Técnico
Legislativo I
vI Operador de Audio II, Operador de Video II,
Fotégrafo 1I, Técnico Legislativo II
Analista Legislativo I
NSI
Consultor Técnico Legislativo I
Analista Legislativo II
NS II
Consultor Técnico Legislativo II

ANEXOV
GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR
1. CARGO: CONSULTOR TECNICO LEGISLATIVO
2. AREAS DE ATUAGAO / ESPECIALIZAGAO / FORMAGCAOQ: Direito,
Biologia, Engenharia Civil, Assisténcia Social.

3. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos de nivel superior que
se destinam a prestar assessoria técnica  Presidéncia da Cimara, 4s Comissoes
Parlamentares ¢ demais unidades da Cimara na elaboragio de pareceres,
projetos de leis, resolugées, entre outros.

4. Requisitos para provimento:

4.1. Quanto ao grau de instrugdo e experiéncia profissional especifica:

Para todas as 4reas: curso de nivel superior completo de acordo com a 4rea
de atuagio e, quando necessdrio, curso de especializagio.

4.2. Outros requisitos: conhecimentos basicos de informdtica em especial de
editor de texto, planilhas eletrdnicas e internet. Nogées de matéria regimental,
Lei Organica, Regimento Interno da Camara e redagio oficial.

5. RECRUTAMENTO:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Consultor Técnico Legislativo 1.

6. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio - para o padrio de vencimento imediatamente supetior na classe
a que pertence observado o disposto no Capitulo III desta Resolugio.
Promogio - da classe de Consultor Técnico Legislativo I para a classe de
Consultor Técnico Legislativo II, observado o intersticio minimo de 6 (seis)
anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo IV desta
Resolugio.

7. DEFINICAQ DAS CLASSES I E II:

Classe I (nivel inicial da carreira) - suas atribui¢des exigem aplicagio de
conhecimentos teéricos de complexidade média relacionadas as especificidades
de cada drea, porém de natureza ndo muito variada. A solugio dos problemas
surgidos nem sempre é conhecida, demandando, do ocupante, conhecimento
satisfatério das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas
de média complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugbes.
A execugio das atribuigées d4-se, dependendo da situagzo, sob orientagio
dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores. Com a acumulagio de
experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de
carreira, a orientagio assume cardter geral e esporé.dico. A permanéncia do
profissional nesta classe justifica-se, também, pela necessidade de promover
sua integragio a cultura, objetivos e praticas de trabalho da Cimara.
CLASSE II (NIVEL PLENO DA CARREIRA) - Suas atribuicées sio
mais complexas ¢ demandam maior responsabilidade na 4rea profissional.
Caracteriza-se, esse nivel, pela orientagdo, coordenagio e supervisio de
trabalhos de equipes, treinamento de profissionais ¢ incumbéncias andlogas.
O nivel das atribuicées exige profundos conhecimentos teéricos, préticos e
tecnoldgicos do campo profissional. A ampla autonomia no desempenho das
atribuigdes ¢ limitada, apenas, pela potencialidade profissional do ocupante,
pelas diretrizes politicas da instituigio e pelas normas éticas e legais da
comunidade profissional.

8. ATRIBUICOES TIPICAS:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagées e sugerindo medidas para implantagio,
desenvolvimento e aperfeicoamento de projetos de leis, resolucdes e de outras
atividades em sua 4rea de atuagio;

elaborar pareceres, consultas, propostas de emendas, aditivos e outros
documentos, com base na legislagdo pertinente;

orientar junto com o cerimontalista, o Presidente da Cimara, Vereadores e
demais servidores sobre normas protocolares, recepcionando convidados e
apoiando a organizagio e promogio de solenidades e eventos diversos;
coordenar e supervisionar a execugdo das atividades necessirias ao
desenvolvimento dos trabalhos das Comissées Permanentes e Temporirias,
auxiliando na elaboragio da pauta, distribuindo proposigdes, controlando
prazos regimentais, comunicando aos membros das Comissoes data e hora das
reuniGes, expedindo convites e convocagbes, anotando presengas e lavrando
atas, solicitando servigos de digitagio, para atender is determinagées do
Presidente da Comissio e s normas regimentais;

consultar matérias relativas aos termos das proposicdes e indicagées dos
Vereadores, para deliberacio do Plendrio;

elaborar, por solicitagdo dos Vereadores, proposicdes e requerimentos a rgaos
publicos;

redigir pareceres para as diversas Comissdes sobre projetos de lei, para atender
a0 que estabelece o regimento interno e legalizar a matéria analisada;
secretariar Comissées elaborando atos, oficios e outros documentos;
proceder a pesquisas da legislagio federal, estadual e municipal;

preparar atos administrativos da Mesa Diretora e da Presidéncia da
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Camara;

revisar requerimentos, projetos, indicagées ¢ outros documentos apresentados
pelos Vereadores e a Mesa Diretora e aprovados em Plendrio;

revisar, quando solicitado, as emendas apresentadas aos projetos de leis em
discussdo ou em estudo nas Comissoes;

QUANDO NA AREA DE DIREITO:

prestar assessoramento jutidico s Comissoes, aos Vereadores sobre assuntos
em tramitagio no Plendrio, através de pesquisas de legislagdo, jurisprudéncias,
doutrinas e instrugdes regulamentares a fim de subsidiar andlise de mérito
sobre a validade das propostas legislativas;

estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;
manifestar-se sobre questdes de interesse das Comissdes Especiais que
apresentem aspectos juridicos especificos, orientando a elaboragio de relatérios
conclusivos;

supervisionar, coordenar, orientar e executar as tarefas de apoio técnico,
necessdrias ao desenvolvimento das atividades legislativa, administrativa e
financeira da CAmara;

fornecer subsidios técnicos para a elaboragio de pareceres, relatérios,
projetos de leis e de resolugdes, no campo das diversas dreas de especializagio
profissional;

assessorar, tecnicamente, a Presidéncia da Cimara, o Plendrio, as Comissoes
Parlamentares e os demais rgdos que compdem a estrutura administrativa
da Cimara;

elaborar minutas de informagées a serem prestadas ao Judicidrio em mandados
de seguranga requeridos contra a Cimara, na pessoa de seu Presidente, ou
contra as demais autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;
assistir 2 Cmara na negociagio de contratos, convénios e acordos com outras
entidades piblicas ou privadas;

participar das atividades técnico-administrativas, de controle e de apoio
referentes 3 sua drea de atuagio;

realizar outras atribui¢ées compativeis com sua especializagio profissional.
ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS:

executar servigos técnicos usando os meios compativeis com a natureza de cada
um para cumprir atribui¢ées funcionais e dispositivos regulamentares;
redigir relatérios e outros tipos de informagdo, registrando as atividades de
seu setor de trabalho;

analisar legislacdo, documentagdo e processos referentes 4 sua drea de atuagio,
emitindo pareceres e despachos de natureza administrativa;

redigir documentos técnicos e correspondéncia relativos 4 sua drea de
atuagio;

participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes & sua
drea de atuacio;

elaborar pareceres, informes técnicos ¢ relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para a implantagio,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua drea de atuagio;
participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico
e auxiliar, realizando treinamento em servigo ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
no dmbito da Cimara Municipal;

participar de grupos de trabalho e reuniées com outras unidades da Cimara
sobre situagdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagio de diretrizes,
planos e programas de trabalho;

realizar outras atribuigées compativeis com sua especializago profissional.
1. CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO

2. AREAS DE ATUACAO / ESPECIALIZACAO / FORMAGAO:
Arquivologia, Letras (Portugués/Inglés), Contabilidade, Jornalismo, Andlise
de Sistemas de Informidtica, Ciéncias da Computagio, e formagio em
qualquer drea de nivel superior acrescida de conhecimentos do Regimento
Interno da Cimara Municipal de Angra dos Reis, da Lei Orginica do
Municipio de Angra dos Reis, das Constituigoes Federal e Estadual, e de
Direito Administrativo.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

3.1. Quanto a0 grau de instrugio e experiéncia profissional especifica:

Para todas as 4dreas: curso de nivel superior completo de acordo com a drea
de atuagio e, quando necessirio, curso de especializagio.

