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AUTOR: MESA DIRETORA 2025/2026

A CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS
APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E REMUNERACAO DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
ANGRA DOS REIS - RJ, ESTABELECE
NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO E,
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Remunerag¢ao dos Servidores da
Camara Municipal de Angra dos Reis, que obedece ao regime estatutario de acordo com a Lei
Municipal Ordinaria n°® 412/1995 e suas alteragdes, e estrutura-se em uma parte permanente com 0s
respectivos cargos efetivos e uma parte suplementar com o0s respectivos cargos em extingao,
constantes, respectivamente, dos Anexos I e II que integram a presente Lei.

Art. 2° Para efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definigoes:

I — quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de
provimento em comissdo e fungdes gratificadas existentes na Camara Municipal de Angra dos Reis;

IT — cargo publico ¢ o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometidos
ao servidor publico, na forma da Lei, com denominagdo propria, nimero certo € vencimento a ser

pago pelos cofres municipais;

IIT — servidor publico ¢ toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em comissao;

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

V — carreira € a estruturacdo dos cargos em classe;
VI — cargo isolado € aquele que ndo constitui carreira;
VII — 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;
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VIII — vencimento ou vencimento-base ¢ a retribuicdo pecunidria pelo exercicio do
cargo publico, com valor fixado em lei, vedada a sua vinculagdo ou equiparagao;

IX — faixa de vencimentos ¢ a escala de padrdes de vencimento atribuidos a
determinado nivel,

X — padrao 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
progressao automatica, ¢ PADRAO-2, de progressao por merecimento;

XI — remuneragdo ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

XII — intersticio € o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que
o servidor se habilite a progressao ou a promocao;

XIIT — cargo em comissao € o cargo de confianca de livre nomeagdo e exoneracao, a
ser preenchido também por servidor de carreira, nos casos, condi¢des e percentuais minimos
estabelecidos em regulamentacao especifica;

XIV — funcao gratificada ¢ a vantagem pecuniaria, de carater transitorio, criada para
remunerar cargos em nivel de dire¢do, chefia e assessoramento, exercida exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo publico efetivo na Camara Municipal;

J4

XV — enquadramento ¢ o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de cargos, considerando os niveis e a hierarquizagdo dos cargos previstos nos Anexos I e
IV, bem como os valores dos vencimentos.

Art. 3° Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal de Angra
dos Reis, com a carga horaria, os quantitativos e niveis de vencimento estdo elencados no Anexo I
desta Lei.

§ 1° Os cargos de que trata o caput deste artigo estdo organizados da seguinte forma:

I — Nivel Superior;

II — Nivel Técnico;

IIT — Nivel Médio II;

IV — Nivel Médio [;

§ 2° Os cargos integrantes do Quadro de Pessoal Suplementar sdo os constantes do
Anexo II desta Lei.

CAPITULO 11
DO PROVIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS
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Art. 4° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta Lei serdo
preenchidos por nomeacao, precedida de concurso publico, obedecida a Constituigdo da Republica
Federativa do Brasil.

Art. 5° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo V desta Lei, sob
pena de nulidade do ato correspondente.

§ 1° Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribuigdes que ndo sejam proprias
do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de fung¢ao.

§ 2° Excetuam-se do disposto no paragrafo anterior e no caput deste artigo, os casos
de readaptacdo previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Angra dos Reis,
excepcional interesse publico e o desempenho de funcao gratificada ou cargo em comissao.

Art. 6° O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei serd autorizado
pelo Presidente da Camara Municipal de Angra dos Reis, mediante requisi¢do do Secretario de
Administragdo, desde que haja vaga e dotacdo or¢amentdria para atender as despesas.

§ 1° Da requisicao deverdo constar:

I — denominacdo e nivel de vencimento do cargo;
IT — quantitativo de cargos a serem providos;

IIT — justificativa para a solicitacdo de provimento.

§ 2° O provimento referido no caput deste artigo so6 se verificarad apds o cumprimento
do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de provas ou de provas
e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de
classificagdo e 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
movimentac¢do na faixa de vencimentos durante o estagio probatério.

Art. 7° E vedado o provimento dos cargos em extingdo que integram a Parte
Suplementar do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Angra dos Reis, estabelecido no Anexo
II desta Lei.

Art. 8° Na realizag¢do do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas, orais,
tedricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser
provido.

Art. 9° O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, prorrogavel uma unica
vez, por igual periodo.
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Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagdo e os
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital, que sera divulgado de modo a
atender ao principio da publicidade.

Art. 11. Nao se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado
em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo 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 Ordinédria n°® 412 de 1995, dos cargos publicos do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Angra dos Reis previsto no Anexo I desta Lei.

Paragrafo anico. O disposto no § 1° deste artigo ndo se aplica aos cargos para os
quais a lei exija aptiddo plena.

Art. 13. A deficiéncia fisica, mental e a limitagdo sensorial ndo servirdo de
fundamento a concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servigo

publico, observadas as disposi¢des legais pertinentes.

Art. 14. Compete ao Presidente da Camara Municipal de Angra dos Reis expedir os
atos de provimento dos cargos do Poder Legislativo.

Paragrafo unico. O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as seguintes
indicagdes, sob pena de nulidade:

I — fundamento legal,

IT — denominagdo do cargo;

IIT — forma de provimento;

IV — nivel de vencimento do cargo;

V — nome completo do servidor.

Art. 15. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico

municipal, ¢ permitida a contratacdo por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso IX da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil e da legislacdo municipal especifica.

CAPITULO III
DA PROGRESSAO

Art. 16. Progressao ¢ a passagem do servidor de seu padrdao de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa, pelos critérios de
progressdo automatica e/ou por merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em
regulamento especifico, se necessario.
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§ 1° O percentual de reajuste a ser aplicado por ocasido da Progressdo serd de 6%
(seis por cento) para a Progressio Automatica ¢ de 2% (dois por cento) para progressao por
merecimento.

§ 2° O percentual de progressdo por merecimento, sera aplicado no resultado do
reajuste automatico.

Art. 17. Para fazer jus a progressao o servidor devera, cumulativamente:

I — ter obtido a estabilidade no servico publico apdés o cumprimento do estagio
probatério, nos termos do art. 41, § 4° da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

IT — ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no padrio
de vencimento em que se encontre, apds o atendimento ao inciso I deste artigo;

IIT - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos da média de
suas 06 (seis) ultimas avaliagdes de desempenho apuradas pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional a que se refere esta Lei, de acordo com as normas estabelecidas em regulamentagdo
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 a época do procedimento de progressao salarial por
merecimento estiverem desempenhando fungdes de confianga ou cargo em comissdo serdo avaliados
pelo seu superior imediato, dentro da funcdo ou das atribuigdes do cargo que estiverem
desempenhando.

§ 2° Para ter direito a progressdo automatica o servidor devera cumprir os requisitos
contidos nos incisos I, Il e IV, bem como ndo haver registro de penalidade ou de faltas injustificadas
em seus assentos funcionais, no respectivo intersticio.

Art. 18. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 17 desta Lei
passara para o padrao de vencimento seguinte, no cargo e na classe a que pertence, reiniciando-se a
contagem de tempo, para efeito de nova apuracao.

Art. 19. Fica assegurado aos servidores o beneficio do Plano de Incentivo a
Escolarizagdo, previsto na Lei Municipal no 1.891, de 20/12/2007, bem como no Decreto
Regulamentador previsto no art. 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 servico publico, ao percentual de 1% (hum por cento) sobre seus vencimentos,
sem prejuizos dos demais direitos e vantagens, legalmente previstos.

Art. 21. A apuragdo dos pontos para progressdo sera aferida pela Comissdo de
Desenvolvimento Funcional através da soma dos pontos obtidos pelo servidor no Formulério de
Avaliacdo de Desempenho.
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Art. 22. Caso ndo alcance os pontos minimos, ou ndo cumpra os requisitos para a
progressdo automatica, o servidor permanecera no padrdo de vencimento em que se encontra,
devendo cumprir o novo intersticio de efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de nova avaliagdo
de progressao.

Paragrafo tnico. A Camara Municipal de Angra dos Reis, em conjunto com os
servidores, promoverd as agdes necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho,
promovendo treinamento e capacitagdo entre outras acdes, conforme o disposto nesta Lei.

Art. 23. Os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista neste Capitulo serdo
pagos ao servidor a partir do més subsequente ao encerramento do semestre avaliado.

Paragrafo unico. A Camara Municipal de Angra dos Reis incluird na proposta

or¢amentaria os recursos indispensaveis a implementagao da progressao.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 24. Promogao ¢ 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 Lei e em regulamento especifico.

Paragrafo tnico. A promocdo se processard a critério da administracdo da Camara
Municipal, quando for de interesse do trabalho, e dependera sempre da existéncia de vaga e de
disponibilidade financeira.

Art. 25. Para concorrer a promogao, o servidor devera, cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe a que pertence, incluido o
cumprimento do estagio probatorio;

IT — ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos da média de
suas 06 (seis) ultimas avaliagdes de desempenho;

IIT — estar no efetivo exercicio de seu cargo.

§ 1° O servidor promovido ocupard na nova classe 0 mesmo padrdo de vencimento
que ocupava na classe anterior.

§ 2° O servidor que estiver cedido ou permutado a 6rgdo nao integrante da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Angra dos Reis, ndo fard jus a promogao.

§ 3° Os servidores efetivos que a época do procedimento de promogdo estiverem
desempenhando funcdes de confianga serdo avaliados dentro da funcao que estiverem executando.
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§ 4° O servidor efetivo ocupando cargo em comissdo ou fungdo gratificada poderd
concorrer a promog¢ao, sem prejuizo do cargo que ocupa, desde que esteja em efetivo exercicio na
Céamara Municipal.

Art. 26. As linhas de promocgao estdo representadas graficamente no Anexo III desta
Lei.

Art. 27. Caso ndo alcance o grau minimo na avaliacdo de desempenho, o servidor
permanecera na situagdo em que se encontra, devendo cumprir intersticio de 06 (seis) anos de efetivo
exercicio para efeito de nova apuracdo de merecimento objetivando a promogao funcional, porém, o
servidor que alcance o grau minimo na avaliagdo de desempenho por um periodo de 12 (doze) anos
de efetivo servigo consecutivo, terd direito a promog¢ao automadtica para sua nova classe.

Art. 28. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional organizard e fard publicar, para
cada classe, a lista dos servidores habilitados a promocgao.

§ 1° Publicada a lista dos habilitados, o servidor que se julgar prejudicado tera 10
(dez) dias uteis para recorrer da decisdo ao Presidente da Camara, através de peticdo fundamentada e
protocolada na unidade competente.

§ 2° Tera preferéncia para promocdo o servidor que contar melhor resultado nas
avaliacdes periddicas 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 promocgao.

§ 4° Prevalecendo empate no resultado obtido pela aplica¢do do paragrafo anterior, a
classificagdo ocorrera pelo critério de maior idade.

Art. 29. Os atos que concederem a promogao obedecerdo, rigorosamente, a ordem das
listas de classificagao.

Art. 30. Os efeitos financeiros decorrentes da promogado prevista neste Capitulo serdao
pagos ao servidor a partir do més subsequente a sua concessao.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 31. A Comissdao de Desenvolvimento Funcional fard a apuracdo a cada seis
meses, a partir da data de admissdo dos servidores que compordo o Anexo I ou da data de
enquadramento dos servidores constantes do Anexo I, de acordo com o estabelecido nesta Lei e em
regulamento especifico, se for o caso.

Art. 32. As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao 0rgao
responsavel pela manuten¢do dos assentamentos funcionais, os dados e informagdes necessarios a
avaliagdo do desempenho.
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Paragrafo unico. Cabera a Comissdo de Desenvolvimento Funcional solicitar ao
orgao de pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiardo a Avaliacdo de Desempenho.

Art. 33. Os critérios, os fatores e o método de avaliagio de desempenho estdo
disciplinados nesta Lei.

Art. 34. Com base no resultado das avaliagdes semestrais, o servidor que obtiver
média final de pontos igual ou superior a 85 (oitenta e cinco), no intersticio de 03 (trés) anos, fard jus
a uma bonifica¢do indenizatéria no valor de R$ 2.049,20 (dois mil e quarenta e nove reais e vinte
centavos), reajustavel anualmente por ocasido, no mesmo percentual, da data-base do servidor
publico municipal, devido apenas em tUnica parcela no ultimo més do intersticio.

Paragrafo unico. O beneficio de que trata o caput deste artigo s6 sera concedido apds
o cumprimento do estagio probatdrio.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Secao I
Da Comissao

Art. 35. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional sera constituida por 03 (trés)
membros entre os servidores da Cdmara Municipal de Angra dos Reis a escolha do Presidente e
nomeados através de Ato da Presidéncia, com a atribui¢do de proceder a apuragdo da avaliagdo
periddica de desempenho, conforme o disposto nesta Lei e em regulamentagdo especifica.

§ 1° O Presidente da Comissdo de Desenvolvimento Funcional serd o eleito entre os
membros que compuserem a comissao.

§ 2° SO poderdo concorrer as vagas da Comissdo de Desenvolvimento Funcional os
servidores efetivos que ja tiverem cumprido seu estagio probatorio.

Art. 36. A alternincia dos membros constituintes da Comissdo de Desenvolvimento
Funcional verificar-se-4 a cada 03 (trés) anos de participagdo, com inicio sempre no més de agosto,
observados para a substitui¢do de seus participantes os critérios estabelecidos neste Capitulo.

Art. 37. A Comissado de Desenvolvimento Funcional reunir-se-a:

I — para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo de Desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formuldrio de Avaliagdo de Desempenho,
objetivando a aplicag@o dos institutos da progressao;

Il — para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo de Desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formuldrio de Avaliagdo de Desempenho,
objetivando a aplicag@o dos institutos da promog¢do, sempre que existirem vagas.
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Art. 38. A Comissdao de Desenvolvimento Funcional tera sua organizagdo e forma de
funcionamento, regulamentadas por Lei especifica.

Art. 39. Aos membros da Comissao de Desenvolvimento Funcional cabe gratificagao
mensal, remunerada na forma da Lei Municipal 3.487, de 13 de maio de 2016, com as alteracdes
constantes da Lei Municipal 4.458, de 10 de fevereiro de 2025.

Art. 40. Os membros que compordo a Comissdo de Desenvolvimento Funcional
deverdo ter os seguintes conhecimentos:

I — informatica: planilhas de Excel, Word, Power Point, Internet;
IT — legislagdo: consultas a 6rgdos oficiais como Senado, Assembleia Legislativa,
Tribunal de Contas, dentre outros, bem como verificagdo dos aspectos legais e regularidades de

documentos e leis que versam sobre Plano de Cargos e Avaliagdes;

IIT — redagdo de documentos oficiais, tais como atas, cartas, oficios, convocagoes,
comunicados, etc.;

IV — acompanhamento de tramitacdo de documentos, distribuicdo de formularios e
prazos estabelecidos;

V —arquivo, atualizagdo e organiza¢do de documentos pertinentes a Comissao

Secao 11
Da Administracio do Quadro de Pessoal

Art. 41. A Comissao de Desenvolvimento Funcional reunir-se-a4 sempre que
necessario, com vistas a:

I - encaminhar até 120 (cento e vinte) dias anteriores ao final do exercicio ao
Presidente da Cadmara Municipal de Angra dos Reis os quantitativos de progressao e promog¢ao para
fins de inclusdo na proposta orcamentaria do Poder Legislativo do exercicio financeiro seguinte;

IT — divulgar os quantitativos de vagas que serdo preenchidos por promogao;

IIT — identificar os servidores que adquiriram direito a progressao;

IV - apurar os resultados da Avaliagdo de Desempenho e solicitar nova avaliagao,
quando for o caso;

V - analisar e formalizar as propostas de concessdo de progressdes e promogdes com
base no resultado obtido na avaliagdo de desempenho dos servidores;

VI - elaborar e divulgar a listagem final dos servidores que adquiriram direito a
progressao;
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VII - elaborar e divulgar a listagem final dos servidores que poderdo concorrer a
promogao;

VIII - decidir sobre os recursos manifestados contra os atos a que se referem os
incisos VI e VII deste artigo.

Art. 42. Cabera ao 6rgao de Recursos Humanos:
I - apurar o intersticio cumprido pelo servidor;

II - providenciar o preenchimento dos dados de identificacdo nos instrumentos de
Avaliacdo de Desempenho;

IIT - proceder a distribuicdo e ao recolhimento dos instrumentos de Avaliacdo de
Desempenho as chefias e aos servidores;

IV - tomar as medidas cabiveis para que os formulérios sejam devolvidos no tempo
previsto, devidamente preenchidos;

V - proceder ao levantamento das vagas a serem preenchidas por promocao.

Art. 43. Ficardo impedidos de participar da Comissao de Desenvolvimento Funcional
os membros que estejam concorrendo a promogdo, fato que serd comunicado ao Presidente da
Camara Municipal de Angra dos Reis, para efeito de substituicdo.

Secao 111
Da Contagem do Tempo de Efetivo Exercicio

Art. 44. A contagem do tempo efetivamente trabalhado serd feita com base nos
assentamentos funcionais dos servidores.

§ 1° Serdo computados como de efetivo exercicio as férias, as faltas justificadas e os
demais periodos de afastamento previstos no Estatuto dos Servidores Municipais de Angra dos Reis
— Lei Municipal n°® 412/95.

§ 2° A pena de suspensdo importard no sobrestamento da contagem dos dias
efetivamente trabalhados para efeito de progressao e de promocao, retomando-se a contagem no dia
subsequente ao término da penalidade.

§ 3° O servidor suspenso preventivamente poderd concorrer a promog¢do e a
progressao, mas o ato que as conceder ficard sem efeito caso seja ele punido.

§ 4° O servidor s6 percebera o vencimento correspondente ao novo padrdo se,
concluido o processo disciplinar, ndo sofrer penalidade.
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Secao IV
Do Sistema de Avaliacdo de Desempenho

Art. 45, Para realizar a apuracao de desempenho funcional dos servidores efetivos da
Camara Municipal de Angra dos Reis, serd adotado instrumento Uinico de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 46. Para os efeitos previstos no art. 5° o instrumento de Avaliagdo de
Desempenho registrara os seguintes fatores:

I - para cada adverténcia por escrito, o servidor perdera 20 (vinte) pontos do total
geral de sua avaliagdo;

I - para cada suspensdo, o servidor perdera 50 (cinquenta) pontos do total geral de sua
avaliacao.

Art. 47. O instrumento de Avaliagdo de Desempenho constitui o0 Anexo VI desta Lei.

Art. 48. As definicdes dos fatores de Avaliagdo de Desempenho estdo estabelecidas
no Anexo VII desta Lei.

Art. 49. A cada fator de avaliacdo correspondem 04 (quatro) situagdes de desempenho
representadas por conceitos, estabelecidos no instrumento de Avaliacdo de Desempenho constante do
Anexo VI desta Lei.