3.2. Outros requisitos: para todas as 4reas de atuagio, especialidades ¢
formacbes, sio necessirios conhecimentos basicos de informética em especial

de editor de texto, planilhas eletrdnicas e internet.

4. RECRUTAMENTO:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso ptblico para a classe
de Analista Legislativo I.

5. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence observado o disposto no Capitulo III desta Resolugao.
Promogdo - da classe de Analista Legislativo I para a classe de Analista
Legislativo II observado o intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em
que se encontra, conforme disposto no Capitulo IV desta Resolugio.

6. DEFINICAO DAS CLASSES 1 E II:

CLASSE I (NIVEL INICIAL DA CARREIRA) - suas atribui¢ées exigem
aplicagdo de conhecimentos tedricos de complexidade média relacionadas as
especificidades de cada 4rea, porém de natureza nio muito variada. A solugio
dos problemas surgidos nem sempre € conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatério das técnicas de sua especialidade profissional.
Os problemas de média complexidade exigem, algumas vezes, busca de
novas solugées. A execugio das atribuicoes dé-se, dependendo da situagio,
sob orientagio dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores. Com a
acumulagio de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro
nivel de carreira, a orientagio assume cardter geral e esporédico. A permanéncia
do profissional nesta classe justifica-se, também, pela necessidade de promover
sua integragio 2 cultura, objetivos e prdticas de trabalho da Camara.
CLASSE II (NIVEL PLENO DA CARREIRA) - Suas atribuigées sio
mais complexas e demandam maior responsabilidade na 4rea profissional.
Caracteriza-se, esse nivel, pela orientagio, coordenagio e supervisio de
trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias andlogas.
O nivel das atribuigées exige profundos conhecimentos tedricos, priticos e
tecnoldgicos do campo profissional. A ampla autonomia no desempenho das
atribuicées ¢ limitada, apenas, pela potencialidade profissional do ocupante,
pelas diretrizes politicas da instituigio e pelas normas éticas e legais da
comunidade profissional.

7. ATRIBUICOES TIPICAS:

QUANDO NA AREA DE CIENCIAS DA COMPUTACAO, COMO
ANALISTA DE SUPORTE:

Projetar e prestar manutengio em redes de computadores, sendo responsdvel
pela seguranga dos recursos da rede (dados e servigos):

Criagdo de politicas de seguranga prevenindo contra invasées fisicas e/ou
légicas;

Definir e manter o controle de acesso aos recursos, instalando, configurando
e atualizando programas de anti-Virus e anti-SpyWares;

Criar e manter rotinas de copias de seguranga (Backup);

Instalar e manter os diversos Sistemas Operacionais;

Instalar e manter a comunicagio digital (correio eletrénico, WEB, FTP,
VPN, etc.):

Configurar as contas de corrcio eletrdnico (E-mail);

Interligar as possiveis filias por WAN através de VPN s ou outros recursos;
Prover sistemas de midia digital (VOIB, video-conferéncia, etc.);

Instalar e manter sistemas de gestio (ERD);

Instalar e manter sistemas de banco de dados (SGBD);

Dear suporte aos usudrios da empresa ou organizagio;

Elaborar plano de trabalho, especificando prazos para conclusio, no
que se refere 2 manutengio em sistema operacional de equipamentos de
informdtica;

Levantar informagées relativas a utilizagio dos equipamentos de informdtica
do Poder Legislativo, propondo as melhorias e contratagio de novas solugdes
tecnolégicas, visando obter uso dos recursos computacionais disponiveis;
Aplicar corregdes nos sistemas operacionais e produtos de software implantados
nos equipamentos de informdtica;

Otimizar os recursos de software ¢ hardware instalados no Poder Legislativo,
visando a utilizagdo plena dos recursos disponiveis;

Documentar orientagées de procedimentos para os operadores;

Manter os sistemas de comunicagio em condicdes de operacionalidade;
Contabilizar a utilizagio de recursos dos usudrios de software;

Realizar outras atividades relacionadas ao suporte técnico tais como:
codificar aplicativos, montar e testar protétipo do sistema, definindo e
aprovando infra-estrutura de hardware, software ¢ rede ¢ implantando
sistemas;

prestar suporte técnico ao usudrio no uso de recurso computacionais,
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diagnosticando problemas, orientando, eliminando falhas, fornecendo
informagées, consultando documentagio técnica e fontes alternativas de
informagio, simulando problema em ambiente controlado, acionando o
suporte de terceiros, instalando e configurando soffware e hardware.

instalar sistemas computacionais, instalando sistema operacional, servigos
de rede de computadores, “SGBD” e equipamentos de conectividade bem
como instalar placas, componentes, periféricos, aplicativos e corre¢des de
sistemas computacionais;

zelar pela seguranca da rede e das informagdes contra acesso indevido, criando
mecanismos de protegio;

criar mecanismos que garantam a confiabilidade das informagées que circulam
na rede;

treinar usudrios;

elaborar a documentagio para ambiente informatizado, descrevendo processos,
desenhando diagrama de fluxos de informagbes, elaborando diciondrio,
manuais e relatério do sistema, emitindo pareceres técnicos, inventariando
software e hardware, documentando a estrutura da rede, dos niveis de servigos,
da capacidade, da performance e solugbes disponiveis, elaborando estudos de
viabilidade técnica e econémica e elaborando especificagbes técnicas;
participar da manutengio dos sistemas;

garantir o bom funcionamento de equipamentos, cabeamentos, tomadas de
rede, placas, entre outros;

garantir o perfeito funcionamento de sistemas operacionais;

garantir acesso & internet a todos os usudrios da rede interna;

cadastrar os usudrios e suas senhas e codigos que lhes permitam trabalhar
na rede;

verificar tempos de resposta da rede;

detectar problema de trifego, localizé-los e soluciond-los;

executar outras atividades correlatas.

QUANDO NA AREA DE ANALISE DE SISTEMAS DE
INFORMATICA:

desenvolver sistemas informatizados, estudando as regras de negécio
inerentes aos objetivos e abrangéncia de sistema, dimensionando requisitos
e funcionalidades de sistema, fazendo levantamento de dados e prevendo
taxa de crescimento do sistema, definindo alternativas fisicas de implantagio
e especificando a arquitetura do sistema, escolhendo ferramentas de
desenvolvimento bem como modelando dados e especificando programas.
administrar ambiente informatizado, monitorando performance do sistema,
administrando recursos de rede, de banco de dados e do ambiente operacional,
executando procedimentos para a melhoria da performance de sistema,
identificando e corrigindo falhas, controlando acesso de dados e recursos,
administrando perfil de acesso as informagdes e realizando auditoria de
sistema;

estabelecer padrées para ambiente informatizado, estabelecendo padrio
de hardware e software, criando normas de seguranca, definindo requisitos
técnicos para contratagio de produtos e servios, padronizando nomenclatura,
insticuindo padrio de interface com o usuirio, divulgando a utilizagio de
novos padrées, definindo novas metodologias a serem adotadas e estabelecendo
procedimentos para recuperagdo de ambiente operacional;

coordenar o desenvolvimento de projetos em ambiente informatizado;
oferecer solugbes para ambientes informatizados, propondo mudangas de
processos ¢ funcées, identificando as necessidades do cliente, avaliando
propostas de fornecedores, negociando alternativas de solugio com o cliente
e adequando as solugbes 3s suas necessidades bem como demonstrando
alternativas de solugfio e propondo a adogio de novos métodos e técnicas;
pesquisar tecnologias em informdtica, identificando padrées, técnicas e
ferramentas disponiveis no mercado, identificando fornecedores, solicitando
demonstragdes de produtos, avaliando novas tecnologias, construindo
plataformas de testes para analisar a funcionalidade do produto e comparar
alternativas tecnoldgicas;

efetuar diagnésticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos
e propondo solugbes;

efetuar levantamentos para verificar necessidades ¢ restrigbes quanto 2
implantagio de novos sistemas;

participar da anilise e definigio de novas aplicagbes para os equipamentos,
verificando a viabilidade econdmica e exeqiiibilidade da automago;
planejar, avaliar e desenvolver sistemas de apoio operacional e de gestao de
dados, para maior racionalizagio e economia na operagio;

realizar outras atribuicoes compativeis com sua especializagio profissional.

realizar atividades de andlise de administragio de redes, sistemas e banco de
dados, tais como:

administrar ambiente computacional, definindo pardmetros de desempenho
e disponibilidade de ambiente computacional, prevenindo falhas,
coletando indicadores de utilizagio do ambiente, analisando parimetros de
disponibilidade, indicadores de capacidade e desempenho, controlando niveis
de servidos, automatizando rotinas, implantando projeto fisico de banco de
dados, inventariando recursos computacionais, documentando ambiente
computacional, definindo procedimentos de migragio de dados, bem como
pesquisar e especificar recursos computacionais e acompanhar a execugio de
servigos e produtos de terceiros;

configurar recursos do ambiente computacional, configurando sistema
operacional, configurando equipamentos e sistemas de conectividade, placas,
componentes e periféricos, configurando parimetros e perfis de usudrios
de redes locais, configurando parimetros ¢ perfis de usudrios de sistemas
operacionais ¢ de “SGBD”, configurando aplicativos ¢ mecanismos de
seguranga;

desenvolver programas de computador (ferramentas) para apoio ao usudrio;
gerenciar a seguranga de ambiente computacional, elaborando procedimentos
de cépia de seguranca e recuperagio, executando rotinas de copia de
seguranca e recuperacio, definindo normas de seguranga de acesso a recursos,
definindo perfil de usudrios de “SGBD?, rede de computadores ¢ sistemas
operacionais, padronizando cédigos de usudrios e grupos, padronizando
tipos de autenticagio de usudrio bem como auditorando o uso de ambiente
computacional;

manter contato com usuirios para conhecer suas necessidades;

determinar a configuracio adequada do equipamento que constituird a
rede;

definir modos de realizar as trocas de mensagem;

realizar outras atribuigées compativeis com sua especializacio profissional.
realizar atividades relacionadas 4 internet tais como:

desenvolver e administrar sites internet e intranet, incluindo desenvolvimento
das pdginas e administragio dos servidores;

desenvolver toda parte visual dos projetos de websites, criando imagens
e animagbes envolvendo cores, Jeyouts ¢ tipografia, utilizando técnicas e
ferramentas de webdesigner;

gerenciar e supervisionar atividades terceirizadas de webmaster e de
webdesigner.

Executar outras atividades correlatas.

QUANDO NA AREA DE JORNALISMO:

coletar informagées, realizando entrevistas, pesquisas e diagnésticos de
opinido, promovendo contatos e selecionando assuntos, editando boletins,
mantendo informados o Presidente da Cimara e os Diretores, para permitir
a adequagio de suas agdes is expectativas da comunidade;

divulgar informagées, sempre sob supervisio e autorizagio da chefia
imediata, sobre as atividades municipais, redigindo notas, artigos, resumos e
textos em geral, digitando e revisando originais, editando e revendo provas,
encaminhando as matérias para publicagio em 6rgios de circulagio externa
ou interna, para promogio dos servigos prestados pela Cimara;

orientar e supervisionar a diagramagio de matéria no Didrio Oficial, em
livros, periédicos, folhetos e outros meios de comunicagio, selecionando
fotografias ¢ ilustraées, planejando a distribuicso de volumes, organizando
indices, espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de comunicagio
das mensagens;

realizar editoragio e revisio de originais e provas de matéria a ser impressa,
lendo e corrigindo erros gramaticais e tipogréficos, para assegurar a corre¢io
dos textos publicados sob responsabilidade da Camara;

coordenar e executar o acompanhamento do noticidrio nacional e
internacional de interesse da Cimara, lendo, ouvindo, vendo, analisando,
selecionando e classificando textos, gravagdes, ilustragoes, fotos e filmes,
para utilizagdo futura;

acompanhar as programagées da Cimara, providenciando gravagio e posterior
transcrigio de palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realizagio
de fotografias e filmagens, recolhendo informagées para documentacio ou
publicagdo de noticias sobre os eventos;

colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de
comunicagio de massa e outros veiculos de publicidade e difusao, para divulgar
mensagens educacionais e de esclarecimento ao publico alvo;

produzir reportagens, entrevistas, documentérios ou outras pegas informativas,
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que serdo usadas nos telejornais ou outros programas da emissora;

realizar cobertura jornalistica nas transmissGes ao vivo das sessoes plendrias,
reunibes de comissdes ou outras, dentro ou fora da emissora e das dependéncias
da Assembléia Legislativa;

conduzir programas de entrevistas, debates ou outros, dentro da 4rea de
atuagdo jornalistica, tanto dentro quanto fora da emissora e do 4mbito da
Assembléia Legislativa;

atuar como apresentador ou editor, sempre que necessdrio, a critério da
Geréncia;

auxiliar na elaboragio e execugio das pautas e produgio de reportagens ou
programas analisando, checando e confrontando noticias, dados, versées e
informagées recebidas;

abastecer e acessar banco de dados com informagdes e noticias, quando
necessario;

elaborar roteiros de entrevistas jornalisticas sugerindo temas e nomes de
entrevistados ;

apresentar programagdes diversas; mediar debates; narrar ¢ gravar fatos,
noticias e informacées o line e off line

administrar tempo de narrativas, eventos e entrevistas;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagio profissional.
QUANDO NA AREA DE CIENCIAS CONTABEIS

planejar o sistema de registro e operagdes contdbeis, atendendo &s necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contdbil e orgamentério;
escriturar a contabilidade da Cimara Municipal observados os prazos
legais;

elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas, observando sua correta
classificagio e lancamento, verificando a documentagio pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle;

controlar a movimentagio de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento de obrigagées de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e
as contas bancdrias, para possibilitar a administragao dos recursos financeiros
da Camara conforme determinagio dos érgios competentes;

analisar e controlar aspectos financeiros, contdbeis e orgamentdrios da execugio
de contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigagdes,
verificando a propriedade na aplicagio de recursos repassados, analisando
cldusulas contratuais, dando orientagio aos execurtores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagdo aplicivel;

analisar os atos de natureza orgamentdria, financeira, contdbil e patrimonial,
verificando sua corregiio, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeigoamento de controle interno;

orientar 3 Cimara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes
4 Lei de Diretrizes Orgamentdrias e seus anexos e 4 Lei Orgamentiria e seus
anexos;

controlar a execu¢io or¢amentiria, analisando documentos, elaborando
relatdrios e demonstrativos;

elaborar o relatério de gestio fiscal da Cimara Municipal;

acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista 0 cumprimento
dos artigos 19 e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal e Emenda Constitucional
25/00;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagio,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua drea de atuagio;
planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de
rotina ou especiais, bem como orientar a organizagio de processo de tomadas
de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a
exigéncias legais;