§ 1° Aos conceitos de desempenho mencionados no caput deste artigo sera atribuido
determinado nimero de pontos de acordo com o estabelecido no Anexo IX desta Lei.

§ 2° Os pesos atribuidos aos fatores de avaliacdo de desempenho estdo estabelecidos
no Anexo VIII desta Lei.

Secao IV
Dos Procedimentos Para Avaliacdo do Desempenho

Art. 50. O preenchimento do formulério de Avaliagdo de Desempenho serd realizado
pela chefia imediata a qual o servidor estiver subordinado e pelo proprio avaliado.

Art. 51. A chefia, ao proceder a avaliacdo, devera:

I - atribuir ao servidor avaliado, para cada fator, um conceito compativel com o
desempenho demonstrado, preenchendo no formulario de Avaliagdo de Desempenho o campo
destinado para tal fim;

IT - agir com objetividade, limitando-se a observagdo e a andlise do desempenho do
servidor, a fim de eliminar a influéncia de efeitos emocionais e opinides pessoais no processo de
avaliacao;
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Il - encaminhar os formularios de Avaliagdo de Desempenho devidamente
preenchidos e assinados ao 6rgdo de Recursos Humanos, dentro do prazo de 10 (dez) dias uteis
contados da data de seu recebimento.

Art. 52. Os servidores, quando em processo de auto-avaliagdo, deverdo atribuir a si
proprios um conceito para cada fator, compativel com seu desempenho, preenchendo no formulério
de avaliagdo de desempenho o campo destinado para tal fim.

Paragrafo unico. O servidor devera limitar-se a registrar o conceito referente a sua
atua¢do no periodo, e ndo ao que poderia ter sido, em fun¢do de capacidade.

Art. 53. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional fard a apura¢do a cada seis
meses, a partir da data de admissdao dos servidores que compde o Anexo I ou da data do
enquadramento dos servidores constantes do Anexo II desta Lei.

§1° Os Formularios de Avaliagdo de Desempenho serdo individualmente preenchidos
e assinados pelo servidor e por sua chefia imediata, respectivamente, ¢ enviados ao orgdo de
Recursos Humanos que, apos conferéncia, encaminhard a Comissdo de Desenvolvimento Funcional
para apuracdo, objetivando a aplicacdo dos institutos da progressao e da promogao definidos nesta
Lei.

§2° Concluida a apuragdo de pontos das avaliagdes e havendo entra a chefia imediata e
o servidor divergéncia que ultrapasse o limite de 30% (trinta por cento) do total de pontos da
avaliacdo, a Comissao de Desenvolvimento Funcional devera solicitar a chefia nova avaliagao.

§3° Ratificada pela chefia a primeira avaliagdo, a Comissdo deverd solicitar ao
servidor nova avaliagao.

§4° Ratificada, também pelo servidor, a primeira avaliagdo, cabera a chefia superior
avaliar o servidor, de acordo com os critérios estabelecidos no formulario de avaliagdao, colhendo
dados de seu desempenho funcional para estabelecer uma nova avaliagdo Unica, cujo somatdrio dos
pontos ndo seja inferior & menor nota apurada nas duas avaliagdes conflitantes e ndo ultrapasse a
média apurada entre as duas avaliagdes descartadas.

§5° Nao havendo a divergéncia que ultrapasse o limite de 30% (trinta por cento) entre
as duas avaliagdes, prevalecerdo os pontos apurados na avaliagdo apresentada pela chefia imediata.

§6° Cabera a Comissdo de Desenvolvimento Funcional dar ciéncia da conclusdo da
avaliacdo semestral ao servidor e, ao término do intersticio de 03 (trés) anos, proceder a publicacao
do resultado final da avaliacao.

§7° O servidor devera sempre ser avaliado pela chefia imediata a qual esteve
subordinado durante o semestre. Caso esta chefia seja substituida durante o semestre avaliado cabera
a chefia superior fazer a avaliagdo do servidor, para que o mesmo nao seja prejudicado em seus
conceitos de avaliacao.
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§8° No caso da chefia imediata se omitir ou se recusar a fazer a avaliagdo no prazo
estipulado pela Comissao, cabe a chefia superior assumir o papel de avaliador, devendo a Comissao
relatar o fato a Presidéncia da Camara Municipal.

§9° A avaliacdo referente ao semestre coincidente com o término da Gestao da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Angra dos Reis sera feita com antecedéncia de 15 (quinze) dias.

§10. Os casos omissos serao todos resolvidos pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional.

Art. 54. Cabera a Comissao de Desenvolvimento Funcional:

I - orientar as chefias e os servidores quanto aos objetivos, procedimentos e cuidados
relativos a Avaliacdo de Desempenho;

IT - apurar a pontuacao dos servidores avaliados, registrando e totalizando os pontos
obtidos em cada fator, valendo-se da tabela de pontos constante do Anexo VIII desta Lei;

IIT - convocar os avaliadores para prestarem esclarecimento, quando se fizer
necessario.

CAPITULO VII
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 55. Vencimento € a retribui¢do pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, com reajustes periddicos que lhe preservem o poder aquisitivo, ndo inferior a um
salario minimo, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparacdo para qualquer fim, conforme o
disposto na Constitui¢ao da Republica Federativa do Brasil.

Art. 56. Remuneracdo ¢ o vencimento do cargo acrescido das vantagens pecunidrias
permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

Paragrafo unico. O vencimento dos cargos ¢ irredutivel, de acordo com o disposto na
Constitui¢ao da Republica Federativa do Brasil.

Art. 57. A remuneragdo dos ocupantes dos cargos publicos da Camara Municipal de
Angra dos Reis e o0s proventos, pensdes ou outras espécies remuneratorias percebidas
cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer natureza, ndo poderdo
exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, conforme disposto na Constitui¢ao da
Republica Federativa do Brasil.

Art. 58. O vencimento dos servidores publicos da Camara Municipal de Angra dos
Reis somente podera ser fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa do Poder Legislativo,
assegurada a revisdo geral anual, sempre no més de margo e sem distin¢do de indices.

Paragrafo unico. A fixa¢do dos padrdes de vencimento e demais componentes do
sistema de remuneracgao dos servidores da Camara Municipal de Angra dos Reis observara:
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I — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compoem
seu Quadro;

IT — os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
IIT — as peculiaridades dos cargos.

Art. 59. Os cargos de provimento efetivo do Quadro Permanente de Pessoal da
Camara Municipal de Angra dos Reis, e suas respectivas classes, estdo hierarquizados por niveis de
vencimento no Anexo IV desta Lei.

§1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Tabela de
Vencimentos constante do Anexo X desta Lei.

§2° O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneracao definida nesta Lei
e em lei especifica, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre
niveis e padroes.

§3° A titulo de progressao automatica e/ou por merecimento, os servidores que terdo
direito a mudangas de padrdo devidamente identificadas por letras, conforme inciso XI, do art. 2° da
presente Lei, devendo acrescentar na tabela salarial tantas letras quanto necessarias ao limite da
aposentadoria compulséria em vigor, a cada trés anos de efetivo exercicio no cargo e cumpridos os
requisitos do art. 17 desta Lei, sempre nos mesmos percentuais percebidos pelos demais servidores.

§4° Considerando as atuais regras constitucionais com idade minima de 18 (dezoito)
anos para ingresso no servico publico e idade méaxima de 75 (setenta e cinco) anos para
aposentadoria compulséria, sendo possivel 57 (cinquenta e sete) anos de efetivo exercicio, as atuais
tabelas de vencimentos, que limitam os padrdes a letra “J”, equivalente ao intersticio de 27 (vinte e
sete) a 30 (trinta) anos de efetivo exercicio em cargo de carreira ou isolado, dos quadros permanente
ou suplementar em extingdo, serdo readequadas, acrescentando-se tantos padrdes quanto forem
necessarios ao novo tempo maximo de efetivo exercicio permitido pelas atuais regras
constitucionais, seguindo a cronologia da ordem alfabética dos padrdes.

§5° Quando o servidor atingir o padrdo referente a letra “J”, equivalente ao intersticio
de 27 (vinte e sete) a 30 (trinta) anos de efetivo exercicio de carreira ou cargo isolado ou em extingao
dos quadros permanente e/ou suplementar, serd considerado ‘Ouro da Casa’ e tera direito a
progressdo especial, nesta ocasido, em percentual de 20% (vinte por cento) do respectivo padrao “J”,
voltando aos percentuais normais previstos nesta Lei nos padrdes subsequentes.

Art. 60. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas
observardo o disposto na Constitui¢ao da Republica Federativa do Brasil e legislagao especifica.

Art. 61. A Camara Municipal publicara anualmente os valores da remuneracdo dos
cargos publicos, conforme dispde a Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil

CAPITULO VIII i
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTACAO
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Art. 62. A lotagdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Camara Municipal de
Angra dos Reis.

Art. 63. O Secretario de Administragdo da Camara Municipal de Angra dos Reis
estudara, anualmente, a lotacdo 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 de
Administragcdo apresentara, at¢ o més de julho, ao Presidente da Camara Municipal de Angra dos
Reis, proposta de lotagdo do Poder Legislativo, da qual deverdo constar:

I — a lotagdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos existentes
em cada unidade organizacional,

IT — a lotagdo proposta, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

III — relatério indicando e justificando o provimento ou a extingdo de cargos
existentes, bem como a criagdo de novos cargos indispensaveis ao servigo, se for o caso.

§2° As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para
que se prevejam, na proposta or¢amentaria, as modificagdes sugeridas.

Art. 64. O afastamento de servidor da unidade em que estiver lotado, para fim
determinado e por prazo certo, para ter exercicio em outra, sO se verificara mediante prévia
autorizagao do Secretario de Administragao.

Paragrafo unico. Atendendo sempre ao interesse publico, o Secretario de
Administragdo podera alterar a lotacao do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que nao haja desvio
de funcdo ou alteracdo de vencimento do servidor, observado o disposto na Lei n® 412/95.

CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 65. Novos cargos poderdo ser incorporados ao Quadro Permanente do Poder
Legislativo, observadas as disposi¢oes deste Capitulo.

Paragrafo tnico. Novas areas de atuacao, especializacdo e formagdo poderdo ser
incorporadas aos cargos previstos no Anexo | desta Lei desde que sejam aprovadas por Lei

especifica.

Art. 66. As chefias poderdo, quando da realizagdo do estudo anual de sua lotacao,
propor a criagcdo de novos cargos.

Art. 67. Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:
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I — denominag¢do dos cargos;

IT — descricdo das atribui¢gdes e requisitos de instrucdo e experiéncia para o
provimento;

IIT — justificativa de sua criacao;

IV — quantitativo dos cargos;

V —nivel de vencimento dos cargos;

VI — detalhamento da carreira se for o caso.

Paragrafo unico. O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-
se o disposto no art. 58 desta Lei.

Art. 68. Cabe ao Secretario de Administragdo analisar a proposta e verificar:
I — se ha dotag@o orcamentaria para a criagdo do novo cargo;

IT — se suas atribuicdes estdo implicitas ou explicitas nas descri¢des dos cargos ja
existentes.

Art. 69. Aprovada pelo Secretario de Administracdo, a proposta de criagdo do novo
cargo sera enviada ao Presidente da Camara que, se estiver de acordo, apresentara em forma de
Projeto de Lei para posterior encaminhamento ao Plenario, para apreciagdo.

Paragrafo unico. Se o parecer do Secretario de Administragdao for desfavoravel em
funcdo da inobservancia de qualquer dos incisos do art. 68 desta Lei, este encaminhard cépia da
proposta ao Presidente da Camara, com relatorio e justificativa do indeferimento.

CAPITULO X
DA CAPACITACAO

Art. 70. O Poder Legislativo Municipal de Angra dos Reis instituira, como atividade
permanente da Camara Municipal de Angra dos Reis a capacita¢do de seus servidores, tendo como
objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungdo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

IIT - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;
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IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor as finalidades da Administracao
Municipal como um todo, no exercicio de suas atribuicdes.

Art. 71. Serdo trés os tipos de capacitacao:

I - de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizagdo e o funcionamento da Camara Municipal de Angra dos
Reis;

IT - de aperfeigoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuigdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o
para a execucdo de tarefas mais complexas, com vistas ao seu desenvolvimento funcional;

IIT - de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o
momento.

Art. 72. A capacitagdo terd sempre carater objetivo e pratico e serd ministrada, direta
ou indiretamente, pela Camara Municipal de Angra dos Reis:

I - com a utilizagao de monitores locais;

IT - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
institui¢cdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

IIT - através da contratacdo de especialistas ou institui¢des especializadas.

Art. 73. As chefias de todos os niveis hierdrquicos participardo dos programas de
capacitacao:

I - identificando e analisando, junto a seus subordinados, as necessidades de
capacitacdo, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao atendimento
das caréncias identificadas e a execugdo dos programas propostos;

IT - facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de capacitagdo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos
ao funcionamento regular da unidade administrativa;

IIT - desempenhando, dentro dos programas de capacitacdo aprovados, atividades de
instrutor;

IV - submetendo-se a programas de capacitacdo relacionados as suas atribuigdes.
Art. 74. O Secretario de Administragdo, em colaboragdo com as demais chefias, fara o

levantamento das necessidades de treinamento da Céamara, at¢ o més de agosto, elaborando e
coordenando a execucdo de programas de capacitagao.
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§1° Os programas de capacitagdo serdo elaborados, anualmente, apds autorizacao do
Presidente da Camara, a tempo de se prever, na proposta or¢amentaria, os recursos indispensaveis a
sua implementacao.

§2° Apods autorizagdo do Presidente da Camara Municipal, o Secretario de
Administragdo representara o Poder Legislativo Municipal perante as instituigdes publicas e privadas
para encaminhar os servidores para treinamento e capacitagdo, bem como o planejamento e
necessidades solicitadas pelas demais diretorias e pela Comissao de Desenvolvimento Funcional.

Art. 75. Independentemente dos programas previstos, cada chefia podera desenvolver,
junto aos seus subordinados, atividades de treinamento em servigo, em consonancia com o programa
de capacitagao estabelecido pela Camara Municipal, através de:

I — reunides para estudo e discussao de assuntos de servigo;

IT — divulgagao de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagao
quanto ao seu cumprimento € a sua execugao;

IIT — discussdo dos programas de trabalho da unidade que chefia e de sua contribui¢do
para o sistema no qual se encontra inserido;

IV — utilizagao de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servigo, adequados a
cada caso.

Art. 76. A participacdo do servidor em cursos, seminarios € workshops relacionados
diretamente as atividades inerentes ao Poder Legislativo, lhe dard direito a uma bonificagdo, que
obedecera aos seguintes critérios:

I — a participacdo em cada curso com carga horaria minima de 16h (dezesseis horas)
dard direito a 10 (dez) pontos;

IT — O servidor que atingir 30 (trinta) pontos no intersticio dos 03 (trés) anos referentes
a sua avaliacdo funcional receberd uma bonifica¢do indenizatoria de 10% (dez por cento) de seu
vencimento base, apenas no més subsequente ao encerramento do intersticio;

Il — A pontuacdo obtida s6 serd valida para o intersticio avaliado, nao sendo
cumulativa para o intersticio seguinte;

IV — A participagdo do servidor nos cursos, semindrios e workshops deverd ser
comprovada através de Certificado de Participacao/Conclusdo que serd avaliado pela Comissao 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
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Art. 77. Aos servidores que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal
prevista no Anexo II desta Lei ¢ assegurada a irredutibilidade dos seus vencimentos, conforme o
disposto na Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil.

Art. 78. A progressao prevista no Capitulo III serd extensiva aos servidores ocupantes
dos cargos efetivos e empregos constantes do Quadro Suplementar de Pessoal da Camara Municipal
de Angra dos Reis, estabelecido no Anexo II desta Lei, ndo lhes sendo aplicado o instituto da
promogao.

Art. 79. Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes gratificadas sdo os
previstos em Lei especifica que organiza a Camara Municipal de Angra dos Reis e seus valores serdo
fixados em lei.

Art. 80. As despesas decorrentes da implanta¢do da presente Lei correrdo a conta de
dotagdo propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 81. A Comissdao de Desenvolvimento Funcional, até 120 (cento e vinte) dias
anteriores ao final do exercicio, encaminhard ao Presidente da Camara Municipal de Angra dos Reis
valor estimado dos quantitativos de progressdo e promogdo, para fins de inclusdo na proposta
orcamentaria do Poder Legislativo, caso ocorram no exercicio seguinte.

Art. 82. Sdo partes integrantes da presente Lei os Anexos I a X que a acompanham.

Art. 83. Para todo e qualquer assunto ndo contemplado nesta Lei deverd ser
considerado o que determina a Lei n° 412/95 e a Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil.

Art. 84. Para efeito de comprovagao de efetivo exercicio do servidor cedido, devera
ser enviado, mensalmente, pelo 6rgdo cessionario, declaragdo de frequéncia mensal, sob pena do
mesmo nado ser contemplado com os beneficios desta Lei.

Art. 85. O servidor que sofrer qualquer penalidade decorrente de processo
administrativo julgado, durante o intersticio avaliado, perderd o direito as bonificagdes e vantagens
constantes desta Lei.

Art. 86. A participacdo do servidor em qualquer comissdao deliberativa devera ser
remunerada, mensalmente, pelo prazo vigente da comissdo, na forma da Lei Municipal 3.487, de 13
de maio de 2016, com as alteragdes constantes da Lei Municipal 4.458, de 10 de fevereiro de 2025.

Art. 87. O enquadramento dos servidores pertencentes a Parte Suplementar do Quadro
de Pessoal ¢ o constante do Anexo II desta Lei.

Art. 88. O servidor efetivo somente podera ser cedido na forma do art. 89, capitulo V,
da Lei 412/95.

Art. 89. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des
em contrario, em especial a Resolu¢do n® 009/2011 e atos normativos derivados.
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ANEXO I - CARGOS E CLASSES DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE
DO QUADRO DE PESSOAL

Niveis de
Escolaridade

Cargo — Vaga

Nivel de
Vencimento

Classes

Carga Horaria
Semanal

Nivel
Superior

Analista Parlamentar: 15
Analista de Sistema: 04
Analista de Suporte: 04
Arquiteto: 05
Arquivista: 03
Assistente Juridico: 09
Assistente Social: 04
Bioldgo: 03

Contador: 06

Designer: 01
Engenheiro Civil: 05
Jornalista: 03

Redator: 05
Procurador Juridico: 05

NSI
NS II

II

40h

Nivel Técnico

Técnico de Administracao: 06
Ténico de Contabilidade: 07
Técnico de Informatica: 08

05
Técnico em Edificacoes: 05
Técnico em Elétrica: 05

Técnico de Recursos Humanos:

40h

Nivel Médio I

otografo: 04
perador de Audio: 04
perador de Video: 04

II

40h

Nivel Médio 1T

Assistente Legislativo: 68
ssistente de Producao
Cerimonia: 03
uxiliar Legislativo: 49
inegrafista: 03
ditor de Video: 03

II
III

II
III

40h
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ANEXO II
CARGOS EM EXTINCAO

Parte Suplementar do Quadro de Pessoal

QUADRO SUPLEMENTAR

Denominacio do Nivel no quadro | Carga Horaria Semanal
Cargo suplementar

Zelador I 40h
Motorista II 40h
Telefonista III 30h
Agente de Seguranca
Praticante de v 40h
Eletrotécnica
Agente Administrativo
Operador de Computador v 30h
Condutor Motorista Vv 40h
Oficial de Manutencao VI 40h
Agente Legislativo VII 40h
Mestre de Som VIII 40h
Oficial Legislativo IX 40h
Oficial de Finangas X 40h
Advogado XI 40h
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Cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal — Concursado

Advogado

Machado

Nivel no [Carga Horaria
Denominacio do Cargo Nome do Ocupante Quadro Semanal
Suplementar
Maria Aparecida da Costa Corréa
Zelador Maria da Conceigao Pereira Lima I 40h
Marcia Helena Santos da Silva
Robson Pinto
Motorista J o‘sias Rod'rigues Leite ‘ II 40h
Gilberto Lima Constantino
. Cristina Aparecida de Souza I 30h
Telefonista
Jurema Costa Fernandes
Alexandre Rosa Boaventura
Ricardo Pereira Nunes
Natanael de Carvalho v 40h
Agente de Seguranga Silvio Roberto Fontes Ribeiro
Lucio César Cabral de Oliveira
Praticante de Eletrotécnica [ Oswaldo Luiz Pereira v 40h
Alexandre de Oliveira Raymundo
Lucilia Marcia Michelini
Kallembach v 40h
.. . Monica Maforte Neto
Agente Administrativo Marcos Aurélio Pinheiro
Cintia Virginia Bié
Operador de Computador 1\ 30h
Jane Marcia Docek Moté
Agente Legislativo Julio Christian Vieira Serra VII 40h
Robson Chrispim de Aguiar
Oficial de Financas Henrique Dayer Serva Carneiro X 40h
Claudio Calgada Fernandes X1 40h




LEI N° 4490, DE 24 DE JUNHO DE 2025

ANEXO ITI

502
193

Excepcionalmente Estabilizados da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal

Denominacio Nome do Ocupante NIVEL | Carga
do Cargo Horaria Semanal
Mario Sérgio Constantino
VII 40h
Maria Luisa Ferreira dos
Agente Legislativo Santos
Damares Ferreira dos Santos
Agente Administrativo | v 40h
Oficial Legislativo IX 40h
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ANEXO III

REPRESENTACAO GRAFICA DAS CLASSES DE CARGOS DE CARREIRA DA PARTE
PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

NiVEL MEDIO I

Assistente de Producio e Cerimoénia I — 03
Assistente de Producio e Cerimonia II — 03
Assistente de Producio e Cerimonia I1I — 03

Assistente Legislativo I — 68
Assistente Legislativo 11 — 14
Assistente Legislativo 111 — 14

Auxiliar Legislativo I — 49
Auxiliar Legislativo II - 25
Auxiliar Legislativo I1I — 25

Cinegrafista I — 03
Cinegrafista II — 03
Cinegrafista III — 03
Editor de Video I — 03
Editor de Video 1I — 03
Editor de Video III — 03
NIVEL MEDIO II

Fotografo I — 04
Fotografo I1 — 03

Operador de éudio I-04
Operador de Audio II - 02

Operador de Video I - 04
Operador de Video II - 02

NIiVEL TECNICO

Técnico de Administracao I — 06
Técnico de Administrac¢ao II — 03

Técnico de Contabilidade 1 — 07
Técnico de Contabilidade II — 03
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Técnico de Informatica I — 08
Técnico de Informatica II — 03

Técnico de Recursos Humanos I — 05
Técnico de Recursos Humanos II - 03

Técnico em Edificagoes I — 05
Técnico em Edifica¢oes I1 — 01

Técnico em Elétrica I — 05
Técnico em Elétrica II - 01
NIVEL SUPERIOR

Analista Parlamentar I — 15
Analista Parlamentar II — 04

Analista de Sistemas I — 04
Analista de Sistemas II — 01

Analista de Suporte I — 04
Analista de Suporte II — 01

Arquiteto I — 05
Arquiteto IT - 01

Arquivista I - 03
Arquivista I1 — 01

Assistente Juridico I — 09
Assistente Juridico II - 03

Assistente Social I — 04
Assistente Social IT — 01

Biologo I - 03
Bidlogo 11 - 01

Contador I - 06
Contador II - 03

502
195



LEI N° 4490, DE 24 DE JUNHO DE 2025

Designer I — 01
Designer II — 01

Engenheiro Civil I - 05
Engenheiro Civil IT - 01

Jornalista I — 03
Jornalista IT — 03

Redator I — 05
Redator II — 02

Procurador Juridico I — 05
Procurador Juridico II — 04
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ANEXO IV
HIERARQUIZACAO DOS CARGOS E DAS CLASSES DE CARGOS DO QUADRO
PERMANENTE DE PESSOAL

NIVEL DENOMINACAO

Assistente de Producdo e Cerimonia I
Assistente Legislativo I
Auxiliar Legislativo I
Cinegrafista |

Editor de Video I

Fotografo I

Operador de Audio I

Operador de Video I

Técnico de Administragao I
Técnico de Contabilidade 1
Técnico de Informatica I
Técnico de Recursos Humanos |
Técnico em Edificagoes I
Técnico em Elétrica I

Assistente Legislativo 11

Assistente de Produc¢do e Cerimonia II
II Auxiliar Legislativo II

Cinegrafista II

Editor de Video II

Assistente Legislativo III
Assistente de Produc@o e Cerimonia 111
Auxiliar Legislativo III
Cinegrafista 111

Editor de Video III

Fotografo 11

Operador de Audio II

Operador de Video II

Técnico de Administracao II
Técnico de Contabilidade 11
Técnico de Informatica I1
Técnico de Recursos Humanos 11
Técnico em Edificagdes 11
Técnico em Elétrica II

III

Analista Parlamentar I

Analista de Sistemas |

Analista de Suporte I

Arquiteto [

Arquivista I

Assistente Juridico I

NSI g§§istente Social 1
i6logo 1

Contador I

Designer I

Engenheiro Civil 1

Jornalista |

Redator I

Procurador Juridico I
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NSII

Analista Parlamentar 11
Analista de Sistemas II
Analista de Suporte 11
Arquiteto 11
Arquivista 11
Assistente Juridico II
Assistente Social II
Biodlogo I

Contador II

Designer II
Engenheiro Civil 11
Jornalista II

Redator II

Procurador Juridico 11
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ANEXO V
ATRIBUICOES DOS CARGOS

NIVEL SUPERIOR
I - Cargo: Analista Parlamentar

II- Descrigao Sintética: compreende os cargos de nivel superior que se destinam a prestar suporte e
supervisdo as atividades legislativas e administrativas a Presidéncia da Camara, as Comissdes
Parlamentares e demais unidades da Camara.

IIT - Atribuigdes Tipicas:

1- planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua area de atuagdo, acompanhando
e avaliando as acdes desenvolvidas, elaborando relatorios e fornecendo subsidios que visem a
elaboragdo de novas politicas de acdo ou o aperfeicoamento e a extingdo das existentes, para
assegurar o cumprimento dos objetivos e das metas estabelecidos;

2- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;
elaborar pareceres, informes técnicos, relatorios e outros documentos relativos a sua area de atuagao;

3- realizar estudos e sugerir medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

4- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento 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 area de atuacao;

5- participar como instrutor ou facilitador em programas de capacitacdo, de desenvolvimento e de
educacao continuada;

6- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Camara e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

7- participar da formulacao de politicas publicas e de planos de desenvolvimento;
8- participar de atividades em equipes multidisciplinares; desenvolver atividades em parceria com os

varios setores da Camara visando ampliar o acompanhamento dos programas executados pela
mesma;

9- gerenciar agdes de pesquisa e de desenvolvimento, planejando, organizando e controlando os
programas e sua execu¢do bem como avaliando resultados, para assegurar eficiéncia, eficicia e
efetividade dos servigos prestados aos usuarios;
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10- acompanhar a execucdo de projetos executados por terceiros; desenvolver e propor novas
tecnologias de trabalho; desenvolver atividades relacionadas a utilizagdao eficaz de equipamentos,
materiais e de pessoal, planejando, organizando e controlando programas e sua execu¢do de acordo
com a politica fixada, para assegurar o atendimento, a melhoria dos servigos, reducao dos custos e,
em consequéncia obter maior eficiéncia, efetividade e eficacia dos servicos prestados a populacgao;

11- exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos estabelecidos;

12- manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos e dos resultados alcangados;
zelar pela qualidade dos servigos prestados, identificando causas de problemas e orientando
tecnicamente sua equipe na resolucdo dos mesmos, para garantir o melhor atendimento aos usuarios;

13- participar das atividades de treinamento e capacitacao desenvolvidas pela Camara;
14- realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagao profissional.
IV- Requisitos para provimento: Nivel superior completo em qualquer area de formacao.

1- Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrOnicas e internet.

V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promog¢ao -da classe de Analista Parlamentar 1 para a classe de Analista Parlamentar II,
observado o intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no
Capitulo I'V desta Lei.

VII - Defini¢ado das Classes I e II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - suas atribui¢des exigem aplicagdo de conhecimentos tedricos
de complexidade média relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza ndo muito
variada. A solucdo dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solucdes. A execucdo das atribuigdes da-se,
dependendo da situagdo, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores. Com a
acumulagdo de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a
orientagdo assume carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integracdo a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Cémara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - Suas atribuigdes sdo mais complexas e demandam maior
responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias andlogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos teoricos, praticos e tecnoldgicos do campo
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profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuicdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢do e pelas normas éticas
e legais da comunidade profissional.

I - Cargo: Analista de Sistemas

II- Descrig@o Sintética: compreende os cargos de nivel superior que se destinam a estudar e analisar
sistemas com o propo6sito de automacao, bem como elaborar, operacionalizar € implementar sistemas
de automacgdo, a fim de prestar suporte e supervisdo as atividades legislativas e administrativas da
Céamara Municipal.

III - Atribuigdes Tipicas:

1-desenvolver sistemas informatizados, estudando as regras de negdcio 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
implantacdo e especificando a arquitetura do sistema, escolhendo ferramentas de desenvolvimento
bem como modelando dados e especificando programas;

2- 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;

3- estabelecer padrdes para ambiente informatizado, estabelecendo padrdao de hardware e software,
criando normas de seguranca, definindo requisitos técnicos para contratagdo de produtos e servigos,
padronizando nomenclatura, instituindo padrao de interface com o usuério, divulgando a utilizagdo
de novos padroes, definindo novas metodologias a serem adotadas e estabelecendo procedimentos
para recuperagdo de ambiente operacional; coordenar o desenvolvimento de projetos em ambiente
informatizado;

4- oferecer solucdes para ambientes informatizados, propondo mudangas de processos e fungdes,
identificando as necessidades do cliente, avaliando propostas de fornecedores, negociando
alternativas de solugcdo com o cliente e adequando as solugdes as suas necessidades bem como
demonstrando alternativas de solug¢do e propondo a ado¢do de novos métodos e técnicas;

5- pesquisar tecnologias em informatica, identificando padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no
mercado, identificando fornecedores, solicitando demonstracoes de produtos, avaliando novas
tecnologias, construindo plataformas de testes para analisar a funcionalidade do produto e comparar
alternativas tecnoldgicas;

6- efetuar diagnodsticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo
solucoes;

7- efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricdes quanto a implantagdo de novos
sistemas;
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8- participar da andlise e defini¢do de novas aplicagdes para os equipamentos, verificando a
viabilidade econdmica e exequibilidade da automacgao;

9- planejar, avaliar e desenvolver sistemas de apoio operacional e de gestdo de dados, para maior
racionalizacdo e economia na operagao;

10- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializag@o profissional;

11- realizar atividades de analise de administracdo de redes, sistemas e banco de dados, tais como:
administrar ambiente computacional, definindo parametros de desempenho e disponibilidade de
ambiente computacional, prevenindo falhas, coletando indicadores de utilizagdo do ambiente,
analisando parametros 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 migragdo de dados, bem como pesquisar e especificar recursos computacionais e
acompanhar a execugao de servigos e produtos de terceiros;

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

13- desenvolver programas de computador (ferramentas) para apoio ao usuario;

14- gerenciar a seguranga de ambiente computacional, elaborando procedimentos de copia de
segurancga e recuperagdo, executando rotinas de copia de seguranca e recuperagdo, definindo normas
de seguranga de acesso a recursos, definindo perfil de usudrios de “SGBD”, rede de computadores e
sistemas operacionais, padronizando cddigos de usuarios e grupos, padronizando tipos de
autenticacdo de usuario bem como auditorando o uso de ambiente computacional;

15- manter contato com usudrios para conhecer suas necessidades;

16- determinar a configuragdo adequada do equipamento que constituird a rede;

17- definir modos de realizar as trocas de mensagem;

18- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional. realizar atividades

relacionadas a internet tais como: desenvolver e administrar sites internet e intranet, incluindo
desenvolvimento das paginas e administragdo dos servidores;

19- desenvolver toda parte visual dos projetos de websites, criando imagens e animagdes envolvendo
cores, layouts e tipografia, utilizando técnicas e ferramentas de webdesigner; gerenciar e
supervisionar atividades terceirizadas de webmaster e de webdesigner;

20- executar outras atividades correlatas.

IV- Requisitos para provimento: Curso de graduac@o de nivel superior na area de Informatica
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1- Outros requisitos: Nog¢des da Lei Organica, do Regimento Interno da Camara e de redagao oficial.
V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promocgao - da classe de Analista de Sistemas I para a classe de Analista de Sistemas II, observado
o intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo IV
desta Lei.

VII - Definigao das Classes I e II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - suas atribuigdes exigem aplicagdo de conhecimentos tedricos
de complexidade média relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza nao muito
variada. A solu¢do dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugdes. A execucdo das atribuicdes da-se,
dependendo da situacdo, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. Com a
acumulacdo de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a
orientagdo assume carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integragdo a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Cémara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - Suas atribuigdes sao mais complexas e demandam maior
responsabilidade na drea profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisdao de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias analogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuicdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢ao e pelas normas éticas

e legais da comunidade profissional.

I - Cargo: Analista de Suporte

II- Descricdo Sintética: compreende os cargos de nivel superior que se destinam a
prestar suporte técnico a usuarios, aplicando treinamentos de utilizagdo, realizar a gestdo de
chamados e tirar duvidas, identificar e solucionar problemas técnicos, a fim de prestar suporte e
supervisdo as atividades legislativas e administrativas da Camara Municipal.

IIT - Atribuigdes Tipicas:

1- projetar e prestar manutengdo em redes de computadores, sendo responsavel pela seguranga dos
recursos da rede (dados e servigos);
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2- criar politicas de seguranga prevenindo contra invasodes fisicas e/ou logicas;

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

4- criar e manter rotinas de copias de seguranca (Backup);

5- Instalar e manter os diversos Sistemas Operacionais;

6- instalar e manter a comunicagao digital (correio eletronico, WEB, FTP, VPN, etc.);
7- configurar as contas de correio eletronico (E-mail);

8- interligar as possiveis filias por WAN através de VPN's ou outros recursos;

9- prover sistemas de midia digital (VOIP, video-conferéncia, etc.);

10- instalar e manter sistemas de gestdo (ERP);

11- instalar e manter sistemas de banco de dados (SGBD);

12- dar suporte aos usudrios da empresa ou organizagao;

13- elaborar plano de trabalho, especificando prazos para conclusdo, no que se refere a manutencao
em sistema operacional de equipamentos de informatica;

14- levantar informagdes relativas a utilizacdo dos equipamentos de informatica do Poder
Legislativo, propondo as melhorias e contratagdo de novas solugdes tecnoldgicas, visando obter uso

dos recursos computacionais disponiveis;

15- aplicar correcdes nos sistemas operacionais e produtos de software implantados nos
equipamentos de informatica;

16- otimizar os recursos de software e hardware instalados no Poder Legislativo, visando a utilizagao
plena dos recursos disponiveis;

17- documentar orientagdes de procedimentos para os operadores;

18- manter os sistemas de comunicac¢ao em condi¢des de operacionalidade;

19- contabilizar a utilizagdo de recursos dos usudrios de software;

20- realizar outras atividades relacionadas ao suporte técnico tais como: codificar aplicativos, montar

e testar prototipo do sistema, definindo e aprovando infraestrutura de hardware, software e rede e
implantando sistemas;
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21- prestar suporte técnico ao usuario no uso de recurso computacionais, diagnosticando problemas,
orientando, eliminando falhas, fornecendo informacodes, consultando documentacido técnica e fontes
alternativas de informacao, simulando problema em ambiente controlado, acionando o suporte de
terceiros, instalando e configurando software e hardware;

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

23- zelar pela seguranga da rede e das informagdes contra acesso indevido, criando mecanismos de
protecao;

24- criar mecanismos que garantam a confiabilidade das informacdes que circulam na rede;
25- treinar usuarios;

26- elaborar a documentagdo para ambiente informatizado, descrevendo processos, desenhando
diagrama de fluxos de informagdes, elaborando dicionario, manuais e relatorio do sistema, emitindo
pareceres técnicos, inventariando software e hardware, documentando a estrutura da rede, dos niveis
de servigos, da capacidade, da performance e solu¢des disponiveis, elaborando estudos de
viabilidade técnica e econdmica e elaborando especificagdes técnicas;

27- participar da manuteng@o dos sistemas;

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

29- garantir o perfeito funcionamento de sistemas operacionais;

30- garantir acesso a internet a todos os usuarios da rede interna;

31- cadastrar os usuarios e suas senhas e codigos que lhes permitam trabalhar na rede;
32- verificar tempos de resposta da rede;

33- detectar problema de trafego, localiza-los e soluciona-los;

34- executar outras atividades correlatas.

IV- Requisitos para provimento: Curso de graduacdo de nivel superior de Ciéncias da Computacao.
1- Outros requisitos: Nog¢des da Lei Organica, do Regimento Interno da Camara e de redacgao oficial.
V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.
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b) promogao - da classe de Analista de Suporte I para a classe de Analista de Suporte II, observado o
intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo IV
desta Lei.

VII - Defini¢ao das Classes I e II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - suas atribuigdes exigem aplicagdo de conhecimentos tedricos
de complexidade média relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza ndo muito
variada. A solu¢dao dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugdes. A execucao das atribui¢des da-se,
dependendo da situagdo, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores. Com a
acumulagdo de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a
orientacdo assume cardter geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integragdo a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Céamara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - Suas atribui¢gdes sdo mais complexas e demandam maior
responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisao de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias andlogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuicdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢do e pelas normas éticas
e legais da comunidade profissional.