desenvolver atividades de investigagdo e andlise em agbes administrativas
desenvolvidas nas dreas contébil, orgamentiria, patrimonial, tributdria, fiscal,
civil e trabalhista, detectando eventuais irregularidades, emitindo pareceres
que atestem a regularidade ou comprovem os desvios, formulando, caso
necessario, medidas de corregio;

verificar livros contdbeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados,
a fim de apurar a correspondéncia dos langamentos aos documentos que lhe
deram origem;

investigar as operagées contdbeis e financeiras realizadas, verificando cheques,
recibos, faturas, notas fiscais ¢ outros documentos, para comprovar a exatidio
das mesmas;

preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando
as eventuais falhas encontradas ¢ certificando 2 real situagio patrimonial,

econdmica e financeiro da Cimara, para fornecer aos seus dirigentes os
subsidios contdbeis necessirios 4 tomada de decisoes;

acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;
colaborar na adequagio dos controles internos is necessidades da
administra¢io;

sugerir medidas quanto is decisbes estratégicas e quanto 4 mudanga de rotina
nos procedimentos administrativos;

participar da anilise dos controles j4 existentes na avaliagio da atitude e
eficiéncia gerencial e dos programas de trabalho;

acompanhar as agdes preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades
auditadas, avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condicoes de
controle ou distor¢des apontadas pelo trabalho de auditoria, visando eliminar
as condicbes insatisfatérias reveladas pelos exames;

discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria com os
responséveis pelas unidades administrativas ou fungées auditadas, buscando
solugbes para as deficiéncias de controle, de desempenho operacional ou
administrativo;

QUANDO NA AREA DE LETRAS (PORTUGUES/INGLES)
acompanhar as reunides plendrias e audiéncias publicas, fazendo o registro
das mesmas e redigindo a ata das reuniées do Plendrio ¢ das Comissées da
Camara a partir de notas manuscritas ou gravagio de fitas magnéticas;
acompanhar as sessdes plendrias, anotando a freqiiéncia dos Vereadores e as
principais ocorréncias, para lavratura de atas em livro préprio e posterior
transcricio, utilizando dentre outras técnicas a taquigrafia;

revisar requerimentos, projetos e indicacdes e outros documentos apresentados
pelos Vereadores e a Mesa Diretora e aprovados em Plendrio;

transcrever, para o Livro de Atas, o contetido das reunides,

coletar assinatura dos integrantes da mesa diretora nas atas;

pesquisar contetidos de falas discutidas em plendrio;

responder pela guarda do Livro de Atas;

providenciar a encardenagdo e encaminhar para o arquivo da Cimara, os
livros de atas apds dois anos;

executar outras atividades correlatas com a sua 4rea de trabatho.
QUANDO NA AREA DE ARQUIVOLOGIA:

planejamento, organizagio e direcio de servigos de Arquivo;

planejamento, orientagio e acompanhamento do processo documental e
informativo;

planejamento, orientagio e direcao das atividades de identificagio das espécies
documentais € participagio no planejamento de novos documentose controle
de multicdpias;

planejamento, organizacio e direcio de servigos ou centro de documentagio
e informagio constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

planejamento, organizagio e diregao de servigos de microfilmagem aplicada
20§ arquivos;

orientagio do planejamento da automagio aplicada aos arquivos;
orientagio quanto 3 classificagdo, arranjo e descrigio de documentos;
orientagio da avaliagio e selegio de documentos, para fins de preservagio;
promogio de medidas necessdrias 4 conservagio de documentos;
elaboragdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos;

assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administrativa;

desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.
ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS:

planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua drea de
atuagio, acompanhando e avaliando as agées desenvolvidas, elaborando
relatérios e fornecendo subsidios que visem 3 elaboragio de novas politicas
de agio ou o aperfeigoamento e a extingio das existentes, para assegurar o
cumprimento dos objetivos ¢ das metas estabelecidos;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua 4rea de atuacio;

elaborar pareceres, informes técnicos, relatérios e outros documentos relativos
A sua 4rea de atuagio;

realizar estudos e sugerir medidas para implantagio, desenvolvimento e
aperfeigoamento de atividades em sua 4rea de atuagio;

participar das atividades de treinamento e aperfeioamento de pessoal técnico
e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua 4rea de atuacio;
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participar como instrutor ou facilitador em programas de capacitagio, de
desenvolvimento e de educagio continuada;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Cimara e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposigées sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando ¢ discutindo trabalhos téenico-cientificos,
para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
20 Municipio;

participar da formulagio de politicas publicas e de planos de
desenvolvimento;

participar de atividades em equipes multidisciplinares;

desenvolver atividades em parceria com os vdrios setores da Camara visando
ampliar o0 acompanhamento dos programas executados pela mesma;
gerenciar agdes de pesquisa e de desenvolvimento, planejando, organizando
e controlando os programas e sua execugdo bem como avaliando resultados,
para assegurar eficiéncia, eficdcia e efetividade dos servigos prestados aos
usudarios;

acompanhar a execugio de projetos executados por terceiros;

desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

desenvolver atividades relacionadas A utilizagdo eficaz de equipamentos,
materiais e de pessoal, planejando, organizando e controlando programas e
sua execugio de acordo com a politica fixada, para assegurar o atendimento,
a melhoria dos servigos, redugio dos custos e, em conseqiiéncia obter maior
eficiéncia, efetividade ¢ eficicia dos servigos prestados 4 populagio;

exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos
estabelecidos;

manter a chefia informada sobre 0 andamento dos trabalhos ¢ dos resultados
alcancados;

zelar pela qualidade dos servigos prestados, identificando causas de problemas
e orientando tecnicamente sua equipe na resolugio dos mesmos, para garantir
o melhor atendimento aos usudrios;

participar das atividades de treinamento e capacitagio desenvolvidas pela
Cimara;

realizar outras atribui¢ées compativeis com sua especializagio profissional.

GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL TECNICO

1. CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
2. AREAS DE FORMACAOQ/ESPECIALIDADES/AREAS DE
ATUA(}AO: Administragdo, Contabilidade, Recursos Humanos e
Informética.
3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugio - Curso Técnico de Nivel Médio, de acordo com a drea de atuagdo
e registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar de profissio
regulamentada.
Outros requisitos - conhecimentos de informdtica, em especial, editor de
texto, planilhas eletrénicas e Internet.
4. RECRUTAMENTO:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso ptblico para a classe
de Técnico Legislativo [.
5. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence observado o disposto no Capitulo III desta Resolugio.
Promogio - da classe de Técnico Legislativo I para a classe de Técnico
Legislativo 11 observado o intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em
que se encontra, conforme disposto no Capitulo IV desta Resolugio.
6 . DEFINICAO DAS CLASSESI EII:
CLASSEI (NIVEL INICIAL DA CARREIRA) - compreende as atribuigbes
que exigem aplicagio de conhecimentos teéricos de menor complexidade
e natureza nio muito variada. Os problemas surgidos, sio em geral, de
facil resolucio ou ji tem solugio conhecida. As atribuigoes de abrangéncia
limitada, sao executadas, inicialmente, sob orientagio dos profissionais de
niveis hierdrquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a
acumulagio de experiéncia e a orientagio assume, gradativamente, cardter
geral e esporidico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integragio 4 cultura, objetivos e
préticas de trabalho da Cimara.
CLASSE II (NIVEL PLENO DA CARREIRA) - compreende as atribuigdes
que exigem pleno conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os

problemas surgidos sio de natureza complexa e demandam busca de novas
solugées. As atribuicbes, de significativa abrangéncia, sio desempenhadas com
grande grau de autonomia. A orientagio prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicagio de novas tecnologias e casos semelhantes.
7. ATRIBUICOES TIPICAS:

QUANDO NA AREA DE CONTABILIDADE

auxiliar na organizagio dos servigos de contabilidade da Cimara, envolvendo o
plano de contas, o sistema de livros e documentos ¢ o método de escrituragio,
para possibilitar o controle contébil e orgamentério;

auxiliar a Comissio de Finangas no anilise de balancetes, de prestagoes
de contas do cumprimento de metas fiscais, das matérias orgamentdrias e
tributdrias.

acompanhar a andlise e a dassificacio contdbil dos documentos comprobatérios
das operagoes realizadas, de natureza orcamentéria ou nio, de acordo com o
plano de contas da Cimara;

acompanhar a execugdo orgamentdria das diversas unidades da Cimara,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotagoes;

orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragéo, inclusive dos diversos
impostos € taxas;

controlar os trabalhos de andlise e conciliagio de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operagoes
contabeis;

auxiliar e supervisionar a elaboragio de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Camara;

informar processos, dentro de sua drea de atuagdo, e sugerir mérodos e
procedimentos que visem a methor coordenagéo dos servigos contébeis;
organizar relatérios sobre a situagio econdmica, financeira e patrimonial da
Camara, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugio de tarefas tipicas
da classe;

executar outras atribuigdes afins.