I - Cargo: Arquiteto

IT — Descricdo Sintética: Analisar e elaborar projetos arquitetonicos, paisagisticos, urbanisticos,
acompanhando e orientando a sua execug¢do. Sua visdo estética e funcional contribuird para ordenar
os espagos da Camara e o desenvolvimento urbano do Municipio.

IIT — Atribuigdes Tipicas:

1 - realizar estudos urbanisticos e formular recomendagdes e diretrizes, objetivando orientar o
desenvolvimento do municipio e verificando sua conformidade com a legislacao;

2 — elaborar projetos de sinalizacdo visual e de comunicagdo para os espacos da Camara;

3 - elaborar projetos urbanisticos, paisagisticos e arquitetonicos e de interiores, considerando a
funcionalidade, estética e acessibilidade dos espagos;

4 — prestar consultoria em questdes relacionados ao patrimonio historico e cultural;

5 - realizar estudos de impacto ambiente e de vizinhanga de projetos arquitetonicos;
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6 - orientar e fiscalizar a execugdo de projetos, garantindo fidelidade ao projeto original;
7- elaborar maquetes eletronicas e apresentacdes visuais de projetos;
8- participar da elaboragdo de termos de referéncia para licitagdes de projetos e obras de arquitetura;

9- desenvolver solucdes de design para otimizar o uso dos espagos e melhorar o conforto dos
usuarios;

10- manter-se atualizado sobre as tendéncias e inovagdes em arquitetura e urbanismo.

IV - Requisitos para provimento: Curso Superior Completo em Arquitetura e Registro no Conselho
Regional de Arquitetura e Urbanismo.

1- Outros requisitos: Nocdes da Lei Organica, do Regimento Interno da Camara e de redagdo oficial,
dominio no Autocad e programas assemelhados.

V - Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promogao - da classe de Arquiteto I para a classe de Arquiteto I, observado o intersticio minimo
de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo I'V desta Lei.

VII - Definigao das Classes I e II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - suas atribui¢des exigem aplicacdo de conhecimentos tedricos
de complexidade média relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza nao muito
variada. A solu¢do dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugdes. A execucdo das atribuicdes da-se,
dependendo da situacdo, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. Com a
acumulacdo de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a
orientagdo assume carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integracdo a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Cémara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - Suas atribuigdes sao mais complexas e demandam maior
responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisdao de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias analogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuicdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢ao e pelas normas éticas
e legais da comunidade profissional.
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I - Cargo: Arquivista

II- Descricdo Sintética: compreende os cargos de nivel superior que se destinam a
prestar suporte técnico a usudrios, orientando acerca dos procedimentos de arquivo, descarte e
armazenamento do arquivo histérico e funcional da Cadmara Municipal.

IIT - Atribuigdes Tipicas:

1- planejamento, organizagao e direcao de servicos de Arquivo;

2- planejamento, orientagcdo e acompanhamento do processo documental e informativo;

3- planejamento, orientacdo e dire¢do das atividades de identificacdo das espécies documentais e
participag@o no planejamento de novos documentos e controle de multicopias;

4- planejamento, organizacdo e direcdo de servigos ou centro de documentacdo e informacdo
constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

5- planejamento, organizagao e direcao de servicos de microfilmagem aplicada aos arquivos;
6- orientagdo do planejamento da automacao aplicada aos arquivos;

7- orientag¢ao quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de documentos;

8- orientagdo da avaliagdo e selecao de documentos, para fins de preservacao;

9- promocao de medidas necessarias a conservagao de documentos;

10- elaboragao de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;

11- assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

12- desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.

IV- Requisitos para provimento: Curso de graduacao de nivel superior de Arquivologia.

1- Outros requisitos: Nog¢des da Lei Organica, do Regimento Interno da Camara e de redagao oficial.
V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promocao - da classe de Arquivista I para a classe de Arquivista I, observado o intersticio minimo
de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo I'V desta Lei.
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VII - Definigao das Classes I e II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - suas atribuigdes exigem aplicagdo de conhecimentos tedricos
de complexidade média relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza nao muito
variada. A solu¢do dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugdes. A execucdo das atribuicdes da-se,
dependendo da situacdo, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. Com a
acumulacdo de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a
orientagdo assume carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integragdo a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Cémara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - suas atribuigdes sao mais complexas ¢ demandam maior
responsabilidade na drea profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisdao de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias analogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuicdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢ao e pelas normas éticas
e legais da comunidade profissional.

I - Cargo: Assistente Juridico

IT — Descri¢ao Sintética: fornecer suporte técnico e administrativo aos procuradores juridicos e
demais secretarias da Camara, sem exercicio de atividades privativas da advocacia, por designagdo
do Procurador-Geral da Camara Municipal de Angra dos Reis.

IIT — Atribuigdes Tipicas:

1 - assessorar e Auxiliar os Procuradores Juridicos da Camara Municipal de Angra dos Reis na
pesquisa de legislacdo, jurisprudéncia e doutrina juridica;

2 — organizar e manter atualizado o arquivo de documentos juridicos;

3 - preparar minutas de documentos, como oficios, memorandos e informagdes em assisténcia aos
Procuradores Juridicos da Camara Municipal de Angra dos Reis;

4 — acompanhar prazos processuais ¢ administrativos da Secretaria em que estiver lotado;

5 — auxiliar os Procuradores Juridicos da Camara Municipal de Angra dos Reis na instru¢ao de
processos administrativos e judiciais;

6 - prestar suporte administrativo aos Procuradores Juridicos da Camara Municipal de Angra dos
Reis em audiéncias e diligéncias;

7- organizar e preparar documentos para licitagdes e contratos;
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8- prestar assisténcia aos Procuradores Juridicos da Camara Municipal de Angra dos Reis na
elaboracdo de relatorios e pareceres juridicos, sob a supervisao de um dos Procuradores;

9- realizar o controle da tramitagcdo de processos e documentos juridicos por designacdo do
Procurador-Geral da Camara Municipal de Angra dos Reis;

10- prestar apoio logistico e administrativo a Procuradoria-Geral e outras Secretarias;
11- manter-se atualizado sobre as normas e procedimentos internos da Camara;
12- zelar pela confidencialidade das informagdes e documentos juridicos;

13- assessorar os Procuradores Juridicos da Camara Municipal de Angra dos Reis nas demandas
administrativas e judiciais da Procuradoria-Geral e de outros setores da Camara Municipal de Angra
dos Reis.

IV - Requisitos para provimento: Curso Superior Completo em Direito.

1- Outros requisitos: Nog¢des da Lei Organica, do Regimento Interno da Camara e de redagao oficial.
V - Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promocao - da classe de Assistente Juridico I para a classe de Assistente Juridico II, observado o
intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo IV
desta Lei.

VII - Definigao das Classes I e II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - suas atribui¢des exigem aplicacdo de conhecimentos teéricos
de complexidade média relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza nao muito
variada. A solu¢do dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugdes. A execucdo das atribuicdes da-se,
dependendo da situacdo, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. Com a
acumulacdo de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a
orientagdo assume carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integracdo a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Camara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - Suas atribuigdes sdo mais complexas e demandam maior
responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais € incumbéncias andlogas. O nivel
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das atribuigdes exige profundos conhecimentos teodricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuigdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢ao e pelas normas éticas
e legais da comunidade profissional.

I - Cargo: Assistente Social

II- Descrigao Sintética: compreende os cargos de nivel superior que se destinam a prestar suporte e
supervisdo as atividades legislativas ligadas aos programas de assisténcia e apoio a grupos
especificos de pessoas, visando seu desenvolvimento, prestando suporte a Presidéncia da Camara, as
Comissoes Parlamentares e demais unidades da Camara.

III - Atribuigdes Tipicas:

1- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de projetos
de leis, resolucdes e de outras atividades em sua area de atuacao;

2- elaborar pareceres, consultas, propostas de emendas, aditivos e outros documentos, com base na
legislacdo pertinente; orientar junto com o cerimonialista, o Presidente da Camara, Vereadores e
demais servidores sobre normas protocolares, recepcionando convidados e apoiando a organizacao e
promocao de solenidades e eventos diversos;

3- coordenar e supervisionar a execugao das atividades necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos
das Comissdes Permanentes e Temporarias, auxiliando na elaboracdo da pauta, distribuindo
proposicdes, controlando prazos regimentais, comunicando aos membros das Comissdes data e hora
das reunides, expedindo convites e convocacdes, anotando presengas e lavrando atas, solicitando
servicos de digitagdo, para atender as determinagdes do Presidente da Comissdo e as normas
regimentais;

4- consultar matérias relativas aos termos das proposi¢oes e indicagdes dos Vereadores, para
deliberacao do Plenario;

5- elaborar, por solicitagdo dos Vereadores, proposi¢des e requerimentos a 6rgaos publicos;

6- redigir pareceres para as diversas Comissdes sobre projetos de lei, para atender ao que estabelece
o regimento interno e legalizar a matéria analisada;

7- secretariar Comissoes elaborando atos, oficios e outros documentos;
8- proceder a pesquisas da legislagao federal, estadual e municipal;
9- preparar atos administrativos da Mesa Diretora e da Presidéncia da Camara;

10- revisar requerimentos, projetos, indicacdes e outros documentos apresentados pelos Vereadores
e a Mesa Diretora e aprovados em Plenario;
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11- revisar, quando solicitado, as emendas apresentadas aos projetos de leis em discussdao ou em
estudo nas Comissdes.

IV- Requisitos para provimento: Curso de graduagdo de nivel superior de Servigo Social.

1- Outros requisitos: Nog¢des da Lei Organica, do Regimento Interno da Camara e de redacgdo oficial.
V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promocao - da classe de Assistente Social I para a classe de Assistente Social II, observado o
intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo IV
desta Lei.

VII - Defini¢ado das Classes I e II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - suas atribuigdes exigem aplicacdo de conhecimentos teoricos
de complexidade média relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza ndo muito
variada. A solucdo dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solucdes. A execucdo das atribuigdes da-se,
dependendo da situagdo, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores. Com a
acumulagdo de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a
orientagdo assume carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integracdo a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Cémara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - Suas atribuigdes sdo mais complexas e demandam maior
responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias andlogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos teodricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuigdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢ao e pelas normas éticas
e legais da comunidade profissional.

I - Cargo: Biodlogo

II- Descri¢do Sintética: compreende os cargos de nivel superior que se destinam a prestar suporte e
supervisdo as atividades legislativas ligadas a realizagdo de estudos sobre os ecossistemas € 0s
impactos ambientais produzidos nele, por atividades desenvolvidas pelo homem, prestando suporte a

Presidéncia da Camara, as Comissoes Parlamentares e demais unidades da Camara.

IIT - Atribuigdes Tipicas:
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1- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacgdes e sugerindo medidas para implanta¢do, desenvolvimento e aperfeicoamento de projetos
de leis, resolucdes e de outras atividades em sua area de atuacao;

2- elaborar pareceres, consultas, propostas de emendas, aditivos e outros documentos, com base na
legislagdo pertinente; orientar junto com o cerimonialista, o Presidente da Camara, Vereadores e
demais servidores sobre normas protocolares, recepcionando convidados e apoiando a organizagdo e
promogao de solenidades e eventos diversos;

3- coordenar e supervisionar a execu¢do das atividades necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos
das Comissdes Permanentes e Temporarias, auxiliando na elaboracdo da pauta, distribuindo
proposi¢des, controlando prazos regimentais, comunicando aos membros das Comissdes data e hora
das reunides, expedindo convites e convocagdes, anotando presencas e lavrando atas, solicitando
servigos de digitacdo, para atender as determinacdes do Presidente da Comissdo e as normas
regimentais;

4- consultar matérias relativas aos termos das proposigdes e indicagdes dos Vereadores, para
deliberagao do Plenario;

5- elaborar, por solicitagdo dos Vereadores, proposi¢des e requerimentos a 6rgaos publicos;

6- redigir pareceres para as diversas Comissdes sobre projetos de lei, para atender ao que estabelece
o regimento interno e legalizar a matéria analisada;

7- secretariar Comissoes elaborando atos, oficios e outros documentos;
8- proceder a pesquisas da legislagdo federal, estadual e municipal;
9- preparar atos administrativos da Mesa Diretora e da Presidéncia da Camara;

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

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

IV- Requisitos para provimento: Curso de graduacdo de nivel superior de Ciéncias Bioldgicas.

1- Outros requisitos: Nogdes da Lei Organica, do Regimento Interno da Camara e de redagao oficial.
V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.
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b) promocao - da classe de Biologo I para a classe de Bidlogo II, observado o intersticio minimo
de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo I'V desta Lei.

VII - Defini¢ao das Classes I e II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - suas atribui¢des exigem aplicacdo de conhecimentos teéricos
de complexidade média relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza nao muito
variada. A solu¢do dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugdes. A execucdo das atribuicdes da-se,
dependendo da situacdo, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. Com a
acumulacdo de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a
orientagdo assume carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integracdo a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Camara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - Suas atribuigdes sao mais complexas e demandam maior
responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias analogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuicdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢do e pelas normas éticas

e legais da comunidade profissional.

I - Cargo: Contador

II- Descri¢do Sintética: compreende os cargos de nivel superior que se destinam a prestar suporte e
supervisdo as atividades legislativas e administrativas, elaborando e analisando os balancetes, as
prestagcdes de contas, planejando, coordenando e supervisionando os trabalhos de contdbeis e de
finangas da Camara.

III - Atribui¢des Tipicas:

1- planejar e organizar o sistema de registro e operagdes contdbeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e or¢amentario;

2- escriturar a contabilidade da Camara Municipal, e supervisionar as atividades de escrituragdao
contabil, observados os prazos legais;

3- claborar e assinar balangos, demonstrativos de contas e outros relatorios contabeis, observando
sua correta classificagdo e lancamento, interpretando os resultados financeiros, verificando a
documentagdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle, auxiliando na toma
de decisoes;

4- controlar a movimenta¢do de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento de
obrigagdes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas bancdrias, para possibilitar a
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administracao dos recursos financeiros da Camara conforme determinagdo dos 6rgdos competentes,
responsabilizando-se tecnicamente pela contabilidade da Camara Municipal;

5- analisar e controlar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execu¢do de contratos,
convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacao de
recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel; analisar os atos de natureza orcamentaria,
financeira, contabil e patrimonial, verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e
medidas de aperfeicoamento de controle interno;

6- orientar a Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e seus anexos ¢ a Lei Orgamentaria ¢ seus anexos, atuando na elaboracao e
acompanhamento do or¢amento da Camara Municipal;

7- controlar a execucdo or¢amentaria, analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos;

8- elaborar o relatorio de gestdo fiscal da Camara Municipal; acompanhar os gastos de pessoal do
Legislativo, tendo em vista o cumprimento dos artigos 19 e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal e
Emenda Constitucional 25/00;

9- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

10- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais,
bem como orientar a organizagdo de processo de tomadas de contas, emitindo certificado de
auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

11- desenvolver atividades de investigagdo e andlise em agdes administrativas desenvolvidas nas
areas contabil, orgamentaria, patrimonial, tributéria, fiscal, civil e trabalhista, detectando eventuais
irregularidades, emitindo pareceres que atestem a regularidade ou comprovem os desvios,
formulando, caso necessario, medidas de correcao;

12- verificar livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, a fim de apurar
a correspondéncia dos lancamentos aos documentos que lhe deram origem;

13- investigar as operacdes contdbeis e financeiras realizadas, verificando cheques, recibos, faturas,
notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatidao das mesmas;

14- preparar relatorios parciais e globais das auditagens realizadas, em especial preparando e
analisando a prestacdo de contas anual da Camara Municipal, assinalando as eventuais falhas
encontradas e certificando a real situacdo patrimonial, econdmica e financeiro da Camara, para
fornecer aos seus dirigentes os subsidios contabeis necessarios a tomada de decisdes;

15- acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas, interagindo com 6rgaos
de controle externo, fornecendo informagdes e esclarecimentos;
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16- colaborar na adequagao dos controles internos as necessidades da administracao;

17- sugerir medidas quanto as decisdes estratégicas e quanto a mudancga de rotina nos procedimentos
administrativos;

18- participar da analise dos controles ja existentes na avaliacdo da atitude e eficiéncia gerencial e
dos programas de trabalho;

19- acompanhar as agdes preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades auditadas,
avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condi¢cdes de controle ou distor¢des apontadas
pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as condigdes insatisfatorias reveladas pelos exames;

20- discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria com os responsaveis pelas
unidades administrativas ou func¢des auditadas, buscando solugdes para as deficiéncias de controle,
de desempenho operacional ou administrativo;

21- orientar e supervisionar a equipe técnica da area contabil;

22- planejar e implementar o controle patrimonial da Camara;

23- manter-se atualizado sobre as normas e legislagdo contabil, tributaria e financeira aplicaveis ao
setor publico;

24- desenvolver e implementar procedimentos de controle interno contabil.
IV- Requisitos para provimento: Nivel superior completo em Ciéncias Contébeis.

1- Outros requisitos: conhecimentos bésicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.

V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promogao - da classe de Contador I para a classe de Contador II, observado o intersticio minimo
de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo IV desta Lei.

VII - Defini¢ao das Classes I e II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - suas atribuigdes exigem aplicagdo de conhecimentos tedricos
de complexidade média relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza ndo muito
variada. A solu¢dao dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas de média
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complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solucdes. A execucdo das atribuigdes da-se,
dependendo da situagdo, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores. Com a
acumulagdo de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a
orientagdo assume carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integragdo a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Cémara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - suas atribui¢cdes sdo mais complexas e demandam maior
responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias andlogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos teodricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuigdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢ao e pelas normas éticas
e legais da comunidade profissional.

I - Cargo: Designer

II- Descrigao Sintética: compreende os cargos de nivel superior que se destinam a prestar suporte e
supervisdo as atividades legislativas e administrativas a Presidéncia da Camara, as Comissoes
Parlamentares e demais unidades da Camara.

III - Atribui¢des Tipicas:

1- criar, diagramar e enviar “newsletter”;

2- criar, diagramar e selecionar a producdo e tratamento de imagens, panfletos, folders, banner e
anuncios institucionais € demais materiais institucionais;

3- criar logomarcas e realizar a conferéncia de antincios;

4- criar e diagramar boletins internos, cartazes, panfletos, convites, banners, anincios, cartilhas,
livretos, agendas, calendarios e demais materiais institucionais;

5- orientar a elaboragdo de Termo de Referéncia para aquisicdo e confec¢do de boletins internos,
cartazes, panfletos, convites, banners, anuncios, cartilhas, livretos, agendas, calendéarios e demais

materiais institucionais;

6- participar no projeto de implementagdo dos conceitos de identidade visual e adequagdo visual da
Camara Municipal de Angra dos Reis/RJ;

7- realizar a diagramagdo de revistas, a criacdo de banner eletronico e a inser¢do de conteudo em
sites;

8- efetuar a selecdo e tratamento de imagens para as redes sociais;

9- auxiliar na inser¢ao de conteudo em redes sociais;
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10- elaborar e criar de imagens para redes sociais;

11- criagdo e diagramacao da arte e imagens para campanhas realizadas pela Camara Municipal de
Angra dos Reis, por quaisquer de suas Comissdes ou por seus Parlamentares;

12- realizar o tratamento de imagens;

13- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional que sejam atribuidas pelo Presidente da Camara Municipal de Angra dos Reis.

IV- Requisitos para provimento: Nivel Superior em “Design” Gréfico.
V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promocao - da classe de Designer I para a classe de Designer II, observado o intersticio minimo
de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo IV desta Lei.

VII - Defini¢ao das Classes I e II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - suas atribui¢cdes exigem aplicacdo de conhecimentos tedricos
de complexidade média relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza ndo muito
variada. A solucdo dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solucdes. A execucdo das atribuigdes da-se,
dependendo da situagdo, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores. Com a
acumulagdo de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a
orientagdo assume carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integragdo a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Cémara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - suas atribui¢cdes sdo mais complexas e demandam maior
responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias andlogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos teodricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuigdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢ao e pelas normas éticas
e legais da comunidade profissional.

I - Cargo: Engenheiro Civil

I — Descri¢ao Sintética: estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e
fiscalizar a sua execugao.
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IIT - Atribuigdes Tipicas:

1 - estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia, incluindo célculos estruturais, hidraulicos e de
saneamento;

2 - analisar processo e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos aspectos técnicos,
tais como: or¢amento, cronograma, projetos de pavimentacao, energia elétrica, entre outros;

3 - promover a regularizacao dos loteamentos clandestinos e irregulares;

4 - fiscalizar a execu¢do do plano de obras de loteamento, verificando o cumprimento de
cronogramas e projetos aprovados;

5 - acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo de terceiros;

6 - elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas graficos relacionados a programacio da
execucao de planos de obras;

7 - elaborar normas e acompanhar concorréncias;

8 - promover levantamento das caracteristicas de terrenos onde serdo executadas as obras;
9- responsabilizar-se tecnicamente por projetos € obras da Camara Municipal;

10- analisar e aprovar projetos de edificagdes e infraestrutura de interesse do municipio;
11- coordenar e supervisionar equipes de execucao de obras;

12- realizar estudos de viabilidade técnica e econdmica de projetos;

13- emitir laudos e pareceres técnicos em sua area de atuagio;

14- participar da elaboracdo de planos diretores e de desenvolvimento urbano;

15- atuar na gestdo de contratos de obras e servigos de engenharia;

16- desenvolver solugdes para problemas de infraestrutura urbana e predial;

17- prestar consultoria técnica em assuntos relacionados a engenharia civil para as diversas areas da
Camara Municipal;

18- elaborar especificagdes técnicas para materiais e servigos de engenharia.

IV- Requisitos para provimento: Curso de graduagdo de nivel superior de Engenharia Civil e
Registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia.
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1- Outros requisitos: Nog¢des da Lei Organica, do Regimento Interno da Camara e de redacao oficial,
dominio no Autocad e programas assemelhados.

V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promocao - da classe de Engenheiro Civil I para a classe de Engenheiro Civil II, observado o
intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo IV
desta Lei.

VII - Defini¢ao das Classes I e II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - suas atribuigcdes exigem aplicacdo de conhecimentos teoricos
de complexidade média relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza ndo muito
variada. A solucdo dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solucdes. A execucgdo das atribuigdes da-se,
dependendo da situagdo, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores. Com a
acumulagdo de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a
orientagdo assume carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integragdo a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Céamara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - suas atribui¢cdes sdo mais complexas e demandam maior
responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias andlogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos teodricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuigdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢ao e pelas normas éticas
e legais da comunidade profissional.

I - Cargo: Jornalista

II- Descrigao Sintética: compreende os cargos de nivel superior que se destinam a prestar suporte e
supervisdo as atividades legislativas e administrativas a Presidéncia da Camara, as Comissoes
Parlamentares e demais unidades da Camara.

III - Atribui¢des Tipicas:

1- informar ao publico;

2- elaborar noticias para divulgagao;
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3- processar a informagao, priorizando a atualidade da noticia;

4- divulgar noticias com objetividade e honrar o compromisso ético com o interesse publico,
respeitando a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas;

5- adequar a linguagem ao veiculo de comunicagao utilizado;

6- iniciar o processo de informacao;

7- fazer reunido da pauta, bem como elaborar, distribuir e executar pauta;

8- orientar a producao e assegurar o direito de resposta;

9- coletar informacgao, definir, buscar e entrevistar fontes de informacao;

10- selecionar dados; confrontar dados, fatos e versdes; apurar e pesquisar informagoes;
11- redigir textos jornalisticos;

12- fotografar, gravar imagens e entrevistas jornalisticas;

13- ilustrar matérias jornalisticas e revisar os registros da informagao;

14- editar informacao respeitando a integridade daquilo que foi informado;

15- questionar, interpretar e hierarquizar a informagao;

16- contextualizar fatos, organizar matérias jornalisticas e planejar a distribuicdo das informagdes no
veiculo de comunicacao;

17- formatar a matéria jornalistica;

18- abastecer e acessar banco de dados, imagens e sons;

19- utilizar recursos de Informdtica para a pesquisa e divulgacdo dos contetidos jornalisticos
do Poder Legislativo de Angra dos Reis/RJ;

20- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional que sejam atribuidas pelo Presidente da Camara Municipal de Angra dos

Reis.

IV- Requisitos para provimento: Nivel Superior em Comunica¢do Social com habilitacdo em
Jornalismo

V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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a) progressdo: para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promocao - da classe de Jornalista I para a classe de Jornalista II, observado o intersticio minimo
de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo I'V desta Lei.

VII - Defini¢ado das Classes I e II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - suas atribuigdes exigem aplicagdo de conhecimentos tedricos
de complexidade média relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza nao muito
variada. A solu¢do dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugdes. A execucao das atribui¢des da-se,
dependendo da situacdo, sob orientagdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. Com a
acumulagdo de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a
orientacdo assume carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integragdo a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Cémara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - suas atribuicdes sdo mais complexas ¢ demandam maior
responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias andlogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos teodricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuicdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢ao e pelas normas éticas
e legais da comunidade profissional.

I - Cargo: Redator

II- Descrig¢do Sintética: compreende os cargos de nivel superior que se destinam a prestar suporte e
supervisao as atividades legislativas e administrativas a Presidéncia da Camara, as Comissdes
Parlamentares e demais unidades da Camara.

IIT - Atribuigdes Tipicas:

1-acompanhar as reunides plendrias e audiéncias publicas, fazendo o registro das mesmas e redigindo
a ata das reunides do Plenario e das Comissdes da Camara a partir de notas manuscritas ou gravacao
de fitas magnéticas;

2- acompanhar as sessdes plendrias, anotando a frequéncia dos Vereadores e as principais
ocorréncias, para lavratura de atas em livro proprio e posterior transcri¢do, utilizando dentre outras
técnicas a taquigrafia;

3- revisar requerimentos, projetos e indicagdes e outros documentos apresentados pelos Vereadores
e a Mesa Diretora e aprovados em Plenario;

4- transcrever, para o Livro de Atas, o conteudo das reunides, coletar assinatura dos integrantes da
mesa diretora nas atas;
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5- pesquisar conteudos de falas discutidas em plenario;
6- responder pela guarda do Livro de Atas;

7- providenciar a encadernagdo e encaminhar para o arquivo da Camara, os livros de atas ap6s dois
anos;

8- executar outras atividades correlatas com a sua area de trabalho.

IV- Requisitos para provimento: Curso Superior de Licenciatura Plena em Letras (Portugués/ Inglés).
V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promocao - da classe de Redator I para a classe de Redator II, observado o intersticio minimo
de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo I'V desta Lei.

VII - Defini¢ao das Classes I ¢ II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - suas atribui¢des exigem aplicagdo de conhecimentos tedricos
de complexidade média relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza ndo muito
variada. A solucdo dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugdes. A execucdo das atribuigdes da-se,
dependendo da situacgdo, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores. Com a
acumulagdo de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a
orientacdo assume carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integragdo a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Camara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - suas atribuicdes sdo mais complexas e demandam maior
responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias andlogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos teodricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuicdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢ao e pelas normas éticas
e legais da comunidade profissional.

I - Cargo: Procurador Juridico
II- Descrigdo Sintética: compreende os cargos de nivel superior que se destinam a prestar assessoria

técnica a Presidéncia da Camara, as Comissdes Parlamentares e demais unidades da Camara na
elaboracdo de pareceres, projetos de leis, resolugcdes, entre outros.
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III - Atribuigdes Tipicas:

1- prestar assessoramento juridico as Comissoes, aos Vereadores sobre assuntos em tramitacao no
Plenario, através de pesquisas de legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares a
fim de subsidiar analise de mérito sobre a validade das propostas legislativas;

2- estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos contratuais de toda
espécie, em conformidade com as normas legais;

3- manifestar-se sobre questdes de interesse da Mesa Diretora e Comissdes Permanentes da Camara
Municipal que apresentem aspectos juridicos especificos, assessorando juridicamente no tocante a
legislacdo, interpretagdo de normas e procedimentos administrativos, por meio de pareceres € notas
técnicas;

4- supervisionar, coordenar, orientar ¢ executar as tarefas de apoio técnico, necessarias ao
desenvolvimento das atividades legislativa, administrativa e financeira da Camara, elaborando
minutas de pareceres e manifestagdes juridicas em processos administrativos;

5- fornecer subsidios técnicos para a elaboracdo de pareceres, relatérios, projetos de leis e de
resolugdes, minutando, analisando constitucionalidade e legalidade, avaliando aspectos juridicos das
proposituras e sua compatibilidade com a legislagao vigente, sempre que designados pela Presidéncia
da Camara Municipal;

6- assessorar, tecnicamente, a Presidéncia da Camara, o Plenario, as Comissdes Parlamentares e os
demais 6rgdos que compdem a estrutura administrativa da Camara;

7- elaborar minutas de informacdes a serem prestadas ao Judicidrio em mandados de seguranga
requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as demais autoridades integrantes

de sua estrutura administrativa;

8- participar das atividades técnico-administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

9- elaborar parecer juridico sobre abertura de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade, participando das
atividades técnico-administrativas, de controle e de apoio relacionadas;

10- executar servigos técnicos usando os meios compativeis com a natureza de cada um para cumprir
atribuicdes funcionais e dispositivos regulamentares;

11- redigir relatorios e outros tipos de informagdes, registrando as atividades de seu setor de
trabalho;

12- analisar legislacdo, documentagdo e processos referentes a sua area de atuagdo, emitindo
pareceres e despachos de natureza administrativa;

13- redigir documentos técnicos e correspondéncias relativos a sua area de atuagao;

14- participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuacao;
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15- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para a implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

16- participar de atividades de treinamento e aperfeicoamento 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 n o ambito da Camara Municipal;

17- participar de grupos de trabalho e reunides com outras unidades da Camara sobre situagdes e
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos,
para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho;

18- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

IV- Requisitos para provimento: Curso Superior Completo em Direito e registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promocgao - da classe de Procurador Juridico I para a classe de Procurador Juridico II, observado o
intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo IV
desta Lei.

VII - Defini¢ao das Classes I e II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - suas atribuigdes exigem aplicagdo de conhecimentos tedricos
de complexidade média relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza ndo muito
variada. A solu¢do dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugdes. A execucdo das atribuicdes da-se,
dependendo da situagdo, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores. Com a
acumulagdo de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a
orientacdo assume carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integra¢do a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Camara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - suas atribuicdes sdo mais complexas e demandam maior
responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias andlogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuicdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢ao e pelas normas éticas
e legais da comunidade profissional.
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NIVEL TECNICO

I - Cargo: Técnico de Administraciao

II- Descri¢ao Sintética: compreende os cargos de nivel técnico que se destinam a prestar suporte e
supervisao as atividades administrativas da Camara Municipal, especialmente a gestao de processos
e equipes.

IIT - Atribuigdes Tipicas:

1- controlar rotinas administrativas, tratando, preenchendo e conferindo documentos;

2- planejar e controlar a logistica de produtos, materiais, bens patrimoniais e servi¢os, envolvendo
atividades de compras, armazenagem, movimentagao e transporte;

3- executar atividades nas areas fiscal, financeira e contabil;
4- interpretar e pesquisar cenarios do ambiente interno e externo relativos a organizacao, produtos,
servigos e pessoal de forma a suprir o processo de planejamento e apoiar o processo de estudos

mercadologicos € econdmicos;

5- analisar e acompanhar indicadores de desempenho na operacionalizacdo das atividades
planejadas;

6- subsidiar o Planejamento Estratégico, a elaboragdo do Orcamento e controlar a sua execugdo
conforme as diretrizes estabelecidas;

7- preencher documentos legais;

8- redigir e arquivar atas de assembleias e reunides, e demais documentos;

9- manter arquivo, observando os prazos legais de descarte;

10- protocolar, classificar e arquivar documentos, observando as técnicas de arquivo;
11- registrar e controlar a guarda e a movimentacao fisica dos bens patrimoniais;

12- registrar e controlar as entradas e saidas de materiais do almoxarifado / estoque de matérias-
primas e produtos, utilizando procedimento manual ou informatizado;

13- solicitar a compra de material e efetuar conferéncia do material entregue;
14- atender requisigdes de arquivos diversos, registrando e controlando as devolugdes;
15- efetuar e controlar cotagdes de pregos (compras);

16- pesquisar situacdo legal dos fornecedores;
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17- efetuar processo de compra;

18- utilizar e conferir dados e indices econdmicos e financeiros;
19- elaborar e conferir planilhas de célculos;

20- preencher e controlar guias de recolhimento da atividade fiscal;

21- acompanhar todas as etapas de funcionamento da Camara e seus processos produtivo,
operacional e administrativo;

22- subsidiar as fases do planejamento e orgamento;

23- realizar atividades em recursos humanos, correlacionando a politica e as agdes nos processos de
recrutamento e selegdo, treinamento e desenvolvimento, avaliagao de desempenho, cargos e salarios
e beneficios;

24- executar outras atribuigdes afins.

IV- Requisitos para provimento: Curso Técnico de Administracao.

V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promogao - da classe de Técnico de Administracdo I para a classe de Técnico de Administracao II,
observado o intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no
Capitulo I'V desta Lei.

VII - Defini¢ao das Classes I ¢ II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicagdo de
conhecimentos teéricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sao em geral, de facil resolucao ou ja tem solucao conhecida. As atribuigdes de abrangéncia
limitada sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos
superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagdo de experiéncia e a orientagdo
assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe
justifica-se, também, pela necessidade de promover sua integracao a cultura, objetivos e praticas de
trabalho da Camara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as atribui¢cdes que exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdao prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.
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I - Cargo: Técnico de Contabilidade

II- Descricdo Sintética: compreende os cargos de nivel técnico que se destinam a executar a
contabiliza¢ao Financeira, Or¢amentaria e Patrimonial da Camara Municipal.

III - Atribuigdes Tipicas:

1- auxiliar na organizagao dos servigos de contabilidade da Camara, envolvendo o plano de contas, o
sistema de livros e documentos ¢ o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e
or¢amentario e langamento no sistema, assessorando os Contadores da Camara Municipal;

2- auxiliar a Comissdo de Finangas na analise de balancetes, de prestacdes de contas do cumprimento
de metas fiscais, das matérias orcamentarias e tributarias;

3- acompanhar a analise e a classificagdo contdbil dos documentos comprobatorios das operagdes
realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara;

4- acompanhar a execu¢do orcamentaria das diversas unidades da Camara, examinando empenhos de
despesas em face da existéncia de saldo nas dotagoes;

5- orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracao, inclusive dos diversos impostos e taxas,
prestando suporte na coleta de informacdes e documentos necessarios para a elaboragdo de
demonstragdes contabeis;

6- controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas e bancaria, conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes contabeis, sob a supervisao dos
Contadores;

7- auxiliar e supervisionar a elaboragdo de planilhas, balangos, balancetes, mapas, relatorio auxiliares
para andlise contabil e outros demonstrativos financeiros consolidados da Camara, auxiliando os
Contadores da Camara Municipal;

8- informar processos, dentro de sua area de atuacao, e sugerir métodos € procedimentos que visem a
melhor coordenagao dos servigos contabeis;

9- organizar relatorios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da Camara,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

10 — dar suporte na preparagao da documentaciao para processos de prestagao de contas, auxiliando
na organizacao e formatagao dos arquivos;

11- auxiliar no acompanhamento das alteragdes na legislagdo contébil e tributaria, informando os
Contadores acerca de novidades relevantes;

12- colaborar na organizacdo e manutencdo do arquivo fisico e digital de documentos contabeis,
garantindo facil acesso e rastreabilidade;

13- prestar apoio aos Contadores na elaboragdo de respostas a questionamentos de Orgdos de
Controle Interno e Externo;
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14- auxiliar os Contadores na alimentagdo de sistemas de informacgdes contabeis e financeiras;

15- colaborar na elaboracdo de termos de referéncia para aquisi¢do de materiais e servigos
relacionados a area contabil;

16- auxiliar os Contadores na realizacdo de levantamentos e inventarios patrimoniais;

17- participar de reunides e treinamentos da area contabil, auxiliando na disseminagdo de
informagdes e procedimentos;

18- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execu¢ao de tarefas tipicas da classe;

19- executar outras atribuigdes afins.

IV- Requisitos para provimento: Curso Técnico de Contabilidade e Registro no Conselho de Classe.
V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promogao - da classe de Técnico de Contabilidade I para a classe de Técnico de Contabilidade II,
observado o intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no
Capitulo I'V desta Lei.

VII - Defini¢ao das Classes I e II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicagdo de
conhecimentos teéricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo em geral, de facil resolucdo ou ja tem solugdo conhecida. As atribui¢des de abrangéncia
limitada sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos
superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagdo de experiéncia e a orientagdo
assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe
justifica-se, também, pela necessidade de promover sua integracdo a cultura, objetivos e praticas de
trabalho da Camara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as atribui¢cdes que exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdao prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

I - Cargo: Técnico de Informatica
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II- Descricdo Sintética: compreende os cargos de nivel técnico que se destinam a garantir a
manuten¢do da infraestrutura tecnoldgica e suporte aos usuarios da Camara Municipal.