QUANDO NA AREA DE ADMINISTRAGCAO:

controlar rotinas administrativas, tratando, preenchendo e conferindo
documentos.

realizar atividades em recursos humanos, correlacionando a politica
e as agbes nos processos de recrutamento e selegio; treinamento e
desenvolvimento; avaliagio de desempenho; cargos e saldrios e beneficios.
planejar e controlara logistica de produtos, materiais, bens patrimoniaise servigos,
envolvendo atividades de compras, armazenagem, movimentagio e transporte.
executar atividades nas 4reas fiscal, financeira e contdbil.

interpretar e pesquisar cendrios do ambiente internc e externo relativos a
organizagio, produtos, servigos e pessoal de forma a suprir o processo de
planejamento e apoiar o processo de estudos mercadolégicos e econdémicos.
analisar e acompanhar indicadores de desempenho na operacionalizagio das
atividades planejadas.

subsidiar o Planejamento Estratégico, a elaboragio do Orgamento e controlar
a sua execucio conforme as diretrizes estabelecidas.

Preencher documentos legais;

redigir e arquivar atas de assembléias e reuniGes, ¢ demais documentos;
manter arquivo, observando os prazos legais de descarte;

protocolar, classificar e arquivar documentos, observando as técnicas de arquivo;
registrar e controlar a guarda e a movimentagio fisica dos bens patrimoniais;
registrar e controlar as entradas e saidas de materiais do almoxarifado / estoque de
matérias primas e produtos, utilizando procedimento manual ou informatizado;
solicitar a compra de material e efetuar conferéncia do material entregue;
atender requisiGes de arquivos diversos, registrando e controlando as devolugdes;
efetuar e controlar cotagbes de pregos (compras);

pesquisar situagio legal dos fornecedores;

efetuar processo de compra;

utilizar e conferir dados e indices econémicos e financeiros;

elaborar e conferir planilhas de cilculos;

preencher e controlar guias de recolhimento da arividade fiscal;
acompanhar todas as etapas de funcionamento da Cimara e seus processos
produtivo, operacional e administrativo;

subsidiar as fases do planejamento e orgamento;

executar ouitras atribuicées afins.

QUANDO NA AREA DE RECURSOS HUMANOS

Manter atualizado o banco de dados cadastrais de servidores implantando
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as alteracbes relativas a promogées, designacoes, férias, licengas, cursos,
treinamentos e demais informagées sobre a vida funcional do servidor;
Elaborar e manter atualizados quadros e relatérios, de forma a alimentar
banco de dados de informagdes gerenciais e para o planejamento, referentes
A drea de recursos humanos;

Manter atualizado banco de dados com informagoes sobre pessoal
tempordrio e terceirizado;

Participar de processos de mudanga e de implantagio de novos projetos
e programas, especialmente aqueles relativos ao plano de carreiras dos
servidores, programa de avaliagio de desempenho e programas de
capacitagio e qualificagio profissional;

Executar os procedimentos de rotina do 6rgio de pessoal.

Preencher, conferir e controlar documentos, relatérios, formulirios e
planilhas na 4rea de RH.

Participar da execugio, acompanhamento e avaliagio dos processos de
recrutamento e selecio, de treinamento e desenvolvimento, de avaliagio
de desempenho, de cargos e saldrios e de beneficios.

Subsidiar o planejamento e o orgamento legislativo, prestando informagoes
sobre a 4rea de Rh.

executar outras atribuigdes afins.

QUANDO NA AREA DE INFORMATICA

manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado
que possam atender is necessidades de equipamentos de informitica e de
softwares da Camara;

participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informdtica
e softwares para a Cimara;

participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de
equipamentos de informitica e softwares adequados as necessidades da
Cémara;

instalar e reinstalar os equipamentos de informética e soffwares adquiridos
pela Camara, de acordo com a orientagio recebida;

auxiliar os usudrios de microcomputadores na escolha, instalagéo e utilizagio
de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos bdsicos
de automagio de escritério, editores de texto, planilhas eletronicas e softwares
de apresentagio e de equipamentos e periféricos de microinformitica, nos
diversos setores da Cimara.

conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informidtica da
Céimara para os locais indicados;

orientar os usudrios quanto 3 utilizagio adequada dos equipamentos de
informatica e softwares instalados nos diversos setores da Cimara;

fazer a limpeza e a manutengio de maquinas e periféricos instalados nes
diversos setores da Cimara;

retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Cdmara;

participar da criagdo ¢ da revisio de rotinas apoiadas na utilizagio de
microinformdtica para a execugio das tarefas dos servidores das diversas
4reas da Camara;

participar da elaboragio de especificagées técnicas para aquisigio de
equipamentos de informdtica e soffwares pela Cimara;

elaborar roteiros simplificados de utilizagio dos equipamentos de informdtica
e softwares utilizados na Cimara;

realizar semanalmente backup nos arquivos da rede ¢ dos CPUs.

executar outras atribuicoes afins.

ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagio,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagio;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua drea de atuagio;

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Camara
e outras entidades ptiblicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagses e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para contribuir na formulacio de diretrizes, planos ¢ programas
de trabalho afetos a0 Municipio;

realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem
como propor solugdes que otimizem os servigos prestados pela Camara;
zelar pela conservagio e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local

de trabalho;
realizar outras atribuigées compativeis com sua especializagio
profissional.
GRUPO OCUPACIONAL