IIT - Atribuigdes Tipicas:

1- manter-se informado quanto a novas solu¢des disponiveis no mercado que possam atender as
necessidades de equipamentos de informatica e de sofiwares da Camara,

2- participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e softwares para a
Camara, auxiliando na elaboragdo de especificagdes técnicas para aquisicdo de equipamentos e
softwares;

3- participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos de
informatica e softwares adequados as necessidades da Camara;

4- instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Camara, de
acordo com a orientacao recebida;

5- auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalagdo e utilizacdo de softwares, tais
como sistemas operacionais, rede local, aplicativos bésicos de automagdo de escritério, editores de
texto, planilhas eletronicas e softwares de apresentagdo e de equipamentos e periféricos de
microinformatica, nos diversos setores da Camara;

6- conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Camara para os locais
indicados, gerenciando a rede de computadores, garantindo a segurancga e o bom funcionamento;

7- orientar os usudrios quanto a utilizagdo adequada dos equipamentos de informatica
e softwares instalados nos diversos setores da Camara, prestando suporte técnico aos usudrios em
relagcdo a hardware, software e sistemas operacionais;

8- fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos instalados nos diversos setores da
Camara;

9- retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Camara;

10- participar da criagdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizacdo de microinformatica para a
execucao das tarefas dos servidores das diversas areas da Camara;

11- participar da elaboracdo de especificagdes técnicas para aquisi¢do de equipamentos de
informatica e softwares pela Camara;

12- elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informatica
e softwares utilizados na Camara, garantindo a implementacdo e manutencdo das politicas de
seguranga da informagao;

13- realizar semanalmente backup nos arquivos da rede e dos CPU’s, e proceder a recuperagdo de
dados;
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14- gerenciar o sistema de telefonia e outros sistemas de comunicagao;

15- prestar suporte técnico em videoconferéncias e eventos online;

16- manter atualizado o inventario de equipamentos de informatica;

17- administrar servidores e sistemas de armazenamento de dados;

18- executar outras atribuigdes afins.

IV- Requisitos para provimento: Curso Técnico de Informatica.

V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promocao - da classe de Técnico de Informatica I para a classe de Técnico de Informatica II,
observado o intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no
Capitulo I'V desta Lei.

VII - Defini¢ao das Classes I ¢ II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicagdo de
conhecimentos teéricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sao em geral, de facil resolucao ou ja tem solucao conhecida. As atribuigdes de abrangéncia
limitada sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos
superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagdo de experiéncia e a orientagdo
assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe
justifica-se, também, pela necessidade de promover sua integracao a cultura, objetivos e praticas de
trabalho da Camara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as atribui¢cdes que exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdao prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

I - Cargo: Técnico de Recursos Humanos

II- Descricao Sintética: compreende os cargos de nivel técnico que se destinam a realizar a gestao de
pessoas e efetivar o desenvolvimento dos servidores da Camara Municipal.

IIT - Atribuigdes Tipicas:
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1- manter atualizado o banco de dados cadastrais de servidores implantando as alteracdes relativas a
promogdes, designagdes, férias, licengas, cursos, treinamentos e demais informagdes sobre a vida
funcional do servidor;

2- elaborar e manter atualizados quadros e relatorios, de forma a alimentar banco de dados de
informagdes gerenciais e para o planejamento, referentes a area de recursos humanos;

3- manter atualizado banco de dados com informagdes sobre pessoal temporario e terceirizado;

4- participar de processos de mudanca e de implantagdo de novos projetos e programas,
especialmente aqueles relativos ao plano de carreiras dos servidores, programa de avaliagao de
desempenho e programas de capacitacdo e qualificagdo profissional, prestando suporte aos servidores
quanto aos direitos e deveres;

5- executar os procedimentos de rotina do 6rgdo de pessoal, tais como o controle de frequéncia e
registro de ponto dos servidores, elaboracdo da folha de pagamento, controle de beneficios, dentre
outros;

6- preencher, conferir e controlar documentos, relatorios, formularios e planilhas na area de RH;

7- participar da execugdo, acompanhamento e avaliagdo dos processos de recrutamento e selecao, de
treinamento e desenvolvimento, de avaliacdo de desempenho, de cargos e salarios e de beneficios;

8- subsidiar o planejamento e o orcamento legislativo, prestando informagdes sobre a area de RH;

9- manter-se atualizado sobre a legislacdo trabalhista e as politicas de recursos humanos do setor
publico.

10- executar outras atribui¢des afins.

IV- Requisitos para provimento: Curso Técnico de Recursos Humanos e Registro no Conselho de
Classe.

V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promocgao - da classe de Técnico de Recursos Humanos I para a classe de Técnico de Recursos
Humanos II, observado o intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme
disposto no Capitulo IV desta Lei.
VII - Defini¢ao das Classes I ¢ II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicagdo de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
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surgidos sdo em geral, de facil resolucdo ou ja tem solugdo conhecida. As atribuigdes de abrangéncia
limitada sdo executadas, inicialmente, sob orientagdo dos profissionais de niveis hierdrquicos
superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacdo de experiéncia e a orientaciao
assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe
justifica-se, também, pela necessidade de promover sua integracdo a cultura, objetivos e praticas de
trabalho da Camara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

I - Cargo: Técnico em Edificacdes

IT - Descrigdo Sintética: compreende os cargos de nivel técnico que se destinam a garantir a
segurancga ¢ a qualidade das instalagdes e projetos da Camara Municipal.

III - Atribuigdes Tipicas:

1- elaborar e interpretar desenhos técnicos de edificagdes;

2- realizar levantamentos topograficos e planialtimétricos para projetos;

3- acompanhar e fiscalizar a execucao de obras e reformas nas dependéncias da Camara Municipal;

4- verificar a conformidade das obras com as normas técnicas e os projetos aprovados;

5- elaborar relatorios técnicos de acompanhamento e conclusao de obras;

6- realizar o controle de qualidade dos materiais utilizados nas construcdes e reformas;

7- prestar suporte técnico em projetos de acessibilidade e seguranga predial;

8- elaborar or¢amentos e planilhas de custos de obras e reformas;

9- participar da elaboragdo de termos de referéncia para licitagdes de obras e servigos de engenharia;
10- vistoriar imoveis para emissao de laudos técnicos;

11- auxiliar na elaboragdo de planos de manutengao predial;

12- manter atualizado o arquivo técnico de projetos e documentos relacionados as edificagdes da
Camara;

13- executar outras atribuigdes afins.

IV- Requisitos para provimento: Curso Técnico em Edificagdes, e Registro no Conselho de Classe.
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V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promogao - da classe de Técnico em Edificagdes I para a classe de Técnico em Edificacdes 11,
observado o intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no
Capitulo IV desta Lei.

VII - Defini¢do das Classes I e II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicacdo de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza nao muito variada. Os problemas
surgidos sdo em geral, de facil resolucdo ou ja tem solugdo conhecida. As atribuigdes de abrangéncia
limitada sdo executadas, inicialmente, sob orientagdo dos profissionais de niveis hierdrquicos
superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacdo de experiéncia e a orientaciao
assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe
justifica-se, também, pela necessidade de promover sua integracdo a cultura, objetivos e praticas de
trabalho da Camara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solucdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

I - Cargo: Técnico em Elétrica

II- Descricao Sintética: compreende os cargos de nivel técnico que se destinam a garantir o
funcionamento seguro e eficiente das instalagdes elétricas da Camara Municipal.

IIT - Atribuigdes Tipicas:

1- executar e manter instalacdes elétricas prediais e equipamentos da Camara Municipal;
2- realizar inspecdes e testes em instalacdes elétricas, identificando e corrigindo falhas;
3- elaborar e interpretar desenhos e diagramas elétricos;

4- realizar a manutengdo preventiva e corretiva de sistemas elétricos, incluindo iluminagdo, tomadas
e quadros de distribuicao;

5- operar ¢ monitorar sistemas de geragao e distribui¢do de energia elétrica;

6- realizar medigdes elétricas e analisar o consumo de energia;
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7- prestar suporte técnico em projetos de instalagdes elétricas;
8- elaborar orcamentos de materiais e servigos elétricos;
9- participar da elaboragdo de termos de referéncia para licitagdes de materiais e servigos elétricos;

10- zelar pela seguranca das instalagdes elétricas, seguindo as normas técnicas e de seguranca do
trabalho;

11- manter atualizado o cadastro das instalagdes elétricas e equipamentos da Camara;

12- propor melhorias e solugdes para otimizar o consumo de energia elétrica;

13- executar outras atribuigdes afins.

IV- Requisitos para provimento: Curso Técnico em Elétrica e Registro no Conselho de Classe.
V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promogao - da classe de Técnico em Elétrica I para a classe de Técnico em Elétrica II, observado
o intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo IV
desta Lei.

VII - Defini¢ao das Classes I ¢ II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicagdo de
conhecimentos teéricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sao em geral, de facil resolucao ou ja tem solucao conhecida. As atribuigdes de abrangéncia
limitada sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos
superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagdo de experiéncia e a orientagao
assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe
justifica-se, também, pela necessidade de promover sua integracao a cultura, objetivos e praticas de
trabalho da Camara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as atribui¢cdes que exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdao prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

NIVEL MEDIO II
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I - Cargo: Fotografo

II- Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a documentar fotograficamente
ocorréncias e eventos de interesse jornalistico, relacionados 4 administragdo municipal.

III - Atribuigdes Tipicas:
1- fotografar reunides, festas, solenidades, inauguragdes, congressos € outros eventos;

2- revelar e ampliar fotografias; criar efeitos graficos em imagens obtidas por processos digitais e
reproduzi-las sobre papel ou outro meio;

3- organizar e manter organizado o arquivo fotografico da Camara Municipal;
4- dominar técnicas de iluminacdo, enquadramento e composi¢do de cena;

5- manter e conservar os materiais e equipamentos fotograficos;

6- orientar os servidores que auxiliam na execucao de atribuigdes tipicas;

7- executar outras atribuigdes afins.

IV- Requisitos para provimento: Ensino médio completo e curso de fotografia em institui¢do
reconhecida, € o minimo de 01 (um) ano no exercicio de atividades tipicas do cargo de Fotografo.

V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promocao - da classe de Fotdgrafo I para a classe de Fotografo II, observado o intersticio minimo
de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo I'V desta Lei.

VII - Defini¢ao das Classes I ¢ II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira): suas atribuigdes exigem aplicagdo de conhecimentos tedricos de
complexidade média relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza ndo muito
variada. A solucdo dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugdes. A execucdo das atribuigdes da-se,
dependendo da situagdo, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores. Com a
acumulagdo de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a
orientacdo assume carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integragao a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Camara.
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b) Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solucdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

I - Cargo: Operador de Audio

II- Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar os aparelhos e equipamentos
de audio e multimidia para possibilitar a transmissao e gravacao das sessoes plenarias da Camara
Municipal bem como proje¢ao de som nas mais variadas midias.

IIT - Atribuigdes Tipicas:

1- operar os aparelhos e equipamentos de multimidia, conectando computadores, acionando
projetores multimidia, aparelhagens de som, microfones e amplificadores de som, acionar os
comandos da mesa de som e outros equipamentos destinados a reprodu¢do, amplificacdo e gravagdo

de imagem e som;

2- montar ¢ instalar equipamentos de sonorizagdo, retroprojetores, slides e peliculas, videotape,
videocassete e similares;

3- observar os indicadores e aparelhos de controle, efetuando ajustes necessarios para manter a
qualidade técnica da transmissao;

4- testar o equipamento, empregando instrumentos apropriados, para assegurar-lhe perfeito
funcionamento;

5- manejar o equipamento de grava¢do de som e imagem, regulando som e a imagem, para assegurar
uma gravacao de boa qualidade;

6- colaborar na produ¢ao de material didatico e de pesquisa que necessitem de recursos audiovisuais;

7- executar a sonorizacao durante as sessoes plendrias, operando o painel de comando para produzir
os efeitos sonoros desejados;

8- instalar e operar os equipamentos para a transmissao e gravagao das sessoes plenarias;

9- fazer edi¢do técnica de materiais diversos;

10- manter e conservar os equipamentos sob sua responsabilidade;

11- executar pequenos trabalhos de manutencao de aparelhagem;

12- controlar a circulagdo dos equipamentos, registrando sua movimentagdo em controle apropriado;

13- executar outras atribuigdes afins.
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IV- Requisitos para provimento: Ensino médio completo. Outros requisitos: conhecimentos de
informatica, em especial: editor de texto, planilhas eletronicas e Internet, bem como conhecimentos
basicos de eletricidade e de sistemas informatizados de transmissao de som e imagem, ¢ minimo de
01 (um) ano no exercicio de atividades tipicas do cargo de Operador de Audio.

V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promogio - da classe de Operador de Audio I para a classe de Operador de Audio II, observado o
intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo IV
desta Lei.

VII - Defini¢ao das Classes I ¢ II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira): suas atribuigdes exigem aplicagdo de conhecimentos tedricos de
complexidade média relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza ndo muito
variada. A solucdo dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugdes. A execucgdo das atribuigdes da-se,
dependendo da situacgdo, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores. Com a
acumulagdo de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a
orientacdo assume carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integragao a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Camara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as atribui¢cdes que exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdao prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

I - Cargo: Operador de Video

II- Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar os aparelhos e equipamentos
de video e multimidia para possibilitar a transmissdo e gravagdo das sessdes plenarias da Camara
Municipal bem como projecdo e imagem nas mais variadas midias.

III - Atribuigdes Tipicas:

1- operar os aparelhos e equipamentos de multimidia, conectando computadores, acionando
projetores multimidia, aparelhagens de som, microfones e amplificadores de som, acionar os
comandos da mesa de som e outros equipamentos destinados a reprodugdo, amplificacao e gravagao
de imagem e som;
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2- montar ¢ instalar equipamentos de sonorizagdo, retroprojetores, slides e peliculas, videotape,
videocassete e similares;

3- observar os indicadores e aparelhos de controle, efetuando ajustes necessarios para manter a
qualidade técnica da transmissao;

4- testar o equipamento, empregando instrumentos apropriados, para assegurar-lhe perfeito
funcionamento;

5- manejar o equipamento de grava¢do de som e imagem, regulando som e a imagem, para assegurar
uma gravacao de boa qualidade;

6- colaborar na producao de material didatico e de pesquisa que necessitem de recursos audiovisuais;

7- executar a sonorizacao durante as sessoes plendrias, operando o painel de comando para produzir
os efeitos sonoros desejados;

8- instalar e operar os equipamentos para a transmissao e gravagao das sessoes plenarias;

9- fazer edigdo técnica de materiais diversos;

10- manter e conservar os equipamentos sob sua responsabilidade;

11- executar pequenos trabalhos de manutencao de aparelhagem;

12- controlar a circulagdo dos equipamentos, registrando sua movimentagdo em controle apropriado;
13- executar outras atribuigdes afins.

IV- Requisitos para provimento: Ensino médio completo. Outros requisitos: conhecimentos de
informatica, em especial: editor de texto, planilhas eletronicas e Internet, bem como conhecimentos
basicos de eletricidade e de sistemas informatizados de transmissdo de som e imagem, ¢ minimo de
01 (um) ano no exercicio de atividades tipicas do cargo de Operador de Video.

V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promogao - da classe de Operador de Video I para a classe de Operador de Video II, observado o
intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo IV

desta Lei.

VII - Defini¢do das Classes I e II:
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a) Classe I (nivel inicial da carreira): suas atribuigdes exigem aplicagdo de conhecimentos tedricos de
complexidade média relacionadas as especificidades de cada area, porém de natureza ndo muito
variada. A solucdo dos problemas surgidos nem sempre ¢ conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatorio das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas de média
complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugdes. A execucdo das atribuigdes da-se,
dependendo da situagdo, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores. Com a
acumulagdo de experiéncia e a autonomia adquirida pelo ocupante do primeiro nivel de carreira, a
orientacdo assume carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integragao a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Camara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as atribui¢cdes que exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdao prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

NIVEL MEDIO I

I - Cargo: Assistente de Produc¢ao e Cerimonia

II- Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar e operacionalizar as diversas
solenidades legislativas celebradas pela Camara Municipal.

IIT - Atribuigdes Tipicas:

I- auxiliar na diregdo artistica e técnica da equipe de produgdo cinematografica, televisiva e
radiofonica;

2- auxiliar na reunido de recursos humanos e materiais para a producao de projetos de radio, cinema,
televisdo e de audiovisual;

3- assessorar nas atividades de comunicagdo da Camara Municipal de Angra dos Reis;

4- auxiliar na leitura de roteiro e na distribuicdo de tarefas a equipe da Camara Municipal de Angra
dos Reis;

5- assistir na orientagdo e preparagao da producdo de materiais televisivos e radiofonicos;
6- realizar o contato com a equipe técnica;

7- assistir o Secretario da pasta na compilagao de contatos, realizacao de agendamento de entrevistas
€ programas;

8- assistir na orientagdo do trabalho de todos os membros da equipe;

9- auxiliar e acompanhar o desenvolvimento da producdo do projeto;
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10- auxiliar na organizagdo, disposi¢ao de pessoal, elaboragdo de planilha organizacional de
servidores;

11- procurar suprir todas as deficiéncias que venham ocorrer no projeto;

12- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional que sejam atribuidas pelo Presidente da Camara Municipal de Angra dos Reis.

IV- Requisitos para provimento: Ensino médio completo.
V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressao: para o padrdao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promocgdo - da classe de Assistente de Produg¢do e Cerimodnia I para a classe de Assistente de
Produgao e Cerimonia II, e da classe de Assistente de Produgdo e Cerimodnia II para a classe de
Assistente de Produgdo ¢ Cerimonia III, observado o intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em
que se encontra, conforme disposto no Capitulo I'V desta Lei.

VII - Defini¢ao das Classes I ¢ II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira): compreende as atribui¢des que exigem aplicacao de
conhecimentos teéricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolucao ou ja tem solugdo conhecida. As atribui¢gdes de abrangéncia
limitada s3o executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos
superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagdo de experiéncia e a orientagdo
assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe
justifica-se, também, pela necessidade de promover sua integracao a cultura, objetivos e praticas de
trabalho da Camara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as atribui¢cdes que exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdao prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

c¢) Classe III (nivel pleno da carreira) - suas atribui¢cdes sdo mais complexas e demandam maior
responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias andlogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos teodricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuicdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢ao e pelas normas éticas
e legais da comunidade profissional.
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I - Cargo: Assistente Legislativo

II- Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de apoio aos
trabalhos legislativo e de rotina administrativa e financeira da Camara Municipal.

IIT - Atribuigdes Tipicas:
1. atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer

informacdes;

2. manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Céamara,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informacdes e encaminhamentos;

3. digitar textos, documentos, tabelas, cartazes e outros originais;
4. preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;

5. operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informacgodes, bem como consultar registros;

6. arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos ¢ documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

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

8. controlar o tramite de processos sob sua responsabilidade, para exame, despacho e baixa;

9. organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em agendas;

10. organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificagdo registro e guarda dos documentos de acordo com normas e orientagdes
preestabelecidas, para conserva-los e facilitar a consulta;

11. autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

12. participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servicos e rotinas de trabalho;

13. interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracdo geral e
particularmente em sua 4rea de atuagdo, para fins de aplicacdo, orienta¢do e assessoramento;

14. preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do desempenho da
unidade ou da administragdo assim como coletar dados e estatisticas de interesse em sua area de
atuacio;
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15. colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servigo e outros projetos em sua
arca de atuagao;

16. duplicar documentos diversos, operando maquina propria, abastecendo-a de papel e tinta,
regulando o numero de copias, operando cortadoras e grampeadoras de papel, bem como alcear os
documentos duplicados;

17. executar servigos externos , apanhando e entregando correspondéncias;
18. arquivar os processos concluidos e manté-los em ordenamento apropriado;

19. participar do treinamento de servidores em sua area de atuacdo, além de observar as normas de
seguranca e higiene do trabalho;

20. participar de cursos, semindrios e treinamentos que objetivem a melhoria de conhecimentos em
sua area de atuacdo, notadamente os relacionados com as areas de compras, licitacdes e legislacdes
que regem as matérias;

21. zelar pelo equipamento de escritorio da Camara;

22. organizar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a expedi¢do das
respectivas carteiras funcionais;

23. verificar dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por tempo de servico e
demais vantagens relativas aos servidores;

24. organizar a escala de férias dos servidores da Camara bem como manter atualizado o cadastro
funcional dos mesmos;

25. digitar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da Camara;

26. executar outras tarefas de apoio administrativo na area de gestdo de pessoal envolvendo
atividades de recrutamento e sele¢do, treinamento e avaliacdo de desempenho;

27. elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara, conferindo documentacao,
solicitando sua atualizacdo quando necessario e verificando a legitimidade das informagdes e
documentos;

28. receber pedidos de aquisi¢des e protocola-los de acordo com a secretaria gestora solicitante;
classificar os pedidos de acordo com a natureza e especificacdo do material, bem, equipamento ou
servico, para dar inicio aos procedimentos de aquisicao;

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

30. executar tarefas de apoio ao trabalho das Comissdes de Licitacdo realizando os procedimentos
para realizagdo da licitagdo de acordo com as normas em vigor, providenciando a publica¢do do
edital e dos demais procedimentos necessarios, em veiculo de divulgagao do Municipio;
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31. auxiliar na elaboragdo dos procedimentos ¢ montagem do processo relativo a dispensa de
licitagdo;

32. receber, catalogar e enviar para a Comissao de licitacdo os envelopes contendo as propostas dos
fornecedores, fornecendo suporte técnico e administrativo a Comissao de Licitagdo, preparando os
mapas demonstrativos de pregos, amostras do material cotado, quando couber, entre outros;

33. acompanhar os procedimentos para recebimento dos materiais, bens, equipamentos ou
contratagdo dos servigos apos o julgamento da licitagdao pela Comissao de Licitacao;

34. confeccionar e emitir os empenhos relativos as aquisi¢des de bens ou contratacao de servigos e
encaminhar empenhos para ordenadores de despesa e, depois de autorizados, entrega-los aos
fornecedores ou contratados;

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

36. encaminhar as autoridades e 6rgdo competente a Nota Fiscal e atestado de execucdo dos servicos
ou do recebimento dos materiais;

37. solicitar ao 6rgao competente, através de processo, o pagamento do fornecedor acompanhando a
liquidagao da despesa até seu encerramento;

38. resolver problemas e pendéncias que ocorram durante ou apds o procedimento licitatério,
observando o cumprimento de todo o processo de aquisi¢ao;

39. controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e as
especificagdes com o material entregue, a fim de assegurar sua perfeita correspondéncia as
necessidades da Camara;

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

41. observar normas e procedimentos para os servigos de classificacdo e codificagdo dos bens
patrimoniais;

42. manter atualizada a escrituracao referente ao movimento de entrada ¢ saida de materiais;
participar das atividades de tombamento e carga de material e de inventarios dos bens patrimoniais
da Camara;

43. verificar a posi¢do do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias,
calculando as necessidades futuras, a fim de preparar pedidos de reposic¢ao;

44. 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 elaboragao dos inventarios;
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45. emitir relatérios informando o estagio de andamento dos processos de aquisi¢des ou
contratacdes sob sua responsabilidade e outros dados de interesse da administragdo além de
relatorios de compras efetuadas nas diversas modalidades de licitagdo para torna-las publicas;

46. emitir, mensalmente, os relatorios a serem encaminhados ao Tribunal de Contas bem como
outros que sejam solicitados pelo controle interno;

47. acompanhar a execucdo or¢camentdria relativa aos processos sob sua responsabilidade
verificando saldos de empenho, devolugdo de valores excedentes ou suplementacdo de dotagdes,
quando for o caso;

48. auxiliar na classificagdo contabil dos documentos comprobatorios das operagdes de natureza
financeira;

49. auxiliar no levantamento de dados para elaboragao or¢amentdria e preparacao dos balancetes e
do Balanco Financeiro;

50. conferir a emissdo de guias de pagamento;

51. receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis e documentos nos 6rgaos e
unidades da Camara, bem como organizar as pastas que formam os processos ¢ os documentos
recebidos além de registrar a tramitacdo de papéis e documentos até o despacho final e a data de
arquivamento dos mesmos;

52. protocolar todos os projetos de lei, resolugdes, decretos, requerimentos e oficios de qualquer
ordem, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissdes;

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

54. registrar a tramitacdo de papéis e documentos, o despacho final e a data de arquivamento dos
mesmos;

55. participar no desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantacdo de
servicos ¢ rotinas de trabalho;

56. digitar documentos, pareceres, relatdrios, protocolos, bem como encaminhé-los para assinatura,
quando for o caso;

57. revisar requerimentos, indicacdes ou outros documentos apresentado pelos vereadores e
aprovados em Plenario;

58. organizar e manter a agenda de eventos da Camara Municipal de Angra dos Reis e relacio
atualizada de autoridades federais, estaduais, municipais e outras;
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59. auxiliar a organizagdo e promogao de solenidades e eventos diversos;

60. selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Camara, para fins de divulgagdo e
informagao de jurisprudéncia e legislagdo municipal, estadual ou federal;

61. auxiliar na verificagdo de aspectos legais e regularidade de documentos apreciados pela Camara,
62. auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa e de carater geral, consultando legislagcdo e
documentagao pertinente, para subsidiar a elaboragdo de pareceres e projetos, além de manter
atualizado arquivo de documentos, analisando contetido e processando sua classificagdo, catalogagdo

e registro para subsidiar pesquisas legislativas;

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

64. apoiar a organizacdo e execu¢do dos controles de eventos no Plendrio, mantendo livros de
inscri¢do e controlando o tempo dos oradores, anotando resultados de votagdes, registrando questdes

de ordem, para apoiar a coordenagdo dos trabalhos;

65. realizar levantamentos e preparar sintese das proposigdes que tramitaram e da atuagdo dos
Vereadores, para elaboragao de relatorio anual das atividades da Camara;

66. organizar e manter atualizada a legislagdo da sua area de atuagdo bem como propor aos 0rgaos
competentes a alteracdo de normas, procedimentos, regulamentos e outros que se facam necessarios

a atualizacdo ¢ modernizagao do setor;

67. atender ao publico interno e externo, prestando informagdes, consultando documentos ou
orientando-os quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentacao;

68. auxiliar na verificagdo de aspectos legais a regularidade de documentos apreciados pela Camara;

69. participar do processo seletivo de documentos que deverdo ser arquivados ou incinerados, de
acordo com as normas que regem a matéria;

70. colecionar leis, resolugdes, decretos, mogdes, atos normativos, pareceres e outros, mantendo-os
arquivados de modo a facilitar sua pesquisa;

71. colecionar, providenciar a encadernacdo e arquivar documentos de interesse da Camara;
72. organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagdes de interesse da Camara;

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

74. auxiliar na classificacdo, catalogacdo e conservagao todas as publicagdes da Camara, bem como
manter de forma completa as colegdes de revistas e publicagdes;
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75. localizar documentos arquivados para a juntada ou anexagao;

76. auxiliar na pesquisar em bibliotecas, arquivos ou compéndios informagdes sobre legislagao
municipal, estadual ou federal e jurisprudéncias;

77. executar outras tarefas afins.

IV- Requisitos para provimento: Ensino médio completo. Conhecimentos de informatica, em
especial, editor de texto, planilhas eletronicas e Internet. Nogdes de matéria regimental, Lei Organica
e Regimento Interno da Camara. Dominio da lingua portuguesa.

V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promogao - da classe de Assistente Legislativo I para a classe de Assistente Legislativo II, e da
classe de Assistente Legislativo II para a classe de Assistente Legislativo III, observado o intersticio
minimo de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo IV desta Lei.

VII - Defini¢ao das Classes I ¢ II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira): compreende as atribui¢des que exigem aplicacao de
conhecimentos teéricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolucao ou ja tem solugdo conhecida. As atribui¢gdes de abrangéncia
limitada s3o executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos
superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagdo de experiéncia e a orientagdo
assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe
justifica-se, também, pela necessidade de promover sua integracao a cultura, objetivos e praticas de
trabalho da Camara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as atribui¢cdes que exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdao prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

c¢) Classe III (nivel pleno da carreira) - suas atribui¢cdes sdo mais complexas e demandam maior
responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias andlogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos teodricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuicdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢ao e pelas normas éticas
e legais da comunidade profissional.
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I - Cargo: Auxiliar Legislativo

II- Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de apoio aos
trabalhos legislativo e de rotina administrativa da Camara Municipal.

III - Atribuigdes Tipicas:

1- receber e expedir correspondéncias e documentos;

2- preparar e encaminhar documentos;

3- atender telefonemas e esclarecer duvidas dos municipes;

4- manter organizados arquivos e cadastros;

5- fazer controle de protocolo de documentos, processos ¢ afins;

6- recepcionar e prestar servicos de apoio aos visitantes, dirigindo-os ao local ou a pessoa
procurados;

7- marcar reunides, entrevistas e outros;

8- agendar servigos;

9- observar as normas internas de seguranga, conferindo documentos e idoneidade dos visitantes e
notificando a seguranga sobre presengas estranhas;

10- organizar informagdes e planejar trabalhos cotidianos;

11- receber pedidos de aquisi¢des e protocola-los de acordo com a secretaria gestora solicitante;

12- receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacdo de papéis e documentos nos 6rgaos e
unidades da Camara, bem como organizar as pastas que formam os processos € os documentos
recebidos além de registrar a tramitacdo de papéis e documentos até o despacho final e a data de
arquivamento dos mesmos;

13- protocolar todos os projetos de lei, resolugdes, decretos, requerimentos e oficios de qualquer
ordem, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissdes;

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

15- registrar a tramitagdo de papéis e documentos, o despacho final e a data de arquivamento dos
mesmos;

16- digitar memorandos, oficios, documentos, pareceres, relatorios, protocolos, bem como proceder a
coleta de assinaturas, quando for o caso;
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17- organizar ¢ manter a agenda de eventos da Camara Municipal de Angra dos Reis e relagdo
atualizada de autoridades federais, estaduais, municipais e outras;

18- auxiliar a organizagdo e promocao de solenidades e eventos diversos;

19- auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa e de cardter geral, consultando legislagdo e
documentagao pertinente, para subsidiar a elaboragdo de pareceres e projetos, além de manter
atualizado arquivo de documentos, analisando contetido e processando sua classificagdo, catalogagdo
e registro para subsidiar pesquisas legislativas;

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

21- apoiar a organiza¢do e execuc¢do dos controles de eventos no Plenario, mantendo livros de
inscri¢do e controlando o tempo dos oradores, anotando resultados de votagdes, registrando questdes
de ordem, para apoiar a coordenagdo dos trabalhos;

22- realizar levantamentos e preparar sintese das proposi¢cdes que tramitaram e da atuacdo dos
Vereadores, para elaboragao de relatorio anual das atividades da Camara;

23- participar do processo seletivo de documentos que deverdo ser arquivados ou incinerados, de
acordo com as normas que regem a matéria;

24- colecionar leis, resolugdes, decretos, mogdes, atos normativos, pareceres € outros, mantendo-os
arquivados de modo a facilitar sua pesquisa;

25- colecionar, providenciar a encadernagao e arquivar documentos de interesse da Camara,

26- organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagdes de interesse da Camara;

27- informar aos interessados, a respeito de processos, documentos e papéis e outros documentos

arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo;

28- auxiliar na classificagdo, catalogagdo e conservacao todas as publicagdes da Camara, bem como
manter de forma completa as colegdes de revistas e publicagdes;

29- localizar documentos arquivados para a juntada ou anexacgao;

30- auxiliar na pesquisar em bibliotecas, arquivos ou compéndios informacdes sobre legislacao

municipal, estadual ou federal e jurisprudéncias;

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

32- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informagdes, bem como consultar registros;

33- organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacdes em agendas;
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34- organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificagdo registro e guarda dos documentos de acordo com normas e orientagdes
preestabelecidas, para conserva-los e facilitar a consulta;

35- duplicar documentos diversos, operando maquina propria, abastecendo-a de papel e tinta,
regulando o numero de cdpias, operando cortadoras e grampeadoras de papel, bem como alcear os
documentos duplicados executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias;

36- arquivar os processos concluidos e manté-los em ordenamento apropriado;

37- participar de cursos, semindarios e treinamentos que objetivem a melhoria de conhecimentos em
sua area de atuagao;

38- zelar pelo equipamento de escritorio da Camara;

39- executar outras tarefas afins.

IV- Requisitos para provimento: Ensino médio completo, conhecimentos basicos de informatica e
nocdes de matéria regimental, Lei Organica e Regimento Interno da Camara.

V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promogao - da classe de Auxiliar Legislativo I para a classe de Auxiliar Legislativo II, e da classe
de Auxiliar Legislativo II para a classe de Auxiliar Legislativo III, observado o intersticio minimo
de 6 (seis) anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo I'V desta Lei.

VII - Defini¢ao das Classes I ¢ II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira): compreende as atribui¢des que exigem aplicacao de
conhecimentos teéricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolucao ou ja tem solugdo conhecida. As atribui¢gdes de abrangéncia
limitada s3o executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos
superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagdo de experiéncia e a orientagdo
assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe
justifica-se, também, pela necessidade de promover sua integracao a cultura, objetivos e praticas de
trabalho da Camara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as atribui¢cdes que exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdao prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.
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c¢) Classe III (nivel pleno da carreira) - suas atribuigdes sao mais complexas ¢ demandam maior
responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisao de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias anélogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuicdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢cao e pelas normas éticas
e legais da comunidade profissional.

I - Cargo: Cinegrafista

II- Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar as atividades relacionadas
com a gravagdo dos programas e transmissdes ao vivo realizadas pela CaAmara Municipal.

IIT - Atribuigdes Tipicas:
1 - realizar o transporte, preparagdo e operacdo de equipamentos necessarios a captagao
de imagens que serdo usadas nas gravacdes e programas da Camara Municipal de Angra dos

Reis/RI;

2 - preparar a iluminagdo e o 4udio necessarios as transmissdes ao Vivo ou as reportagens,
programas, videos e entrevistas pré-gravadas;

3 - auxiliar na montagem e desmontagem de equipamentos no estidio para gravagdes de programas,
videos, entrevistas pré-gravadas ou transmissdes ao vivo;

4 - acompanhar a equipe de reportagem para a realizacdo de transmissdes, reportagens e programas,
utilizando-se dos meios de iluminacao e captagdo como forma de transmitir a melhor imagem;

5 - buscar o melhor angulo, enquadramento e alteragdo nos parametros da imagem e do audio;

6 - manusear equipamento de video para a obtengdo e divulgagdo de material jornalistico,
informativo ou programas da Camara Municipal de Angra dos Reis;

7 - captacdo de imagens em video para programas de televisdo, videos institucionais, plataformas
multimidia e distribui¢do para veiculos de comunicagao;

8 - operar camera, ajusta foco e angulo e define composicdo de quadro para tomar cenas de
reportagens e programas externos e de estudio;

9 - atuar em programas jornalisticos, como telejornais e, programas semanais de jornalismo;

10 - trabalhar em estudio, € em producdes externas como reportagens para programas ou eventos ao
Vivo;

11 - atuar também na captagdo de imagens para videos institucionais e documentarios para Internet;
12 - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional que sejam atribuidas pelo Presidente da Camara Municipal de Angra dos
Reis.
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IV- Requisitos para provimento: Ensino médio completo.
V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

b) promocao - da classe de Cinegrafista I para a classe de Cinegrafista II, e da classe de Cinegrafista
IT para a classe de Cinegrafista III, observado o intersticio minimo de 6 (seis) anos na classe em que
se encontra, conforme disposto no Capitulo IV desta Lei.

VII - Defini¢do das Classes I e II:

a) Classe I (nivel inicial da carreira): compreende as atribuicdes que exigem aplicacdo de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza nao muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolugdo ou ja tem solug@o conhecida. As atribui¢cdes de abrangéncia
limitada sdo executadas, inicialmente, sob orientagdo dos profissionais de niveis hierdrquicos
superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacdo de experiéncia e a orientacio
assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe
justifica-se, também, pela necessidade de promover sua integracdo a cultura, objetivos e praticas de
trabalho da Camara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solucdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

c¢) Classe III (nivel pleno da carreira) - suas atribuigdes sao mais complexas ¢ demandam maior
responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisao de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias analogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuicdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da instituicao e pelas normas éticas
e legais da comunidade profissional.

I - Cargo: Editor de Video

II- Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar e operacionalizar as edigdes
das atividades gravadas pela Camara Municipal.

IIT - Atribuigdes Tipicas:
1 - selecionar imagens e sons, ordenando-as, segundo um roteiro pré-definido;

2 - operar ilhas de edicdo, unidades de controle de edi¢do automatica e outras fontes de imagem;
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3 - realizar ajustes de nivel de video e audio, durante gravagdes referida por um padrao;

4 - fazer a edicdo de programas, entrevistas, ¢ demais atividades gravadas pelo Poder Legislativo e
realizar copias de programas, entrevistas, informagdes e demais atuagdes da Camara Municipal de
Angra dos Reis e seus Parlamentares;

5 - indexar midias sob sua utilizagdo para planilha de gravagao e edigao;

6 - dar pareceres relacionados em assuntos artisticos e técnicos ligados a fungao;

7 - encaminhar pedidos de manutencao dos equipamentos sob sua guarda;

8 - operar estacdo de edicdo ndo linear conhecendo os programas de edicdo mais usados;
9 - utilizar recursos de informatica para a melhor realizacdo de suas atribuigdes;

10 - operar os equipamentos de edi¢do (mesas de som, softwares de edi¢dao de video);

11 - responsavel pela montagem e finalizagdo de videos institucionais, documentarios, reportagens e
pecas para a Internet a serem exibidos e distribuidos em plataforma multimidia. Assistir, selecionar e
ordenar o material gravado (imagens);

12 - definir os cortes seguindo as indicacdes do roteiro e do diretor;
13 - identificar a necessidade de material extra: videografismo, trilha sonora e imagens adicionais;

14 - inserir trilha sonora, videografismo e material de arquivo nas imagens, apresentar a edi¢do final
e fazer as alteragdes necessarias, sincronizar dudio e video, exportar material para finalizagdo de som
e de imagem,;

15 - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional que sejam atribuidas pelo Presidente da Camara Municipal de Angra dos Reis.