NIVEL MEDIO I
1. CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO
2. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam
a executar atividades de apoio aos trabalhos legislativo e de rotina
administrativa da Cimara Municipal.
3. AREAS DE ATUAQAO: legislativa, protocolo e informagées, arquivo e
documentagio, administragio de pessoal, material e patriménio, orgamento
e financas, licitages e demais 4rcas da Cimara.
4. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugido — Ensino Médio Completo
Qutros requisitos — boa comunicagio, conhecimentos bdsicos de
informdrica e nogbes de matéria regimental, Lei Orgénica e Regimento
Interno da Cimara.
5. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piblico para a classe
de Auxiliar Legislativo I.
6. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressao - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence observado o disposto no Capitulo I1T desta Resolugdo.
Promogio - da classe de Auxiliar Legislativo I para a classe de Auxiliar
Legislativo 11, e da classe de Auxiliar Legislativo II para classe de Auxiliar
Legislativo I1I, observado o intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em
que se encontra, conforme disposto no Capitulo IV desta Resolugio.
7 . DEFINICAQO DAS CLASSES I E II EIII:
CLASSE I (NIVEL INICIAL DA CARREIRA) - compreende as atribuigoes
que exigem aplicagio de conhecimentos tedricos de menor complexidade e
natureza nio muito variada. Os problemas surgidos sdo, em geral, de ficil
resolugio ou com solugio ja conhecida. As atribuigées, de abrangéncia
limitada, sio executadas, inicialmente, sob orientagio dos profissionais de
niveis hierdrquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a
acumulagio de experiéncia e a orientagio assume, gradativamente, cardter
geral e esporddico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integragio 4 cultura, objetivos
e priticas de trabalho da Cimara.
CLASSE II (NIVEL PLENO DA CARREIRA) - compreende as
atribuicées que exigem pleno conhecimento das técnicas da especialidade
profissional. Os problemas surgidos sio de natureza complexa e demandam
busca de novas solugées. As atribuigées, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagio prévia, quando
ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias
e casos semelhantes.
CLASSE III (NIVEL PLENO DA CARREIRA) - Suas atribui¢ées sio
mais complexas e demandam maior responsabilidade na 4rea profissional.
Caracteriza-se, esse nivel, pela orientagio, coordenagio e supervisio de
trabalhos de equipes, treinamento de profissionais ¢ incumbéncias anélogas.
O nivel das atribuigdes exige profundos conhecimentos teéricos, préticos
e tecnolégicos do campo profissional. A ampla autonomia no desempenho
das atribuicées ¢ limitada, apenas, pela potencialidade profissional do
ocupante, pelas diretrizes politicas da instituicio e pelas normas éticas e
legais da comunidade profissional.
8. ATRIBUICOES TIPICAS:
receber e expedir correspondéncias e documentos;
preparar e encaminhar documentos;
atender telefonemas e esclarecer diividas dos municipes;
manter organizados arquivos e cadastros;
Fazer controle de protocolo de documentos, processos ¢ afins;
recepcionar e prestar servigos de apoio aos visitantes, dirigindo-os ao local
ou 4 pessoa procurados;
marcar reunides, entrevistas e outros;
agendar servigos;
observar as normas internas de seguranga, conferindo documentos e
idoneidade dos visitantes e notificando a seguranga sobre presencas
estranhas;
organizar informagées e planejar trabalhos cotidianos.
receber pedidos de aquisigdes e protocold-los de acordo com a secretaria
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gestora solicitante;

receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagio de papéis e
documentos nos érgios e unidades da Cidmara, bem como organizar
as pastas que formam os processos e os documentos recebidos além de
registrar a tramitagio de papéis e documentos até o despacho final ¢ a data
de arquivamento dos mesmos;

protocolar todos os projetos de lei, resolugdes, decretos, requerimentos e
oficios de qualquer ordem, mogées, indicagbes, substitutivos, emendas,
subemendas e pareceres das Comissoes;

receber e atender ao publico interno e externo nas diversas unidades da
Cimara procurando identificd-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados para prestar informagdes, marcar entrevistas, receber recados
ou encaminhi-las a pessoas ou setores procurados, bem como registrar
os atendimentos realizados anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar o controle dos mesmos;

registrar a tramitagao de papéis ¢ documentos, o despacho final e a data de
arquivamento dos mesmos;

digitar memorandos, oficios, documentos, pareceres, relatérios, protocolos,
bem como proceder 2 coleta de assinaturas, quando for o caso;

organizar e manter a agenda de eventos da Cémara Municipal de Angra
dos Reis e relagio atualizada de autoridades federais, estaduais, municipais
e outras;

auxiliar a organizagdo e promogio de solenidades e eventos diversos;
auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa e de cardrer geral, consultando
legislagio e documentagio pertinente, para subsidiar a elaboragio de
pareceres e projetos, além de manter atualizado arquivo de documentos,
analisando contetido e processando sua classificagio, catalogagio e registro
para subsidiar pesquisas legislativas;

auxiliar no preparo de pautas e ordens do dia, organizando as matérias de
acordo com a resenha fornecida e redigindo sumdrios;

apoiar a organizagdo e execugio dos controles de eventos no Plenirio,
mantendo livros de inscri¢io e controlando o tempo dos oradores, anotando
resultados de votagées, registrando questoes de ordem, para apoiar a
coordenacio dos trabalhos;

realizar levantamentos e preparar sintese das proposi¢es que tramitaram e
da atuagio dos Vereadores, para elaboragio de relatério anual das atividades
da Cimara;

participar do processo seletivo de documentos que deverao ser arquivados
ou incinerados, de acordo com as normas que regem a matéria;
colecionar leis, resoluges, decretos, mogdes, atos normativos, pareceres €
outros, mantendo-os arquivados de modo a facilitar sua pesquisa;
colecionar, providenciar a encadernagio e arquivar documentos de interesse
da Cimara;

organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagées de interesse
da Cimara;

informar aos interessados, a respeito de processos, documentos e papéis e
outros documentos arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo;
auxiliar na classificacdo, caralogagio e conservagio todas as publicagbes
da Camara, bem como manter de forma completa as colecoes de revistas
e publicagdes;

localizar documentos arquivados para a juntada ou anexagio;

auxiliar na pesquisar em bibliotecas, arquivos ou compéndios informagoes
sobre legislagio municipal, estadual ou federal e jurisprudéncias;

manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades
da Cimara, correlacionando-as com os servidores, para prestar informagées
e encaminhamentos;

operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagées, bem como consultar
registros;

organizar compromissos da chefia, dispondo horérios de reuniées, entrevistas
e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias
anotacdes em agendas;

organizar € manter arquivo privado de documentos referentes ao setor,
procedendo 4 classificagio registro e guarda dos documentos de acordo
com normas e orientagoes pré-estabelecidas, para conservé-los e facilirar
a consulta;

duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, abastecendo-a
de papel e tinta, regulando o nimero de copias, operando corradoras e
grampeadoras de papel, bem como alcear os documentos duplicados

executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias;
arquivar os processos concluidos ¢ manté-los em ordenamento
apropriado;
participar de cursos, semindrios e treinamentos que objetivem a melhoria
de conhecimentos em sua drea de atuacio;
zelar pelo equipamento de escritério da Cimara;
executar outras tarefas afins.
GRUPO OCUPACIONAL

NIVEL MEDIO II
1. CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
2. DESCRICAQ SINTETICA: compreende os cargos que se destinam
a executar atividades de apoio aos trabalhos legislativo ¢ de rotina
administrativa e financeira da Cimara Municipal.
3, AREAS DE ATUAC;\O: legislativa, protocolo e informagées, arquivo e
documentacio, administragio de pessoal, material e patriménio, orgamento
e finangas, licitagées e demais dreas da Cimara.
4. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo — Ensino Médio Completo
Outros requisitos — conhecimentos de informdtica, em especial, editor
de texto, planilhas eletronicas e Internet. Nogées de matéria regimental,
Lei Orginica e Regimento Interno da Cimara. Dominio da lingua
portuguesa.
5. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Auxiliar Legislativo II.
6. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence observado o disposto no Capitulo IIT desta Resolugio.
Promogio - da classe de Assistente Legislativo I para a classe de Assistente
Legislativo II e da classe de Assistente Legislativo II para classe de Assistente
Legislativo III, observado o intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em
que se encontra, conforme disposto no Capitulo TV desta Resolugio.
7 . DEFINICAO DAS CLASSES 1 E II E III:
CLASSEI (NIVEL INICIAL DA CARREIRA) - compreende as atribuigoes
que exigem aplicagio de conhecimentos tedricos de menor complexidade
e natureza nio muito variada. Os problemas surgidos szo, em geral, de
facil resolugio ou ji tem solugdo conhecida. As atribuigbes de abrangéncia
limitada sio executadas, inicialmente, sob orientagio dos profissionais de
niveis hierdrquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a
acumulacdo de experiéncia e a orientagdo assume, gradativamente, cardter
geral e esporddico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integragio a cultura, objetivos
e priticas de trabalho da Cimara.
CLASSE II (NIVEL PLENO DA CARREIRA) - compreende as
atribuicbes que exigem pleno conhecimento das técnicas da especialidade
profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e demandam
busca de novas solugées. As atribuigées, de significativa abrangéncia, sio
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagio prévia, quando
ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagio de novas tecnologias
e casos semelhantes.
CLASSE II1 (NIVEL PLENO DA CARREIRA) - Suas atribuigdes sio
mais complexas ¢ demandam maior responsabilidade na 4rea profissional.
Caracteriza-se, esse nivel, pela orientagao, coordenagio e supervisio de
trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias anilogas.
O nivel das arribuigées exige profundos conhecimentos teéricos, priticos
¢ tecnoldgicos do campo profissional. A ampla autonomia no desempenho
das atribuicées ¢ limitada, apenas, pela potencialidade profissional do
ocupante, pelas diretrizes politicas da instituigio e pelas normas éticas e
legais da comunidade profissional.
8. ATRIBUIGCOES TIPICAS:
A) NA QUALIDADE DE AGENTE RESPONSAVEL PELAS
ATIVIDADES DE APOIO AOS TRABALHOS DA AREA DE
ADMINISTRAQ[\O DE PESSOAL:
organizar a identificacio e a marricula dos servidores da Camara, bem como
a expedicdo das respectivas carteiras funcionais;
Verificar dados relativos ao controle do saldrio-familia, do adicional por
tempo de servi¢o e demais vantagens relativas aos servidores;
organizar a escala de férias dos servidores da Cimara bem como manter
atualizado o cadastro funcional dos mesmos;
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digitar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da Camara;
executar outras tarefas de apoio administrativo na drea de gestio de pessoal
envolvendo atividades de recrutamento e selegio, treinamento e avaliagio
de desempenho;

B) NA QUALIDADE DE AGENTE RESPONSAVEL PELAS
ATIVIDADES DE APOIO AS ATIVIDADES DE COMPRAS,
PATRIMONIO E ALMOXARIFADO:

Elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Cimara,
conferindo documentagio, solicitando sua atualizagio quando necessdrio
e verificando a legitimidade das informagées e documentos;

receber pedidos de aquisigdes e protocold-los de acordo com a secretaria
gestora solicitante;

classificar os pedidos de acordo com a natureza e especificagio
do material, bem, equipamento ou servigo, para dar inicio aos
procedimentos de aquisigdo;

fazer a coleta inicial de pregos, junto aos fornecedores cadastrados e
mercado local, objetivando obter o valor total a ser licitado;

executar tarefas de apoio ao trabalho das Comissées de Licitagio
realizando os procedimentos para realizagio da licitagdo de acordo com
as normas em vigor, providenciando a publicagio do edital e dos demais
procedimentos necessirios, em veiculo de divulgagio do Municipio;
auxiliar na elaboragio dos procedimentos e montagem do processo
relativo 3 dispensa de licitagdo e no caso de modalidade de carta-
convite elaborar a listagem e os convites, e distribui-los aos fornecedores
cadastrados;

receber, catalogar e enviar para a Comissio de licitagio os envelopes
contendo as propostas dos fornecedores, fornecendo suporte técnico
e administrativo 3 Comissio de Licitagio, preparando os mapas
demonstrativos de pregos, amostras do material cotado, quando couber,
entre outros;

acompanhar os procedimentos para recebimento dos materiais, bens,
equipamentos ou contratagio dos servigos apés o julgamento da licitagdo
pela Comissio de Licitagio;

confeccionar e emitir os empenhos relativos as aquisigées de bens ou
contratagio de servigos e encaminhar empenhos para ordenadores
de despesa ¢, depois de autorizados, entregi-los aos fornecedores ou
contratados;

acompanhar a entrega dos materiais e execugio de servigos verificando
o cumprimento de prazos, fiscalizando quantidades e qualidade, bem
como solicitar, em caso de materiais e servigos especiais, que os gestores
responséveis ou técnicos por estes designados atestem a qualidade e o
cumprimento das especificagdes;

encaminhar s autoridades e 6rgio competente a Nota Fiscal ¢ atestado
de execugio dos servigos ou do recebimento dos materiais;

solicitar ao érgio competente, através de processo, o pagamento
do fornecedor acompanhando a liquidagio da despesa até seu
encerramento;

resolver problemas e pendéncias que ocorram durante ou apds o
procedimento licitatério, observando o cumprimento de todo o processo
de aquisigdo;

controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de
pedidos e as especificagbes com o material entregue, a fim de assegurar
sua perfeita correspondéncia s necessidades da Cimara;

organizar o armazenamento dos materiais, identificando-os e
determinando sua acomodagio de forma tecnicamente adequada, a fim
de garantir a estocagem racional e ordenada dos materiais;

observar normas e procedimentos para os servigos de classificagio e
codificagdo dos bens patrimoniais;

manter atualizada a escrituragio referente a0 movimento de entrada e
saida de materiais;

participar das atividades de tombamento e carga de material e de
inventirios dos bens patrimoniais da Cimara;

verificar a posigio do estoque, examinando periodicamente o volume
de mercadorias, calculando as necessidades futuras, a fim de preparar
pedidos de reposigio;

efetuar o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das
atividades realizadas, langando os dados em sistema de controle
apropriado, a fim de facilitar consultas e elaboracio dos inventdrios;
emitir relatérios informando o estigio de andamento dos processos de

aquisi¢bes ou contratagdes sob sua responsabilidade e outros dados de
interesse da administragio além de relatérios de compras efetuadas nas
diversas modalidades de licitagdo para tornd-las pablicas;

executar outras tarefas afins;

C) NA QUALIDADE DE AGENTE RESPONSAVEL PELAS
ATIVIDADES DE APOIO AOS TRABALHOS DA AREA DE
CONTROLE INTERNO E FINANCEIRA:

emitir, mensalmente, os relatérios a serem encaminhados ao Tribunal de
Contas bem como outros que sejam solicitados pelo controle interno;
acompanhar a execugio orgamentiria relativa aos processos sob sua
responsabilidade verificando saldos de empenho, devolugio de valores
excedentes ou suplementagio de dotagdes, quando for o caso;

auxiliar na classificagio contibil dos documentos comprobatérios das
operagbes de natureza financeira;

auxiliar no levantamento de dados para elaboragio orgamentdria e
preparacdo dos balancetes e do Balango Financeiro;

conferir a emissdo de guias de pagamento;

executar outras tarefas afins;

D) NA QUALIDADE DE AGENTE RESPONSAVEL PELAS
ATIVIDADES DE APOIO AS ATIVIDADES DE PROTOCOLO
E INFORMACOES

receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagio de papéis e
documentos nos érgios e unidades da CAmara, bem como organizar
as pastas que formam os processos e os documentos recebidos além de
registrar a tramitagio de papéis e documentos até o despacho final e a
data de arquivamento dos mesmos;

protocolar todos os projetos de lei, resolugées, decretos, requerimentos e
oficios de qualquer ordem, mogées, indicagées, substitutivos, emendas,
subemendas e pareceres das Comissées;

receber e atender ao piblico interno e externo nas diversas unidades da
Céamara procurando identifici-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados para prestar informagdes, marcar entrevistas, receber recados
ou encaminhi-las a pessoas ou setores procurados, bem como registrar
os atendimentos realizados anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar o controle dos mesmos;

registrar a tramitagio de papéis e documentos, o despacho final e a data
de arquivamento dos mesmos;

executar outras tarefas afins;