IV- Requisitos para provimento: Ensino médio completo.

V- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI- Perspectivas de desenvolvimento funcional:

a) progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
observado o disposto no Capitulo IIT desta Lei.

b) promocao - da classe de Editor de Video I para a classe de Editor de Video II, e da classe de

Editor de Video II para a classe de Editor de Video III, observado o intersticio minimo de 6 (seis)
anos na classe em que se encontra, conforme disposto no Capitulo I'V desta Lei.

VII - Defini¢ao das Classes I ¢ II:
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a) Classe I (nivel inicial da carreira): compreende as atribui¢des que exigem aplicacao de
conhecimentos teéricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolucao ou ja tem solugdo conhecida. As atribui¢gdes de abrangéncia
limitada s3o executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos
superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagdo de experiéncia e a orientagdo
assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe
justifica-se, também, pela necessidade de promover sua integracao a cultura, objetivos e praticas de
trabalho da Camara.

b) Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as atribui¢cdes que exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdao prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

c¢) Classe III (nivel pleno da carreira) - suas atribui¢cdes sdo mais complexas e demandam maior
responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientacdo, coordenagdo e
supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias andlogas. O nivel
das atribuigdes exige profundos conhecimentos teodricos, praticos e tecnoldgicos do campo
profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuicdes ¢ limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da institui¢ao e pelas normas éticas
e legais da comunidade profissional.
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] ANEXO VI
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

IDENTIFICACAO

NOME:
MATRICULA:
CARGO:
LOTACAO:
CHEFIA IMEDIATA:
PERIODO DA AVALIACAO
AVALIADOR: ( ) SERVIDOR ( ) CHEFIA

CONCEITUACAO

Com base no quadro abaixo, preencha, para cada fator avaliado, o campo denominado
CONCEITO, de acordo com as seguintes defini¢des:

Insuficiente (1) - o desempenho do servidor nunca é dentro do esperado;

Regular ( R )- o desempenho do servidor é, algumas vezes, abaixo da média
esperada;

Bom ( B) - 0 desempenho do servidor frequentemente atende as expectativas;
Otimo( O ) - o desempenho do servidor é sempre acima do esperado.

AVALIACAO DE DESEMPENHO

FATORES CONCEITO

ASSIDUIDADE - Frequéncia e permanéncia do servidor no local de
trabalho e nos compromissos profissionais assumidos. ( )

CONHECIMENTO DO TRABALHO - Entendimento dos aspectos
tedricos e praticos referentes a sua area de atuacao, buscando atualizagao )
permanente.

CUMPRIMENTO DE PRAZO - Capacidade de realizar as tarefas
dentro dos prazos, observadas as metas estabelecidas. ( )

INICIATIVA - Agdes diante de eventual auséncia de normas, de
orientagdo superior ou em situagdes imprevistas de trabalho, bem como a )
adaptacdo as mudangas nos objetivos e rotinas a que vem sendo
submetido.
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PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DO TRABALHO -
Estabelecimento de objetivos e metas de trabalho priorizando acgdes de )
maneira a alcangar os resultados previstos.

PONTUALIDADE — Cumprimento dos horarios estabelecidos pela
Administragdo Municipal para a entrada e saida do local de trabalho e )
para a realizag¢do de reunides, palestras, treinamentos e outros eventos.

QUALIDADE DO TRABALHO - Nivel de exatidao, correcao e
clareza dos trabalhos realizados pelo servidor, dentro das metas )
estabelecidas.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL - Habilidade no trato com as
pessoas e nivel de integracao com colegas, chefias e publico em geral, no )
ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE - Nivel de colabora¢ao com os demais
servidores para a realizagdo de tarefas cotidianas ou extraordinarias )
visando o interesse institucional.

ZELO PELO PATRIMONIO PUBLICO - Nivel de cuidado
dispensado pelo servidor aos equipamentos e materiais colocados sob sua )
responsabilidade.
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ANEXO VII
DEFINICAO DOS FATORES DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

ASSIDUIDADE - Frequéncia e permanéncia do servidor no local de trabalho € nos compromissos
profissionais assumidos.

CONHECIMENTO DO TRABALHO - Entendimento dos aspectos tedricos e praticos referentes a
sua area de atuagdo, buscando atualizagdo permanente.

CUMPRIMENTO DE PRAZO - Capacidade de realizar as tarefas dentro dos prazos, observadas as
metas estabelecidas.

INICIATIVA - Acdes diante de eventual auséncia de normas, de orientagdo superior ou em
situacdes imprevistas de trabalho, bem como a adaptagdo as mudancgas nos objetivos e rotinas a que
vem sendo submetido.

PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DO TRABALHO - Estabelecimento de objetivos e
metas de trabalho priorizando a¢des de maneira a alcangar os resultados previstos.
PONTUALIDADE - Cumprimento dos horarios estabelecidos pela Administracdo Municipal para a
entrada e saida do local de trabalho e para a realiza¢ao de reunides, palestras, treinamentos e outros
eventos.

QUALIDADE DO TRABALHO - Nivel de exatidao, correcao ¢ clareza dos trabalhos realizados
pelo servidor, dentro das metas estabelecidas.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL - Habilidade no trato com as pessoas e nivel de
integracdo com colegas, chefias e publico em geral, no ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE - Nivel de colaboragao com os demais servidores para a realizagdo de
tarefas cotidianas ou extraordinarias visando o interesse institucional.

ZELO PELO PATRIMONIO PUBLICO - Nivel de cuidado dispensado pelo servidor aos
equipamentos e materiais colocados sob sua responsabilidade.
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ANEXO VIII - PONDERACAO DOS FATORES DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO

ANEXO VIII

PONDERACAO DOS FATORES DE AVALIACAO TABELA DE PONDERACAO DOS
FATORES DE ACORDO COM O NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO PARA O CARGO

Nivel de escolaridade exigido para o cargo
Fatores Nivel Superior Nivel Médio Nivel Fundamental
Assiduidade 2,5% 5% 5%
Tonhecimento - do 15% 15% 15%
l?;lar:g)rlmento de 15% 15% 15%
Iniciativa 10% 10% 5%
Planejamento e
Crmasio o | o
Pontualidade 2,5% 5% 5%
Quatidade do 15% 15% 15%
Relacionamento 10% 10% 10%
Interpessoal
Trabalho em Equipe 15% 15% 10%
Zelo pelo o o o
Patrimonio Publico % > 15%
Total 100% 100% 100%
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ANEXO IX

CONCEITOS DOS FATORES DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO

CONCEITOS DOS FATORES DE AVALIACAO

Quadro 1 - Cargos cuja exigéncia de escolaridade é o ensino de Nivel Superior

Fatores Insuficiente Regular Bom Otimo

I R B Q)

Assiduidade 0,6 1,2 1,8 2,5

Conhecimento do

Trabalho 3,7 7,5 11 15

Cumprimento de prazo 3,7 7,5 11 15

Iniciativa 2,5 5 7,5 10

Planejamento e

Organizac¢ao do Trabalho 2,3 > 75 10

Pontualidade 0,6 1,2 1.8 2,5

Qualidade do Trabalho 3,7 7,5 11 15

Relacionamento 2.5 5 7.5 10

Interpessoal

Trabalho em Equipe 3,7 7,5 11 15

Zelo pelo Patrimonio

Publico 1,2 24 3,6 5
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CONCEITOS DOS FATORES DE AVALIACAO
Quadro 2 - Cargos cuja exigéncia de escolaridade é o Ensino Médio
Fator Insuficiente Regular Bom Otimo

atores I R B o
Assiduidade 1,2 2.4 3,6 5
Conhecimento do
Trabalho 3,7 7,5 11 15
Cumprimento de 3.7 7.5 1 15
prazo
Iniciativa 2,5 5 7,5 10
Planejamento e
Organizacio do 1,2 2.4 3,6 5
Trabalho
Pontualidade 1,2 2.4 3,6 5
Qualidade do
Trabalho 3,7 7,5 11 15
Relacionamento 2.5 5 7.5 10
Interpessoal
Trabalho em Equipe 3,7 7,5 11 15
Zelo pelo Patrimonio
Publico 1,2 2,4 3,6 5

CONCEITOS DOS FATORES DE AVALIACAO

Quadro 3 - Cargos cuja exigéncia de escolaridade é o Ensino Fundamental

Insuficiente Regular Bom Otimo

Fatores I R B 0

Assiduidade 1,2 24 3,6 5
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Conhecimento do

Trabalho 37 73 1 15
Cumprimento de prazo 3,7 7,5 11 15
Iniciativa 1,2 2,4 3,6 5
Planejamento e

Organizacao do 1,2 2.4 3,6 5
Trabalho

Pontualidade 1,2 2,4 3,6 5
Qualidade do Trabalho 3,7 7,5 11 15
Relacionamento 2.5 5 7.5 10
Interpessoal

Trabalho em Equipe 2,5 5 7,5 10
Zelo pelo Patrimonio 3.7 7.5 11 15

Publico
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL D ANGRA DOS REIS
ANEXOX
‘TABELA DE VENCIMENTOS - QUADRO SUPLEMENTAR
AND 2025

Por Venciment
Werecinento |0 A [ )] E
Automitico | Atual

M A2 B4 B2 (2] C2 (2] D2 E1 ] F1 F2 61 G2 H1 H2 H ¥ H 1]
Zeador 185317 196436 | 200065) 212387 | 216635| 220633) 234226| 246270( 253245| 268430| 273008 | 200237| 206041| 1304|2080 | 3I285| 34607H) 66035 | ITéITH) 440006 | 475946
Vorsa | 304647 | 3296 | 320985 | 3401e8| 3%e3t| 3mags| sees| aomsa| atesss| aenm| asonie| ammie| esseen| simgs| sxise| ssmss| seesrn| eows| ensts| 7| Teus
Telefonisia 30647 | 32296| 329385) 34U148| 3G | 377409) IB0AD| 40812 | 416315 4493| ASM9| ATI6| 486660 | SISBED| S2GIG6| SSTTS|  S68913| 60%AB| 615109 [ 7N | 78418
;’;J“:‘:: 356541 381113( 386736| 412080| 420301| 445519| 4SM29| 4B165| 491328| S2809| 53225 | 56N | STAIG0| 608822| 62998 | 6556|6742 THI0H| 72843| BTN | 920400
Aé‘mgﬁ:::vo ANSB| 445410 454318 481577| 491209( 520682| 531095( S562061( S7T2N| 608673 620847| 656008( 670260 TMSI5| 725766 | 762 74698 BHTE0[ B4BAIS| 10180%9| 10.79185
z:m;: 420198 | 443410 454318| ABISTT| 491209| 520682( 531095 S6M6M| 574220 608673| 62047 | 656008 67IZE0| THSIS| TSTER| TEN12| TH698( BIITE0| B4B4IS| 101809 1079185
Opg;:’igﬂde 420190 | 445410 454318 481577| 431209( 520602| S30%5( S6261( STA2N| G066TI| 620047| 65609 | 670260 7MSI5| 7266 | 762 74698 BMTE0[ B4B4IT[ 1016038| 1079185
m ATB12| S02241( S12286| 543023| SSI83| SATI‘6| S96BS9| GMT0| GATABE| GEEI5| 700G | TANES| TSO07( 02| BIGIEB| BETAT0| 884819 97908 | OS6RE| 1148000) 1216880
Ofoalde | sonnn| saiogs| satoes| souige| sesom0| 6810 e308| 67| eses| 72mm| ramy| esest| somse| sams| seww| smsm| ewmser| sswm| tonser| torse| 26
u‘;’:&':w SSO004| SS2438| BOM207| 640544| GSINGS| 6O2556( TOB40B| TABTO2| 7ENER| B095S4| B26786| B75333| BS2BAD| O4BAN0| GESHIB| 023259\ 104324( TI0B3AT| 11.28474) 1354169| 1436419
VestiedeSon | 559693 59375| 605140] 641448| esayh| 6% 34| roraps| Tasess| vessas| siny| exes| s7ese9| ssno0| oammes| aeenor| toames| to4sior| 1o7aps| 1130067| 1356081] 1437446
ugm:m 607343 | 6483 | 656659 G.960S8| 709979( 7S678| TETE0( B1%8R( 820961 B79S9| BOTISA| OSU5( 970219 ( 1028433) 1049001 | 1.M1941[ 11180 120231 [ 1226275( 1471531 | 155822
Oficial e
Frangs | 650625| 69203| TA3g| 755078 T7M0%| G1mag4| 31| BENA| 901408 | 95E4%| 07603 | 10379 10SVA| ILI696S| 11304| 120%2| f230816| 1305725 | 1330830 1508207 16340
Piblicas
Advogado 177089 | 823715 | 840189 890600| 908412( 862817| 982175( 1041106 | 1061928 | 1125644 | 1148157 | 1217046 | 1241387 1315870| 1342188 | 1422719 | 1451173| 1538244 [ 1569008 ( 1882810( 1995779
valor do reajuste.
(%)
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e

ANEXD X
‘TABELA DE VENCIMENTOS "A" - QUADRO PERMANENTE
202

Meregmento 20% | Vene Vere.

Autométon oo% | Hstio | Ausl

A Az 2l 52 =) 2 o1 oz =] = & Fz G Gz = = =] iz ] iz

R g S I 42s088| 4o33ss| 401147 sovo7o| 531028| satoss| s7erer| ssseso| oa07es| 6333 | 67iNTe| 6Besos| 720074| 740187| 784508 | 800200 | sase0s| sesave| owiea| oammm| 11mear| rasooes

F—— " 460511 | sonosr | s374| samis| 575270 | sesres | 620001 634431 | 67207| 68047 727104| 741648 | 78145| 8018ss| 840080 | 86070| 018008| ©0ave| o2 [ 101303 | 2wr@ | w2a0se

A Legsiao W | sswei| erie | eiwai| emen| eewe| orom| vies| vwew| vomsi| vowst| ewem| ssra| oo | Woneass | Toswaer | Tomiaet| Tidem | Tiesrzm| 1imast| watm
Fossterte Leg oo T || azwas | sowose| ssiisr| boero| sowose| ssinse| sreiar| esem| oares| oostes] oriri| e | rser Bot2s0| aasa0s| aeseri| wirien| amst] Tizzedi| Tiames
Aesitens Legsatvo i Sarr.i0 o701 | oziasT| 63wa| 0raver| Gasmer| 7270r] 7e64 G6ta7a] ateass | asrare| 9mne | Tomie] T2mis| a0
Asistone legianvo I [EZ3E 7701 | N e L 000365 | W060a7 | 1081501 | 1145490 | 115430 15035 TR

Eiorce VdeoT o870 5| men| ariie| eeise 800200 | sams0s| _aesara| oirish| _mmst| Tizear| Tiamor

Editor de Videa ! 542716 500879 | 918998 | 837378 1| 101 | 1210102 | 1zaoste

Eotor s Vioso 1 20213 [ oomes] Tooussr] Tosised] o[ Tiemean] Temaoi| wari
Opersdor de Vdeo | 7 800200 | 848308 | 865271 0354 1120841 1145008
Cperador daVideo T ToETEe | Tidbash| Tieosz0| 1403301 | waw

Teirics s Recursas Fumanoa T G| _airiso| samo] Tizzes| Tiamer
Tecnica o Racursos Humance ToeTe

Redator| 1287
Redamor T (B
Comtador| T2a78

Contador | 582110
Fnalista de Sistemas |

T.120.70
3| 1502116
12870
502110

“Anaiita da Sztemas 1
it Pariamantar

nalsta Partamentar |

igner 7112670
Dergrer | e
Grsgraita
Gnegrenia 5
Cnegratia 1 4]
Assistante de Produgso & Cearimonil | 7
rssserted produsio s cefinond 1 2|
Fusistente de ProdusSo e Cenmonial Il_| 11l 54 |
Gpersdor deAudio | | 7
Goarador e udiol T XEET|
Fottgratol T 7]
Fardaratol ] 5
Taericn oe ormEea T ] Yl
Tatnica de nformanea ] 3
Tec Adminstrate T
Téenico Administrative I [
Arquivista | NS + | waasor
Aruvitall i 5| Tosmeet
Analista de Suporte | NET r| asor
Foaiats s Supori ] TosTner
Soiogo | 5] Teamor
Bidlogo 11 NI 5| tesmer
Ergenheiro Gl T [S] N
Engenheiro Civil |1 NsIl 5| wmemet
Assistante Social | NS i | wazsor
NSl I EEED
Jornalistal NET R
Tormaizta T ] Tosier
Técnico em EdificagBes | ] =
Técnico em Edfcages ] 7| 3170
Tcrcn de Conabiidade] [ eames| 4es 7| seer | 5310, 76408 | 600200] BAE0E EET
Técrico de Comtabiidade I i 5313 o1 1334| 62213| 607, 980750 | 1000365 | 1000357 14033 313,70
Taaco em Hetnca T [ eomes| o 7] soora] a3, Toas98 | s00200] eagsos IED amot
Tecrieo em BRvEs T ] 3] [ 9050 | Toomass | Temer T 7 im0 | _#3n0
Trapieiol ] 7o [ o0gass | foze115| fosoesz ] Timeaw | teowzs| tmes| wimer
Arauiets 1 ] o5 Tosezar | Ta62000 | 388300 | 112000 Taazads | tozees| Todse B
Festente jraT Wi | samm| swnz| biwre| baain] owmae| - ERTE 0083 | 028115 | _Toa0s62 TiTasd | 20028 | 144305 | 1707
Fesotants hdcall Wi | 7ime | sove | samat| eewme| oziaes Ta 166,51 Toseaa7 Taak065| Ta6206 | 1369805 | 147365 Tsoas| teawes| ToMe0s| Tesrest
Procurador Juridieo | NSI 8.877.81 067681 | 1025742( 1046257 | 1108032 11.312.13 11.00086 | 12.230.68 12.064.52| 1322381 1545854 | 16.386.00 | 1671378 | 17.716.60 1915510 | 1053630 | 23.445.05 2301487

Procuradar Juridico | NS | 1198501 | 1300300 | 1384748 1812643 1897180 1527133 | taterer| tosii3r| 1750205] ireseos| 1eeszi| 1830108 | 2045878 20s6888| 2212111| zesesse| zewrss 2585944 | 2037003] s1es1e5| aasese
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