E) NA QUALIDADE DE AGENTE RESPONSAVEL
PELAS ATIVIDADES DE APOIO AOS TRABALHOS DA
LEGISLATIVOS:

participar no desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento
e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;

digitar documentos, pareceres, relatérios, protocolos, bem como
encaminhd-los para assinatura, quando for o caso;

revisar requerimentos, indicagbes ou outros documentos apresentado
pelos vereadores e aprovados em Plendrio;

organizar e manter a agenda de eventos da Cimara Municipal de
Angra dos Reis ¢ relagio atualizada de autoridades federais, estaduais,
municipais e outras;

auxiliar a organizagio e promogio de solenidades ¢ eventos diversos;
selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Cimara, para fins
de divulgagio e informagio de jurisprudéncia e legislagio municipal,
estadual ou federal;

auxiliar na verificacdo de aspectos legais e regularidade de documentos
apreciados pela Cimara;

auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa e de cardter geral,
consultando legislagio e documentagdo pertinente, para subsidiar a
elaboragio de pareceres e projetos, além de manter atualizado arquivo
de documentos, analisando conteiido e processando sua classificagio,
catalogagio e registro para subsidiar pesquisas legislativas;

auxiliar no preparo de pautas e ordens do dia, organizando as matérias
de acordo com a resenha fornecida e redigindo sumarios;

apoiar a organizagio e execugio dos controles de eventos no Plendrio,
mantendo livros de inscricio e controlando o tempo dos oradores,
anotando resultados de votagées, registrando questées de ordem, para
apoiar a coordenacio dos trabalhos;

realizar levantamentos e preparar sintese das proposi¢des que tramitaram
e da atuacio dos Vereadores, para elaboracio de relatdrio anual das
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atividades da Camara;

organizar e manter atualizada a legislagio da sua drea de atuagio
bem como propor aos 6rgios competentes a alteragio de normas,
procedimentos, regulamentos e outros que se fagam necessirios a
atualizagio e modernizagio do setor;

atender ao publico interno e externo, prestando informagdes, consultando
documentos ou orientando-os quanto i necessidade de anexar outros
tipos de documentagio;

auxiliar na verificagio de aspectos legais a regularidade de documentos
apreciados pela Cimara;

executar outras tarefas afins;

F) NA QUALIDADE DE AGENTE RESPONSAVEL PELAS
ATIVIDADES DE APOIO AOS TRABALHOS DE ARQUIVO E
DOCUMENTACAO:

participar do processo seletivo de documentos que deverio ser arquivados
ou incinerados, de acordo com as normas que regem a matéria;
colecionar leis, resolugées, decretos, mogées, atos normativos, pareceres
e outros, mantendo-os arquivados de modo a facilitar sua pesquisa;
colecionar, providenciar a encadernagio e arquivar documentos de
interesse da Cimara;

organizar e manter atualizado arquivo de jornais ¢ publicacoes de
interesse da Cimara;

informar aos interessados, a respeito de processos, documentos € papéis
e outros documentos arquivados e realizar empréstimos, mediante
recibo;

auxiliar na classificagio, catalogagio e conservagio todas as publicagées
da Cimara, bem como manter de forma completa as colegdes de revistas
e publicagdes;

localizar documentos arquivados para a juntada ou anexagio;

auxiliar na pesquisar em bibliotecas, arquivos ou compéndios informagoes
sobre legislagio municipal, estadual ou federal e jurisprudéncias;
executar outras tarefas afins.

ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS

atender 3s chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para
obter ou fornecer informagoes;

manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as
atividades da Cémara, correlacionando-as com os servidores, para prestar
informagées e encaminhamentos;

digitar textos, documentos, tabelas, cartazes e outros originais;
preencher fichas, formulérios e mapas, conferindo as informagées e os
documentos originais;

operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagées, bem como consultar
registros;

arquivar processos, leis, publicag()es, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

receber, conferir e registrar a tramitagio de papéis, observando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

controlar o trimite de processos sob sua responsabilidade, para exame,
despacho e baixa;

organizar compromissos da chefia, dispondo hordrios de reunides,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo
as necessdrias anotagdes em agendas;

organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor,
procedendo A classificagio registro e guarda dos documentos de acordo
com normas e orientagdes pré-estabelecidas, para conservé-los e facilitar
a consulta;

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;
participar da elaboragio ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;
interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de
administracio geral e parricularmente em sua drea de atuagdo, para fins
de aplicagdo, orientagio e assessoramento;

preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragio
do desempenho da unidade ou da administragie assim como coletar
dados e estatisticas de interesse em sua 4rea de atuagio;

colaborar com o técnico da drea na elaboragio de manuais de servigo e

outros projetos em sua drea de atuagio;
duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, abastecendo-a
de papel e tinta, regulando o nimero de cépias, operando cortadoras e
grampeadoras de papel, bem como alcear os documentos duplicados
Executar servigos externos, apanhando e entregando
correspondéncias;
arquivar os processos concluidos e manté-los em ordenamento
apropriado;
participar do treinamento de servidores em sua drea de atuagio, além
de observar as normas de seguranga e higiene do trabalho;
participar de cursos, semindrios e treinamentos que objetivem a
melhoria de conhecimentos em sua drea de atuagio, notadamente os
relacionados com as dreas de compras, licitagbes e legislagdes que regem
as matérias;
zelar pelo equipamento de escritério da Cimara;
executar outras tarefas afins.
GRUPO OCUPACIONAL
COMUNICACAO SOCIAL
1. CLASSE: FOTOGRAFO
2. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam
a documentar fotograficamente ocorréncias ¢ eventos de interesse
jornalistico, relacionados 4 administragao municipal.
3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugio - ensino médio completo e curso de fotografia em instituicio
reconhecida.
Experiéncia comprovada: minimo de 01 (um) ano no exercicio de
atividades tipicas do cargo de Fotégrafo.
4. RECRUTAMENTO:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para o
cargo de Fotégrafo 1.
5. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio - para o padrio de vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence observado o disposto no Capitulo IIT desta
Resolugio.
Promogio - da classe de Fotégrafo I para a classe de Fotégrafo II,
observado o intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em que se
encontra, conforme disposto no Capitulo IV desta Resolugio.
6. DEFINICAO DAS CLASSES I E II:
CLASSE I (NIVEL INICIAL DA CARREIRA) - suas atribui¢6es
exigem aplicagio de conhecimentos teéricos de complexidade média
relacionadas 3s especificidades de cada drea, porém de natureza nio muito
variada. A solugio dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida,
demandando, do ocupante, conhecimento satisfatério das técnicas de sua
especialidade profissional. Os problemas de média complexidade exigem,
algumas vezes, busca de novas solugées. A execugdo das atribuigées di-
se, dependendo da situagio, sob orientagio dos profissionais de niveis
hierdrquicos superiores. Com a acumulagio de experiéncia e a autonomia
adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a orientagio
assume cardter geral e esporddico. A permanéncia do profissional nesta
classe justifica-se, também, pela necessidade de promover sua integragio
A cultura, objetivos e priticas de trabalho da Cimara.
CLASSE II (NIVEL PLENO DA CARREIRA) - Compreende as
atribuigées que exigem pleno conhecimento das técnicas da especialidade
profissional. Os problemas surgidos sio de natureza complexa e
demandam busca de novas solugbes. As atribuicées, de significativa
abrangéncia, sio desempenhadas com grande grau de autonomia. A
orientagio prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos,
aplicagio de novas tecnologias e casos semelhantes.
7. ATRIBUICOES TIPICAS:
fotografar reunides, festas, solenidades, inauguragées, congressos ¢
OULIOS eventos;
revelar e ampliar fotografias;
criar efeitos grificos em imagens obtidas por processos digirtais €
reproduzi-las sobre papel ou outro meio;
organizar ¢ manter organizado o arquivo fotogrifico da Cimara
Municipal;
dominar técnicas de iluminagio, enquadramento e composi¢io de
cena;
mantet e conservar os materiais e equipamentos fotograficos;



